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KOMUNIKAT KANCLERZA NR 8/2026
z dnia 14 pazdziernika 2026 .

w sprawie sporzadzania planéw zamdéwien publicznch

na 2027 rok

I. PODSTAWA PRAWNA
Zgodnie z Zarzadzeniem nr 33/2026 Rektora Akademii Kultury Fizycznej
im. Bronistawa Czecha w Krakowie z dnia 28 wrze$nia 2026 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Akademii Kultury
Fizycznej im. Bronistawa Czecha w Krakowie, wszystkie jednostki organizacyjne AKF
w Krakowie sg zobowigzane do sporzadzenia planéw zamoéwien publicznych na dostawy

i ustugi, ktore beda realizowane w kolejnym roku kalendarzowym.

I1. FORMA 1 SPOSOB SKEADANIA PLANOW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Plany zamoéwien publicznych, zwane dalej ,planami” maja by¢ sporzadzane w formie
arkusza Excel iwydrukowane celem ich podpisania przez dysponentéow S$rodkow
finansowych. Nastepnie podpisane plany nalezy zeskanowac i odesta¢ je wraz
z edytowalnym plikiem Excel wylacznie w postaci elektronicznej na adres
mailowy: zamowienia.publiczne@awf.krakow.pl w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 20 listopada 2026 roku.

2. Plany zawierajace bledy lub braki beda zwracane do poprawienia.

3. Niepodpisane plany beda zwracane do uzupelnienia wymaganych podpisow.

4. Plany zamoOwien nalezy sporzadzac z nalezytg starannoS$cig w oparciu o przewidywane,
realne potrzeby, w ramach limitéw przyznanych zgodnie z § 2 ust. 3 zalacznika do
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w Krakowie z dnia 15 listopada 2022 roku w sprawie zasad podziatu $Srodkow

finansowych w Akademii Kultury Fizycznej im. Bronistawa Czecha w Krakowie.

I1I. WSKAZOWKI DOTYCZACE SPORZADZANIA 1 SKLADANIA PLANOW ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH

1. Nie stanowig zamoéwienia publicznego w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien
publicznych koszty wynikajace ze stosunku pracy, np. delegacje lub optaty skarbowe,
podatki, optaty sadowe i administracyjne, optaty cztonkowskie za udziat w organizacjach,
oplaty na rzecz komisji bioetycznych iw zwigzku z tym nie nalezy umieszcza¢ ich
w planie zaméwien publicznych poszczegoélnych jednostek organizacyjnych. Jednakze
koszty te podobnie jak koszty ewentualnej dostawy towaru, ubezpieczenia itp.
obciazaja limit danej jednostki organizacyjnej i nalezy brac¢ ich wartos¢ pod uwage
przy planowaniu pozostatych pozycji planu zamoéwien publicznych tej jednostki.
UWAGA! Limity, o ktorych mowa powyzZej okreslane sa w kwotach brutto,
natomiast plany zaméwien publicznych sporzadza sie w kwotach netto!

2. Osoby sporzadzajace plan zobowigzane sg do uwzglednienia finansowania jego
poszczegélnych pozycji w ramach przyznanych limitéw finansowych, o ktérych mowa

powyzej lub $rodkéw finansowych pochodzacych ze wszystkich znanych im Zrdédet

finansowania (na badania wtasne, indywidualne projekty badawcze, Srodki unijne,

pomoc materialng dla studentéw i doktorantéow itp.) do dysponowania, ktérymi s3

uprawnieni.

3. Warto$ci w poszczegdlnych pozycjach planu zamdéwien publicznych, nalezy podawac
wylacznie w kwotach netto (bez podatku VAT, cta, akcyzy).

4. Plany zamo6wien publicznych opracowywane sg na okres roku kalendarzowego, jednakze:

1) w przypadku udzielania zaméwienia publicznego na okres dtuzszy niz 1 rok, do planu
nalezy wprowadzi¢ jego warto$¢ szacunkowa, obejmujaca caty okres finansowania
zamoOwienia;

2) w przypadku przyznania srodkéw finansowych na realizacje projektu wieloletniego,
do planu nalezy wprowadzi¢ warto$¢ szacunkowa wszystkich przewidzianych w nim
dostaw iustug w rozbiciu na poszczegélne lata oraz dotaczy¢ Kkserokopie
harmonogramu realizacji projektu.

5. Plany zamowien publicznych sa skladane niezaleznie od planéw rzeczowo -
finansowych.

Prosze sklada¢ plany zaméwien publicznych do Sekcji Zamoéwien Publicznych a nie

do Kwestury.



IV. UWAGI DOTYCZACE ARKUSZA EXCEL:

1.

Arkusz Excel zawiera trzy zaktadki (DOSTAWY, USLUGI oraz Lista CPV). Nalezy wypetnic¢
zaktadki DOSTAWY i USLUGI. Zaktadka lista CPV jest pomocnicza i stuzy do wyszukania
asortymentu w danej kategorii dostaw lub ustug, dla pozycji ,inne nie wymienione
powyzej a przewidziane do realizacji”.

Nie nalezy modyfikowac¢ struktury arkuszy. Wyjatek stanowi ewentualnie koniecznos$¢
dotozenia kolejnych wierszy ,inne nie ujete w tabeli powyzej, a przewidziane do
realizacji” w przypadku wykorzystania wszystkich dostepnych wierszy.

Konieczne jest uzupetnienie kodu CPV w kolumnie ,KOD CPV” arkusza w przypadku
wypelniania wierszy ,inne nie ujete w tabeli powyzej, a przewidziane do realizacji”.

W planie dostaw w kolumnie ,asortyment” nalezy wskaza¢ konkretny przedmiot
dostawy. W planie ustug w kolumnie ,nazwa ustugi” nalezy wskaza¢ konkretna
ustuge. Przyktadowo: w wierszu: przyrzady do pomiaru - nalezy wskaza¢ na przyktad:
aparat do mierzenia ci$nienia, wzrostomierz itp.

W przypadku, gdy w przyznanej kwocie mieSci sie rdézny asortyment np.
urzadzenia do dydaktyki, nalezy umiesci¢ kazde z Kkonkretnych urzadzen
w odpowiednim miejscu formularza planu wraz z kwota netto za dane urzadzenie.
W planie dostaw na rok 2027 nalezy rowniez wpisac¢ przewidywane koszty zakupu
materialow biurowych, tuszow i toneréow, biletéow MPK, baterii, ktéore rowniez

obciazaja limit jednostki organizacyjne;j.

Zalaczniki:

1.

2.

Zarzadzenie nr 33/2026 Rektora Akademii Kultury Fizycznej im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 28 wrze$nia 2026 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych w Akademii Kultury Fizycznej im. Bronistawa Czecha
w Krakowie.

Formularze plan6w w formacie Excel.
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