PROCEDURA ZAKUPOW

I. Zakup materiatéw/towardw lub ustug.
Realizacja procesu zakupow odbywa sie wylacznie w jednostkach
organizacyjnych zwigzanych z zaopatrzeniem Instytutu w materialy niezbedne
do jej prawidlowego funkcjonowania.

1. Dostawy i ustugi podlegaja ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych od kwoty
30.000,00 euro — 129.351,00 zI netto, (zgodnie z Dz. U. poz. 1579 z 2017 r.),
prowadzone sg przez p. Marka Paca (Zamowienia Publiczne).

Pod w/w zamowienia podlegajg rowniez dostawy i ustugi, ktorych warto$¢

w ciagu 12 miesiecy osiaga kwote 129.351,00 zt. netto np. meble, komputery.

2. Pozostate zakupy prowadzone sg przez p. Adama Federyge (Zaopatrzenie).
Aby dany zakup zostal zrealizowany, do Zaopatrzenia musi wplynac
wniosek - zapotrzebowanie zakupu, w ktérym powinny znalez¢ sie
nastepujace dane:

—nazwa materiatu/towaru,

— cena jednostkowa,

—1los¢,

— wymagany termin realizacji.

a) Jezeli cena danego materiatu/towaru przekracza wartos¢ 5000,00 zi,
wowczas do wniosku powinny zosta¢ dolaczone oferty sprzedazy ze
wskazaniem i uzasadnieniem wybranej oferty, np. oferty ze strony
internetowej. Liczba niezbednych ofert zalezna jest od zasad
obowiazujacych w projekcie z ktérego zakup ma by¢ zrealizowany.

Na zlozonym wniosku niezbedna jest informacja o zrddle finansowania
zakupu, podpis dysponenta srodkow oraz podpis Gltownego Ksiegowego
lub jego Zastepcy.

b) W przypadku zakupéw jednostkowych o wartosci ponizej 5000,00 zi,
dopuszcza si¢ zakup materiatu/towaru lub ustugi z pominieciem zapytania
ofertowego.

Il Realizacja zakupu

1) Po otrzymaniu prawidlowo wystawionego wniosku-zapotrzebowania

wystawia si¢ zamowienie i wysyta do dostawcy.

2) Jesli charakter, zakres lub warto$¢ dostawy lub ustugi tego wymaga, zawiera
sie umowe z dostawca, okreslajac scisle warunki dostawy lub ustugi.

3) Dostarczony do Instytutu materiat/towar odbiera p. Adam Federyga
(a w czasie jego nieobecnosci p. Marek Pac lub inna upowazniona osoba),
ktora:

a) sprawdza zawartos¢ przesyiki,

b) przekazuje osobie zamawiajacej,

c) dokumenty dotaczone do przesyltki (po skompletowaniu) przedkiada
w odpowiednich komorkach.



Zarzadzenie Nr 21/2013
Dyrektora Instytutu Metalurgii i Inzynierii Materialowej PAN w
Krakowie
z dnia 30 grudnia 2013r.

w sprawie procedury zakupow

Z dniem 02 stycznia 2014 r. wprowadza sie , Procedure Zakupéw” w Instytucie

Metalurgii i InZzynierii Materialowej PAN w Krakowie, ktéra stanowi zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2012 Dyrektora Instytutu

Metalurgii i Inzynierii Materialowej PAN w Krakowie z dnia 16 listopada 2012 roku,

w sprawie wprowadzenia , Procedury Zakupow”.

1Y)

2)

3)

4)

Z uwagi na zmiany w ustawie o podatku od towarow i ustug VAT wszyscy
pracownicy Instytutu zobowiazani sq do przestrzegania powyzszej procedury.
Od 1 stycznia 2014 roku moment powstania obowiazku podatkowego w VAT
zalezy od tego, kiedy nastapila rzeczywista dostawa towaru lub wykonanie
ustugi, a od 1 pazdziernika 2013 roku niektére towary podlegaja tzw.
»odwrotnemu obcigzeniu” tj. na Instytut spada obowiazek zaplaty podatku VAT.
W  zwiazku z powyzszym wszyscy pracownicy zobowigzani sa do
przekazywania dokumentow zakupu (faktury, listy przewozowe, protokotly
odbioru itp.) NIEZWLOCZNIE PO ICH OTRZYMANIU!!

Niedopuszczalne jest przetrzymywanie powyzszych dokumentéw przez
pracownikow. Ewentualnymi kosztami finansowymi z tytutu nieprzestrzegania
procedury zakupdw i przetrzymywania dokumentéw zostanie obciazony
pracownik, ktéry nie dopeli powyzszych obowigzkéw. Dodatkowo
kazdorazowo pracownikowi zostanie udzielona kara upomnienia z wpisem do

akt osobowych.



