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ZARZADZENIE NR 8

KANCLERZA SZKOLY GLOWNEJ HANDLOWEJ W WARSZAWIE
zdnia 22 lipca 2022 r.

zmieniajgce zarzadzenie kanclerza nr 12 z dnia 28 pazdziernika 2014 r.
w sprawie zasad i trybu sktadania zamoéwien oraz realizacji ustug

cateringowych w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie

Na podstawie § 125 ust. 2 pkt 1-3 statutu SGH, stanowigcego zatgcznik do uchwaty
nr 499 Senatu SGH z dnia 29 maja 2019 r., z pézn. zm., zarzgdza sie, co nastepuje:
§1
W zarzgdzeniu kanclerza nr 12 z dnia 28 pazdziernika 2014 r. w sprawie zasad
i trybu sktadania zamdwien oraz realizacji ustug cateringowych w Szkole Gtowne;j
Handlowej w Warszawie, z pézn. zm., wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w § 1wust. 4:
a) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) formularz zamdéwienia i odbioru ustugi cateringowej — nalezy przez to
rozumie¢ wypetniany przez wnioskodawce dokument, ktéry:
a) w czesci ,deklaracja zlecenia” — precyzuje aspekty techniczne
Swiadczenia ustugi cateringowej,
b) w czesci ,protokot odbioru zlecenia” — stanowi potwierdzenie realizacji
ustugi cateringowej;”,
b) uchyla sie pkt 5;
2)w§ 3:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Zamowienie ustugi cateringowej nalezy ztozy¢ za posrednictwem sklepu
intranetowego, wybierajgc sposréd dostepnych zestawdw cateringowych.
Mozliwe jest wybranie wiecej niz jednego zestawu cateringowego, jednakze
z zastrzezeniem nieprzekraczania limitbw kwotowych zamowienia,
o ktérych mowa w ust. 3. Aktualna oferta zestawow cateringowych

dostepna jest na stronie internetowej: https://www.sgh.waw.pl/catering.”,
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b) ust. 4-7 otrzymujg brzmienie:
,4. Po dokonaniu zamowienia w sklepie intranetowym, akceptacji wniosku,
o ktorym mowa w ust. 12 pkt 1, oraz przyjeciu jego realizacji, wnioskodawca
zobowigzany jest wypetni¢ ,deklaracje zlecenia”, stanowigcg pierwszg
czes¢ formularza zamowienia i odbioru ustugi cateringowej, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, oraz dostepnego na stronie

internetowej: https://www.sgh.waw.pl/catering.

5. Poprawnie wypetniony w czesci ,deklaracja zlecenia” formularz, o ktérym
mowa w ust. 4, wnioskodawca przesyta — za pomocg poczty elektronicznej,

na adres: catering@sgh.waw.pl — do Centrum Technologii Informatycznych

i Infrastruktury, zwanego dalej ,CTIil”, najpdzniej na:

1) 2 dni robocze przed datg organizacji wydarzenia — w przypadku, gdy
zlecenie dotyczy zamowienia zestawu cateringowego: ,Napoje gorgce”,
.,Napoje zimne”, ,Ciasta/desery”, ,Owoce”, lub zestawu z grupy ,Przerwa
kawowa”, a liczba uczestnikédw wydarzenia nie przekracza 50 osob,

2) 3 dni robocze przed datg organizacji wydarzenia — w przypadku, gdy
liczba uczestnikow wydarzenia nie przekracza 50 oséb, ale zlecenie
dotyczy zamowienia zestawu cateringowego skfadajgcego sie z cieptych
positkdw, lub gdy liczba uczestnikdw wydarzenia przekracza 50, ale nie
przekracza 100 osdb,

3) 4 dni robocze przed datg organizacji wydarzenia — w przypadku, gdy
liczba uczestnikdbw wydarzenia przekracza 100 osob,

4) 5 dni roboczych przed datg organizacji wydarzenia — w przypadku, gdy
Zlecenie wymaga uwzglednienia dodatkowych, szczegdlnych potrzeb
uczestnikdw wydarzenia

— z zastrzezeniem, ze w przypadku przekroczenia wskazanego terminu

ustuga cateringowa nie zostanie zrealizowana przez wykonawce.

6. Po dokonaniu czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 5, CTlil zgtasza dyspozycje
realizacji ustugi cateringowej do wykonawcy. Z momentem przestania
dyspozycji kontakt pomiedzy wykonawcg a wnioskodawcg odbywac sie
bedzie w sposob bezposredni.

7. W przypadku, gdy formularz, o ktérym mowa w ust. 4, zostat w czesci
,2deklaracja zlecenia” niepoprawnie wypetniony, CTIlil zwraca go do

wnioskodawcy w celu jego poprawienia, wskazujgc pozycje wymagajgce
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uzupetnienia lub zmiany oraz udzielajgc pomocy pozwalajgcej unikngc
wystgpienia kolejnych btedéw.”,
c) ust. 9-11 otrzymujg brzmienie:

»9. Po wykonaniu ustugi wykonawca sporzgdza ,protokét odbioru zlecenia”,
stanowigcy drugg czes¢ formularza, o ktorym mowa w ust. 4. ,Protokot
odbioru zlecenia” podpisywany jest przez wnioskodawce lub upowazniong
przez niego osobe oraz przedstawiciela wykonawcy.

10. Fakture wystawiong w zwigzku z realizacjg ustugi cateringowej wykonawca
przekazuje do CTIil.

11. W celu opisania faktury CTIil przekazuje jg, za posrednictwem systemu
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg, zwanego dalej ,EZD”, do
whnioskodawcy.”,

d) ust. 13-15 otrzymujg brzmienie:
»,13. Opisana faktura, wraz z formularzem, o ktérym mowa w ust. 4,
wypetnionym w czesci ,deklaracja zlecenia” i ,protokét odbioru zlecenia”,
a takze zaakceptowanym wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 12 pkt 1,
przekazywane sg, za posrednictwem EZD, do CTIil.

14. CTIil uzupetnia opis faktury o numer umowy na sukcesywne $wiadczenie
ustug cateringowych, kwote catkowitg w niej zawartg oraz kwote
odzwierciedlajgcg dotychczasowy stopien jej realizacji.

15. CTIil przekazuje w petni opisang fakture do Kwestury celem dokonania
ptatnosci.”,

e) uchyla sie ust. 16;

3) zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia;

4) uchyla sie zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KANCLERZ
dr Marcin Dgbrowski
/podpisano kwalifikowanym

podpisem elektronicznym/



