Zatacznik
do Zarzadzenia Rektora Nr 3 /2000
z dnia 21 lutego 2000 1.

INSTRUKCJA

w sprawie stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych

Czes§é I
Dokumentowanie czynnosci podejmowanych w trakcie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego

§1

Wydatkowanie $rodkow publicznych pozostajacych w dyspozycji Uczelni powinno by¢
odpowiednio udokumentowane, zgodnie z wymogami wynikajacymi z ustawy 1 wydanych na
jej podstawie przepisow wykonawczych, w zaleznosci od zastosowanej procedury 1 wartosci
zamOwienia publicznego.

§2

O potrzebie udziclenia zamowienia kierownik zamteresowanej jednostki organizacyjnej lub
kierownik grantu zglasza w formie pisemnego wniosku skierowanego do odpowiedniej osoby,
sposrod wskazanych w § 3 ust. 1 Zarzadzenia Rektora Nr 3 / 2000 w zalezmosci od
przedmiotu zamdwienia, ktorego dotyczy wniosek tj. Kierownika Dzatu Techmicznego,
Kierownika Dziatu Obshugi lub Kierownika Dziala Aparatury Naukowo-Dydaktycznej.
Wniosek powinien okresla¢ przedmiot i zakres (rozmiar) zamoéwienia, pozadany termin
realizacji, uzasadnienie celowosci poniesienia wydatku i jego szacunkowa wielko$¢ wraz ze
wskazaniem Zrodia finansowania.
Wnioskodawca moze tez zglosié propozycje osobowe odnosnie reprezentacji jednostki
organizacyjnej w pracach komisji dokonujacej wyboru najkorzystniejszej oferty.
Osoba upowazniona zgodnie z § 3 ust. 3 Zarzadzenia Rektora przedstawia wniosek
wiasciwemu Prorektorowi do merytorycznej akceptacji oraz podejmuje decyzj¢ o wyborze
procedury (po ewentualnej konsultacji z Radcg Prawnym).
Nastepnie wniosek zatwierdza Rektor lub Dyrektor Administracyjuy wedlug kompetency 1
kieruje do dalszego zalatwienia przez Kierownika Dzialu Technicznego, Kierownika Dzialu
Obstugi lub Kierownika Dziatn Aparatury Naukowo-Dydaktycznej.

Wzor wniosku stanowi zalqeznik nr 1

§3

1. Udzieleme zaliczki gotdwkowej na cel wskazany we wniosku o zaliczke jest rOwnoznaczne
z ndzieleniem upowaznienia do realizacji zamowienia publicznego w ramach trybu zapytania o
ceng lub zamowienia z wolnej reki, o wartosci nie przekraczajace) wysokoso1 3 000 EURO
(art. 71 ust. 1 pkt. 7 ustawy).



2. Za przestrzeganie przepisow ustawy przy wydatkowaniu srodkéw z zaliczek gotéwkowych
odpowiada pracownik pobierajacy zaliczke, ktéry przed pobramiem zaliczki skiada
oéwiadczenie, za$ z tytulu nadzoru osoba akceptujaca merytorycznie wniosek o udzelenie
zaliczki. Wzor oswiadczenia stanowi zalqcznik nr 2

§ 4

1. Udokuwmentowaniem czynnoéci zwigzanych z realizacjg zaméwienia o wartosei do1000
EURO jest adnotacja na odwrocie rachunku o zastosowanej procedurze, podpisana czyteluie z
podaniem imienia, nazwiska i stanowiska shuzbowego osoby dokonujacej czynnosci. Ta forma
postepowania mozliwa jest tylko przy udzelaniuv zaméwienia z wolnej rgki na podstawie art.
71 ust. 1 pkt. 7 ustawy.

2. W przypadku udzielania zamowienia w tym samym trybie o wartosei od 1 000 do 3 000
EURO do udokumentowania czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamoéwienia konieczna jest
notatka sluzbowa wedlug wzoru. Notatka winna by¢ zataczona do rachunku.

Wzor notatki stanowi zalqcznik nr 3

3. Udokumentowaniem czynnosci zwigzanych z realizacjg zamoéwien powyzej rowno-
warto$ci 3 000 EURO, nie wigcej jednak niz 30 000 EURO - w trybie zapytania o ceng
lub zamoéwienia z wolnej reki, w wypadkach okreslonych w art. 71 ust. 1 pkt.1-6 ustawy - jest
protokol podejmowanych czynnosci oraz pisemmna ninowa z wybranym oferentem.
Protokoét zatwierdza Prorektor odpowiednio do § 4 ust. 2 Zarzadzenia Rektora.
W zaméwieniach o wartosci ponad 2000 2t i o roboty budowlane wymagana jest umowa
pisemna.
Udzielenie zamowienia z wolnej reki powyzej 20 000 EURO wymaga zatwierdzenia przez
Prezesa Urzedu Zamowiei Publicznych.
Wzor protokotu z postepowania w trybie zapytania o cene stanowi zalqeznik nr 4
Wzor protokolu z czynnosci podejmowanych w trybie art. 71 ust. 1 pkt. 1-6
stanowi zalqcznik nr 5

4. Udokumentowaniem czynnosci zwigzanych z udzielaniem zaméwienia w pozostalych
przypadkach tj. przetargu nieograniczonego, ograniczonego, dwustopniowego, negocjacji z
zachowaniem konkurencji, jest protokét postgpowania komisji dokonujacej wyboru
najkorzystniejszej oferty, odpowiadajacy wymogom przepisow prawnych oraz pisemna
umowa.

Wytyczne do protokotu z przebiegu postepowania stanowi zalgcznik nr 6

5. Z postgpowania o zamdwienie publiczne o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 EURO
sporzadzany jest protokét na formularzu ZP-1 wg wzoru okreslonego w zalaczmiku do
zarzadzenia Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych z dnia 29 grudnia 1994 1. w sprawie
okredlenia wzoru protokolu postepowania o zamowienie publiczne oraz dodatkowych
wymagaii, ktérym musi odpowiadaé protokot (MP z 1995 1., Nx 1, poz. 12).

§5

Decyzje o powolaniu i skladzie komisji dokonujacej wyborn oferty oraz zasadach jej pracy
podejmuja osoby wskazane w § 4 ust. 2 Zarzadzenia Rektora.
Wzor decyzji stanowi zalqeznik nr 7, a zasady pracy komisji - zatqceznik nr 8



§6

Rejestrowanie udzielonych zamowien publicznych nastepuje zgodnie z § 6 ust. 2 Zarzadzenia
Rektora.
Wzor rejestru okresia zalqcznik nr 9

§7

1. Oferenci ubiegajacy sie¢ o uzyskanie zamowienia publicznego sktadaja o$wiadczenie o
spelnieniu wymogow okreslonych ustawa.
Wzor oswiadczenia stanowi zatqcznik nr 10

2. Osoby uczestniczace z ramienia zamawiajacego w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego sktadaja oswiadczenie wg wzoru ZP-21 ustalonego w zalaczniku do zarzadzenia
Prezesa Urzedu Zamowienr Publicznych z dnia 29 grudnia 1994 r. (MP z 1995 1, Nr 1, poz.
12).

Czesé II

Ogolne informacje o stosowaniu przepisoéw ustawy

§8

1. Akademia Rolnicza im. Hugona KoHataja w Krakowie udzielajac zaméwienh na dostawy
oraz wykonanie ustug i robot budowlanych oplacanych w catosci lub w czesci ze Srodkéw
publicznych obowigzana jest stosowaé ustawe z dnia 10.06.1994 r. o zamowieniach
publicznych ( tekst jedn. Dz U. z 1998 1. Nr 119, poz. 773; zmiany: 1998 r. Nr 160 poz.
1063; 1999 r. Dz.U. Nr 45, poz. 437).

2. Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:

a) "robotach budowlanych" - mnalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumienmiu
ustawy z 7 lipca 1994 1. - Prawo budowlane (Dz.U. Nr 89 z 1994 1., poz. 414 z pozn. zm.);

b) "dostawach" - nalezy przez to rozumie¢ dostarczanie zamawiajacemu SUTOWCOW,
produktow, sprzetu, jak rowniez innych rzeczy 1 dobr;

¢) "ustugach" - nalezy przez to rozumieé wszelkie prace, ktére nie sa robotami budowlanymi
ani dostawa;

d) "zamowieniach publicznych" nazywanych dalej "zamoéwiemiami" - mnalezy przez to
rozumie¢ zamowienia na roboty budowlane, dostawy oraz wykonywanie ushag, oplacane ze
srodkoéw publicznych w catosci lub w czesei;

e) "zamawiajacym" - nalezy przez to rozumieé¢ kazdy podmiot udzielajacy zamdwienia
publicznego na podstawie ustawy o zamowieniach publicznych;



f) "krajowych dostawcach 1 wykonawcach" - nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczne majace
migjsce zamieszkania w kraju oraz osoby prawne i nie majace osobowosci prawnej jednostki
organizacyjue, utworzone zgodnie z przepisami prawa polskiego, majace siedzibg w kraju,

g) "$rodkach publicznych" - nalezy przez to rozumieé srodki:

- publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 155, poz. 1014 z pdzn. zm.);

- kredytowe, na ktore Skarb Panstwa, jednostka samorzadu terytorialnego lub samorzadowa
jednostka organizacyjna udziality poreczen, gwarancji albo dofinansowaly koszt obshugi
kredytu,

- pochodzace z oplat abonamentowych i optat za uzywanie nie zarejestrowanych odbiornikow
radiofonicznych 1 telewizyjnych, o ktoérych mowa w ustawie o radiofonii i telewizji z dnia 29
grudnia 1992 r. (Dz.U. z 1993 1. Nr 7, poz. 34 zpézn. zm.);

- pochodzace ze skladek na ubezpieczenie zdrowotne;

h) "najkorzystniejszej ofercie” - nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizsza cena przy takiej
samej jakosci przedmiotu zaméwienia lub oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny, kosziow eksploataciji, czasu wykonania lub dostawy oraz innych kryteriow opisanych w
specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia;

i) "ustawie" - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamowieniach
publicznych. ( tekst jedn. Dz.U. z 1998 1. Nr 119, poz. 773 z pézn. zm.).

§9

Zamowienia publiczne moga by¢ udzielane w formie:
I przetargu nieogranicznego,

II przetargu ograniczonego,

X przetargu dwustopniowego,

IV negocjacji z zachowaniem konkurencji,

V zapytania o ceng,

VI zaméwienia z wolnej reki.

§ 10

Przetarg nieograniczony jest podstawowa forma zamowienia publicznego i moze byé
stosowany, bez ograniczenia a jego zastosowanie nie wymaga uzasadnienia.

§ 11

Przestanka ustawowa dopuszczajaca zastosowanie innej niz przetarg nieograniczony
procedury zamowienia publicznego jest zaistnienie choéby jednej z nize] wymienionych
okolicznosci:

I) dla przetargu ograniczonego (art. 32 ustawy) gdy:

1) ze wzgledu na specjalistyczny charakter zamowienia istnieje ograniczona liczba dostawcow
lub wykonawcow mogacych wykonaé dane zamowienie;

2) koszty przeprowadzema przetargu Dieograniczonego bylyby niewspotmiernie wysokie w
stosunku do wartosci zamowienia;



II) dia przetargu dwustopniowego (art. 54 ustawy) gdy:

1) nie mozna z gbry okresli¢ szczgdlowych cech technicznych i jakosciowych przedmiotu
zaméwienia (4. dostaw, ushug lub robot budowlanych);

2) z powodu specjalistycznego charakteru przedmiotu zamowienia konieczne sa negocjacje z
oferentami (dostawcami lub wykonawcami);

3) przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie badan, eksperymentu, sporzadzenie opinii
naukowej albo $wiadczenia innych wyspecjalizowanych ustug;

4) przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych;

II1) dla negocjacji z zachowaniem konkurencji (art. 64 ustawy) gdy:

1) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia w sytuacji, ktorej nie mozna bylo wezesniej
przewidzied, a ktora nie wynika z winy zamawiajacego;

2) przeprowadzono przetarg i nie wplyneta wymagana liczba waznych ofert albo wszystkie
odrzucono, a mozna w sposdb uzasadniony przypuszczal, ze powtorny przetarg nie
doprowadzi do zawarcia umowy;

IV ) dla zapytania o ceng (art. 68 ustawy) gdy:
przedmiotem zamoéwienia sg dobra gotowe lub ushugi powszechnie dostgpne o ustalonych
standardach jakosctowych, rézniace si¢ tylko cena;

V') dla zaméwienia z wolnej reki (art. 71 ust. 1 ustawy) gdy:

1) dokomuje si¢ zamowien dodatkowych, nie przekraczajacych 20 % wartosci uprzedniego
zamoOwienia, a zachodzi konieczno$é¢ zachowania tych samych norm, parametrow i
standardow;

2) zawiera si¢ umowe o przeprowadzenie badan, eksperymentu lub sporzadzenie opmii
naukowej;

3) ze wzgledu na szczegolowy rodzaj dostaw, ustug tub robot budowlanych mozna je vzyskaé
tylko od jednego dostawcy lub wykonawcy;

4) dokonuje si¢ zamowienia publicznego na tworcze prace projektowe oraz na prace z zakresu
dziatalnosci tworczej w dziedzinie kultury i sztuki;

5) momma skorzystaé¢ tylko z jednego dostawcy lub wykomawcy w wyniku zastosowania
dozwolonego zakresu preferencji krajowych;

6) ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci gospodarcze lub spoleczne, ktérych zamawiajacy
nie moégl przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia;

7) wartos¢ zamdwienia nie przekracza roéwnowartosci 3000 EURO (aktualng wartosé

1 EURO w zlotych publikuje m.in. "Rzeczpospolita") lub udzat srodkéw publicznych w
finansowanin zaméwienia nie przekracza rownowartosci 3000 EURO.

§ 12

1. Przy udzielaniu zamowienia publicznego, ktorego wartos$¢ nie przekracza réwnowartosci
kwoty 30 000 EURO, Iub w ktorego finansowaniu udziat srodkow publicznych nie przekracza
réwnowartosci 30 000 EURQ, nie jest obowigzkowy tryb przetargu nieograniczonego i nie
stosuje si¢ przepisow ustawy dotyczacych publikacji ogloszefi w Biuletynie Zamowien
Publicznych, pisemnosci postepowania, protokoln postgpowania, specyfikacji istotnych
warankow zamowienia, terminow, wadium, protestow i odwolan.

2. Wybér trybu innego niz przetarg nieograniczony przy zamowieniach, ktorych wartosé
przekracza réwnowartosé kwoty 200 000 EURO, wymaga zatwierdzenia przez Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych.



3. Zasady publikacji zaméwieri w Dzienniku Urzedowym Wspolnot Europejskich reguluje art.
14a ustawy.

4, Przy udzielaniu zamdwienia publicznego stosowane sa wymogi wynikajace z preferencyi
krajowych okreslone w Rozporzadzenin Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 1994 r. w sprawie
stosowania preferencji krajowych przy udzelaniu zamowien publicznych (Dz.U. Nr 140, poz.
776 ).

§13

Szczegblowe zasady dotyczace postepowania przy stosowanin przetargu nieograniczonego i
ograniczonego regulujg przepisy Rozdzialu 4 (art. 28 do 51) ustawy o zamowieniach
publicznych oraz:

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 listopada 1997 r. w sprawie okreslenia
wzoréw oglosze o zamoéwieniach publiczoych publikowanych w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz dodatkowych informacji zawartych w ogloszeniach (Dz.U. Nr 138, poz.
930);

2) Zarzadzenie Prezesa Urzedu Zamoéwienr Publicznych z dnia 29 grudnia 1994 1. w sprawie
okreélenia wzoru protokolu postepowania o zamoéwieniach oraz dodatkowych wymagan,
ktérym musi odpowiadaé protokot (MP Nr 1 z 1995 1, poz. 12);

§ 14

Szczegdlowe zasady dotyczace postgpowania przy stosowaniu przetargu dwustopniowego
reguluja przepisy Rozdzialu 5 (art. 53 do 62) ustawy o zamowieniach publicznych.

§ 15

Szczegotowe zasady dotyczace postgpowania przy stosowaniu negocjacji z zachowaniem
konkurencji (art. 63 do 66), zapytania o ceng (art. 67 do 69) oraz zamowienia z wolnej reki
(art. 70 do 71) reguluja przepisy Rozdzialu 6 ustawy.

§16

1. W przetargu nieograniczonym oferty moga sktadaé¢ wszyscy dostawcy lub wykonawcy,
ktdrzy chca wziac udzial w przetargu.

2. Ogloszenie o przetargu nieograniczonym powinno zawieracé:

a) nazwe i adres zamawiajacego,

b) Hloé¢, liczbe 1 rodzaj zamawianych dostaw lub ustug, a w odniesieniu do robot
budowlanych rodzaj, zakres i lokalizacje budowy (remontu);

c) pozadany lub wymagany termin realizacji zamowienia publicznego;

d) informacje o wymaganych kwalifikacjach dostawcow i wykonawcow;

e) okreslenie sposobu uzyskania formularzy ze specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia wraz z ceng nabycia tych formularzy;

f) miejsce i termin skladania ofert;

£) miejsce i termin otwarcia ofert;

h) oéwiadczenie o stosowaniu preferencji krajowych.



§17

1. W przetargu ograniczonym oferty moga zlozy¢ jedynie dostawcy lub wykonawcy
zaproszeni przez zamawiajgcego do skladania ofert.

2. Procedura rozpoczyna si¢ od zaproszenia do zgloszenia zainteresowania przetargiem. W
zaproszeniu do zgloszenia zainteresowania udzialem w przetargu nalezy umiescié co najmniej
dane okreslone w § 16 ust. 2 pkt. a-d 1 pkt. h

Wyznaczony przez zamawiajacego termin do zgloszenia zainteresowania udzialem w
przetargu nie moze by¢ krotszy niz 3 tygodnie od daty wystania zaproszenia.

3. Po uplywie terminu do zgloszenia zainteresowania przetargiem (wstepny etap procedury)
nalezy zaprosi¢ do udziatu w przetargu dostawcow lub wykonawcow, ktorzy zglosili
zainteresowanie udzialem, nie mniej jednak niz:
a) dwoch - w przypadku okreSlonym w art. 32 pkt. 1 ustawy (fj. gdy ze wzgledn na
specjalistyczny charakter zamowienia istnieje ograniczona liczba dostawcow lub wykonawcow
mogacych wykonaé dane zamowienie);
b) czterech - w przypadku okreflonym w art. 32 pkt. 2 ustawy (fj. gdy koszty
przeprowadzenia przetargu nieograniczonego bylyby niewspoimiernie wysokie w stosunku do
warto$ci zamGOwienia).

§ 18

1. Wszystkie ogloszenia o przetargach umieszczane sg na tablicy ogloszen w budynku przy al.
Mickiewicza 21.

2. W sprawach nie wymagajacych zamieszczenia ogloszenia o przetargu w Biuletynie
Zamowien Publicznych Akademia moze zamieszczaé ogloszenia w prasie regionalnej lub
lokalnej oraz w zaleznosci od charaktern zamdéwienia w miejscach uczeszezanych przez
potencjalnych oferentow.

§19

1. Oferte zlozona po terminie zwraca si¢ bez otwierania. Wyznaczony pizez zamawiajacego
termin sk}adania ofert nie moze byé krétszy niz:

a) w przetargu nieograniczonym - 6 tygodni od daty ogloszenia przetargu;
b) w przetargu ograniczonym. - 4 tygodnie od daty wyslania zaproszen do udzialu w
przetargu;

2. Zmawiajacy moze wyznaczyé termin skladania ofert krotszy niz okreslony w ust. 1
nintejszego paragrafin, jednakze nie krotszy niz 3 tygodnie, jezeli:

a) wyznaczenie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 uniemozliwitoby udzelenie 1 wykonanie
zamowienia w danym roku budzetowym,;

b) wyznaczenie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 mogloby spowodowaé powstanie szkody w
znacznych rozmiarach,

¢) uprzednio przeprowadzone postepowanie przetargowe w tej samej sprawie nie
doprowadzito do zawarcia umowy;

d) przedmiotem zamowienia sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane powszechnie dostepne
o ustalonych standardach jakos$ciowych.



3. W postepowaniu o zamowienia publiczne, ktorego wartos¢ przekracza 50 000 EURO
skrocenie terminu mozliwe jest w okoliczno$ciach okreslonych w ust. 2 niniejszego paragrafu,
za wezesniejszg zgoda Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

4. W przypadku zamowien o wartosci szacunkowej do 30 000 EURO terminy skiadania ofert
wyznaczone przez zamawiajacego moga byc skrocone, jednakze nie krotsze niz 3 tygodnie
(art. 15 ust. 1iart. 38 ust. 1 ustawy).

§ 20
1. Oferty otwiera si¢ w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu o przetargu.
2. Oferenci mogg by¢ obecni przy otwieraniu ofert.

3. Nazwa i adres oferenta, ktorego oferta jest otwierana, a takze cena oferty oglaszane sa
osobom obecnym oraz niezwlocznie odnotowane w protokole postgpowania przetargowego.

4. Informacje, o ktorych mowa w ust.3 dorecza si¢ oferentom, ktorzy nie byl obecni przy
otwieraniu ofert, na ich wniosek.

§ 21

1. W toku dokonywania oceny ziozonych ofert dopuszczone jest udzielanie przez dostawcow i
wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci zZtozonych przez nich ofert.

2. Niedopuszczalne jest prowadzenie negocjacji pomigdzy zamawiajacym a oferentem
dotyczacych ztozonej oferty oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w tresci ztozonej oferty,
w tym zwlaszcza zmiany ceny.

3. Zamawiajgcy poprawia oczywiste omytki w tekscie oferty, niezwlocznie zawiadamiajac o
tym oferenta.

4, Zamavviéjqcy rozpatruje tylko takie oferty, ktore odpowiadaja wymogom formalnym
okreslonym w ustawie i w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia publicznego.

§ 22

Oferte odrzuca si¢ jezelt:

1) jest sprzeczna z ustawg Iub specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia;

2) oferent nie ztozyl wymaganych o$wiadczen lub nie spetnit imnych wymagan okre§lonych w
ustawie lub specyfikacji istotnych warunkow zamowienia albo zaproszeniu do sktadania ofert,
a w szczegonosci nie wnidst wadium,

3) jej Ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji;

4) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow.

§23
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego uniewaznia si¢ w przypadku gdy:

1) w postgpowaniu prowadzonym w trybie innym niz tryb zamowienia z wolnej reki wplynely
mniej niz dwie oferty nie podlegajace odrzuceniu;



2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy przeznaczyl na
finansowanie zamowienia;

3) wystgpila istotna zmiana okolicznoéci powodujaca, Zze prowadzenie postgpowania lub
realizacja zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wezesniej
przewidziec;

4) zamawiajacy nie dopehil obowigzku zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych lub okreélit przedmiot zaméwienia w sposob niezgodny z zasadami okreslonymi
w ustawie albo postepowanie obarczone jest wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej nmowy.

O uniewaznieniu postepowania zamawiajacy informuje dostawcow lub wykonawcow
bioracych udziat w postepowaniu wskazujac uzasadnienie faktyczne 1 prawne.

§ 24

1. O wyniku przetargu zamawiajacy zawiadamia niezwlocznie pozostalych oferentow,
wskazujgce firme (nazwe) 1 siedzibg tego, ktorego ofert¢ wybrano oraz ceng.

2. Ogloszenie zawierajace informacje, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu,
niezwlocznie zamieszoza si¢ w siedzibie Akademii (tablica ogloszen) a w sytuacji, gdy
ogloszenie o przetargu opublikowane zostato w Biuletynic Zamowien Publiczaych. publikuje

sie je w tym Biuletynie.
§25

1. Jezeli zamawiajacy dokona wyboru oferty zgodnie z przepisami ustawy, obowigzany jest
do zawarcia umowy w terminie nie krétszym niz 7 dni od dnia ogloszenia (czas przeznaczony
na protesty i odwolania), jednak nie pozniej niz przed uplywem terminu zwigzania oferta,
chyba ze zachodza przestanki okreslone w art. 27¢ ustawy, W takim wypadku wybiera si¢
spoérod pozostatych ofert te ktora uzyskala najwyzsza ilosé punktéw, o ile wplynglo wigce]
niz 2 wazme oferty.

2. Zawiadomienie o wyborze oferty okreSlajace termin zawarcia umowy dorecza sie
niezwlocznie wybranemu oferentowi.

3. Jezeli oferent, ktorego oferta zostala wybrana przedstawit nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od
zawarcia umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
zamawiajgcy wybiera te oferte sposréd pozostalych ofert, ktora uzyskala najwyzsza liczbe
punktéw, chyba ze ztozono tylko dwie waime oferty lub uplyngl termuin okreslony w
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, jednak nie dtuzszy niz 45 dni.

§ 26

1. W przetargu dwustopniowym w pierwszym etapie dostawcy i wykonawcy skladaja
oferty wstepne bez podania ceny, a zamawiajagcy moze zadaé od dostawcow i wykonawcow
okreslenia parametrow przedmiotu zamowienia. Drugi etap jest przetargiem ograniczonym do
wybranych oferentow i moze by¢ poprzedzony negocjacjami zamawiajacego z oferentami.

2. Do przetargn dwustopniowego stosuje sie przepisy dotyczace przetargn nieograniczonego z
wyjatkiem tych, ktore sa uregulowane odmiennie dla tej procedury.



3. Ogloszenie o organizacji przetargu dwustopniowego powinno zawieraé:

a) nazwe i adres zamawiajacego;

b) opis zaméwienia, w tym wymaganych parametréw technicznych i innych, a w przypadku
robot budowlanych ich rodzaj i lokalizacje;

¢) kryteria oceny brane pod uwagg przy wyborze oferty, w tym ich znaczenie;

d) termin i miejsce ztozenia oferty wstepne;j

4. Termin zlozenia oferty wstepnej nie moze by¢ krétszy niz 6 tygodni od daty publikacji
ogloszenia o organizacji przetargu dwustopniowego, jezeli dotyczy zaméwienia o wartosci
przekraczajacej 3 000 EURO.

5. Do drugiego etapn przetargu zamawiajacy wybiera dostawcoéw Iub wykonawcow, ktdrych
oferty spelniaja wymagania okrelone w specyfikacji wstepnej, zapraszajac ich do skladania
ofert ostatecznych zawierajacych ceng. W zaproszeniu okresla si¢ miejsce i termin skiadania
ofert ostatecznych oraz woiesienia wadium.

§ 27

1. Przy wyborze trybu postgpowania - negocjacje z zachowaniem konkurencji

w ktérym zamawiajacy negocjuje warunki umowy w sprawie zamowienia z odpowiednig
liczba dostawcow Iub wykonawcéw zapewniajacq konkurencje, malezy w uzasadnionych
wypadkach wystaé pisemne zaproszenia do sktadania ofert wstgpnych do odpowiednigj liczby
dostawcow lub wykonawcow, nie mniejsza niz dwoch.

2. Zaproszenie do sktadania ofert wstgpnych zawiera¢ winno co najmnie;:

a) nazwe i adres zamawiajacego,

b) ilo$é, liczbe i rodzaj zamawianych dostaw lub ustug, a w odniesieniu do rob6t budowlanych
- rodzaj, zakres i lokalizacj¢ budowy,

¢) pozadany lub wymagany termin realizacji zamowienia publicznego,

d) informacje o warunkach wymaganych od dostawcow i wykonawcow,

e) oswiadczenie o stosowaniu preferencji krajowych,

f) okredlenie sposobu uzyskania formularza zawierajacego specyfikacje istotnych warunkow
zamdwienia, a takze ceng formularza, jezeli jego udostgpnienie jest odplatne,

g) miejsce 1termin sktadania ofert,

h) miejsce 1 termin otwarcia ofert.

3. Wszelkie wymagane wyjaénienia i informacje, a takze dokumenty zwigzane z negocjacjami
dostarczane winny by¢ dostawcom lub wykonawcom na rownych zasadach.

4. Prowadzone negocjacje musza mieé charakter poufiy, zadna strona nie moze bez zgody
drugiej strony ujawnic informacji technicznych i handlowych. zwiazanych z negocjacjami.

5. Po zakoficzeniu negocjacji nalezy zwrocié sie do wszystkich dostawcow i wykonawcow o
zlozenie ofert ostateczmych zawierajacych ceme i wybraé oferte najkorzystniejsza. Wybor
musi by¢ dokonany sposrod co najmniej dwaéch ofert.



§ 28

1. Przy wyborze trybu postgpowania - zapytania o cen¢ zamawiajacy kieruje pytania o
ceng débr Iub ustug do takiej liczby dostawcow lub wykonawcow, ktéra zapewnia wybdr
najkorzystniejszej oferty, konkurencje i sprawny przebieg postgpowamia. Takie zapytanie
nalezy skierowaé co najmniej do czterech dostawcow lub wykonawcow. Procedury zapytania
o cene nie stosuje si¢ do zamawiania robot budowlanych.

2. Zamawiajacy nie prowadzi negocjacji w sprawie ceny, a umowe zawiera si¢ z dostawca lub
wykonawca, ktory zaoferowal najnizsza cene.

3. Zapytanie o ceng, ktérego warto$é przekracza 30 000 EURO powinno zawierag:

a) okreélenie przedmiotu zamowienia lacznie z wyszczegodlnieniem wszelkich dodatkowych
ushug, ktore maja by¢ wykonane w ramach umowy;

b) informacje o dokumentach, jakie maja dostarczy¢é dostawcy i wykonawcy w celu
potwierdzenia spelnienia wymaganych warunkow;

c) okreslenie terminu wykonania umowy;

d) opis odpowiednich czesci zamowienia, jezeli dopuszczalne jest skladanie ofert czgSciowych,
e) okreslenie miejsca i terminu sktadania ofert;

) wysoko$é zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy - jezeli zamawiajacy wymaga jego
wiiesienia.

4. Kazdy z dostawcéw lub wykonawcow moze zaproponowaé tylko jedna ceng inie moze jej
zmieni6. Nie prowadz si¢ zadnych negocjacji w sprawie ceny.

5. Zamawiajacy udziela zamowienia dostawcy lub wykonawcy, ktory zaoferowal najnizszag
cene.

6. Jezeli nie mozna dokonaé wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, Zze zostaly
zlozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy wzywa oferentow, ktorzy zlozyli te oferty
do ztozenia ofert dodatkowych.

§ 29

Przy wyborze trybu postgpowania - zaméwienie z wolnej reki zamawiajacy zawiera
umowe po rokowaniach z jednym dostawca lub wykonawca. Wypadki, w ktorych mozna
skorzysta¢ z tej procedury zostaly wymienione w § 11 pkt. V instrukcji.

§ 30

1. Umowy w sprawach objetych niniejszg instrukcja musza byé zawierane w formie pisemnej
pod rygorem ich niewamosci z wyjatkiem trybu z wolnej reki, gdy warto§é zamowienia nie
przekracza rownowartoéci 3 000 EURO lub gdy udzat srodkéw publicznych w finansowaniu
zamoOwienia nie przekracza rownowartoéci 3 000 EURO ( art. 71 ust. 1 pkt. 7 ustawy).

2. Umowa w sprawie zamoOwienia publicznego wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci, chyba ze przepisy szczegblne wymagaja zachowania innej okreslonej formy. Do
zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego dochodz z chwila podpisania jej przez
obie strony.



3. Formie pisemnej umowy czyni zado$¢ zlozenie wiasnorgcznego podpisu na dokumencie
zawierajacym o$wiadczenie woli, za§ do zawarcia umowy wystarcza wymiana w/w
dokumenté6w (art. 78 kodeksu cywilnego). Wymiana pomigdzy oferentem a zamawiajacym
potwierdzenia zaméwienia faxem nie moze by¢ traktowana jako zachowanie formy pisemnej
umowy.Wymiana pomiedzy oferentem a zamawiajacym jedynie zamoéwienia i rachumk6w za
jego realizacje nie spelnia wymogéw okreslonych w art. 78 kodeksu cywilnego. Rachunek
jest wylacznie dowodem zawarcia umowy, nie jest natomiast o§wiadczeniem woli oferenta, w
szczegblnosei co do trefci umowy.

4. Umowy, ktorych przedmiotem jest zamowienie o wartosci do 3 000 EURO sa wazne
pomimo nie zachowania formy pisemnej z tym, ze czynnosci dotyczace rozporzadzefi i
zobowiazan o wartoéci wyzszej niz 2 000 zt powinny by¢ udokumentowane pisemnie (np.
zamoéwienie, pisemne potwierdzenie przyjecia zamowienia lub faktura) dla celow
dowodowych.

§31

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego musi posiadaé pisemna dokumentacje.

2. W przypadku zaméwienia o wartoSci ponizej 30 000 EURO udokumentowaniem
czynnosci podejmowanych w ramach postgpowania jest sporzadzenie uproszczonego
protokohu.

3. Z zachowaniem warunkéw okre§lonych w art. 21 instrukcji, zapytanie o ceng 1
przyjmowanie ofert dopuszczalne jest takze telefonicznie.

4. W przypadku zamoéwienia o wartosci powyzej 30 000 EURO koniecznym. jest
sporzadzenie protokolu postgpowania o zaméwienie publiczne na druku ZP-1 stanowigcym.
zatacznik do zarzadzenia Prezesa Urzedu Zamowien Publiczoych z dnia 29 grudnia 1994 1. w
sprawie okreslenia wzoru protokotu postepowania o zamowienie publiczne oraz dodatkowych
wymagan, ktorym musi odpowiadaé protokot (MP z 1995 1. Nr 1, poz. 12).

§ 32

1. Nie jest dopuszczalne dzielenie zamowienia lub zanizanie wartosci zamowienia w celu
obejscia procedury okreslonej ustawa o zamoéwieniach publicznych.

2. Przyktadowymi przestankami uzasadniajgcymi dokonanie podzatu zamoéwienia moga by¢:

a) brak srodkow finansowych na realizacje calosci zamowienia;

b) wzgledy oszczednosciowe motywujace cyklicznosé np. comiesieczny zakup, zakaz ub
niemozno$¢ tworzenia zapasow, koniecznosé wykonania dokumentaciji i robot budowlanych
przez odrebne, wyspecjalizowane podmioty, konieczno$¢ oddzielenia zakupu materiatow
od realizacji robot.

Czesé III

Przepisy koncowe
§33

Przepisom ustawy o zaméwieniach publicznych nie podlegaja wszelkie wydatki platne z
wynagrodzenia osobowego.



§ 34

1. Postanowienia niniejszej instrukcji nie naruszaja przepisOw ustawy o zamowieniach
publicznych oraz przepisdéw wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy, a w sprawach
nieuregulowanych instrukcja maja zastosowanie te przepisy.

2. Uregulowania zawarte w instrukcji tracqg swa aktualno$¢é przy zmianie odpowiednich
Przepisow prawa.



