INSTRUKCJA
W sprawie stosowania ustawy o zamo6wieniach publicznych

Czesé 1
Dokumentowanie czynnos$ci podejmowanych w trakcie postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego

§1

Wydatkowanie $rodkéw publicznych pozostajacych w dyspozycji Uczelni powinno by¢
odpowiednio udokumentowane, zgodnie z wymogami wynikajacymi z ustawy 1 wydanych na jej
podstawie przepisow wykonawczych, w zalezno$ci od zastosowanej procedury i wartoSci
zaméwienia publicznego.

§2

Potrzeb¢ udzielenia zamoéwienia kierownik zainteresowanej jednostki organizacyjnej lub
kierownik grantu zgtasza w formie pisemnego wniosku.

Wniosek powinien okre$la¢ przedmiot i zakres (rozmiar) zambwienia, pozadany termin
realizacji, uzasadnienie celowosci poniesienia wydatku i jego szacunkowa warto§¢.

Szacunkowsq, warto$¢ zaméwienia nalezy ustali¢ z nalezyta, staranno$cia. Podstawe do okre§lenia
wartosci szacunkowej zamoOwienia na roboty budowlane stanowi kosztorys inwestorski, ktory
opracowuje Dzial Techniczny.

Whioskodawca moze zglosi¢ we wniosku propozycje osobowe odnosnie reprezentacii jednostki
organizacyjnej w pracach komisji dokonujacej wyboru najkorzystniejszej oferty oraz propozycje
kryteriéw oceny ofert.

Whioski dotyczace zamdwiefi realizowanych ze §rodkéw wydziatlowych oraz grantéw skladane
sq do Pelnomocnika Dziekana, ktory ustala szacunkows warto$é zamdwienia, potwierdza $rodki
finansowe na jego realizacje oraz przedktada wniosek do akceptacji merytorycznej zgodnie z § 3
ust. 4 Zarzadzenia Rektora Nr 31/2001 z dnia 30 listopada 2001 r.

Pozostate wnioski, po ustaleniu szacunkowej warto§ci zaméwienia i potwierdzeniu w Kwesturze
srodkéw na jego realizacje, kierownicy jednostek przedkladajg do merytorycznej akceptacji
zgodnie z § 3 ust. 4 Zarzadzenia.

Po merytorycznej akceptacji, kazdy wniosek (bez wzgledu na zrodio finansowania) z
dolaczonym kosztorysem inwestorskim przy zaméwieniach na roboty budowlane lub innym
dokumentem potwierdzajacym prawidlowe ustalenie wartodci szacunkowej zamdwienia (np.
notatka stuzbows informujaca, ze szacunek zostat oparty o informacje uzyskane z cennikdw,
katalogéw lub przeprowadzone w inny sposob rozeznanie co do wartogci rynkowe] przedmioty
zamoOwienia), kierowany jest do Dziatu Zaméwien Publicznych. Kierownik Dzialu Zaméwiet:
Publicznych, zgodnie z § 3 ust. 5 Zarzadzenia podejmuje decyzje o wyborze procedury, po
ewentualnej konsultacji z Radca Prawnym i przystepuje do wdrozenia zamoéwienia nadajac
sprawie numer zgodnie z Zarzadzeniem Rektora Nr 36/2000 w sprawie wprowadzenia w zycie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt i instrukcji archiwalnej oraz zglaszajac
zamowienie do rejestru, o ktérym mowa w § 6 Zarzadzenia.



Wzor wniosku stanowi zadgeznik nr 1
Wzor wniosku o zakup aparatury naukowej stanowi zalgeznik nr 14

§3

1. Udzielenie zaliczki gotéwkowej na cel wskazany we wniosku o zaliczke jest réwnoznaczne z
udzieleniem upowaznienia do realizacji zamowienia publicznego w ramach trybu zapytania o
cene.

2. Za przestrzeganie przepiséw ustawy przy wydatkowaniu §rodkéw z zaliczek gotéwkowych
odpowiada pracownik pobierajacy zaliczke, ktory przed pobraniem zaliczki sktada o$wiadczenie,
za$ z tytutu nadzoru osoba akceptujaca merytorycznie wniosek o udzielenie zaliczki.

Wzdr oswiadczenia stanowi zatqcznik nr 2

§4

1. Udokumentowaniem czynnosci zwiazanych z realizacja zaméwienia publicznego powyzej
wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 3000 EURO, nie wiecej jednak niz rownowartosé
kwoty 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 protokét podejmowanych czynno$ci oraz
pisemna umowa z wybranym oferentem. :

2. Udzielenie zam6wienia z wolnej reki powyzej rownowartoéci kwoty 20.000 EURO wymaga
zatwierdzenia przez Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych.

Wzor protokolu z postepowania w irybie zapytania o cene stanowi zatqcznik nr 3.

Wzor protokolu z czynnosci podejmowanych w trybie art. 71 ust. 1 pkt. 1-6 stanowi

zalgeznik nr 4.

3. Udokumentowaniem czynnoéci zwigzanych z realizacja zaméwienia publicznego powyzej
wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 3000 EURO, nie wiecej jednak niz réwnowartosé
kwoty 30.000 EURO w pozostatych przypadkach tj. przetargu nieograniczonego, ograniczonego,
dwustopniowego, negocjacji z zachowaniem konkurencji jest protokét postepowania komisji
dokonujacej wyboru najkorzystniejszej oferty odpowiadajacej wymogom przepisow prawnych
oraz pisemna umowa. v

Wytyczne do protokolu z praebiegu postepowania o wartosci szacunkowej

do 30.000 EURQ stanowq zalgcznik nr 5

4. Z postepowania o zaméwienie publiczne o wartosci szacunkowej powyzej réwnowartosci
kwoty 30.000 EURO sporzadzany jest protokdt na formularzu ZP-1 oraz odpowiednich
zafgcznikach wg. wzoru okreslonego w zataczniku do zarzadzenia Prezesa Urzedu Zaméwief
Publicznych z dnia 29.12.1994 r. w sprawie okre§lenia wzoru protokolu postgpowania o
zambwienie publiczne oraz dodatkowych wymagan, ktorym musi odpowiadaé protokét (MP z
1995 1. Nr 1 poz. 12).

§5

Decyzje o powolaniu i sktadzie komisji dokonujacej wyboru najkorzystniejszej oferty oraz o
zasadach jej pracy podejmujg osoby wskazane w § 4 ust. 3 Zarzadzenia Rektora Nr 31/2001 z



dnia 30 listopada 2001 r.
Wzor decyzji stanowi zatqcznik nr 6, a zasady pracy komisji - zatqeznik nr 7.

§6

Rejestrowanie udzielonych zaméwien publicznych nastepuje zgodnie z § 6 Zarzadzenia Rektora
0 ktérym mowa w § 5 niniejszej instrukeii.
Wzor rejestru okresla zatqcznik nr 8.

§7

1. Oferenci ubiegajacy si¢ o uzyskanie zaméwienia publicznego skiadajq o§wiadczenie o
spetnieniu wymogéw okreslonych ustawa,.
Wzor oswiadczenia stanowi zatqcznik nr 9.

2. Osoby uczestniczace z ramienia zamawiajacego w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego skladajq o$wiadczenie wg wzoru ZP-21 ustalonego w zataczniku do zarzadzenia
Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych z dnia 29 grudnia 1994 . (MP z 1995 1, Nr 1, poz. 12).

Czesé II
Ogélne informacje o stosowaniu przepiséw ustawy

§8

1. Akademia Rolnicza im. Hugona KoHataja w Krakowie udzielajac zaméwien na dostawy oraz
wykonanie ushug i rob6ét budowlanych optacanych w catosci lub w czgscl ze §rodkow
publicznych obowiazana jest stosowaé ustawe z dnia 10.06.1994 r. 0 zamdwieniach publicznych
(tekst jedn. Dz.U. z 1998 r. Nr 119, poz. 773; zmiany: 1998 r. Nr 160 poz. 1063; 1999r. DzU.
Nr 45, poz. 437, z 2000 r. Nr 12 poz. 136, Nr 93 poz. 1027 i Nr 110 poz. 1167 oraz z 2001 r. Nr
56 poz. 580 i Nr 76 poz. 813, Nr 113 poz. 1208)

2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

a) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé roboty budowlane w rozumieniu ustawy z
dnia 7 lipca — Prawo budowlane (Dz.U. Nr 89 poz. 414 ,z 1996 r. Nr 100 poz. 465, Nr 106
poz. 496 1 Nr 146 poz. 680, z 1997 r. Nr 88 poz. 554 i Nr 111 poz. 726 oraz z 1998 r. Nr 22
poz. 118 inr 106 poz. 668)

b) dostawach — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie 1zeczy i praw na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, o dzielo, najmu, dzierzawy, leasingu oraz innych uméw o podobnym
charakterze,

¢) ustugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie Swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy,

d) zaméwieniach publicznych zwanych dalej takze , zaméwieniami” — nalezy przez to rozumieé
oplacane przez zamawiajacego ustugi, dostawy lub roboty budowlane wykonywane przez
dostawcow lub wykonawcow,

€) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé podmiot obowiazany stosowaC ustawe przy
udzielaniu zaméwien,



§9

1. Zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania ustawy lub unikniecia procedur
udzielania zaméwiefi publicznych okreslonych ustawa, dzielié zaméwienia na czedci oraz
zaniza¢ warto$¢ zamowienia.

2. Poczawszy od dnia 1 stycznia 2002 r. jezeli zamdwienie ma by¢ wykonywane w
czgsciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, warto$é takiego
zamoOwienia jest suma wartosci poszczegdlnych jego czescei.

3. Jezeli suma wartosci poszezegdlnych czesci zamGwienia przekracza réwnowarto$é kwoty,
od ktorej uzaleznione jest stosowanie odpowiednich przepiséw ustawy, przepisy te,
dotyczace publikacji ogloszen, terminéw, protokohu postepowania, protestow i odwolaf,
stosuje sie do udzielenia zaméwienia na kazda, z czesci.

§10

. Warto$¢ szacunkowsa zamoéwienia nalezy ustalié z nalezyta starannoscia — bez podatku od
towaréw i ustug (VAT). Dotyczy to zardwno dostaw, ustug jak i robot budowlanych.
Podstawe do okreflenia wartosci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane stanowi
kosztorys inwestorski.

. Poczawszy od dnia 1 stycznia 2002 r. jezeli zamawiajacy zamierza udzieli¢ w ciagu roku
kalendarzowego zaméwien na dostawy lub ustugi tej samej kategorii, podstawa, obliczenia
warto$ci zamdwienia jest taczna warto$é zamoéwien, ktérych zamawiajacy zamierza udzielié
w danym roku, albo suma wartodci zaméwiet tej samej kategorii udzielonych w poprzednim
roku kalendarzowym Iub w ciagu ostatnich 12 miesiecy, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych dostaw lub ushig oraz prognozowanego na dany rok
Sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych ogdlem
ustalonego w ustawie budzetowe;.

. Poczawszy od dnia 1 stycznia 2002 r. w przypadku, gdy taczna warto§é zaméwien, o ktorych
mowa w ust. 3, przekracza rownowarto$¢ kwoty, od ktérej jest uzaleznione stosowanie
odpowiednich przepisow ustawy, przepisy te, dotyczace publikacji ogloszef, terminow,
protokolu- postgpowania, protestéw i odwotaf, stosuje sie¢ do udzielania kazdego z
poszczegblnych zambwien.

Jezeli zamo6wienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy Ilub ushigi, do
udzielenia tego zamdwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace tego przedmiotu zamoOwienia,
ktorego wartosciowy udziat w danym zaméwieniu jest najwickszy.

§11

Ilekro¢ instrukcja odnosi si¢ do wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty EURO, przeliczenia
tej wartosci na ziote dokonuje sie wedtug sredniego kursu ogloszonego przez Narodowy Bank
Polski dla danej waluty w dniu okreslenia wartoéci zaméwienia.

§12

1. Zamo6wienia publiczne mogg by¢ udzielane w formie:

I przetargu nieograniczonego,
Il przetargu ograniczonego,



8.

Przy udzielaniu zamowienia publicznego stosowane sa wymogi wynikajace z preferencii
krajowych okre$lone w rozporzadzeniu Rady Ministr6w z dnia 28 grudnia 1994 r. w sprawie
stosowania preferencji krajowych przy udzielaniu zaméwiefi publicznych (Dz.U. Nr 140 poz.
776).

§ 16

Szezegolowe zasady dotyczace postepowania reguluja nastepujace przepisy ustawy:

a) przetarg nieograniczony: Rozdziat 4 (art. 28 — art. 51 ) ustawy,

b) przetarg ograniczony : Rozdziat 4a (art. 52a — art. 52g ) ustawy,

c) przetarg dwustopniowy: Rozdziat 5 ( art. 53 — art. 62) ustawy,

d) negocjacje z zachowaniem konkurencji Rozdziat 6 ( art. 63 — art. 66) ustawy,
e) zapytanie o cene: Rozdziat 6 (art. 67 — art. 69) ustawy,

f) zamowienia z wolnej reki: Rozdziat 6 (art. 70 — art. 71) ustawy

oraz:

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 pazdziernika 2001 1. w sprawie okrelenia
wzordw ogloszefi o zaméwieniach publicznych publikowanych w Biuletynie Zaméwief
Publicznych oraz dodatkowych informacji zawartych w ogloszeniach (Dz.U. Nr 127 poz.
1393)

2) Zarzadzenie Prezesa Urzedu Zamoéwieni Publicznych z dnia 29 grudnia 1994 r. w sprawie
okreslenia wzoru protokolu postepowania o zaméwienie publiczne oraz dodatkowych
wymagan, ktérym musi odpowiada¢ protokot (MP Nr 1 z 1995 1. poz. 12).

§ 17

1. Przed ogloszeniem przetargu lub zaproszeniem do udziatu w postepowaniu o zaméwienie
publiczne mozna przeprowadzié wstepna kwalifikacje dostawcéw lub wykonawcow.

2. Zasady wstepnej kwalifikacji, o ktorej mowa w ust. 1 reguluje art. 23 ustawy.

§18

1. W przetargu nieograniczonym oferty mogg sktada¢ wszyscy dostawcy lub wykonawcy, ktbrzy
cheg wzigé udzial w przetargu.

2. Ogloszenie o przetargu nieograniczonym powinno zawieraé:

a) nazwe i adres zamawiajacego,

b) ilos¢, liczbe i rodzaj zamawianych dostaw lub ustug, a w odniesieniu do robdt
budowlanych rodzaj, zakres i lokalizacje budowy (remontu):

c) pozadany lub wymagany termin realizacji zaméwienia publicznego;

d) informacje o warunkach wymaganych od dostawcéow i wykonawcow;

e) okredlenie sposobu uzyskania formularzy ze specyfikacj istotnych warunkéw
zamOwienia wraz z ceng nabycia tych formularzy;

f) miejsce i termin sktadania ofert;

g) miejsce i termin otwarcia ofert;

h) oséwiadczenie o stosowaniu preferencji krajowych.



g)

b)

platnosci zawartych w ofercie. Informacje te odnotowywane sa w protokole
postgpowania.

Informacje, o ktérych mowa w ust.3 dorgcza sie oferentom, ktérzy nie byli obecni przy
otwieraniu ofert, na ich wniosek.

§ 22

. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert dopuszczone jest udzielanie przez

dostawcdw i wykonawcow wyjasnient dotyczacych treéci ztozonych przez nich ofert.
Niedopuszczalne jest prowadzenie negocjacji pomigdzy zamawiajacym a oferentem
dotyczacych ztozonej oferty oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w tresci ztozongj
oferty, w tym zwlaszcza zmiany ceny.

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

§ 23

Oferty ztozone w terminie dzieli sig na oferty, ktorych zfozenie stanowi lub nie stanowi
podstawy do wykluczenia dostawcy lub wykonawcy z ubiegania sie o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego wyklucza sie:

dostawcow lub wykonawcéw, ktérzy w ciagu ostatnich trzech lat przed wszczeciem
postgpowania nie wykonali zaméwienia lub wykonali je z nienalezyta, starannoscia,
dostawcow 1 wykonawcdw, w odniesieniu do ktérych wszczeto postepowanie
upadiosciowe Iub ktérych upadtosé¢ ogloszono,

dostawcow lub wykonawcdw, ktorzy zalegaja z uiszczeniem podatkow, optat lub skladek
na ubezpieczenie spoteczne, z wyjatkiem przypadkéw, kiedy uzyskali oni przewidziang
prawem zgodg na zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych platnosci,
osoby fizyczne, ktére prawomocnie skazano za przestepstwo popelnione w zwigzku z
postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego, przestepstwo przekupstwa albo
inne przestepstwo popetnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych,

osoby prawne, ktérych urzedujacych czlonkéw wiladz prawomocnie skazano za
przestgpstwo popelnione w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia
publicznego, przestepstwo przekupstwa albo inne przestepstwo popelnione w celu
osiagnigcia korzysci majatkowych,

przedsigbiorcow, na ktdrych w ciagu ostatnich trzech lat zostata nalozona kara pienigzna,
o ktorej mowa w przepisach o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, za czyn nieuczciwej
konkurencji polegajacy na przekupstwie osoby petniacej funkcje publiczna,

dostawcow Iub wykonawcéw, ktérzy nie spelniaja warunkow okreslonych w art. 22 ust.
1-4 ustawy lub w wyznaczonym terminie nie ztozyli, nie uzupelnili lub nie wyjasnili
dokumentow potwierdzajacych spenienie warunkéw okreslonych w art. 22 ust, 2 ustawy,
dostawcow lub wykonawcéw, ktérzy nie ztozyli wymaganych oswiadczen lub nie spelnili
innych wymagaf okreslonych w ustawie, specyfikacji istotnych warunkéw zamOwienia,
w ogtoszeniu lub zaproszeniu do skiadania ofert, w szczegdlnosci nie wnieéli wadium.
Oferta dostawcy Iub wykonawcy, ktéry zostat wykluczony z postgpowania nie jest
rozpatrywana. O wykluczeniu z postgpowania zamawiajacy zawiadamia niezwlocznie
wykluczonego wykonawce podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
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Publicznych, ogloszenie o uniewaznieniu postepowania, zawierajace informacje o liczbie
zlozonych ofert, cenie oferty najtafiszej i najdrozszej oraz podstawie uniewaznienia,
publikuje si¢ w Biuletynie Zam6wien Publicznych.

§ 27

O wyniku przetargu zamawiajacy zawiadamia niezwlocznie pozostatych oferentow,
wskazujac firme (nazwe) 1 siedzibe tego, ktorego oferte wybrano.

Ogtoszenie zawierajace informacje, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie zamieszcza
si¢ w siedzibie Akademii (tablica ogtoszef) oraz wysyta do uczestnikéw postepowania.

. Niezwlocznie po zawarciu umowy zamawiajacy przesyla do publikacji w Biuletynie

Zaméwiefi Publicznych ogtoszenie o wyniku postepowania zawierajace:
a) nazwe (firme) i adres (siedzibe) zamawiajacego,
b) okreslenie wartosci szacunkowej zaméwienia publicznego,
c) okreslenie przedmiotu zaméwienia publicznego,
d) okreélenie liczby zlozonych ofert, w tym liczby ofert odrzuconych,
e) informacje o opublikowaniu ogloszenia w Biuletynie Zaméwieh Publicznych,
f) okreSlenie najnizszej i najwyzszej ceny przedstawionej w ofertach,
g) imie, nazwisko Iub nazwe (firme) oraz adres (siedzibg) wykonawoy, ktorego
ofert¢ wybrano oraz cene.

§ 28

Jezeli zamawiajacy dokona wyboru oferty zgodnie z przepisami ustawy, obowiazany jest
do zawarcia umowy w terminie nie krétszym niz 7 dni od dnia ogloszenia (czas
przeznaczony na protesty 1 odwotania), jednak nie pdZniej niz przed uptywem terminu
zwigzania oferta, z zastrzezeniem ust, 3

. Zawiadomienie o wyborze oferty okreflajace termin zawarcia umowy dorecza si¢

niezwlocznie wybranemu oferentowi.

Jezeli oferent, ktérego oferta zostata wybrana przedstawit nieprawdziwe dane, uchyla sie
od zawarcia umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, zamawiajacy wybiera tg oferte sposrod pozostatych ofert, ktéra uzyskala
najwyzszzg liczbe punktéw, chyba ze ztozono tylko dwie wazne oferty lub uplynat termin
okreslony w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, jednak nie dhuzszy niz 45 dni.

§ 29

. W przetargu ograniczonym oferty mogg zlozyé wylacznie dostawcy lub wykonawcy

dopuszezeni do udziatu w tym przetargu i zaproszeni przez zamawiajacego do skfadania
ofert.

Procedura rozpoczyna si¢ od zaproszenia do skladania wnioskéw o dopuszczenie do
udzialu w przetargu ograniczonym przez publikacje ogloszenia Zawierajacego Co
najmniej;

a) nazwe (firme) i adres (siedzibe) zamawiajacego,

b)

okreslenie ilodci 1 rodzaju zamawianych dostaw i ustug, a w odniesieniu do robét
budowlanych - rodzaju, zakresu i lokalizacji budowy (remontu),
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¢} kryteria oceny brane pod uwage przy wyborze oferty, w tym ich znaczenie;

d) termin i miejsce ztozenia oferty wstepne.

Termin ztozenia oferty wstgpnej nie moze by¢ krétszy niz 6 tygodni od daty publikacii
ogloszenia o organizacji przetargu dwustopniowego. ,

. Zamawiajacy moze wyznaczy¢ termin krétszy niz okreslony w ust. 3, nie krétszy jednak
jak niz 2 tygodnie, jezeli ze wzgledu na szczeglna pilno§é w realizacji zamowienia jest
niemozliwe wyznaczenie terminu, o ktérym mowa w ust.3. '

- Do drugiego etapu przetargu zamawiajacy wybiera dostawcow lub wykonaweow, kt6rych
oferty spetniaja wymagania okre$lone w specyfikacji wstepnej, zapraszajac ich do
skladania ofert ostatecznych zawierajacych ceng. W zaproszeniu okre§la sie miejsce i
termin sktadania ofert ostatecznych oraz wniesienia wadium.

. Do przetargu dwustopniowego maja zastosowanie przepisy dotyczace przetargu
nieograniczonego w zakresie okreslonym w art. 55 ustawy.

§ 31

. Przy wyborze trybu postgpowania - negocjacje z zachowaniem konkurencji, w ktérym
zamawiajacy negocjuje warunki umowy w sprawie zaméwienia publicznego z taka liczba
dostawcow lub wykonawcow, ktra zapewni wybdr najkorzystniejszej oferty,
konkurencjg oraz sprawny przebieg postgpowania, nalezy w uzasadnionych wypadkach
wystaé pisemne zaproszenie do co najmniej trzech oferentéw, chyba ze ze wzgledu na
specjalistyczny charakter zamowienia jest tylko dwoch mogacych je wykonaé.

W przypadku, gdy uprzednie postepowanie zostalo uniewaznione z powodu braku

wymaganej liczby ofert, a warunki zamowienia nie zostaly zmienione lub zostat

przeprowadzony konkurs, w wyniku ktérego zakwalifikowano do postepowania co

najmniej dwoch oferentéw zamawiajacy zaprasza do postgpowania w trybie negocjacji z

zachowaniem konkurencji wszystkich dostawcéw lub wykonawcéw, ktorzy brali udziat w

tych postgpowaniach.

. Zaproszenie do sktadania ofert wstepnych zawieraé winno co najmnie;j:

a) nazwe i adres zamawiajacego,

b) iloé¢, liczbe i rodzaj zamawianych dostaw lub ustug, a w odniesieniu do robét
budowlanych rodzaj, zakres i lokalizacje budowy,

¢) pozadany lub wymagany termin realizacji zaméwienia publicznego,

d) informacj¢ o warunkach wymaganych od dostawcéw i wykonawcéow,

e) o$wiadczenie o stosowaniu preferencji krajowych,

f) okreslenie sposobu uzyskania formularza zawierajacego specyfikacje istotnych
warunkow zaméwienia, a takze ceng formularza, jezeli jego udostepnienie jest
odptatne,

g) miejsce i termin sktadania ofert,

h) miejsce i termin otwarcia ofert.

. Wszelkie wymagane wyjasnienia i informacje, a takze dokumenty zwiazane z

negocjacjami dostarczane winny by¢ dostawcom lub wykonawcom na réwnych zasadach.

. Prowadzone negocjacje musza mieé charakter poufny, zadna strona nie moze bez zgody

drugiej strony ujawni¢ informacji technicznych i handlowych zwiazanych z negocjacjami.

. Po zakoficzeniu negocjacji nalezy zwrocié sie do wszystkich dostawcow i wykonawcdw o

zlozenie ofert ostatecznych zawierajacych cene i wybraé oferte najkorzystniejsza. Wybér

musi by¢ dokonany sposrod co najmniej dwoch ofert.
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§ 34

. Umowy w sprawach objetych niniejsza instrukcja muszg byé zawierane w formie
pisemnej pod rygorem ich niewaznosci.

. Umowa w sprawie zaméwienia publicznego wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci, chyba ze przepisy szczegdlne wymagaja zachowania innej okreélonej formy.
Do zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego dochodzi z chwila podpisania jej
przez obie strony.

. Formie pisemnej umowy czyni zado$¢ ztozenie wiasnorgcznego podpisu na dokumencie
zawierajacym o$wiadczenie woli, za§ do zawarcia umowy wystarcza wymiana w/w
dokumentoéw (art. 78 kodeksu cywilnego). Wymiana pomiedzy oferentem a
zamawiajacym potwierdzenia zamowienia faxem nie moze by¢ traktowana jako
zachowanie formy pisemnej umowy. Wymiana pomigdzy oferentem a zamawiajacym
jedynie zaméwienia i rachunkéw za jego realizacje nie spetnia wymogéw okreslonych w
art. 78 kodeksu cywilnego. Rachunek jest wytacznie dowodem zawarcia umowy, nie jest
natomiast o§wiadczeniem woli oferenta, w szczeg6lnosci co do trefci umowy.

§35

. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego musi posiada¢ pisemna
dokumentacje.

W przypadku zaméwienia o wartoéci ponizej 30 000 EURO  udokumentowaniem
czynnosci podejmowanych w ramach postgpowania jest sporzadzenie uproszczonego
protokotu.

W przypadku zaméwienia o warto$ci powyzej 30 000 EURO koniecznym jest
sporzadzenie protokotu postgpowania o zaméwienie publiczne na druku ZP-1
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Prezesa Urzedu Zamowieh Publicznych z dnia 29
grudnia 1994 r. w sprawie okreslenia wzoru protokotu postepowania o zaméwienie
publiczne oraz dodatkowych wymagaf, ktérym musi odpowiadaé protokét (MP z 1995 r.
Nr 1, poz. 12).

Czesé¢ I
Udzielanie zaméwien o réwnowarto$ci kwoty do 3.000 EURO
§ 36

- Za realizacje zaméwienia lub zakupu o wartosci szacunkowej nie przekraczajace;j
rownowartosci kwoty 3.000 EURO odpowiedzialny jest kierownik jednostki
organizacyjnej Iub kierownik grantu potwierdzajacy merytoryczna zasadnosé
zaméwienia.

. Do realizacji zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 moze byé udzielone upowaznienie
przez przekazanie zaliczki gotdwkowej. Postanowienie § 3 ust. 2 instrukcji stosuje sie
odpowiednio.
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g)

h)

)

krajowych dostawcach lub wykonawcach — nalezy przez to rozumieé osoby fizyczne majace
miejsce zamieszkania w kraju, osoby prawne oraz jednostki organizacyjne nie posiadajace
osobowosci prawnej, utworzone zgodnie z przepisami prawa polskiego, majace siedzibe w
kraju, a takze podmioty te wystepujace wspolnie, jezeli kazdy z nich ma miejsce
zamieszkania lub siedzibe w kraju.
srodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé srodki:
- publiczne w rozumieniu ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych

(Dz.U. Nr 155 poz. 1014 i z 1999 . Nr 38 poz. 360),

- kredytowe, na ktére Skarb Pafistwa, jednostka samorzadu terytorialnego lub samorzadowa

jednostka organizacyjna udzielity poreczef, gwarancji albo dofinansowaly koszty
udzielenia kredytu,

- pochodzace z oplat abonamentowych i oplat za uzywanie nie zarejestrowanych
odbiornikéw radiofonicznych i telewizyjnych, o ktérych mowa w ustawie z 29 grudnia
1992 1. (Dz.U. z 1993 1. Nr 7 poz. 34, z 1995 r. Nr 66 poz. 335 i Nr 142 poz. 701, z 1996
1. Nr 106, poz. 496 oraz z 1997 r. Nr 88 poz. 554 i Nr 121 poz. 770)

najkorzystniejszej ofercie- nalezy przez to rozumieé oferte z najnizsza, ceng albo oferte, ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteridw odnoszacych sie do
przedmiotu zaméwienia, w szczegOlnodci kosztéw eksploatacii, parametrow technicznych,
funkcjonalno$ci oraz terminu wykonania,

warto§ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warto§é szacunkowa, zamdOwienia, ustalong
przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia — bez podatku od towaréw i ushug (VAT)
surowcach i produktach krajowych — nalezy przez to rozumieé towary pochodzace z Polski,
zgodnie z warunkami okre§lonymi w ustawie z 9 stycznia 1997 r. — Kodeks celny (Dz.U. Nr
23 poz. 117, Nr 64 poz. 407, Nr 121 poz. 770, Nr 157 poz. 1026 i Nr 160 poz. 1084 oraz z
1998 r. Nr 106 poz. 668)

k) jednostkach zaleinych — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne, na ktore

Y

zamawiajacy ma bezposredni wptyw wynikajacy z posiadania:

co najmniej 50 proc. udziatéw (akeji), lub

wigkszodci gloséw w zgromadzeniu wspdlnikéw (walnym zgromadzeniu akcjonariuszy), lub
prawa do powolywania lub odwolywania co najmniej polowy czlonkéw organu
zarzadzajacego lub nadzorczego,

kategorii dostaw lub ustug — nalezy przez to rozumieé piaty poziom grupowania dostaw lub

ustug stosowany w klasyfikacjach statystycznych wydawanych na podstawie ustawy z 29
czerwea 1995 1. o statystyce publicznej (Dz.U. Nr 88 poz. 439, z 1996 r. Nr 156 poz. 775, z 1997
1. Nr 88 poz. 554 i Nr 121 poz. 769 oraz z 1998 . Nr 99 poz. 632 i Nr 106 poz. 668)

bH

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 10 czerwca 1994 r. o zaméwieniach

publicznych ( tekst jedn. Dz.U. z 1998 r. Nr 119, poz. 773; zmiany: 1998 r. Nr 160 poz. 1063;
1999 1. Dz.U. Nr 45, poz. 437, z 2000 r. Nr 12 poz. 136, Nr 93 poz. 1027 1 Nr 110 poz. 1167 oraz
22001 1. Nr 56 poz. 5801 Nr 76 poz. 813, Nr 113 poz. 1208)



IIT  przetargu dwustopniowego,

IV negocjacji z zachowaniem konkurencji,
V zapytania o ceng,

VI zamdwienia z wolnej reki.

2. W przypadku, gdy przedmiotem zaméwienia publicznego sa tworcze prace projektowe, wybor
najkorzystniejszej oferty moze by¢ poprzedzony konkursem. Udzielenie zamdéwienia publicznego
na tworcze prace projektowe o wartodci zaméwienia przekraczajacej rownowarto$é kwoty 25.000
BURO poprzedza si¢ konkursem.

§13

Przetarg nieograniczony jest podstawowa forma zaméwienia publicznego i moze by¢ stosowany,
bez ograniczenia, a jego zastosowanie nie wymaga uzasadnienia.

1)
2)

1)

2)

3)

9
5)

m

1)

§ 14

. Przestanka ustawowa dopuszczajaca zastosowanie innej niz przetarg nieograniczony

procedury zamowienia publicznego jest zaistnienie choéby jednej z nizej wymienionych
okolicznosci, z zastrzezeniem § 15 ust. 2 i 3

dla przetargu ograniczonego ( art. 52 b ustawy), gdy:

warto$¢ zamowienia publicznego nie przekracza réwnowartosci kwoty 30.000 EURO,
specjalistyczny charakter zamowienia publicznego ogranicza liczbe dostawcow Iub
wykonawcow mogacych wykonaé dane zaméwienie,

dla przetargu dwustopniowego ( art. 54 ustawy), gdy:

w uprzednio prowadzonym postgpowaniu w trybie przetargu " nieograniczonego Iub
ograniczonego nie zostaly zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone, a
pierwotne warunki zaméwienia nie zostana w istotny sposob zmienione,

nie mozna z gbry okrefli¢ szczegdtowych cech zamawianych ustug w taki sposéb, aby
umozliwi¢ wybor najkorzystniejszej oferty,

przedmiotem zamdwienia publicznego s dostawy lub roboty budowlane prowadzone
wylacznie w celach badawczych, do$wiadczalnych Iub rozwojowych, a nie w celu
zapewnienia zysku lub pokrycia poniesionych kosztéw badan lub rozwoju,

przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych,

w wyjatkowych sytuacjach, jezeli ze wzgledu na charakter ustug lub robot budowlanych lub
zwigzanego z nimi ryzyka, nie ma mozliwo$ci dokonania wezesniejszej ich wyceny,

dla negocjacji z zachowaniem konkurencji ( art.64 ustawy), gdy:
uprzednio prowadzone postgpowanie w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego

zostalo uniewaznione z powodu braku wymaganej liczby ofert, a pierwotne warunki
zamOwienia publicznego nie zostang w istotny sposéb zmienione,



2)
3)

4)

5)

v

zostal przeprowadzony konkurs, o ktérym mowa w § 12 ust. 2 instrukcji, w wyniku ktérego
zakwalifikowano do postepowania co najmniej dwoch wykonawcow,

przedmiot dostawy jest wytwarzany wylacznie w celach badawczych, do$wiadczalnych lub
rozwojowych, przy czym nie dotyczy to produkeji seryjnej majacej na celu udowodnienie
zdolnodci rynkowych Iub pokrycie kosztéw badat lub rozwoju,

dane roboty budowlane stuza wytacznie do celéw badawczych, do$wiadczalnych lub
rozwojowych, a nie do zapewnienia zysku lub pokrycia poniesionych kosztéw badaf lub
ToZWOju,

zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia publicznego, ktérej wezesniej nie mozna byto
przewidzie¢, a nie wynika ona z winy zamawiajacego,

dla zapytania o cene ( art. 68 ustawy), gdy:

przedmiotem zamo6wienia s dostawy rzeczy lub ustugi powszechnie dostepne o ustalonych
standardach jako$ciowych, a warto$¢ zamowienia nie przekracza réwnowartosci kwoty 130.000
EURO, '

A%

1y

2)

3)

4)

5)

6)

dla zamoéwienia z wolnej reki (art. 71 ust. 1 ustawy), gdy:

z przyczyn technicznych lub w przypadku udzielania zamoéwienia publicznego na prace z
zakresu dziatalnosci tworczej i artystycznej w dziedzinie kultury i sztuki, a takze z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrebnych przepisow dostawy,
ustugi lub roboty budowlane moga byé wykonane tylko przez jednego dostawce Iub
wykonawce,
zostal przeprowadzony konkurs i stosownie do jego postanowiefi zaméwienie musi byé
udzielone wykonawcy, ktorego praca zostata oceniona jako najlepsza,

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia publicznego, a nie mozna zachowaé terminéw okreslonych dla innych trybow
udzielenia zaméwienia, .
uprzednio prowadzone postgpowanie w trybie przetargu nieograniczonego zostalo
uniewaznione z powodu braku wymaganej liczby ofert, jezeli pierwotne warunki zaméwienia
nie zostaly w sposob istotny zmienione, a ze wzgledu na szczegdlny rodzaj dostaw, ustug lub
robot budowlanych mozna je uzyskaé od jednego dostawcy lub wykonawcy,
udziela si¢ temu samemu wykonawcy zaméwien publicznych dodatkowych, nie
przekraczajacych facznie 20 proc. wartosci zaméwienia podstawowego, ktorych wykonanie
stalo si¢ konieczne na skutek sytuacji, ktorych nie mozna byto wezesniej przewidzieé, oraz
gdy z przyczyn technicznych lub gospodarczych zaméwienia dodatkowego nie mozna
oddzieli¢ od zaméwienia podstawowego,
przedmiotem zaméwienia publicznego jest nabycie, najem, dzierzawa Iub leasing .
nieruchomosci, a ze wzgledu na szczegdlne okolicznoci mozna ja uzyskaé¢ od jednego
oferenta.



§ 15

. Przy udzielaniu zamoéwienia publicznego, ktdrego wartosé nie przekracza réwnowartosci
kwoty 30.000 EURO lub w ktérego finansowaniu udziat $rodkéw publicznych nie przekracza
réwnowartosci 30.000 EURO nie jest obowiazkowy tryb przetargu nieograniczonego i nie
stosuje si¢ przepisow ustawy dotyczacych publikacji ogloszef w Biuletynie Zamowiefi
Publicznych, protokolu postgpowania, specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,
termindw, wadium, protestow i odwotan.

. Postgpowania o zamdwienia udzielane w sytuacji wystapienia lub bezposredniego zagrozenia
wystapieniem kleski zywiotowej; udzielane i realizowane za granica; ktorych przedmiotem
jest uzbrojenie lub sprzet wojskowy; ktérych przedmiot jest objety tajemnica pafstwowa;
dotyczace istotnych intereséw bezpieczefistwa pafstwa moga byé prowadzone na zasadach
szczegblnych. Zasady te moga polega¢ na odstapieniu od stosowania przepiséw ustawy
dotyczacych: obowiazku publikacji ogloszen, terminéw, odwotad, wymogu zatwierdzenia
przez Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych trybu udzielanego zamoéwienia innego niz
przetarg nieograniczony, jawnofci postepowania, preferencji krajowych, przestanek wyboru
trybu przetargu ograniczonego i dwustopniowego.

. Przepisow ustawy dotyczacych publikacji ogloszen o planowanych zaméwieniach
publicznych, termindéw, wadiow, przestanek wyboru trybu w przypadku udzielania
zamdwienia publicznego w trybie przetargu ograniczonego, dwustopniowego, negocjacji z
zachowaniem konkurencji lub zapytania o ceng oraz obowiazku zatwierdzania w tych
przypadkach trybu przez Prezesa Urzedu Zamoéwief Publicznych, a takze zakazu ustalania
kryteriéw oceny ofert na podstawie whasciwosci wykonawcy nie stosuje sie do ustug:
hotelowych i restauracyjnych; w zakresie transportu kolejowego w zakresie transportu
morskiego i zeglugi $rédladowej, prawniczych, w zakresie doradztwa personalnego, w
zakresie ochrony; w zakresie szkolenia;, zdrowotnych i socjalnych, w zakresie kultury; w
zakresie sportu i rekreacii.

. Wybor trybu innego niz przetarg nicograniczony przy zamoéwieniach publicznych, ktérego
warto$¢ przekracza kwote 200.000 EURO wymaga zatwierdzenia przez Prezesa Urzedu
Zamowieh Publicznych, z zastrzezeniem § 4 ust. 2 oraz § 15 ust. 21 3.

. Zasady publikacji przewidzianych w ustawie ogloszen o zaméwieniach publicznych  w
Biuletynie Zaméwieni Publicznych reguluje art. 14a ustawy. W uzasadnionych przypadkach
Prezes Urzgdu Zamoéwien Publicznych moze wyrazi¢ zgode na publikacje ogloszefi o
zamowieniach publicznych, nawet jezeli ich publikacja ze wzgledu na warto$é przedmiotu
zamoOwienia nie jest obowiazkowa.

- Zasady publikacji ogloszefi o zaméwieniach publicznych w Dzienniku Urzedowym Wspélnot
Europejskich reguluje art. 14b ustawy.

. Zasady publikowania ogloszef o wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w Biuletynie Zaméwien Publicznych reguluje art.14 d ustawy.



§19

1. Wiszystkie ogloszenia o przetargach umieszczane sa na tablicy ogloszef w budynku przy al.
Mickiewicza 21.

2. W sprawach nie wymagajacych zamieszczenia ogloszenia o przetargu w Biuletynie Zaméwieft
Publicznych Akademia moze zamieszcza¢ ogloszenia w prasie regionalnej lub lokalnej oraz w
zaleznosci od charakteru zaméwienia w miejscach uczeszezanych przez potencjalnych
oferentow.

W

§20

Oferte ztozong po terminie zwraca si¢ bez otwierania po uplywie terminu przewidzianego
na wniesienie protestu.
Wyznaczony przez zamawiajacego termin sktadania ofert nie moze byé krétszy niz 6
tygodni od dnia ogloszenia przetargu nieograniczonego.
Zamawiajacy moze wyznaczy¢ termin krotszy niz okreslony w ust. 2, jednak nie krétszy
niz 3 tygodnie:
a) jezeli przedmiotem zaméwienia sa dostawy, ushugi Iub roboty budowlane, o
ktérych zamawiajacy co najmniej dwa miesiace wezesniej opublikowat ogloszenie
na zasadach okreslonych w § 9 ust. 1 Zarzadzenia Rektora Nr 31/2001 z dnia 30
XTI 2001r.
lub
b) jezeli warto§¢ zamoéwienia publicznego w przypadku robét budowlanych nie
przekracza rownowarto$ci kwoty 5.000.000 EURO, a w przypadku ustug i dostaw
130.000 EURO, oraz zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:
- Wyznaczenie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, uniemozliwitoby wykonanie
zamoOwienia w danym roku budzetowym,
- Wyznaczenie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, mogloby spowodowaé powstanie
szkody o znacznych rozmiarach,
- uprzednio prowadzone postgpowanie przetargowe w tej samej sprawie mnie
doprowadzito do zawarcia umowy,
- przedmiotem zaméwienia publicznego sa powszechnie dostepne dostawy, ustugi
lub roboty budowlane o ustalonych standardach.

W przypadku zamowien o wartosci szacunkowej do 30.000 EURO termin sktadania ofert

Wyznaczony przez zamawiajacego moze by¢ skrocony, jednakze nie krotszy niz 3
tygodnie.

§ 21

Oferty otwiera si¢ w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu o przetargu.
Otwarcie ofert jest jawne.

- Po otwarciu ofert podaje si¢ imi¢ i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibe)

dostawcy lub wykonawcy, ktorego oferta jest otwierana, a takze informacje dotyczace
ceny oferty, terminu wykonania zaméwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkéw
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2.

3.

Zamawiajacy moze, zadaé w wyznaczonym przez siebie terminie, uzupelnienia lub
ztozenia wyjaénief dotyczacych dokumentéw, potwierdzajacych spetnienie warunkéw, o
ktérych mowa w art. 22 ust. 2 ustawy.

Zamawiajacy wyklucza z postepowania uczestnikow, ktérzy nie ztozyli o§wiadczenia z
art. 22 ust. 5 ustawy w wymaganym terminie lub pozostaja w stosunku zaleznoSci z
innymi uczestnikami postgpowania.

Zamawiajacy wyklucza z postgpowania dostawce lub wykonawece, jezeli stwierdzi, ze
dostarczone przez niego informacje istotne dla prowadzonego postgpowania sa
nieprawdziwe.

§ 24

Oferte odrzuca sig jezeli:

a) jest sprzeczna z ustawg lub specyfikacja istotnych warunkow zaméwienia,

b) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji;

¢) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepiséw.

O odrzuceniu oferty zamawiajacy niezwlocznie informuje dostawce lub wykonawce,
ktérego oferte odrzucit. Informacja ta powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

§25
Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje si¢ spoéréd nieodrzuconych ofert, wytacznie
na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w specyfikacji istotnych warunk6w
zamdwienia, zaproszeniu do udziatu w postepowaniu albo zaproszeniu do skiadania ofert.
Kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, a w szczegolnosci jego
wiarygodnoéci ekonomicznej, technicznej lub finansowe;.
Kryteria oceny ofert nie podlegaja zmianie w toku postgpowania.
Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie z uwzglednieniem preferenciji krajowych,
jezeli sq stosowane.

§ 26

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego uniewaznia si¢ w przypadku gdy:
w postepowaniu prowadzonym w trybie innym niz tryb zaméwienia z wolnej reki
wptynely mniej niz dwie oferty nie podlegajace odrzuceniu;

cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zamawiajacy przeznaczyl na
finansowanie zamdwienia;

wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postegpowania lub
realizacja zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesniej
przewidziec;

zamawiajacy nie dopelnit obowiazku zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub okreslit przedmiot zambéwienia w sposdb niezgodny z zasadami
okreSlonymi w ustawie albo postepowanie obarczone jest wada uniemozliwiajaca
Zawarcie waznej umowy.

O uniewaznieniu postepowania zamawiajacy informuje dostawcow lub wykonawcow -
bioracych udziat w postepowaniu wskazujgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

W przypadku uniewaznienia postgpowania ogloszonego w Biuletynie Zaméwien
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c)
d)

3.

10.

okreslenie terminu wykonania zamowienia publicznego,
okreslenie warunkéw wymaganych od dostawcow i wykonawcow, ktore moga dotyczyé
wytacznie okolicznosci okre§lonych w art. 22 ust. 2 ustawy.
Wyznaczony termin do skladania wnioskéw nie moze by¢ krétszy niz 4 tygodnie, liczac
od dnia publikacji ogloszenia. Termin krétszy, nie krétszy jednak niz 2 tygodnie, mozna
wyznaczy¢ w przypadku zaistnienia okoliczno$ci okre§lonych w § 20 ust. 3.
Po uplywie terminu do skladania wnioskow (wstepny etap procedury) nalezy zaprosi¢ do
skladania ofert wszystkich dostawcow lub wykonawcow, kidrzy spelniaja wymagane
warunki z zastrzezeniem ust. 5.
W ogloszeniu mozna okredli¢ liczbe dostawcow lub wykonawcoéw, ktérzy zostang
zaproszeni do sktadania ofert. Liczba ta nie moze by¢ mniejsza niz 5 i wieksza niz 20,
Jezeli okaze sig, ze liczba dostawcow spelniajacych wymagane warunki jest mniejsza niz
5 zaprasza si¢ wszystkich dostawcow i wykonawcoOw spetniajagcych warunki.
Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawiera¢ co najmnie;j:
a) nazwe (firme) i adres (siedzibe), pod kiéry mozna si¢ zwrdcié o specyfikacje
istotnych warunkéw zamowienia publicznego oraz okreslenie terminu
zglaszania takich wnioskow a takze informacje o cenie, jakg trzeba uiécié za
wydanie dokumentow,
b) okreslenie miejsca i terminu sktadania ofert,
c) informacje o dacie i miejscu opublikowania ogloszenia,
d) opis warunkow, ktoére powinni spetnié dostawcy lub wykonawcy, oraz sposéb
dokonywania oceny spetniania tych warunkdw,
e) informacje o dokumentach, jakie ma dostarczyé dostawca lub wykonawca w celu
wykazania, ze spelnia wymagane warunki,
f) okreslenie kwoty wadium.
Termin sktadania ofert nie moze byé krotszy niz 6 tygodni, liczac od dnia wystania
zaproszenia z zastrzezeniem ust 9.
Termin, o ktérym mowa w ust. 8 nie moze byé krotszy niz 4 tygodnie w wypadku
opublikowania ogloszenia na zasadach okre$lonych w § 9 ust. 1 Zarzadzenia Rektora Nr
31/2001 z dnia 30 XI 2001r. Jezeli ze wzgledu na szczegOlna pilno§é udzielenia
zaméwienia publicznego jest niemozliwe wyznaczenie terminu, o ktorym mowa w ust. 8,
mozna wyznaczy¢ termin krotszy, jednak nie krétszy niz 2 tygodnie liczac od daty
wystania zaproszenia.
Do przetargu ograniczonego stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace przetargu
nieograniczonego w zakresie okre§lonym w art. 52 g ustawy.

§ 30

W przetargu dwustopniowym w pierwszym etapie dostawcy i wykonawcy sktadaja oferty

wstepne bez podania ceny, a zamawiajacy moze zadaé¢ od dostawcow i wykonawcow

okre§lenia parametréw przedmiotu zamowienia. Drugi etap jest przetargiem

ograniczonym do wybranych oferentéw i moze by¢ poprzedzony negocjacjami

zamawiajacego z oferentami.

Ogloszenie o organizacji przetargu dwustopniowego powinno zawieraé:

a) nazwe i adres zamawiajacego;

b)opis zamowienia, w tym wymaganych parametréw technicznych i innych, a w
przypadku rob6t budowlanych ich rodzaj i lokalizacje;
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. Do negocjacji z zachowaniem konkurencji majg zastosowanie przepisy dotyczace
przetargu nieograniczonego i przetargu dwustopniowego w zakresie okreslonym w art. 66
ust. 4 ustawy.

§32

. Przy wyborze trybu postepowania - zapytania o ceng zamawiajacy kieruje pytania o cene
dobr lub ustug do takiej liczby dostawcéw lub wykonawcow, ktora zapewnia wybor
najkorzystniejszej oferty, konkurencje i sprawny przebieg postepowania. Takie zapytanie
nalezy skierowa¢ co najmniej do czterech dostawcow lub wykonawcéw. Procedury
zapytania o ceng nie stosuje si¢ do zamawiania rob6t budowlanych.

Zamawiajacy nie prowadzi negocjacji w sprawie ceny, a umowe zawiera sie z dostawca,
Iub wykonawca, ktory zaoferowat najnizsza cene.

. Zapytanie o cene, ktérego warto$¢ przekracza 30 000 EURO powinno zawieraé:

a) okreslenie przedmiotu zamdwienia tacznie z wyszczegdlnieniem wszelkich do
dodatkowych ustug, ktore maja byé wykonane w ramach umowy;

b) informacje o dokumentach, jakie maja dostarczy¢ dostawey i wykonawcy w celu
potwierdzenia spelnienia wymaganych warunkéw;

c) okreslenie terminu wykonania umowy;

d) opis odpowiednich czesci zambwienia, jezeli dopuszczalne jest sktadanie ofert
czgSciowych;

e) okreslenie miejsca i terminu sktadania ofert; :

f) wysokos¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy - jezeli zamawiajacy wymaga
jego wniesienia.

. Kazdy z dostawcow lub wykonawcéw moze zaproponowac tylko jedna cene i nie moze
jej zmienié. Nie prowadzi sig zadnych negocjacji w sprawie ceny.

. Zamawiajacy udziela zaméwienia dostawcy lub wykonawcy, ktéry zaoferowat najnizsza
ceng.

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaly
ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy wzywa oferentow, ktorzy ztozyli te
oferty do zlozenia ofert dodatkowych.

Jezeli warto§¢ zaméwienia przekracza rdwnowarto$é kwoty 20.000 EURO, zamawiajacy
zawiadamia niezwlocznie o wyborze oferty pozostatych oferentéw, wskazujac nazwe i
siedzibe tego, ktérego oferte wybrano oraz cene.

§ 33

. Przy wyborze trybu postgpowania - zamowienie z wolnej reki zamawiajacy zawiera
umowe po rokowaniach z jednym dostawca lub wykonawca. Wypadki, w ktérych mozna
skorzystac z tej procedury zostaty wymienione w § 14 pkt. V instrukei.

. Jezeli zamawiajacy udziela zamoéwienia publicznego z wolnej reki, przesyta do publikacii
w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogloszenie o wyniku postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego zawierajace informacje o zawarciu umowy.
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§37

1. Udokumentowaniem czynnosci zwiazanych z realizacja zaméwien, o ktérych mowa w §
36 ust. 1 instrukeji jest adnotacja na odwrocie rachunku podpisana czytelnie z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby dokonujacej czynnosci.

2. W zamé6wieniach o warto$ci ponad 2.000 zI i zaméwieniach na roboty budowlane
wymagana jest umowa pisemna.

IV Przepisy koncowe
§ 38

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

§ 39

1. Postanowienia niniejszej instrukcji nie naruszaja przepisow ustawy o zamoéwieniach
publicznych oraz przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy, a w
sprawach nieuregulowanych instrukcjg maja zastosowanie te przepisy.

2. Uregulowania zawarte w instrukcji traca swa aktualno$¢ przy zmianie odpowiednich
przepisOw prawa.

Krakéw, listopad 2001 r.
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