Zatacznik do Zarzadzenia Rektora
Nr 4/2001 z dnia 26 lutego 2001r.

Zmiany
w Instrukeji w sprawie stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych

stanowiacej zatgeznik do Zarzadzenia Rektora Nr 3/2000 z dnia 21 Iutego 2000 1., ktéra

po wprowadzeniu ponizszych zmian zachowuje swoja moc obowiazujaca i powinna by¢
stosowana jako zaljcznik do Zarzadzenia Rektora Nr 4/2001 z dnia 26 lutego 2001r.
zwanego dalej Zarzadzeniem.

W czgdei I — Dokumentowanie czynnosci podejmowanych w trakcie postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego wprowadza si¢ zmiany polegajace na tym, ze:

L. § 2 otrzymuje brzmienie:

Potrzebg udzielenia zaméwienia kierownik zainteresowanej jednostki organizacyjnej lub
kierownik grantu zgtasza w formie pisemnego wniosku.

Whniosek powinien okresla¢ przedmiot i zakres (rozmiar) zaméwienia, pozadany termin
realizacji, uzasadnienie celowosci poniesienia wydatku i jego szacunkowa, warto$é.
Szacunkowg warto$¢ zaméwienia nalezy ustalié z nalezyts starannoscia. Podstawe do
okreslenia wartosci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane stanowi kosztorys
inwestorski, ktéry opracowuje Dziat Techniczny.

Whnioskodawca moze zglosié we wniosku propozycje osobowe odnoénie reprezentacii
jednostki organizacyjnej w pracach komisji dokonujacej wyboru najkorzystniejszej oferty
oraz propozycje kryteriéw oceny ofert.

Whioski dotyczace zaméwien realizowanych ze $rodkéw wydziatowych oraz grantéw
sktadane sa do Petnomocnika Dziekana, ktéry ustala szacunkowa warto$¢é zamdwienia,
potwierdza Srodki finansowe na jego realizacje oraz przedkiada wniosek do akceptaciji
merytorycznej zgodnie z § 3 ust 4 Zarzadzenia.

Pozostale wnioski, po ustaleniu szacunkowej wartosci zamdéwienia i potwierdzeniu w
Kwesturze §rodkéw na jego realizacje, kierownicy jednostek przedkladaja do merytorycznej
akceptacji zgodnie z § 3 ust.4 Zarzadzenia .

Po merytorycznej akceptacji, kazdy wniosek (bez wzgledu na zrédio finansowania) z
dotaczonym kosztorysem inwestorskim przy zamoéwieniach na roboty budowlane lub innym
dokumentem potwierdzajacym prawidtowe ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia ( np.
notatka stuzbows informujaca, ze szacunek zostal oparty o informacje uzyskane z cennikéw,
katalogébw, Iub przeprowadzone w inny sposGb rozeznanie co do wartosci rynkowej
przedmiotu zamdéwienia), kierowany jest do odpowiedniej osoby sposréd wskazanych w § 3
ust. 5 Zarzadzenia w zalezno$ci od przedmiotu zaméwienia tj. Kierownika Dziatu
Technicznego, Kierownika Dzialu Obstugi, Kierownika Dziatu Aparatury Naukowo-
Dydaktyczne;j.

Osoba upowazniona zgodnie z § 3 ust. 5 Zarzadzenia podejmuje decyzje o wyborze
procedury, po konsultacji z Radca Prawnym i przystepuje do wdrozenia zaméwienia 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
zamoOwienie do Rejestru, o ktérym mowa w § 6 Zarzadzenia. .

Wzor wniosku stanowi zalqcznik nr 1
Wzor wniosku o zakup aparatury naukowej stanowi zalqcznik nr 14



IL. § 4 otrzymuje brzmienie:

Udokumentowaniem czynnodci zwigzanych z realizacja zamowienia o réwnowartosci do
3.000 EURO jest adnotacja na odwrocie rachunku o zastosowanej procedurze, podpisana
czytelnie z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby dokonujacej
czynnosci. Ta forma postepowania mozliwa jest tylko przy udzielaniu zamdwienia z wolnej
reki na podstawie art. 71 ust. 1 pkt 7 ustawy.

1. Udokumentowaniem czynnos$ci zwigzanych =z realizacjg zamoOwienia powyzej
réwnowartoéci 3.000 EUROQ, nie wigcej jednak niz 30.000 EURO w trybie zapytania o
cene lub zamowienia z wolnej reki, w wypadkach okres§lonych w art. 71 ust. 1 pkt 1-6
ustawy — jest protokét podejmowanych czynnosci oraz pisemna umowa z wybranym
oferentem. '

2. W zaméwieniach o wartoSci ponad 2.000 zt i zamdéwieniach o roboty budowlane
wymagana jest umowa pisemna.

3. Udzielenie zamowienia z wolnej reki powyzej rownowartosci 20.000 EURO wymaga
zatwierdzenia przez Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

Wzér protokotu z postepowania w trybie zapytania o cene stanowi zalqcznik nr 3.
Wzér protokotu z czynnosci podejmowanych w trybie art. 71 ust. 1 pkt 1-6 stanowi zatqcznik
nr 4.

4. Udokumentowaniem czynnosci zwiazanych z udzieleniem zaméwienia w pozostalych
przypadkach tj. przetargu nieograniczonego, ograniczonego, dwustopniowego, negocjacji
z zachowaniem konkurencji, jest protoko! postepowania komisji dokonujacej wyboru
najkorzystniejszej oferty odpowiadajacy wymogom przepisoéw prawnych oraz pisemna
umowa.

Wytyczne do protokotu z przebiegu postepowania o wartoSci szacunkowe do 30.000 EURO
stanowiq zalqcznik nr 5.

5. Z postgpowania o zamGwienie publiczne o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 EURO
sporzadzany jest protokot na formularzu ZP-1 wg wzoru okreslonego w zataczniku do
zarzadzenia Prezesa Urzedu Zamdwiet Publicznych z dnia 29 grudnia 1994 1. w sprawie
okreslania wzoru protokolu postepowania o zaméwienie publiczne oraz dodatkowych
wymagan, ktorym musi odpowiadaé protokdt. (MP z 1995 r. Nr 1 poz.12).

1. Wzér decyzji stanowi zatacznik nr 6, Zasady Pracy Komisji stanowia zalacznik nr 7, wzor
rejestru stanowi zatacznik nr 8, wzér o§wiadezenia dostawcy/wykonawcey stanowi zatacznik
nr 9, o§wiadezenie o nie pozostawaniu w stosunku zaleznoscei lub dominacji stanowi zatacznik
or 10.

IV. Do ,,Rejestru spraw realizowanych na podstawie ustawy o zaméwieniach publicznych”
dodaje sie rubryke ,, Nr sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt”

V. Pozostale zapisy Instrukcji nie ulegaja zmianie.



