Instrukcja dokonywania zakupow i zlecania ustug
w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki
w Krakowie

- zmiany obowiazujace od 21 czerwca 2017 roku




Zarzadzenie nr 47 J.M. Rektora ASP z dnia 21 czerwca 2017

Srodki finansowe, ktérymi zarzadza ASP im. Jana Matejki w Krakowie sa $srodkami
publicznymi

Przy udzielaniu zamowien nieistotne jest zrodto srodkow finansowych /srodki ogolne,
dotacje, srodki na badania statutowe, granty itp./

Przy dokonywaniu zakupow badz zlecaniu ushug stosuje si¢ przepisy:

ustawy Prawo zamoOwien publicznych

ustawy o finansach publicznych

Instrukcja stanowi regulacje wewnetrzng uwzgledniajacg sposoby zaciggania zobowigzan przy

realizacji dostaw oraz ustug uwzglednia w.w. przepisy obowigzujace dla finanséw publicznych




Planowanie zakupow i ustug

Plan zamowien publicznych jest dokumentem wewnetrznym ASP
utworzonym na rok kalendarzowy

jest przekazywany po jego sporzadzeniu do wnioskodawcow

Plan postepowan publikowany na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej ASP

v



Whioskowanie o dokonanie zakupu lub zlecenie ushugi

Whnioskodawca przed dokonaniem zakupu lub zleceniem ustugi sporzadza Wniose
zatacznik nr 2

IWmaskodawca - Dziekan, Kierownik, Inny pracownik*

Nazwa wnioskodawcy:

Nr

Q0is przedmioty Zambwicnia

—e
T7czba zalacznikon:

(Podpis osoby sporzadzajacej opis, data)

| uz | R

Wartosc netto, bez podatku VAT w zi: -
(Podpis osoby dokonujace] oszacowania wartosci zaméwienia, data)

=] Y 2500 Mranzonarts

(Podac 2rédio finansowania zgodnie z planem rzeczowo-finansowym jednostki/Uczeini)

(podpis Dziekana/Kierownika, data)

| kakgEar
Potwierdzam celowosé wydatku.
a5 .
INr pozycji w planie zamowien (podpis Dziekana/Kierownika, data)
. .../ Brak w planie zaméwien

W razie akceptacji wniosku do realizacji bez obowiazku przetargu: *)
a6 prosze o dokonanie zakupu przez DA

zakup zrealizuje samodzieinie
*) niepotrzebne skresii¢

Jortose 28
Wartosc netto w euro:

[stownie:

Wartosc brutto w zf :
[Stownie:

| =2 775 vozierents zamowenta

[Przetarg nieograniczony

|Zapytanie o cene

|zamowienie z wolnej reki

30.000 euro
| 2
podpis pracownika DAG, data)
e
jodnosé 2 planem rzeczowo-
finansowym

(data, podpis i piecze¢ KWESTORA ASP w Krakowie )

&

| Akceptuje do realizacyi/Nie akceptuje do realizacji
(data, podpis i piecze¢ REKTORA/KANCLERZA ASP w Krakowie)




Whioskowanie o dokonanie zakupu lub zlecenie ushugi

Whnioskodawca przed dokonaniem zakupu lub zleceniem ustugi sporzadza Wniose
stanowiacy zatacznik nr 2, uzupetniajac biate pola (od A1 do A5) o nastepujace d

Al
Wnioskodawca — Dziekan, Kierownik, Inny pracownik*
Whniosek
z dnia:.......coeeuenn... Nazwa Wnloskodawcy:
{1 FBoooonoonoonoomoaancoaaasocann

Nr telefonu KONTaKEOWEGO:.....................ooooeeeeeeeeeeeeeeee et ete ettt e e et a et aa e st s esseasraaeaas

A.2 Opis przedmiotu zamdwienia

Liczba zatgcznikow,

(Podpis osoby sporzgdzajgcej opis,
data)




Whioskowanie o dokonanie zakupu lub zlecenie ushugi

A3 Wartos¢ zamowienia

WartoSC netto, bz et
podatku VAT w zt: (Podpis osoby dokonujgcej oszacowania
................................. wartosci zamdwienia, data)

A.4 Zrédto finansowania

(podpis Dziekana/Kierownika, data)




Whioskowanie o dokonanie zakupu lub zlecenie ushugi

A5

Cel wydatku:

Potwierdzam celowos$¢ wydatku.

A.6

*) niepotrzebne skresli¢

\

o

celowe zawsze wtedy, gdy zostaty wczesniej

zaplanowane i na tym etapie uznane za
niezbedne

Pozaplanowe - cel nalezy uzasadnic

/




Obieg dokumentow podczas zlecania zakupow i u

Whioskodawca

O podaje dane jednostki i dane kontaktowe (pole A1 wniosku)
O Dokonuje opisu przedmiotu zamowienia ( pole A2 wniosku)

Q Dokonuje szacowania i podaje wartos¢ szacunkowa danego zamowienia
w PLN (pole A3 wniosku)

Dziekan/Kierownik

Q Wskazuje zrodto finansowania (pole A4 wniosku)

O Potwierdza celowos¢ wydatku (pole A5 wniosku)



Obieg dokumentow podczas zlecania zakupow i u

Whnioskodawca przekazuje skan podpisanego
wniosku do DAG na email: zamawiam@asp.krakow.pl

0 w DAG nastepuje rejestracja wniosku
(d na podstawie planu okre$lana jest warto$¢ zaméwienia (w skali ASP)
 okreSlony zostaje tryb udzielenia zamowienia

Whioskodawca otrzymuje zwrotng informacje¢ o trybie udzielenia
zamowienia

W zakresie zgodnosci oszacowania z planem
rzeczowo finansowym — potwierdza / nie potwierdza
mozliwos¢ finansowania — Kwestor Uczelni



mailto:zamawiam@asp.krakow.pl

Obieg dokumentow podczas zlecania zakupow i u

do realizacji akceptuje/nie akceptuje — Rektor/
Kanclerz lub inna osoba upowazniona

0 w DAG nastepuje rejestracja wniosku
(] na podstawie planu okre$lana jest warto$¢ zaméwienia (w skali ASP)
 okreSlony zostaje tryb udzielenia zaméwienia

Whioskodawca otrzymuje zwrotng informacje o trybie w jakim winno by¢
udzielone zamowienie.

W przypadku zamowien do 30.000 euro ( w skali ASP)
zamowienie realizuje Wnioskodawca lub DAG /wg wskazania we wniosku

(pole A6)
Procedury w trybach Pzp zawsze realizowane sa w DAG




Procedury dokonania zakupu lub zlecenie uslugi

Jesli szacunkowa wartos¢ wnioskowanego zakupu/ushugi

euro bez podatku VAT (125 247,00 zt bez podatku VAT) lub jezeli

wnioskowany zakup/usluga sumuje si¢ z takimi samymi zakupami/uslugami w calej
uczelni na kwote 30 000,00 euro bez podatku VAT (125 247,00 zI bez podatku VAT),
zakup/ushuga jest realizowany w trybie przetargu lub w innym trybie wg ustawy Prawo

zaméwien publicznych, wnioskodawca:

1) sktada wniosek,
2) przekazuje do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego wszystkie informacje niezbedne do
prawidtowego udzielenia zamowienia,

3) przygotowuje szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,
4) okresla termin realizacji zamowienia,

5) przygotowuje kryteria oceny ofert,

5) okresla wymagania wobec wykonawcy.



Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem ustug o wart
do 5000,00 zl (bez podatku VAT)

Jesli szacunkowa warto$¢ wnioskowanego zakupu/ustugi nie przekracza kwoty

5000,00 zlotych bez podatku VAT tj. jesli zakup lub ustuga nie podlega obowiazkowi

udzielenia w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych - o trybie informacja do Wnioskodawcy z DAG

Whnioskodawca samodzielnie realizuje zakup/ustuge/ lub okresla, ze realizacji
ma dokonac Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

W przypadku samodzielnej realizacji zakupu/ustugi WI;i/skodawca sam przygotowuje
zamowienie lub_jezeli wymaga tego przedmiot zamowienja - umowe, ktore podpisuje
kierownik jednostki, a nastgpnie Wnioskodawca przekazyje zamowienie lub umowe do
zatwierdzenia przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy, dp zaopiniowania radcy prawnemu
(tylko umowe), oraz do podpisu przez osoby upowazpione do zaciggania zobowigzan
finansowych w imieniu Uczelni.

DAG informuje wnioskodawce o de
przyjetym sposobie dokonania zak
przesyta do wnioskodawcy kopie
formie elektronicznej



Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem ustug o wart
do 5000,00 zl (bez podatku VAT)

Jesli realizacji ma dokonac Dziat Administracyjno-Gospodarczy - zamowienie lub

jezeli wymaga tego przedmiot zamdwienia - umowe przygotowuje DAG,

Zz wytaczeniem umoéw cywilno-prawnych, ktore przygotowuje Wnioskodawca

i przedktada w DAG. Umowe lub zamowienie Dziat Administracyjno-Gospodarczy

przekazuje do zaopiniowania radcy prawnemu (tylko umowe) oraz do podpisu
przez kierownika jednostki i osoby upowaznione do zaciagania zobowigzan

finansowych w imieniu Uczelni.



Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem ustug o wart
od 5 000,01 zit do 20 000, 00 zi (bez podatku VAT)

Jesli zakup lub ustuga nie podlega obowiazkowi udzielenia w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych wnioskodawca:
1) zbiera min. 3 oferty,

oferty moze zebrac na podstawie:

cennikow dostepnych na stronach internetowych producentow lub dostawcow,
rozmow telefonicznych z producentami, wykonawcami, dostawcami,

zapytan ztozonych drogq e-mailowq do wykonawcow/dostawcow,

3) dokonuje oceny zebranych ofert,

4) sktada do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego oswiadczenie o dokonaniu roz
cen na zataczniku nr 4 do niniejszej instrukcji,

5) przechowuje dokumenty z rozeznania cen (np. wydruki ze stron internetowych,
rozmow telefonicznych) przez okres 4 lat od dnia dokonania zakupu/ustugi.



cd.od 5 000,01 zt do 20 000, 00 zt (bez podatku VAT)

po uzyskaniu akceptacji dokonanego rozeznania cenowego przez Dzial
Administracyjno-Gospodarczy Wnioskodawca samodzielnie realizuje zakup/ushuge
lub okresla, ze realizacji ma dokona¢ Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

*W przypadku samodzielnej realizacji zakupu/ustlugi Wnioskodawca sam
przygotowuje zamowienie lub jezeli wymaga tego przedmiot zamowienia -
umowe, ktorg podpisuje kierownik jednostki, a nastgpnie Wnioskodawca przekazuje
zamowienie lub umowe do zatwierdzenia przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
do zaopiniowania radcy prawnemu (tylko umowe), oraz do podpisu przez osoby
upowaznione do zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Uczelni.

Jesli realizacji zakupu/ustugi ma dokona¢ Dzial Administracyjno-Gospodarczy
—zamoOwienie_lub jezeli wymaga tego przedmiot zamowienia — umowe przygotowuje
DAG, z wylaczeniem umoéw cywilno-prawnych, ktére przygotowuje Wnioskodawca

1 przedktada w DAG.
*Dalej umowe przekazuje DAG — do zaopiniowania RP oraz do podpisu




Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem o wartosci
od 20 000,01 zt do 125 247, 00 zt (bez podatku VAT)

Jesli zakup lub ustuga nie podlega obowigzkowi udzielenia w trybie
i na zasadach okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych

wnioskodawca:

» przygotowuje opis przedmiotu zamowienia,

» przygotowuje kryteria oceny ofert,

» przygotowuje istotne postanowienia umowy,

» przekazuje ww. dokumenty do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

DAG:

> przygotowuje i przekazuje projekt umowy do zaopiniowania radcy prawnemu,

» publikuje na stronie internetowej ASP zapytanie ofertowe na podstawie opisu przedmiotu
zamowienia, kryteriow oceny ofert oraz projektu umowy zaopiniowanego przez radce
prawnego,

przeprowadza ocene ofert z udziatem wnioskodawcy,

sporzadza protokoét z oceny ofert (na zatagczniku nr 5),

przygotowuje umowe do podpisu przez kierownika jednostki i osoby upowaznione do
zaciagania zobowigzan finansowych w imieniu Uczelni.




Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem o wartosci
od 20 000,01 zt do 125 247, 00 zt (bez podatku VAT)

Jesli zakup lub ustuga nie podlega obowigzkowi udzielenia w trybie
i na zasadach okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych

wnioskodawca:

» przygotowuje opis przedmiotu zamowienia,

» przygotowuje kryteria oceny ofert,

» przygotowuje istotne postanowienia umowy,

» przekazuje ww. dokumenty do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

DAG:

> przygotowuje i przekazuje projekt umowy do zaopiniowania radcy prawnemu,

» publikuje na stronie internetowej ASP zapytanie ofertowe na podstawie opisu przedmiotu
zamowienia, kryteriow oceny ofert oraz projektu umowy zaopiniowanego przez radce
prawnego,

przeprowadza ocene ofert z udziatem wnioskodawcy,

sporzadza protokoét z oceny ofert (na zatagczniku nr 5),

przygotowuje umowe do podpisu przez kierownika jednostki i osoby upowaznione do
zaciagania zobowigzan finansowych w imieniu Uczelni.




Sposob postepowania w szczegolnych przypadkach zamowien
do kwoty 125 247, 00 zl (bez podatku VAT)

W okolicznosciach okreslonych w art. 67 ust. 1 ustawy Pzp lub
w innych przypadkach szczegolnie uzasadnionych Rektor lub
osoba upowazniona przez Rektora do czynnosci z zakresu
udzielania zamowien publicznych moze wydac zgode
na bezposrednie dokonanie zakupu lub zlecenie ustugi
jedynemu wykonawcy.



Sposob postepowania z zamoéwieniami na dziatalnos¢ kulturalng
do kwoty 872 554,10 zt (bez podatku VAT) w skali catej Uczelni

sg to zamoOwienia, ktorych przedmiotem s3a dostawy lub uslugi z zakresu dzialalnosci k
zwiazanej z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli tea
przedsiewzi¢¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materialow biblioteczny
biblioteki lub muzealidow, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem ma
archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajacego w srodki trwale przeznac
biezacej obstugi jego dziatalnosci

W razie zlecenia ustug badz realizacji dostaw scisle zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng (np. wysta
koncerty) wnioskodawca przed dokonaniem zamoéwienia:

Owypetnia wniosek (zatacznik nr 2 do Instrukcji),
Qwypetnia oswiadczenie (zatacznik nr 6 do Instrukcji)
Qsktada oswiadczenie (zatacznik nr 12 do Instrukcji)

DAG informuje wnioskodawce o sposobie realizacji zamowienia, wskazujac jeden z trybow - ko
nieograniczony badz ograniczony, ktére zostaty opisane w zataczniku nr 7 - regulamin



Zaie}cznik nr 6 do Instrukcji dokonywania zakupéw i zlecania ustug

w Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie
OSWIADCZENIE DO WNIOSKU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
Z ZAKRESU DZIALALNOSCI KULTURALNEJ

Oswiadczam, ze nastgpujacy przedmiot zamowienia:

spelnia wszystkie warunki wynikajace z przepisu art. 4d ust. 1 pkt 2) ustawy prawo zamdwien
publicznych, tzn. jest to zamowienie, ktorego przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu
dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem
materialow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw, a takze z zakresu dziatalnosci
archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatow archiwalnych, jezeli zamowienie te nie stuzy
wyposazaniu ASP w Krakowie w §rodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jej dziatalnosc.

KrakOw, dnia ..o

(podpis Wnioskodawcy)




Sposob postepowania z zamoéwieniami z zakresu dziatalnosci naukowo -
badawczej do kwoty 872 554,10 zt (bez podatku VAT) w skali catej
Uczelni

Zamowienia na dziatalno$¢ badawcza s3 to dostawy lub uslugi stuzace wylacznie do ce
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuzag prowadzeniu pr
produkcji masowej stuzacej osiggnigciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub roz

W razie zlecenia ustug badz realizacji dostaw scisle zwigzanych z dziatalnoscia naukowo -
badawcza wnioskodawca przed dokonaniem zamodwienia:

Owypetnia wniosek (zatacznik nr 2 do Instrukcji),
Owypetnia oswiadczenie (zatacznik nr 6 do Instrukcji)
QOsktada oswiadczenie (zatacznik nr 12 do Instrukcji)

DAG informuje wnioskodawce o sposobie realizacji zamowienia, wskazujac jeden z trybow - konk
nieograniczony badz ograniczony, ktére zostaty opisane w zataczniku nr 9 - regulamin



Zatacznik nr 8 do Instrukcji dokonywania zakupdw i zlecania ustug
w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

OSWIADCZENIE DO WNIOSKU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
StUZACZEGO CELOM BADAWCZYM *)

Oswiadczam, ze nastepujacy przedmiot zamowienia:

spetnia wszystkie warunki wynikajace z przepisu art. 4d ust. 1 pkt 1) ustawy prawo zamowien publicznych, tj. s3
to zamowienia, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktdre nie stuzg prowadzeniu przez ASP w Krakowie produkciji
masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju;

Uzasadnienie:

KrakOW, dNia coccccceeeiciiiieeins eerrccsseseeesssssssssnseesssssssssssesseses

(podpis Wnioskodawcy)




W przypadku ustug badawczo — rozwojowych na podst. art. 4 pkt 3 lit e Pzp wnioskodawca:

wypetnia wniosek (zatqcznik nr 2 do Instrukcji),
wypetnia oswiadczenie i uzasadnienie (zatqcznik nr 10 do Instrukcji)

W przypadku zamoéwien na ustugi badawczo - rozwojowe sposob udzielenia zamdwienia bedzie
kazdorazowo uzgadniany z DAG.

OSWIADCZENIE DO WNIOSKU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
na ushuge badawczo - rozwojowa

Oswiadczam, Ze nastepujacy przedmiot zamoéwienia:

stanowi usluge badawczo — rozwojowa, o ktorej mowa w art. 4 pkt 3 lit e ustawy Pzp
tj. sa to ustugi badawcze i rozwojowe, chyba zZe sa one objete kodami CPV od 73000000-2 do
73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okreslonymi w rozporzadzeniu (WE)
Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 0001-0562; Dz. Urz. UE
Polskie wydanie specjalne, rozdz. 6, t. 5, str. 3, z poézn. zm.), zwanym dalej ,,Wspdlnym
Stownikiem Zamoéwien”, oraz jezeli spelnione sg facznie nastepujace warunki:

— korzysci z tych ushug przypadaja wytacznie zamawiajagcemu na potrzeby jego wlasnej

dziatalnosci,

— calo$¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyplaca zamawiajacy,

Uzasadnienie:




Rozliczanie zakupow lub ustug

Rozliczenie zakupu lub zleconej ustugi nastepuje na podstawie
faktury VAT lub rachunku.

Rachunek/fakture przed rozliczeniem nalezy opisac pod
wzgledem merytorycznym i zatagczyC do niej ksero
zatwierdzonego wniosku o wszczecie postepowania.

Kopie ksero zatwierdzonego wniosku zatacza do
faktury/rachunku osoba odpowiedzialna merytorycznie za
realizacje zamowienia/ustugi.

UWAGA'!

Zamowienia realizowane samodzielnie, bez uzyskania akceptacji wniosku (zatacznik
2 do Instrukcji) lub z naruszeniem postanowien Instrukcji, spowoduje brak mozliwos
rozliczenia faktury lub rachunku za to zamoéwienie.




Oswiadczenie skladane na podstawie art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia
Prawo zamowien publicznych przez:

[zaznaczy¢ wtasciwe z listy ponizej]

O kierownika zamawiajacego

O pracownika zamawiajacego, ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyt wykonanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci

[ cztonka komisji przetargowej

O biegtego

[ innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia

W postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego pn.
............................................................................................................

prowadzonym przez Akademie Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie.

Ja nizej podpisany:
Imie (iMioNA) sessssssssssnnnnnasnnsnnnnan

NazwiskO = ciecesssssssssssssssssnnnnns

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego o$wiadczenia, oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamodwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie
jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca
prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcéw
ubiegajacych sie o udzielenie zamadwienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bytem czionkiem organéow
zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcdéw ubiegajacych sie o udzielenie zamodwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostatem prawomochie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamodwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

........................................ sdnia T

(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego oswiadczenia, oswiadczam, ze w zwigzku
z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt .......... [wskazaé odpowiedni punkt z listy wskazanej
powyzej], podlegam wylaczeniu z niniejszego postepowania.

(podpis)




Opis przedmiotu zamowienia

Opis przedmiotu zamoéwienia powinien wskazywac na rzeczywiste

potrzeby zamawiajacego, umozliwi¢ wykonawcy obliczenie ceny oferty,
a zamawiajacemu dokonanie obiektywnej oceny ofert.

Sposo6b opisania przez zamawiajacego przedmiotu zaméwienia zostat okreslony
w art. 29 - 31 Pzp.

zgodnie z art. 29:

»Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujqcy,
za pomocq dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajqc
wfszystkle wymagania 1 okolicznosci mogqgce miec wptyw na sporzqdzenie
oferty.”




Opis przedmiotu zamoéwienia

Zamawiajacy powinien unika¢ wszelkich sformutowan lub parametrow, ktére
by wskazywaty na konkretny wyréb albo na konkretnego wykonawce.

Zamawiajacy nie moze opisac¢ przedmiotu zaméwienia poprzez wskazanie
na znak towarowy lub wskazanie innych parametréw przesadzajacych o
wyborze konkretnej marki, chyba ze: jest to uzasadnione specyfika
przedmiotu zamoéwienia i zamawiajacy nie moze go opisa¢ za pomoca
dostatecznie doktadnych okreslen a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy
,lub réwnowazny”.



SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaru
i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.




USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Zamowienie nie moze byC dzielone na czesci, jezeli celem dzielenia jest uniknieci
przepisow ustawy. Oznacza to, ze celowy podziat zamowienia na kilka zamowien
tylko po to, aby omingc¢ niektére procedury, spowoduje razgce naruszenie prawa

Gdyby ustalenie wartosci zamowienia sprawiato trudnosci, mozna dokona
rozeznania rynku, w celu zorientowania sie w rzeczywistych cenach dostaw,
majgcych stanowi¢ przedmiot zamoéwienia.

W kazdym wypadku Zamawiajagcy powinien bardzo doktadnie udokume
w oparciu o jakie dane dokonat obliczenia wartosci szacunkowej, w spo
aby w przypadku jakichkolwiek watpliwosci w tym zakresie (np. w toku
mozliwe bylo nawet po diuzszym okresie przesledzenie jego toku rozumow,
dokonaniu obliczen.



Kurs euro obowiazujacy przy obliczaniu wartosci

€ =4,1749

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych

- obowigzuje do konca 2017 roku




Jedno zamodwienie czy zamowienia odrebn

Zgodnie z opinia UZP przy tych rozwazaniach uwzgledniamy

= Tozsamo$¢ przedmiotowa zamoéwienia (zamowienie tego samego
rodzaju i o tym samym przeznaczeniu)

= Tozsamos$¢ czasowa zamowienia mozliwe udzielenie zamowienia
w tym samym czasie / okres objety planem ZP /

@ Tozsamos$¢ podmiotowaq - znajdujg sie w sferze zainteresowania
samego kregu wykonawcow, czyli moze je wykonac (zrealizowac
jeden wykonawca




Art. 6a.

W przypadku zaméwien udzielanych w czesciach, do udzielenia zamoéwienia

danag cze$¢ zamawiajacy moze stosowac przepisy witasciwe dla wartosci tej czes
zamowienia jezeli jej wartos¢ jest mniejsza niz wyrazona w Zziotyc
réwnowartos¢ kwoty 80.000 euro dla dostaw lub ustug oraz 1.000.000 euro dl
rob6t budowlanych, pod warunkiem ze tagczna warto$¢ tych czesci wynosi nie

wiecej niz 20 % wartosci zamowienia




Dziekuje Panstwu za uwage




