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ROZDZIAL |

Przedmiot regulacji i postanowienia ogoélne

1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady funkcjonowania systemu zaméwien publicznych w Akademii

Pomorskiej w Stupsku, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

planowania zamowien,

przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia,
prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia,
zawarcia umowy o wykonanie zamoéwienia,

ptatnosci z tytutu wykonanych zamowien,

ewidencjonowania i archiwizowania dokumentaciji udzielonych zamowien.

2. Instrukcje nalezy stosowaé¢ do udzielania zamowien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane,

dostawy lub ustugi, w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej Ustawg’,

Wyjatki od obowigzku stosowania Ustawy zawarte sg w art.4 tejze Ustawy.

3. Zasady funkcjonowania systemu zamowien wynikajg z:

a.

g.

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 wraz
z p6zn.zm.) oraz aktow wykonawczych wydanych na podstawie wyzej wymienionej ustawy;
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych oraz aktow wykonawczych
wydanych na podstawie wyzej wymienionej ustawy;

ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz.572 wraz
z p6zn. zm.) oraz aktéw wykonawczych wydanych na podstawie wyzej wymienionej ustawy;
Statutu Uczelni;

Regulaminu Organizacyjnego Uczelni;

Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo - Ksiegowych w Akademii Pomorskiej
w Stupsku;

niniejszej Instrukciji.

Naruszenie zasad, form i trybéw przewidzianych ustawg Prawo zamowien publicznych przy

udzielaniu zaméwien publicznych oraz zawarcie umowy z wykonawca niezgodnie z przepisami

Pzp stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Osoby winne naruszenia dyscypliny

finanséw publicznych ponoszg odpowiedzialnosé takze w przypadku dziatania z winy nieumysinej.

! Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien (tekst jednolity: Dz. U. 2013 r. poz. 907 ze zm.).



ROZDZIAL Il
Definicje
llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Ustawie (lub Pzp) — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych opublikowang w Dz. U. z 2013 p0z.907 ze. zm.,

2) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Pomorska w Stupsku (AP w Stupsku),
reprezentowang przez Rektora lub osoby przez niego upowaznione,

3) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie 0 zamowienie publiczne,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,

4) jednostce zamawiaj acej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym AP w Stupsku, powotane na podstawie Statutu AP w Stupsku,
inicjujgce wszczecie zamodwienia publicznego, zobowigzane do wykonania czynnosci
okreslonych w niniejszej Instrukcji,

5) kierowniku zamawiaj acego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora AP w Stupsku lub osoby
przez niego upowaznione,

6) Uczelni — nalezy przez to rozumieé Akademie Pomorska w Stupsku,

7) komisji przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ zespot pomocniczy, powotany przez
kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniong, do oceny spetniania przez
wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o0 udzielenie zaméwienia publicznego oraz
badania i oceny ofert lub dokonania innych czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia lub czynnosci zwigzanych z przygotowaniem tego postepowania,

8) zamOlwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

9) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robo6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.2 ¢
Ustawy lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg
dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

10) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szczegOlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

11) ustugach - nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sa ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a lub art. 2b Ustawy,

12) warto $ci zamowienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia’,

13) planie zaméwie n Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzony na zasadach okreslonych
w niniejszej Instrukcji oraz w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo -

Ksiegowych w Akademii Pomorskiej w Stupsku roczny plan zamoéwien Uczelni,

2 Art.32 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien (tekst jednolity Dz. U z 2013 poz. 907ze zm.)



14) przedstawicielu jednostki zamawiaj acej — jest nim osoba lub osoby koordynujace
udzielenie zaméwienia ze strony jednostki zamawiajacej, wyznaczone przez kierownika
jednostki zamawiajacej do przygotowania danego zaméwienia,

15) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje udzielania zamowien publicznych w Akademii

Pomorskiej w Stupsku.

ROZDZIAL 1l
PLANOWANIE ZAMOWIE N

1. Wydatkowanie $rodkéw w ramach zamoéwien publicznych odbywa sie na podstawie
sporzadzonego przez Sekcje ds. Zamowien Publicznych zbiorczego planu zaméwien, zwanego
dalej ,planem” ktéry powstaje na podstawie zapotrzebowan poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych Uczelni na rok budzetowy.

2. Do 20 grudnia kazdego roku jednostki organizacyjne Uczelni skiladajg do Sekcji ds. Zamowien
Publicznych roczne zapotrzebowanie w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych, zatwierdzone

przez wiasciwego dysponenta srodkéw finansowych - wymienionego w obowiazujacej WSR®.

3. Za terminowe i rzetelne sporzadzenie zapotrzebowarn rocznych jednostki organizacyjnej

odpowiada jej kierownik.

4. Jednostki organizacyjne  wspotpracujg =z Sekcjg  ds. Zamowien Publicznych
w sporzadzeniu zbiorczego planu zamoéwien, udzielajgc stosownych wyjasnien uzupetiajacych do

tresci przedtozonych zapotrzebowan rocznych jednostki.

5. Realizacja wniosku o zamowienie nieuj etego w planie, mo zliwa jest wyt acznie
w nadzwyczajnych przypadkach , ktérych jednostka zamawiajaca w chwili sporzadzania planu
nie mogta przewidzie¢c. Wniosek taki zawiera wowczas uzasadnienie potrzeby zakupu wraz
Zz rzeczowym uzasadnieniem okolicznosci, ktére nie pozwolity jednostce zamawiajgcej na
zgloszenie zakupu do planu - wniosek zostaje zatwierdzony przez Kwestora, ktéry potwierdza, ze
dysponent posiada wolne $rodki finansowe w ramach przyznanych limitow na wydatki w danym
roku budzetowym, a nastepnie przez kierownika zamawiajgcego, badz osobe przez niego

upowazniona.

6. Zbiorczy plan przekazuje Sekcja ds. Zaméwien Publicznych Rektorowi, w celu realizacji procedury

jego zatwierdzenia.

7. Na podstawie planu JM Rektor wydaje decyzje wyznaczajgce terminy skladania zaméwien do

poszczegoblnych procedur przetargowych.

¥ WSR - ZASADY GOSPODARKI FINASOWEJ w AP - Wewnetrzny System Rozliczen - wydawany co roku
zarzadzeniem Rektora, po zatwierdzeniu bilansu rocznego — udostepniany na stronie BIP, w zaktadce ,prawo”.



ROZDZIAL IV

UPOWAZNIENIA

Osobg uprawniong do udzielenia zaméwienia w imieniu Uczelni jest kierownik zamawiajacego,

badz osoba przez niego upowazniona.

Osobami uprawnionymi do wnioskowania o udzielenie zamowienia sa;

1) dziekani,

2) kierownicy innych, niz Wydziat, jednostek organizacyjnych Uczelni,

3) Kanclerz,

4) kierownicy projektow w ramach $rodkéw przyznawanych na ich realizacje,

5) osoby pracujace na samodzielnych stanowiskach,

6) inne osoby na podstawie pisemnego petnomocnictwa Rektora.

Do przygotowania i przeprowadzania procedur zamowien publicznych upowaznieni sa;

1) Sekcja ds. Zaméwien Publicznych — jednostka wiodaca w zakresie przygotowania
i przeprowadzania zaméwien publicznych w Uczelni, petnigca funkcje doradcza dla wszystkich
jednostek organizacyjnych w zakresie stosowania przepiséw Ustawy i regulacji wewnetrznych
oraz kontrolng w zakresie stosowania przepiséw Ustawy i regulacji wewnetrznych.

2) Osiedle Akademickie — w zakresie dziatania Osiedla,

Osoby wymienione w niniejszym Rozdziale odpowiadajg za przygotowanie, przeprowadzenie

i udzielanie zaméwien publicznych, zgodnie z przepisami prawa i postanowieniami Instrukcji.

ROZDZIAL V
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Postepowanie o udzielenie zamodwienia obejmuje catoksztatt czynnosci przewidzianych ustawg

Prawo zamdéwien publicznych. W szczegdlnosci prowadzone postepowanie obejmuje:

1) sporzadzanie dokumentow niezbednych do ogloszenia lub zaproszenia do udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

2) prowadzenie przewidzianej ustawg dokumentacji czynnosci postepowania,

3) dokonywanie oceny ztozonych ofert,

4) proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

5) prowadzenie negocjacji przy zaméwieniu realizowanym w trybie z wolnej reki i innych trybéw
negocjacyjnych,

6) czynnosci w zakresie wniesionych w postepowaniu srodkéw odwotawczych,

7) zawarcie umowy.

2. Podstawowymi trybami udzielania zamOwienia sg przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony. Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia w trybie negocjacji z ogtoszeniem,

negocjacji bez ogtoszenia, dialogu konkurencyjnego, zaméwienia z wolnej reki, zapytania o cene



albo licytacji elektronicznej tylko w przypadkach okreslonych w Ustawie, po uprzednim

uzasadnieniu proponowanego trybu zaméwienia.

3. Przygotowanie post epowania obejmuje :

1) Szacowanie wartosci zamowienia

a)

b)

c)

2)

b)

d)

ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje jednostka zamawiajgca nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania 0 udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem
zamOwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sag roboty budowlane.
Jezeli po ustaleniu warto$ci zamoéwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, jednostka zamawiajgca przed wszczeciem postepowania dokonuje
zmiany warto$ci zamdéwienia,

podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i uslug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscia. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy dzieli¢
zamoéwienia na czesci lub zanizaé jego wartosci,

warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu inwestorskiego
sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na podstawie
planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym
lub na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r.- Prawo budowlane®. Przy obliczaniu warto$ci zaméwienia na roboty budowlane
uwzglednia sie takze wartos¢é dostaw zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych

oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy.

Opis przedmiotu zaméwienia

opis przedmiotu zamdéwienia sporzadzany jest przez jednostke zamawiajaca,

przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocag
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty,

przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktory mégtby utrudniaé uczciwg
konkurencije,

przedmiotu zamowienia nie mozna opisywa¢ przez wskazanie znakéw towarowych, patentow
lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamowienia
i zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamowienia za pomoca dostatecznie doktadnych

okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny”,

* tekst jednolity: Dz. U. 2013 poz. 907 ze zm.



3)

b)

c)

d)

e)

f)

4)

5)

jednostka zamawiajgca opisuje przedmiot zamoéwienia za pomocg cech technicznych
i jakosciowych, z zachowaniem Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub norm
innych panstw czionkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego, przenoszacych te

normy.

Whiosek o udzielenie zaméwienia publicznego

bez wzgledu na rodzaj wydatkowanych $rodkéw, podstawg do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia jest sporzadzenie przez jednostke

zamawiajacg ,Wniosku o udzielenie zaméwienia”, ktérego wzér stanowi zatgcznik do

niniejszej Instrukcij;

jednostka zamawiajgca skladajgca wniosek ponosi odpowiedzialnos¢ za prawdziwosé
i prawidtowo$¢ danych w nim zawartych. Dopuszczalne jest dokonywanie na wniosku korekt,
poprawek i skredlen tylko wtedy, kiedy zmian tresci dokonuje sie przez skreslenie
dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie przy niej daty jej dokonania;

w przypadku koniecznosci zastosowania trybu przetargowego innego, niz przetarg
nieograniczony i przetarg ograniczony, na jednostce zamawiajgcej cigzy obowigzek
uzasadnienia, ze faktycznie =zaistniala jedna z okolicznosci, opisanych w Ustawie,
pozwalajgca na zastosowanie tego trybu (patrz: Prawo zamoéwien publicznych — Rozdziat 3
Tryby udzielania zamowien, art.54-81);

wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego podpisuje witasciwy dysponent srodkow,
z ktérych zaméwienie bedzie finansowane oraz Kwestor, ktéry potwierdza zrédio
i wysokos$¢ srodkéw przeznaczonych na realizacje danego zamowienia,

prawiditowo wypetniony i podpisany wniosek nalezy ziozy¢ do Sekcji ds. Zaméwien
Publicznych, gdzie dokonuje sie sprawdzenia wniosku pod wzgledem formalnym oraz
zgodnosci z Pzp trybu postepowania przetargowego. Whnioski wypetnione w sposéb
nieprawidtowy, zawierajace braki formalne, sg zwracane, celem korekty badz uzupetnienia,
jednostce zamawiajacej;

do wniosku jednostka zamawiajgca dotacza opis przedmiotu zamowienia, a w przypadku
koniecznosci zastosowanie trybu innego, niz przetarg nieograniczony i ograniczony -
uzasadnienie stosowania tego trybu, zaakceptowane przez kierownika zamawiajgcego.

Wszczecie postepowania przetargowego stanowi wprowadzenie przez Sekcje ds. Zamowien

Publicznych danych on-line na podstawie wzoru ogtoszenia sporzadzonego na drukach
urzedowych Urzedu Zaméwien Publicznych i przesytanie ogtoszenia o zamowieniu,
w zaleznosci od jego wartosci — do Biuletynu Zamoéwien Publicznych (jesli szacunkowa
wartos¢ zamdéwienia jest nizsza od kwot okreslonych na podstawie art. 11 ust.8 Ustawy lub do
Suplementu do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej (jesli szacunkowa wartos¢
zamOwienia jest réwna lub wyzsza od kwot okreslonych na podstawie art. 11 ust.8 Ustawy,

Otwarcie ztozonych ofert, ktére nastepuje w terminie i miejscu wskazanym w specyfikacji.

W otwarciu bierze udzial Komisja przetargowa lub, w przypadku jej braku, pracownik



prowadzacy postepowanie; szczegOtowy zakres pracy Komisji przetargowych okresla
Regulamin pracy komisji przetargowych , stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia Rektora Nr
R.0210.28.14.

4. Osoby uprawnione w procesie udzielania zamowienia (Rozdziat IV ust. 4) wykonujg czynnosci

w zakresie zamowien przy pomocy jednostek zamawiajgcych.

5. Kierownik zamawiaj acego w szczegdlnosci:

a) decyduje o wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia;

b) powotuje komisje przetargowa;

c) zatwierdza wniosek o udzielenie zamowienia, w tym o trybie udzielenia zamowienia;
d) zatwierdza specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ);

e) zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty;

f) zawiera umowe w sprawie zamowienia.

6. Przedstawiciele jednostki zamawiaj gcej w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

a) okreslajg przedmiot i tryb zamowienia;

b) okreslajg szacunkowg wartosé zamowienia,

c) okreslajg zrodto finansowania zaméwienia i uzyskujg potwierdzenie finansowania
zamowienia przez Kwestora;

d) przygotowujg wniosek o udzielenie zamowienia;

e) wskazujg pozadany termin realizacji zamoéwienia;

f) okreslajg warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu;

g) proponuja kryteria oceny i wyboru ofert;

h) proponujg skiad komisji przetargowej;

i) okreslajg istotne elementy umowy;

ROZDZIAL VI
UMOWY | PLATNOSCI Z TYTULU WYKONANYCH ZAMOWIE N

Umowy

Do uméw w sprawach zamodwien publicznych stosuje sie w szczegdlnosci przepisy Ustawy
oraz przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,

umowy wymagaja, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy
odrebne wymagajg formy szczegolnej,

projekt umowy o zaméwienie publiczne sporzadza jednostka, na rzecz ktoérej bedzie
realizowane zamowienie lub wtasciwy kierownik projektu.

zakres swiadczenia wykonawcy, wynikajacy z umowy, musi by¢ tozsamy z obowigzkami
wykonawcy zawartymi w ofercie, a umowa podlega uniewaznieniu w czesci wykraczajacej
poza okreslenie przedmiotu zamdwienia, ktére jest zawarte w specyfikacji istotnych warunkow

zamowienia (SIWZ),



5)

6)

7

8)

9)

10)

11

~

12)

1)

2)

1)

2)

3)

umowa W sposob wyczerpujacy powinna regulowa¢ prawa i obowigzki stron, w tym
w szczegolnosci zawiera¢ wskazanie trybu, w wyniku ktérego doszio do jej zawarcia,
okreslenie terminu wykonania prac, wynagrodzeniu, skutkach opo6znien
i przewidywanym trybie rozpatrywania sporéw,

zakazane sg istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zamawiajgcy przewidziat mozliwos¢
dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamdwieniu lub w SIWZ oraz okreslit warunki takiej
Zmiany,

szczegblowe przepisy dotyczace zawierania i zmian postanowien umoéw zawiera Dziat IV
Ustawy ,Umowy w sprawach zaméwien publicznych”,

projekty umdéw o zamdwienia publiczne muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno -
prawnym przez radce prawnego Uczelni,

zawarcie umowy przez Uczelnie wymaga, poza podpisem Rektora lub osoby posiadajacej
upowaznienie Rektora, podpisu Kwestora,

W przypadku umow, w ktérych zostat okreslony obowigzek wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, zabezpieczenie w formach okre$lonych w art.148 Ustawy
innych niz $rodki pieniezne, nalezy w oryginale niezwlocznie przekaza¢ do Kwestury.
Zabezpieczenie jest przechowywane w Kwesturze wraz z zawartg umowa,

osoby odpowiedzialne za realizacje umowy sg zobowigzane do przekazania do Kwestury,
w terminach wynikajacych z umowy, dyspozycji dotyczacej zwrotu Wykonawcy
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

umowy, po podpisaniu przez strony, sg jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach

okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publiczne;.

Realizacja umow,

za realizacje umowy odpowiedzialna jest jednostka zamawiajgca, ktéra w szczegodlnosci
powinna zwraca¢ uwage na zakres swiadczenia wynikajgcy z umowy oraz termin jej realizacii;
wszelkie nieprawidtowosci w realizacji umowy powinny byé bezzwlocznie zgtaszane jednostce

przeprowadzajgcej dane zamoéwienie publiczne (patrz: Rozdziat IV ust.3 Instrukcji).

Ptatno sci z tytutlu wykonanych zamoéwie #:

po otrzymaniu faktury jednostka zamawiajgca dokonuje sprawdzenia wykonania przedmiotu
umowy — w takim zakresie, jak stanowig o tym warunki umowy, w tym zgodnosci kwoty
wykonanego zamdéwienia, badz jego czesci z umowa,

forma, warunki i terminy ptatnosci z tytutu wykonanych zamoéwien okreslane sa kazdorazowo
w umowie na dane zamdwienie publiczne i muszg by¢ Scisle przestrzegane,

rozliczenie faktury nastepuje zgodnie z postanowieniami aktualnie obowigzujacej Instrukciji

Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych w Akademii Pomorskiej w Stupsku.



ROZDZIAL VI

EWIDENCJONOWANIE | ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI
UDZIELONYCH ZAMOWIEN

Jednostki organizacyjne, wymienione w Rozdziale IV ust. 3 Instrukcji, przygotowujace
i prowadzace postepowanie w sprawie o0 udzielenie zaméwienia publicznego zobowigzane sg
do ewidencjonowania (prowadzenia rejestru) prowadzonych przez siebie postepowan oraz do
przechowywania kompletu dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem
zamowienia publicznego, umowag o jego wykonanie oraz ztozonymi i nie podlegajacymi zwrotowi
ofertami, przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania, w spos6b gwarantujacy jej
nienaruszalnosé.

Ewidencja powinna obejmowa ¢ nastepujace elementy: nazwa zamodwienia, tryb
przetargowy, w jakim zamowienie zostato zrealizowane, nazwa i adres wykonawcy, numer
i data zawarcia umowy oraz jej wartosc.

Jednostki organizacyjne wymienione w ust.l dokumentuja w sposob staranny i kompletny
przeprowadzane postepowania przetargowe, stosownie do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokolu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego5 oraz Ustawy.

Dokumentacja danego przetargu (akta zaméwienia) powinna by¢ utozona w porzadku
chronologicznym, ktéry powinien odpowiadaé¢ kolejnosci realizowanych procedur opisanych
w niniejszej Instrukcji i spisana. Przykladowa dokumentacja i jej spis dotyczaca postepowania

prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego powinna zawiera¢ przede wszystkim:

1) wniosek o ustalenie trybu zaméwienia publicznego,

2) zarzadzenie powotujgce komisje przetargows (jesli dotyczy),

3) opis przedmiotu zamowienia,

4) specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatacznikami (SIWZ),

5) ogtoszenie o zamoéwieniu przestane do Biuletynu Zamoéwien Publicznych lub do Suplementu
do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej wraz z potwierdzeniem opublikowania ogtoszenia,

6) korespondencje z wykonawcami dotyczacg tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamodwienia,

7) informacje o srodkach, jakie zamawiajacy zamierza przeznaczyé na realizacje zamowienia,

8) wykaz zlozonych ofert,

9) oswiadczenia czionkéw komisji przetargowej, kierownika zamawiajacego lub innych oséb

zajmujacych sie przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury na drukach urzedowych
ZP-1,

10) wszelkg korespondencje z wykonawcami w sprawie wyjasnienia tresci ofert lub uzupetnienia

ofert,

11) protokoty z posiedzen komisji przetargowych (jesli dotyczy),

®Dz.U.2010.223.1458
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12) decyzje zamawiajacego dotyczace wykluczenia wykonawcy, czy tez odrzucenia oferty oraz
rozstrzygniecia postepowania,

13) umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

14) ogtoszenie 0 udzieleniu zaméwienia przestane do Biuletynu Zamowien Publicznych lub do
Suplementu do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej wraz z potwierdzeniem
opublikowania ogtoszenia,

15) protokot sporzadzony na druku urzedowym ZP - PN,

16) zlozone w postepowaniu oferty,

17) oraz inne dokumenty powstate i otrzymane w toku realizacji zaméwienia publicznego.

5. Dokumentacja przetargowa podlega archiwizacji w terminach i na zasadach okreslonych

w Przepisach Kancelaryjno-Archiwalnych AP w Stupsku .

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KO NCOWE

1. Udzielanie zamowien z naruszeniem obowigzujacych przepisow, podejmowane jest na ryzyko
i odpowiedzialnos¢ osoby tak dziatajgcej i podlega prawnie przewidzianym sankcjom okreslonym
w Ustawie (patrz: Dziat VII) oraz okreslonym w Kodeksie Pracy (patrz: Dzial. 1V, rozdz.VI.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikdéw, Dziat V. Odpowiedzialnos¢ materialna
pracownikow).

2. Odpowiedzialno $cig z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw publicznyc h® sg naruszenia
przepisOw Ustawy, ktére maja zasadnicze znaczenie dla prawidtowosci przygotowania i
przeprowadzenia postepowania, w zakresie zapewnienia zachowania uczciwej konkurencji,
rownego traktowania oraz przejrzystosci przy udzielaniu zamoéwien, do ktérych nalezy zaliczy¢
m.in.:

1) opisanie przedmiotu zamoéwienia w sposéb, ktéry magtby utrudnia¢ konkurencje;

2) niezgodne z przepisami ustalenie wartosci zamowienia publicznego lub jego czesci, jezeli
miato to wplyw na obowigzek stosowania przepisbw o zamowieniach publicznych albo na
zastosowanie przepiséw dotyczacych zamowienia o nizszej wartosci;

3) opisanie sposobu dokonania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu w sposéb
niezwigzany z przedmiotem zaméwienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zamoéwienia;

4) niezgodne z przepisami Ustawy okreslenie kryteriow oceny ofert;

5) nieprzekazanie do ogloszenia do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej lub
niezamieszczenie w Biuletynie zamowien publicznych ogtoszenia o zaméwieniu, ogtoszenia
0 zmianie ogtoszenia lub ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia;

6) niezawiadomienie w terminie Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o wszczeciu
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

7) udzielenie zamdwienia publicznego:

® USTAWA z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych - tekst
jednolity: Dz. U. 2013 r. poz. 168, z p6zn.zm.
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4.

a) wykonawcy, ktory nie zostat wybrany w trybie okreslonym w przepisach o zaméwieniach

publicznych,

b) z naruszeniem przepiséw o zamoéwieniach publicznych dotyczacych przestanek stosowania

trybow udzielenia zaméwienia publicznego: negocjacji bez ogtoszenia, zaméwienia z wolnej reki

lub zapytania o cene.

8)

a)

b)

c)

d)

9)

10

~

11

~

zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego:

bez zachowania formy pisemnej,

na czas dluzszy niz okreslony w przepisach o zamoOwieniach publicznych lub na czas
nieoznaczony, z wylaczeniem przypadkéw dopuszczonych w przepisach o zamowieniach
publicznych;

przed ogtoszeniem orzeczenia przez Krajowg lzbe Odwotawczg, z naruszeniem przepisow
0 zamOwieniach publicznych;

zmiana umowy w sprawie zamaéwienia publicznego z naruszeniem przepiséw o zaméwieniach
publicznych;

uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego z naruszeniem przepiséw
0 zamoéwieniach publicznych, okreslajacych przestanki upowazniajace do uniewaznienia tego
po-stepowania;

nieztozenie przez czionka komisji przetargowej lub inng osobe wykonujacg czynnosci
w postepowaniu 0 udzielenie zamdéwienia publicznego po stronie zamawiajgcego
oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci powodujacych wylaczenie z tego
postepowania;

niewylgczenie z postepowania o0 udzielenie zamoéwienia publicznego osoby podlegajacej

wylgczeniu z takiego postepowania na podstawie przepisow o zaméwieniach publicznych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji obowigzujg przepisy Ustawy oraz Kodeksu
cywilnego.
Zalgcznik:

Whiosek o udzielenie zamowienia
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Zatacznik do Instrukcji udzielania zaméwien publicznych

................................... Stupsk, dn. ...........ol T

/ nr rejestru jednostki zamawiajacej /

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Nazwa i opis przedmiotu zamowienia:

2. Warto$é zamoéwienia:
kwotanetto.........ccooovvivveiiviinieene 12/

warto$€ 0Szacowano Na POASTAWIE ........oveiviiie et
data oszacowania..............
imie i nazwisko osoby, ktéra dokonata 0szacowania..............cccocveeviiiiiiiiieninn s

3. TerminrealizaCji: ......cccocoieiiiiiiii i

4. Zrodto fINANSOWANIAL .ovvveee e e e

6. Osoba koordynujgca udzielenie zaméwienia publicznego ze strony jednostki zamawiajacej
/imie, nazwisko, telefon/

(czytelny podpis kierownika jednostki)

(Podpis dysponenta srodkow) (Podpis Kwestora)

Uwagi pracownika Sekcji ds. Zamowien Publicznych
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