INSTRUKCJA WYPELNIENIA ZALACZNIKA

do wniosku na dostawy i ustugi

W niniejszym zatqczniku zastosowano okreslenia dotyczqce procedur: ,,duza” i ,,mata” co oznacza:
-, duza’ tj. o zbilansowanej wartosci w skali Uczelni > 200.000 € (803.920 z{ netto),
- ,mata’ tj. o zbilansowanej wartosci w skali Uczelni < 200.000 € (803.920 z{ netto)

Wypetniony i podpisany zalgcznik nalezy przekazaé w wersji papierowej wraz z wnioskiem do dziatu OZ oraz
przestaé (w wersji edytowalnej ) e-mailem na adres: oz-aparatura@polsl.pl

Ad. 1
Doktadny tytut przedmiotu zamdéwienia — zgodny np. z projektem, umowa o dofinansowanie, innymi
uwarunkowaniami — tytut ten bedzie znajdowat si¢ we wszystkich dokumentach (w tym w umowie)
dotyczacych zamoéwienia.

Ad. 3
W przypadku zastosowania stawki VAT innej niz podstawowa (tj. 23%) nalezy poda¢ podstawe prawna
i faktyczng pozwalajaca na jej zastosowanie.

Ad. 5
Poda¢ sposob w jaki zostata oszacowana warto$¢ zamowienia, np. Kalkulacja cenowa, kosztorys,
badanie rynku, rozeznanie cenowe na stronach internetowych lub wsrod przedsigbiorcow z danej branzy
itp. Materiatly dokumentujace przeprowadzenie ww. oszacowania wartosci zamowienia powinny by¢
przechowywane w jednostce zamawiajacej.

Ad. 6

Opis moze zawiera¢ informacje o przeznaczeniu przedmiotu zamoéwienia oraz wymagania jakie musi on
spetni¢ (bez podawania konkretnych parametrow, poniewaz znajduja si¢ one w Tabeli Parametrow
Technicznych). Jezeli jakiekolwiek informacje lub parametry nie beda znajdowaty si¢ w Tabeli
Parametréow Technicznych, a bedg istotne dla przedmiotu zamowienia, nalezy je opisaé w tej czesci.
Jezeli wymagane jest wykonanie projektu (koncepcji) przed przystapieniem do realizacji zamowienia,
w Ww. opisie nalezy poda¢ — terminy wykonania, terminy akceptacji, sankcje karne za ewentualne nie
wykonanie w terminie, czy dostawa i zakonczenie calego przedmiotu zamoéwienia zaleze¢ ma od
ostatecznego wykonania projektu, w jakiej formie ma by¢ wykonany projekt (elektronicznej,
papierowej), w ilu egzemplarzach, jaki ma zawieraé¢ zakres, w jakiej wersji: opisowej, rysunkowe;.

Ad. 8

Jezeli zamoéwienie jest wspoifinansowane ze S$rodkéw UE (funduszy strukturalnych, zrodet

zagranicznych) nalezy poda¢ wszystkie niezbedne informacje jakie dzial OZ musi:

- zamie$ci¢ we wszystkich dokumentach (SIWZ, ogloszeniu, pismach itp.), w tym LOGO w odcieniach
szaro$ci (tj. czarno-biate, a nie kolorowe) scalone w jeden element, nr i nazwe¢ projektu, programu,
umowys;

- przekazywa¢ wydziatlowi/jednostce Uczelni dokumenty lub informacje i w jakim terminie, tj. 0 czym
nalezy informowa¢ i w jakim terminie jednostke finansujaca; w takim przypadku pracownicy OZ
przesytaja wlasciwe informacje osobie odpowiedzialnej za kontakty z jednostkg finansujaca i po
uzyskaniu od niej informacji zwrotnej dokonujg dalszych czynnos$ci w postepowaniu.

Ad. 9
Jezeli szkolenie musi odbywac¢ si¢ w innym miejscu niz u uzytkownika nalezy poda¢ miejsce, terminy,
na czyj koszt i na jakich warunkach ma by¢ przeprowadzone szkolenie, czy w kosztach musi by¢ ujety
dojazd do miejsca szkolenia, zakwaterowanie i wyzywienie uczestnikow, wydanie certyfikatow lub
innych dokumentow niezbednych do stwierdzenia uczestnictwa w szkoleniu, itp.

Ad. 13
Nalezy poda¢ ewentualne warunki dotyczace dopuszczonego stanu technicznego oferowanego
przedmiotu zamowienia, np. fabrycznie nowe tj. wyprodukowane nie wczesniej niz w 2012 roku, nie
wystawiane/moze by¢ wystawiane na wystawach, pokazach, inne tego typu wymagania.
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14
Poda¢ wszelkie inne istotne dla przedmiotu zamoéwienia warunki realizacji nie opisane w innych
punktach.

15

Jezeli jakiekolwiek czynno$ci musi wykonac¢ uzytkownik, tj. jednostka zamawiajaca, a warunkujg one
wykonanie przedmiotu zamoéwienia, nalezy te sytuacje opisa¢ i okresli¢ obowiazki uzytkownika
i ewentualne obowiazki Wykonawcy oraz terminy wykonania majace wptyw na prawidtowa realizacje¢
kompleksowego zamowienia.

16
Jezeli realizacja/ptatnos¢ ma odbywac si¢ etapowo/czgsciowo nalezy podac te etapy, np. zakres kazdego
etapu/czegsci i ptatnos$ci, harmonogram realizacji i ptatnosci, itp.

19

Nalezy podac liczbg zamoéwien jakimi musi wykazaé si¢ Wykonawca, tj. jakie juz zrealizowatl w okresie
ostatnich 3 lat oraz czego te zamdéwienia majg dotyczy¢ (nie moze ten wymog w zadnym przypadku
odbiega¢ od naszego przedmiotu zamoéwienia); mozna (nie trzeba) rowniez wymaga¢ wykazania si¢
zamoOwieniami na jaka$§ minimalng kwote (nie moze ona przekracza¢ szacunkowej warto$ci zamowienia
podanej w pkt 2 zalgcznika powigkszonej o podatek VAT). Wymagania te musza by¢ uzasadnione
i wystarczajace, aby mozna bylo stwierdzi¢, ze Wykonawca posiada doswiadczenie w realizacji
zamowien podobnych do naszego przedmiotu zaméwienia, np. kupujemy mikroskop skaningowy
o wartosci szacunkowej 2.580.000 zI, zatem mozemy wymagadé, aby Wykonawca wykazal, iz zrealizowat
juz 2 dostawy mikroskopow za min. 2.000.000 zi.

Na potwierdzenie spelnienia ww. warunkéw w procedurach ,,duzych” nalezy obligatoryjnie wymagac
wykazu dostaw wraz z np. referencjami, w procedurach ,matych” wystarczy wymaga¢ zlozenia
o$wiadczenia.

20
Uwagi analogiczne j.w.

21
Opis tego warunku nie jest wymagany, jezeli jednak jest istotny dla przedmiotu zamoéwienia nalezy go
okresli¢ — opisac.

22

W przypadku, gdy Wykonawca musi posiada¢ koncesj¢, zezwolenie, licencje lub uprawnienie do
realizacji przedmiotu zamowienia, wWymagane przepisami prawa, nalezy poda¢ jaki rodzaj uprawnienia
oraz w jakim zakresie musi posiada¢ Wykonawca; np. w celu wywozu Smieci z danej miejscowosci
Wykonawca musi posiadac zezwolenie odpowiednich wladz miasta na wykonywanie tej czynnosci.

23

Sposrod tych dwoch warunkow (ubezpieczenie OC/posiadanie $srodkéw finansowych) mozna wybrac
tylko jeden — wg uznania jednostki zamawiajace;.

Wartos¢ polisy lub posiadanych $rodkéw finansowych jest obligatoryjna w procedurach ,,duzych”;
w procedurach ,,matych” nie trzeba okresla¢ tej kwoty. Ponadto w procedurach ,,duzych” obligatoryjnie
nalezy wymaga¢ dokumentu (polisy lub informacji z banku), w ,,matych” — wystarczy o§wiadczenie.

25126
Opis tego warunku nie jest wymagany, jednak jezeli jest istotny dla przedmiotu zaméwienia nalezy go
opisa¢, tj. poda¢ jakie dokumenty — zaswiadczenia, atesty, certyfikaty itp. musi posiada¢ Wykonawca
(tj. sktadajacy ofertg) i/lub producent oferowanego sprzetu i/lub sam sprzet/ustuga.
Jezeli wymaganie takie musi by¢ postawione w stosunku do Wykonawcow lub przedmiotu zaméwienia
nalezy doktadnie opisacé:

- W jakim zakresie,

- jakie musi spetnia¢ normy,

- w jakim jezyku musi lub moze by¢ wydany,

- przez kogo moze lub musi by¢ wydany.
oraz zalgczy¢ kopie takich dokumentéw w celu zapoznania si¢ z ich trescia.



Wymaganie takich dokumentow musi by¢ uzasadnione specyfikg zamowienia, musi wynikaé
z konkretnych obowigzujacych przepiséw i nie moze utrudniaé¢ uczciwej konkurencji. Ww. dokumenty
Wykonawca moze ztozy¢: wraz z ofertg, przed podpisaniem umowy lub wraz z dostawa — wybor nalezy
do jednostki zamawiajace;j.

Ad. 27

Jezeli kryterium oceny ofert nie jest tylko cena, nalezy doktadnie opisa¢ inne warunki podlegajace
ocenie, np. termin realizacji, okres gwarancji, parametry techniczne itp. Jednakze nalezy wziaé¢ pod
uwage, iz kazda liczba pkt. przyznanych w innym kryterium przektada si¢ na wyzsza ceneg, zatem
nalezy dokona¢ wtasciwego podziatu punktacji, aby ,,nie przeptaca¢” za przedmiot spetniajacy jedynie
minimalne parametry a dostarczony np. 10 dni wczesniej.

W przypadku okres$lenia réznych kryteriow oceny ofert nalezy doktadnie poda¢ co bedzie podlegato
ocenie, na jakich warunkach, ile punktéw i w jakiej sytuacji zostanie przyznane — tak aby Wykonawcy
nie mieli zadnych watpliwos$ci za co i ile dodatkowych punktéw moga uzyskac. Jezeli ktorykolwiek
z parametréw technicznych (opisanych w tabeli) miatby podlega¢ dodatkowej ocenie, nalezy podac,
ktory parametr bedzie objety dodatkowg punktacja, w jaki sposob zostanie dokonana jego ocena czyli za
jakie jego warto$ci zostana przyznane Wykonawcy dodatkowe punkty i w jakiej wysokosci.

Ad. Tabela Parametr6w Technicznych

Nalezy wypeti¢ wszystkie szare pola tabeli w taki sposob, by jej tres¢ w sposob jasny i nie budzacy

watpliwosci umozliwita zlozenie oferty oraz porownanie ofert migdzy soba.

W lewej kolumnie (nr 2) nalezy wpisa¢ wymagane parametry techniczne wskazujac ich wartosci

minimalne lub maksymalne, badz zakresy minimalne lub maksymalne, uzywajac stow typu: max, min,

€0 najmniej, co najwyzej, nie mniej niz, nie wiecej niz, lub lepsze, nie gorsze niz itp.

W prawej kolumnie (nr 3) nalezy:

e wpisa¢ stowa TAK/NIE (w miejscu, w ktorym wystarczajaca jest taka informacja uzyskana od
Wykonawcy sktadajacego oferte) lub

e pozostawi¢c Wykonawcy miejsce na wpisanie parametréw technicznych charakteryzujacych
zaproponowane przez niego urzadzenie.

Tabela moze zawiera¢ rowniez parametry, ktore nie musza by¢ obligatoryjnie zaoferowane, ich brak nie

bedzie powodowat odrzucenia oferty.

Jezeli jest konieczno$¢ wyszczegdlnienia elementéw zamowienia kwotowo (np. w celu mozliwosci
etapowego rozliczenia) mozna postawi¢ Wykonawcy wymodg ztozenia kalkulacji cenowej — nalezy
w takiej sytuacji wypehic szare pola w tabeli ,,Kalkulacja Cenowa”.

Jezeli jest konieczno$¢ posiadania nazw producentdw, typow, modeli oferowanych elementow
zamo6wienia mozna postawi¢ Wykonawcy wymog ztozenia takiego wykazu — nalezy w takiej sytuacji
wypehic szare pola w tabeli ,,Zestawienie oferowanych urzadzen/elementow)”.

Opracowanie:
Dziat Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia
Politechniki Slgskiej

Gliwice, 2011-12-19



