ZARZADZENIE NR 22

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 8 stycznia 2009 r.

w sﬁrawach dotyczacych zamowien publicznych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. 2005 Nr 164, poz. 1365 z p6z. zm.), w celu wykonania obowiazkéw przewidzianych w:

1. wustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655),
zwana dalej ,,ustawa PZP”; oraz

2. art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104,
z p6ézn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.
Wprowadza sig:

1. ,.Regulamin wykonywania ustawy — Prawo zamdéwien publicznych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie”,

2. Instrukcje postgpowania przy udzielaniu zaméwien wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy — Prawo
zaméwien publicznych przez Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie”,

3. ,Instrukcje postepowania w sprawach planowania zamoéwien publicznych w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”,

stanowiace odpowiednio zalaczniki nr 1-3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 r., z tym Ze:

1) W zakresie dotyczacym opisu dokumentéw platnosci zamowien udzielonych przed 1 stycznia 2009 r.
zarzadzenie wchodzi z dniem 30.01.2009 r.

2) W zakresie czynnosci wskazanych w ust. 2, do dnia 30 stycznia 2009 r. stosuje sie postanowienia
dotychczasowe, tj.:

a) w odniesieniu do zamoéwien rozpoczetych w Akademii Rolniczej — zarzadzenie nr 73 Rektora
Akademii Rolniczej z dnia 09.11.2007 r. w sprawie udzielania zaméwien publicznych na dostawy,
ushugi i roboty budowlane;

b) w odniesieniu do zaméwien rozpoczetych w Politechnice Szczecinskiej — zarzadzenie nr 33 Rektora
Politechniki Szczecifiskiej z dnia 01.08.2001 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu zaméwien
publicznych w Politechnice Szczecinskiej” wraz ze zmianami do regulaminu: zarzadzenie nr 16 z
dnia 13.03.2002 r, zarzadzenie nr 54 z dnia 24.10.2003 r., zarzadzenie nr 85 z dnia 28.12.2007 r.

2. Jednostki znajdujace si¢ w posiadaniu dokumentacji postgpowania w sprawach zamdéwien udzielonych w
roku 2008 w trybach ustawy — Prawo zaméwien publicznych przekaza do dnia 15 lutego 2009 r. Dziatlowi
Zamowien Publicznych informacje niezbedne do sporzadzenia sprawozdania z udzielonych zamoéwien
wymaganego na podstawie art. 98 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Rektor
Aﬂ/ﬂv—‘—-.p
prof. dr hab. inz. Wlodzimierz Kiernozycki



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora ZUT nr 22 z 8.01.2009 r.

: REGULAMIN
WYKONYWANIA USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W
ZACHODNIOPOMORSKIM UNIWERSYTECIE TECHNOLOGICZNYM
W SZCZECINIE

DZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie — zwany dalej ,,uczelnig” — jako jednostka

sektora finanséw publicznych wydatkuje wszelkie pozostajace w jego dyspozycji $rodki finansowe,
niezaleznie od zrodta ich pochodzenia, zgodnie z:

1) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.U z 2007 r. Nr 223 poz. 1655,
tekst jednolity) — zwana dalej ,, ustawq PZP”;

2) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104
z pbézn. zm.).

2. Regulamin niniejszy — zwany dalej , Regulaminem” - ustala zasady postgpowania jednostek
organizacyjnych uczelni majace na celu ustalenie, czy przy wydatkowaniu srodkéw finansowych wymagane
jest stosowanie ustawy PZP, a w razie ustalenia takiego obowiazku, regulamin okresla zasady
postepowania, w tym jednostki wlasciwe w sprawach:

1) przygotowania i prowadzenia postgpowan o zaméwienia w okreSlonych ustawa PZP trybach
wraz z ich udzielaniem,;

2) nadzoru nad wykonywaniem udzielonych zaméwien;

3) ptatnosci z tytutu wykonania zaméwien;

4) przechowywania dokumentow oraz sporzadzania sprawozdan z udzielonych zamowien.
3. Integralng czescia Regulaminu jest:

1) instrukcja postgpowania przy udzielaniu zamowien wylaczonych z obowiazku stosowania
ustawy PZP zwana dalej ,, Instrukcjq w sprawach udzielania zamdwien poza ustawq PZP”;

2) instrukcja postepowania w sprawach planowania zaméwien publicznych zwana dalej ,, Instrukciq
w sprawach planowania zamowien”.

4. Centralng jednostka w sprawach zamoéwiefi jest Dzial Zamoéwien Publicznych. Pozostate jednostki
uczestnicza w procesie udzielania zaméwien publicznych w zakresie wskazanym w Regulaminie, Instrukcji
w sprawach planowania zaméwien oraz Instrukcji w sprawach udzielania zaméwien poza ustawa PZP.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) ,,awarii”- nalezy przez to rozumie¢ uszkodzenie w mieniu uczelni bedace wynikiem zdarzenia
losowego wymagajace niezwlocznego usunigcia. Nie jest awaria typowe i przewidywalne zuzycie
wynikajace z normalnej eksploatacji mienia;

2) , dynamicznym systemie zakupow” — nalezy przez to rozumie¢ prowadzony na podstawie
art. 102 i nast. ustawy PZP ograniczony w czasie elektroniczny proces udzielania zamoéwien, ktorych
przedmiotem sg dostawy powszechnie dostgpne nabywane na podstawie umowy sprzedazy lub ustugi
powszechnie dostepne;

3) ,jednostce zamawiajgcej” lub , jednostce” — nalezy przez to rozumie¢  wydzial, jednostki
pozawydzialowe, Biblioteke Gloéwna, centra, jednostki administracji centralnej, w tym piony
prorektoréw, pion kanclerza, pion kwestora, pion rektora. Przy zamdwieniach finansowanych
lub wspoHinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej jednostka zamawiajaca jest rowniez kierownik
projektu;



4) , koncesji na roboty budowlane” — nalezy przez to rozumie¢ prowadzone na podstawie art. 128 i nast.
ustawy PZP postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane,
z tym, ze wynagrodzeniem za ich wykonanie jest prawo do eksploatacji obiektu budowlanego albo takie
prawo wraz z zaplata. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o robotach budowlanych bez blizszego
okreslenia nalezy przez to rozumie¢ réwniez koncesj¢ na roboty budowlane;

5) , konkursie” — nalezy przez to rozumie¢ prowadzone na podstawie art. 110 i nast. ustawy PZP
postepowanie, w ktorym uczelnia, poprzez publiczne ogloszenie, przyrzeka nagrode za wykonanie
i przeniesienie prawa do wybranej przez sad konkursowy pracy konkursowej, w szczegdlnosci pracy
z zakresu planowania przestrzennego, projektowania urbanistycznego, architektoniczno-budowlanego
oraz przetwarzania danych;

6) ,,planowanym wydatku na sfinansowanie zamdwienia” — nalezy przez to rozumie¢ maksymalna kwote
brutto, jaka jednostka zamawiajaca przewiduje przeznaczy¢ na sfinansowanie jego wykonania;

7) ,.podstawie prawnej udzielenia zaméwienia” lub , podstawie prawnej zamdéwienia” — nalezy przez
to rozumie¢ wskazany w ustawie PZP przepis, na podstawie ktérego moze zosta¢ udzielone
zaméwienie.

8) ,,postepowaniu”, czy , postgpowaniu o udzielenie zaméwienia” — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczony
ustawa PZP zesp6t czynnosei zmierzajacych do udzielenia zaméwienia;

9) , trybach udzielenia zaméwienia”, czy , trybach zaméwienia”, czy , trybach wymaganych ustawq
PZP” - nalezy przez to rozumieé dopuszczone ustawa PZP sposoby wyboru wykonawcy takie
jak: przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacje z ogloszeniem, dialog konkurencyjny,
negocjacje bez ogloszenia, zamdwienie z wolnej reki, zapytanie o ceng, licytacje elektroniczna;

10) ,, udzieleniu zamdwienia” — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie, w nastgpstwie przeprowadzenia
postepowania, pisemnej umowy z wykonawca, ktorej przedmiot stanowi wykonanie dostawy, roboty
budowlanej lub ushugi. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o udzielaniu zamdéwien bez blizszego
okreslenia nalezy przez to rozumie¢ réwniez dynamiczny system zakupow;

11) ,,umowie ramowej” - nalezy przez to rozumie¢ zawarta na podstawie art. 99 i nast. ustawy PZP umowg
miedzy uczelnig a jednym lub wigksza liczba wykonawcéw, ktorej celem jest ustalenie warunkéw
dotyczacych zamoéwien, jakie moga zosta¢ udzielone w danym okresie, w szczegolnosci cen, i jezeli
zachodzi taka potrzeba, przewidywanych ilosci. Ilekroé w Regulaminie mowa jest
o umowie bez blizszego okreslenia nalezy przez to rozumie¢ takze umowe ramowa;

12) ,,wspélnym stowniku zamoéwier”, czy , stowniku CPV” — nalezy przez to rozumie¢ wskazany
w ustawie PZP stownik zawierajacy  wyszczegllnienie  poszczegdlnych — zaméwien
z przyporzadkowanym kazdemu z nich indywidualnym cyfrowym kodem klasyfikacyjnym;

13) ,, wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg, w tym osobe prawna, ktéra wystepuje
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia ubiegajac si¢ o udzielenie jej zaméwienia. Wykonawca
jest rowniez osoba, ktorej zamoéwienia udzielono;

14) ,,zaméwieniach”, czy ,,zamowieniach publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie optacane
ze $rodkéw finansowych uczelni $wiadczenia, ktérych przedmiotem sa dostawy, roboty budowlane
lub ustugi. Zamoéwieniem publicznym nie sa ,,wewnetrzne” rozliczenia $rodkéw finansowych migdzy
poszczegdlnymi jednostkami uczelni (tzw. obciazenia wewnetrzne jednostek). Zamdwieniem
publicznym nie sa réwniez daniny publiczno-prawne, w tym oplaty administracyjne, podatki, sktadki
na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne. Na potrzeby Regulaminu zamdéwieniem publicznym
nie sa rOwniez umowy z zakresu prawa pracy;

15) ,,zaméwieniu wspdlnym” — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie, ktére wymaga zgloszenia Dziatowi
Zamoéwiefi Publicznych celem ustalenia podstawy prawnej jego udzielenia. Zgloszenie nastgpuje
na wniosku o udzielenie zamoéwienia wspdlnego. Wskazanie zaméwien podlegajacych zaliczeniu
do zaméwien wspdlnych, jak tez tryb sporzadzania i skladania wniosku o udzielenie zamdéwienia
okreslaja postanowienia § 4 - 22;

§3

Uzywane w Regulaminie pojecia i zwroty maja znaczenie nadane im ustawa PZP. Stosowane
w Regulaminie wyjasnienia poje¢: robota budowlana, obiekt budowlany, dostawa, ustuga, a takze okreslone
w regulaminie sposoby ustalania warto$ci i dokonywania opisu zaméwien nie naruszaja obowiazujacych w



tym zakresie przepisow ustawy PZP oraz ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U z 2006 r.
Nr 156, poz. 1118 z p6zn. zm.). W kwestiach nieuregulowanych Regulaminem bezposrednie zastosowanie
maja wskazane ustawy.

Stosowane w Regulaminie odniesienia do kwot wyrazonych w walucie euro (€) poréwnuje si¢ do kwot
wyrazonych w zlotych (PLN) postugujac si¢ S$rednim kursem euro ustalanym na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy PZP. Obowiazujaca wysokos¢ tego kursu Dzial Zaméwien Publicznych udostgpnia
na stronach internetowych uczelni.

DZIAL 11
CZYNNOSCI ZMIERZAJACE DO USTALENIA PODSTAWY PRAWNEJ
UDZIELENIA ZAMOWIENIA

§4
Ogélny tok czynnoSci

W ramach czynnosci zmierzajacych do ustalenia podstawy prawnej zamdwienia ustala si¢ w pierwszej
kolejnosci rodzaj zamowienia (robota budowlana, dostawa, ushuga), nastepnie jego warto$¢ oraz opis
(zakres przedmiotowy zaméwienia).

W wyniku czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 1 ustala si¢ czy dane zamdwienie nalezy do zamdwien
wspolnych.

W przypadku ustalenia, iz zaméwienie nalezy do kategorii zaméwien wspolnych, zglasza si¢ je Dziatowi
Zamoéwiefi Publicznych, celem ustalenia podstawy prawnej udzielenia. Zgloszenia dokonuje si¢
na wniosku o udzielenie zaméwienia wspdlnego — zwanego dalej ,,Wnioskiem o udzielenie zamowienia”.
Wzér wniosku stanowi zataeznik nr 1 Regulaminu.

Przed zlozeniem wniosku do Dzialu Zaméwiefi Publicznych nalezy uzyska¢ opinie Kwestury
co do mozliwosci sfinansowania objetego wnioskiem zaméwienia. W obszarze dziatalnosci dydaktycznej
(wydatki na dziatalno$¢ dydaktyczna, niezaleznie od zZrédla finansowania), przed ztozeniem wniosku
do Kwestury wymagane jest uzyskanie pisemnej zgody rektora na uruchomienie srodkow w celu
sfinansowania zamdwienia. Zgoda rektora na uruchomienie srodkéw nie jest wymagana na zamoéwienia
udzielane jako niezbedne w zwiazku z biezacym utrzymaniem obiektéw uczelni oraz funkcjonowaniem
jednostek zamawiajacych. Zgody rektora na uruchomienie srodkéw nie wymagaja w szczegdlnosci wydatki
w zwiazku z podr6za stuzbowa w zakresie dziatalnosci dydaktycznej oraz wydatki ponoszone na:

1) ustugi pocztowe oraz dostawy i ustugi wymienione w § 18 ust. 1 pkt 2) — 16);

2) dostawy zwiazane z utrzymaniem bezpieczefistwa i higieny pracy w uczelni, w tym dostawy obuwia
oraz odziezy ochronnej i roboczej, sprzet ochrony osobistej, Srodki higieny osobistej, zapewnienie
profilaktycznych napojoéw i positkow;

3) zamoéwienia udzielane w celu usunigcia awarii w mieniu uczelni.

Jezeli warto$¢ zamOwienia przekracza kwote stanowigcg rownowarto$¢ 14 000 euro, a w ocenie jednostki
zamawiajacej zachodza podstawy do udzielenia zamdéwienia w trybie z wolnej reki, tj. wykonawcy
wskazanemu przez jednostke, do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dolaczy¢ uzasadnienie
ze wskazaniem podstawy do takiego udzielenia. Podstawy do udzielenia zamdéwienia w trybie z wolnej reki
okresla wylacznie ustawa PZP. Dzial Zaméwien Publicznych udostepnia na stronach internetowych uczelni
przepisy ustawy PZP przedstawiajace przestanki dopuszczajace zastosowanie trybu z wolnej reki, a takze, w
miare mozliwosci, opinie z wyjasnieniem tych przestanek.

Jezeli zaméwienie nie nalezy do zamoéwien wspolnych, jego udzielenie nastgpuje bez udzialu Dzialu
Zaméwien Publicznych na zasadach okreslonych w ,Instrukcji w sprawach udzielania zamowien poza
ustawg PZP”.

Szczegdltowy sposdb wykonania czynno$ci zmierzajacych do ustalenia podstawy prawnej zamdéwienia
w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajow zamowien okreslaja postanowienia § 5 — 8 (zamdéwienia bedace
robotami budowlanymi) oraz postanowienia § 9 — 22 (zamdwienia bedace dostawami 1 ustugami).



1.

CZESC 1. ZAMOWIENIA STANOWIACE ROBOTY BUDOWLANE

§5
Pojecie robot

7 zastrzezeniem ust. 3 - 5, zaméwieniem publicznym na roboty budowlane jest zaméwienie, ktdrego
przedmiot stanowi:

1) wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie prac stanowigcych budowe, montaz, remont
lub rozbidrke obiektu budowlanego; lub

2) realizacja obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw zgodnie z wymogami okreslonymi
przez zamawiajacego.

Przez obiekt budowlany, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy rozumie¢:
1) budynek wraz z instalacjami i urzadzeniami technicznymi;

2) budowle stanowiaca cato$¢ techniczno-uzytkowa wraz z instalacjami i urzadzeniami (budowla
sa przykladowo drogi, sieci techniczne, wolnostojace maszty antenowe, wolno stojace trwale zwigzane
z gruntem urzadzenia reklamowe, wolnostojace instalacje przemystowe, budowle sportowe typu boisko,
hala bieznia, itp., cz¢$ci budowlane urzadzen technicznych typu kotly, piece przemyslowe, czy inne
urzadzenia, fundamenty pod maszyny i urzadzenia);

3) obiekt malej architektury (obiektem matej architektury sa przykladowo obiekty architektury ogrodowe;j,
obiekty uzytkowe stuzace rekreacji codziennej jak piaskownice, hustawki, drabinki, Smietniki).

Jezeli zamowienie publiczne obejmuje réwnoczesénie roboty budowlane oraz ushugi, zamowienie takie jest
robota budowlang tylko wtedy, jezeli udzial wartosciowy roboty w wykonaniu zamowienia jest wigkszy
niz udzial warto$ciowy ushugi.

Jezeli zaprojektowanie robdt budowlanych nie ma by¢ objete tym samym postgpowaniem, co wykonanie
rob6t budowlanych, w szczegdlnosci, jezeli zaprojektowanie stuzy jedynie przygotowaniu odrebnego
postepowania o wykonanie robét budowlanych, do zaprojektowania robot budowlanych stosuje
si¢ postanowienia Regulaminu dotyczace ustug.

Nie jest zamOwieniem publicznym na roboty budowlane zamdéwienie obejmujace réwnoczesnie ushugi
oraz roboty budowlane, jezeli roboty budowlane sa niezbedne do wykonania tych ushlug. Do robét tego
rodzaju stosuje si¢ postanowienia Regulaminu dotyczace ustug.

§6

Ustalenie wartos$ci robot

Jezeli zamdéwienie, stosownie do postanowien § 5, stanowi robot¢ budowlana, jednostka zamawiajaca
wystepuje do z-cy kanclerza ds. Technicznych o ustalenie jego wartosci (zgloszenie potrzeby udzielenia
roboty budowlanej).

Warto$¢é zamdwienia na roboty budowlane ustala - wskazany przez z-c¢ kanclerza ds. Technicznych - Dziat
Inwestycji, Dzial Remontéw albo Dziat Inspektorow Nadzoru.

Wartos$é robdt nalezy ustali¢ zgodnie z art. 33 ustawy PZP. Warto§¢ zamowienia na roboty budowlane
ustalana jest w odniesieniu do obiektu budowlanego, w ktérym robota ma zosta¢ wykonana.

Jezeli zglaszane przez jednostke zamowienie ujgte zostato w planie zaméwien na roboty budowlane uczelni,
przy ustalaniu jego wartosci uwzglednia si¢ rowniez warto$¢ innych ujetych w planie robét budowlanych
dla obiektu. Zasady sporzadzania planu zamowien na roboty budowlane uczelni okresla
§ 3 ,,Instrukcji w sprawach planowania zamowien”.

Jezeli zglaszana przez jednostke zamawiajaca robota budowlana nie zostala ujeta w planie robot
budowlanych, przy ustalaniu jej wartosci powinno si¢ uwzgledni¢ warto$¢ innych przewidywanych
do udzielenia robdt w obiekcie.

Postanowienie ust. 5 nie ma zastosowania, jezeli robota budowlana jest udzielana w celu usuniecia awarii

w mieniu uczelni. Postanowienia ust. 5 mozna nie stosowa¢ réwniez wtedy, gdy zglaszanej roboty
budowlanej nie mozna bylo zamiesci¢ w planie robét budowlanych uczelni z przyczyn niezawinionych




lub niezaleznych od jednostki zamawiajacej, w szczegdlnosci ze wzgledu na to, iz zroédlo finansowania
zglaszanego zamowienia nie byto znane i ustalone na moment sporzadzenia planu.

7. Ustalenia wartosci zamdwienia na roboty budowlane dokonuje si¢ nie wczesniej niz szes¢ miesigcy przed
dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdéwienia.

8. Ustalona stosownie do postanowien ust. 1 — 7 warto$¢ zgloszonej przez jednostke zamawiajaca roboty
budowlanej dokumentuje si¢ na druku zwanym dalej ,,Drukiem ustalenia wartosci zaméwienia na roboty
budowlane”. Druk stanowi zalacznik nr 2 Regulaminu.

9. Jezeli robota budowlana jest udzielana w celu usunigcia awarii w mieniu uczelni, postanowien
ust. 3, 7 oraz 8 mozna nie stosowaé, jezeli calkowita cena netto (kwota bez naleznego podatku VAT)
z tytutu usunigcia awarii nie przekracza 50 000 zi.

§7

Robota budowlana — zamo6wienie wspolne

1. Jezeli, po uwzglednieniu wymogdéw wskazanych w § 6, warto$¢ zglaszanej przez jednostke roboty
budowlanej przekracza réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro, jest ona zamdwieniem wspolnym.

2. W sytuacji, gdy robota budowlana stanowi zamowienie wspoélne, jednostka zamawiajaca sporzadza
i sktada do Dzialu Zam6wien Publicznych wniosek o udzielenie zamowienia (zalacznik nr 1 Regulaminu).

3. Wnhniosek o udzielenie zamowienia sktada si¢ z uwzglednieniem postanowien § 4 ust. 4 — 5. Dodatkowo,
do wniosku zalacza si¢ wypetniony druk ustalenia warto$ci zamdowienia na roboty budowlane (zatacznik
nr 2 Regulaminu).

4. Opisu przedmiotu zaméwienia na roboty budowlane dokonuje si¢ w sposob wskazany w art. 31 ustawy
PZP. Postanowienia § 6 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Dzial Zamdwien Publicznych, poprzez strong internetowa uczelni, udostgpnia obowigzujaca tres¢
wydawanego na podstawie art. 31 ust. 4 ustawy PZP rozporzadzenia w sprawie szczegélowego zakresu
i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych,
a takze programu funkcjonalno — uzytkowego.

§8

Roboty budowlane niebgdace zaméwieniem wspolnym

Jezeli przewidywana do udzielenia robota budowlana nie jest, stosownie do postanowien § 7 ust. 1,
zamOwieniem wspdlnym (jej warto$¢ nie przekracza kwoty stanowiacej réwnowartos¢ 14 000 euro),
nie sporzadza sie wniosku o udzielenie zaméwienia. Udzielenie rob6t nastepuje na zasadach okreslonych
w ,Instrukcji w sprawach udzielania zamoéwien poza ustawa PZP”.

CZESC 1I. ZAMOWIENIA STANOWIACE DOSTAWY i USLUGI

Rozdzial 1. Postanowienia wspdlne

§9

Pojecie dostaw

1. Przez zaméwienia publiczne stanowiace dostawy nalezy rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw
(np. do oprogramowania komputerowego) oraz innych dobr, w szczegélnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu.

2. Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz ustugi w postaci rozmieszczenia lub instalacji
dostarczonej rzeczy lub innego dobra, zamdéwienie jako cato$¢ jest dostawa bez wzgledu na postanowienia
ust.]1.

3. Jezeli w skiad jednego zamoéwienia wchodza réwnoczesnie dostawy, uslugi lub roboty budowlane
zamOwienie jest dostawa wtedy, gdy udziat wartosciowy dostaw w tym zamoéwieniu jest najwiekszy.

4. Jezeli zamOwienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich wykonania
zamdwienie jest robota budowlana, niezaleznie od postanowien ust. 1 — 3.
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§ 10
Pojecie ushug

Na potrzeby niniejszego Regulaminu przez zamoéwienia publiczne stanowigce ustugi nalezy rozumiec
wszelkie $wiadczenia, ktore nie podlegaja zaliczeniu do rob6t budowlanych oraz dostaw na podstawie
§5109.

Jezeli zamOwienie obejmuje rownoczesnie ushugi oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania ustug,
zamOwienie jako cato$¢ jest ustuga bez wzgledu na postanowienia ust. 1.

Jezeli w sklad jednego zamowienia wchodza réwnoczesnie dostawy, ushugi lub roboty budowlane,
zaméwienie jest ustugg wtedy, gdy udziat wartosciowy ustug w tym zaméwieniu jest najwiekszy.

§11
Ustalanie wartos$ci dostaw i uslug

Warto$ciag zamOwienia jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy ustalone na podstawie oszacowania.
Wartos¢ zamOwienia ustalana si¢ w zlotych. Przy szacowaniu wartosci zaméwienia nie uwzglednia
si¢ naleznego podatku VAT.

Warto$¢ zamoOwienia nalezy oszacowa¢ z zachowaniem nalezytej starannosci w sposob rzetelny
i obiektywny zmierzajac do objecia szacowaniem wszystkich koniecznych do poniesienia na wykonanie
zamdwienia wydatkow (w tym naleznych opfat i podatkéw innych niz podatek VAT, naleznych skladek
na ubezpieczenia spoteczne, kosztow transportu).

Ustalenie warto$ci zamdéwienia powinno zosta¢ dokonane na postawie cen rynkowych débr lub ustug
objetych zamoéwieniem. Danymi stuzacymi do ustalania cen rynkowych moga by¢ w szczegélnosci ceny
z aktualnych katalogéw lub prospektow handlowych, oferty handlowe, a takze przeprowadzone rozeznanie
rynku. Jezeli zamowienie moze zosta¢ wykonane przez wigcej niz jednego wykonawce, za podstawe
ustalanej warto$ci zamowienia przyjmuje si¢ ceng wynikajaca z kwot o zblizonej wartosci wystepujacych
najczesciej. Za podstawe ustalanej wartos$ci zamOwienia nie powinno si¢ przyjmowaé ceny najnizszej
sposrod poréwnywanych.

Jezeli przewidywane do udzielenia zamdéwienie ma by¢é oplacane w ratach, wartoscia zamdéwienia
jest suma wszystkich rat.

Jezeli jedno zaméwienie ma byé udzielone czg$ciami (etapami, partiami), wartoscia zamowienia
jest taczna warto$¢ poszczegblnych czeSci zaméwienia (suma szacowanego wynagrodzenia za wszystkie
czesci zamowienia).

Jezeli zamowienie ma by¢ realizowane przez pewien okres czasu lub w sposob ciagly, przy szacowaniu
warto$ci zaméwienia nalezy bra¢ pod uwage wynagrodzenie wykonawcy za caly okres trwania
lub wykonywania zaméwienia (umowy). Jezeli przewiduje si¢ udzieli¢ zaméwienie na czas nieoznaczony
(umowa na czas nieoznaczony), warto§¢ zamoéwienia ustala si¢ jako wynagrodzenie wykonawcy
za okres 48 miesigcy wykonywania zamdéwienia.

Jezeli umowa ma by¢ zawarta z kilkoma wykonawcami (np. umowa z zespolem wykonawcéw), wartoscia
zamOwienia jest faczna kwota wynagrodzen na rzecz tych wykonawcow.

Jezeli zamowienie obejmuje ushugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscia zamdowienia sa oplaty,
prowizje, odsetki i inne podobne $wiadczenia za okres wykonywania tych uslug.

Jezeli zaméwienie na dostawy lub ushugi przewiduje prawo opcji (opcja ma zastosowanie do sytuacji,
w ktdrej zamOwieniu podstawowemu towarzysza dodatkowe dostawy lub ustugi, przy czym na etapie
udzielania zaméwienia nie podejmuje si¢ decyzji o skorzystaniu z dodatkowych dostaw lub ustug, z tym ze
nie wyklucza si¢ mozliwosci podjecia takiej decyzji w przysztosci), przy ustalaniu wartosci zamowienia
uwzglednia si¢ najwiekszy mozliwy zakres tego zamdOwienia, z uwzglednieniem prawa opcji.

Jezeli zamdwienie obejmuje zadania zwiazane z organizacja konferencji lub imprezy sportowej,
rekreacyjnej lub kulturalnej (np. Juwenalia), warto$cia zamdOwienia jest suma wartosci dostaw lub ustug
sktadajacych si¢ na organizacje konferencji lub imprezy. Jezeli konferencje¢ lub impreze ma zorganizowaé
podmiot spoza uczelni wartoScia zamoéwienia jest kwota zaplaty ponoszona przez uczelnie
na zorganizowanie konferencji lub imprezy
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Jezeli nabycie, rzeczy, prawa lub innego dobra stanowiacego przedmiot zamodwienia, nastgpuje
na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu, przy ustalaniu warto$ci zaméwienia bierze si¢ pod
uwage warto$¢ koncowa przedmiotu umowy, tj. wartos$¢ jaka rzecz, prawo lub inne dobro przedstawia
na koniec obowiazywania umowy.

Wartoscia konkursu jest warto$¢ nagréd przewidzianych w konkursie. Jezeli nagroda ma by¢ zaproszenie
do udzialu w postegpowaniu o udzielenie zamdéwienia, wartoscig konkursu jest warto$¢ tego zamowienia
oraz warto$¢ nagrod dodatkowych, jezeli przewiduje si¢ ich udzielenie.

Ustalenia wartosci dostawy lub ustugi dokonuje si¢ na podstawie informacji uzyskanych nie wczeéniej
niz miesiac przed zgloszeniem zaméwienia Dzialowi Zaméwien Publicznych celem ustalenia podstawy
prawnej jego udzielenia.

Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy PZP dzieli¢ zamowienia na czgsci lub zanizaé
jego warto$ci. W odniesieniu do zamoéwien, ktérych zakwalifikowanie do zaméwien wspdélnych
jest uzaleznione od ustalonej wartosci zaméwienia, zakazuje si¢ wszelkiego rodzaju dziatan prowadzacych
do =zanizania wartoSci zamoOwienia w celu uniknigcia wykonania obowiazkéw przewidzianych
Regulaminem dla zaméwien wspélnych.

Ustalenie wartosci zamdOwienia na dostawy i ustugi stosownie do wymagan ust. 1 - 14 dokumentuje si¢
na druku, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§12
Opis dostaw i uslug

Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych dla wykonawcoéw okreslen. Do opisu przedmiotu zaméwienia stosowaé nalezy
nazwy i kody okreslone we wspdlnym stowniku zaméwien (stowniku CPV). Dzial Zamowien Publicznych
udostepnia na stronach internetowych uczelni obowiazujaca tres¢ stownika CPV.

Przy opisie przedmiotu zamoéwienia nalezy uwzgledni¢ wszystkie wymagania (w tym wymagania
co do iloSci, jakosci, parametrow techniczno-eksploatacyjnych) oraz okolicznosci mogace mie¢ wplyw
na sporzadzenie oferty przez potencjalnego wykonawce zamowienia.

Przedmiotu zamowienia nie wolno opisywaé w sposéb, ktéry méglby utrudniaé uczciwa konkurencje.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé poprzez wskazanie znakéw towarowych, patentow
lub pochodzenia (zakaz powolywania si¢ na okreslona marke lub firme).

7 zastrzezeniem ust. 6, od obowiazku wskazanego w ust. 4 mozna odstapié, jezeli jest to uzasadnione
specyfikg opisywanego przedmiotu zamoéwienia (np. koniecznoscia zapewnienia kompatybilnosci
technicznej zamawianego urzadzenia z urzadzeniem juz posiadanym) lub wtedy, gdy jednostka nie moze
opisaé przedmiotu zamoéwienia za pomoca dostatecznie dokladnych okreslen (np. materialy biurowe, Srodki
utrzymania czystosci, niektére elementy sprzetu komputerowego).

Jezeli przy spelieniu warunkéw podanych w ust. 5 konieczne bedzie powotlanie si¢ w opisie przedmiotu
zamdwienia na znaki towarowe, patenty, lub pochodzenie produktu (marke) kazdemu takiemu przywolaniu
musi towarzyszy¢ zwrot ,,lub rownowazny” lub inny podobny zwrot. Poslugujac si¢ zwrotem typu ,,lub
rébwnowazny” wymagane jest dodatkowo okreslenie, jakie parametry, czy inne wymogi
beda brane pod uwagg przy poréwnywaniu ,,réwnowaznosci”.

Od obowiazkéw wskazanych w ust. 3 — 6 mozna odstapié, jezeli zaméwienia ma zosta¢ udzielone w trybie
postepowania prowadzonego z wolnej reki.

Przedmiot zamOwienia opisuje si¢ za pomoca cech technicznych i jako$ciowych z zachowaniem Polskich
Norm przenoszacych normy europejskie lub normy innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG) przenoszacych te normy. Przy braku mozliwosci opisu calosci lub czesci
zamoOwienia przy uzyciu Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub normy innych pafistw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te normy, nalezy skontaktowaé
sic z Dzialem Zamoéwien Publicznych w celu zastosowania rozwigzan dopuszczonych w ramach
art. 30 ust. 2 i nast. ustawy PZP.

Opisujac przedmiot zamowienia za pomoca norm, o ktérych mowa w ust. 8 nalezy wskazaé, iz dopuszcza
si¢ rozwigzania réwnowazne opisywanym.
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Postanowienia ust. 8 i 9 nie oznaczaja obowiazku przywolania norm w opisie przedmiotu zamdwienia,
a jedynie dbatlo$¢ o dokonanie opisu przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymaganiami wynikajacymi
z norm. W szczegblnosci nie jest wymagane przywolywanie w opisie przedmiotu zamoéwienia nazwy
(oznaczenia, symbolu) normy.

Od obowiazkéw wskazanych w ust. 8 i 9 mozna odstapi¢ w takim zakresie, w jakim mozliwe
jest zapewnienie dokladnego opisu przedmiotu zamdéwienia lub jego czgsci poprzez wskazanie wymagan
funkcjonalnych, w tym wymagan w zakresie opisu oddzialywania na Srodowisko (tzw. opis poprzez
wskazanie funkcji, jakie przedmiot zaméwienia ma spetniac).

Rozdzial 2. Dostawy i ushugi podlegajace komasacji

Dostawy i ustugi z wigcej niz jednym terminem komasacji

§13
Zasady wspoélne

W odniesieniu do zamdéwien na dostawy sprzgtu komputerowego, oprogramowania, mebli, a takze
zaméwien stanowiacych ustugi druku, zgloszenie w celu ustalenia podstawy prawnej zamowienia nastepuje
w wyznaczonych na dany rok budzetowy terminach komasacji zamdéwien tego samego rodzaju.

W ramach termindéw komasacji zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 wyrdznia si¢ termin gldwny komasacji
oraz terminy pozostate.

Terminem gléwnym komasacji w roku budzetowym dla zaméwien wymienionych w ust. 1
jest 15 czerwiec. Terminem gléwnym komasacji dla dostaw mebli.

Pozostale, poza gldéwnym, terminy komasacji na zamoéwienia wymienione w ust. 1 wyznacza odrgbny
komunikat rektora wydawany z poczatkiem kazdego roku budzetowego na wniosek Dziatu Zamowien
Publicznych.

Jednostka zamawiajaca przewidujac udzielenie w roku budzetowym zamdwien, o ktérych mowa
w ust. 1 dokonuje ich zgloszenia w terminie gtéwnym komasacji.

Zgloszenie zaméwienia poza terminem gtéwnym komasacji jest dopuszczalne, jezeli udzielenie zaméwienia
przed tym terminem byto:

1) konieczne ze wzgledu na nalozone warunki finansowania lub wykonania zamowienia,
w szczegolnosci warunki, co do terminu wykonania zamdwienia, badz koficowego terminu rozliczenia
srodkéw finansowych; lub jest

2) niezbedne dla biezacego funkcjonowania uczelni.

Zgloszenie zamowienia poza terminem gléwnym komasacji jest rowniez dopuszczalne, jezeli udzielenie
zaméwienia moglo nastapi¢ dopiero po uptywie tego terminu ze wzgledu na to, ze:

1) zrodlo finansowania zamowienia zostato w calosci ustalone po terminie gldownym komasacji; lub

2) udzielenie zamdéwienia stalo si¢ konieczne na skutek okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢
przed terminem komasacji gléwnej.

Jezeli, w skutek okoliczno$ci wskazanych w ust. 6 — 7, nie jest mozliwe zgloszenie zamowienia w terminie
gléwnym komasacji, zamoéwienie nalezy zglosi¢é w terminach pozostalych komasacji, z tym,
ze obowiazuje zasada zgloszenia zaméwienia w najwczes$niejszym mozliwym terminie komasacji,
w szczegllInosei terminie najblizszym po ustaleniu zrédia finansowania.

W uzasadnionych przypadkach jednostka moze wnosi¢ o wylaczenie zamdowienia wspolnego z obowigzku
jego komasowania z innymi zamdéwieniami tego samego rodzaju, przedstawiajac Dzialowi Zamowien
Publicznych stosowne uzasadnienie w tym wzgledzie. Decyzje o wylaczeniu podejmuje rektor, na
podstawie opinii Dzialu Zaméwien Publicznych.

Zasady wskazane w ust. 1 — 9 odnosza si¢ do dostaw lub uslug stanowigcych zaméwienia wspdlne. Warunki
zaliczania wskazanych w ust. 1 dostaw i uslug do zaméwien wspdlnych, jednostki wlasciwe
w sprawach zwigzanych z wykonaniem czynnos$ci zglaszania kazdego z nich w celu ustalenia podstawy
prawnej udzielenia, okreslaja postanowienia § 14 — 18.
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§ 14
Dostawy sprzetu komputerowego

Z zastrzezeniem ust. 4, sprzet komputerowy stanowi zaméwienie wspdlne bez wzgledu na ustalong warto$¢
zamowienia. Sprzet komputerowy w szczegdlnosci stanowia:

1) stacjonarne i przenosne komputery;
2) stacje robocze, dyski, karty sieciowe;

3) monitory, klawiatury, drukarki, wurzadzenia wielofunkcyjne, serwery skanery, plotery,
nagrywarki, UPS-y.

Za sprzet komputerowy uznaje si¢ rowniez projektory multimedialne, ekrany multimedialne, kserokopiarki
cyfrowe, glo$niki oraz inne urzadzenia, podzespoly, czy czesci sktadowe, jezeli podlegaja nabyciu wraz
z komputerem, w szczegdlnosei jako tzw. zestaw komputerowy, czy zestaw multimedialny.

Dostawy podzespolow i czeéci sktadowych sprzetu komputerowego udzielane w celu usunigcia awarii
w mieniu uczelni stanowia zamowienie wspolne tylko wtedy, jezeli calkowita cena zaplaty netto (kwota
bez naleznego podatku VAT) z tytutu usunigcia awarii przekracza kwote 50 000 zi.

Jednostka zamawiajaca zglasza potrzebe udzielenia dostaw sprzetu komputerowego stanowiacego
zamOwienie wspoOlne uwzgledniajac zasady wskazane w § 13, w tym wyznaczone terminy komasacji
na sprzet komputerowy. Wniosek o udzielenie zamowienia sktada si¢ do Dzialu Zamoéwien Publicznych
z uwzglednieniem postanowien § 4 ust. 4 — 5.

Opisu przedmiotu zaméwienia na sprzet komputerowy dokonuje jednostka zamawiajaca we wspolpracy
z Uczelnianym Centrum Informatyki, uwzgledniajac zasady wskazane w § 12.

Ustalenia wartoéci sprzetu komputerowego dokonuje jednostka zamawiajaca uwzgledniajac zasady
wskazane w § 11.

Przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamdéwienia oraz ustalaniu jego wartosci nalezy dodatkowo
uwzgledni¢ ushugi zwigzane z dostawa sprzgtu komputerowego, w szczegdlnosci koszty dostarczenia
oraz instalacji sprzetu.

Planowany wydatek na zglaszany sprzet komputerowy powinien uwzgledniaé kwote podatku VAT nawet
wtedy, gdy sprzet komputerowy, na mocy obowigzujacych przepisow o podatku VAT spelnia warunki
do objecia go zerowa stawka podatku VAT. Dziat Zaméwien Publicznych udostgpnia na stronach
internetowych uczelni wykaz sprzetu komputerowego w odniesieniu, do ktérego mozliwe jest objecie
zerowa stawka podatku VAT, podajac jednoczes$nie warunki konieczne dla zastosowania takiej stawki.

Dokument z ustalona wartoscia zaméwienia (wypelniony druk zatacznika nr 3 Regulaminu)
oraz opis sprzetu komputerowego sklada si¢ wraz z wnioskiem o udzielenie zaméwienia. Na dokumencie
zawierajacym opis sprzetu komputerowego Uczelniane Centrum Informatyki sklada os$wiadczenie
stwierdzajace, Ze opis zostat dokonany z uwzglednieniem zasad wskazanych w § 12.

Jezeli w ocenie jednostki zamawiajacej zachodza przestanki do wylaczenia wnioskowanego zamdéwienia
z obowiazku komasowania zaméwien na sprzet komputerowy, a ustalona warto$¢ tego zamdwienia
nie przekracza kwoty stanowiacej réwnowarto$¢ 14 000 euro, opis przedmiotu zamdéwienia mozna
przedtozy¢ w terminie p6zniejszym, na wezwanie Dzialu Zaméwien Publicznych.

Jezeli zamoOwienie na dostawe sprzetu komputerowego wymaga rownoczesnego udzielenia dostaw
oprogramowania do jego obshugi, to oprogramowanie to, niezaleznie od innych postanowien Regulaminu,
podlega zgloszeniu wraz ze sprzgtem komputerowym. Postanowienia ust. 4 — 9 stosuje si¢ odpowiednio.

Jezeli, stosownie do postanowien ust. 3, dostawy sprzetu komputerowego nie stanowia zamowienia
wspdlnego (kwota zaplaty netto z tytulu usunigcia awarii w mieniu nie przekracza 50 000 zl),
nie sporzadza si¢ wniosku o udzielenie zaméwienia. Udzielenie dostaw nastgpuje na zasadach okreslonych
w ,.Instrukcji w sprawach udzielania zamdwien poza ustawa PZP”.

Jezeli wskazane w ust. 2 projektory multimedialne, ekrany multimedialne, kserokopiarki cyfrowe, glos$niki
oraz inne urzadzenia, podzespoly, czy czeSci sktadowe nie podlegaja nabyciu wraz komputerem, stosuje si¢
do nich postanowienia § 21 —22.
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§ 15
Dostawy oprogramowania

Bez wzgledu na ustalong warto$¢, zaméwienie wspdlne stanowia dostawy oprogramowania:
1) do obshlugi komputeréw;

2) dla sterownikdéw systemowych;

3) dlatworzenia dokumentéw pracy biurowej, w tym arkuszy kalkulacyjnych;

4) dla sieci, internetu, intranetu;

5) dlatworzenia kopii zapasowych i odzyskiwania danych;

6) dla ochrony anty-wirusowe;j;

Do zglaszania celem ustalenia podstawy prawnej zamdéwien oprogramowania, o ktérych mowa w ust. 1,
ustalania ich wartosci oraz dokonywania opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia § 14 ust. 4 — 10.

Do oprogramowan innych niz wymienione w ust. 1, w szczegélnosci oprogramowan do tlhumaczenia
jezykow  obcych, oprogramowan bibliotecznych, oprogramowan analitycznych, naukowych,
matematycznych, licencji na korzystanie z programéw: kadrowego, ptacowego, socjalnego, majatkowego,
finansowo — ksiggowego, zastosowanie maja postanowienia § 21 —22.

§ 16
Dostawy mebli

Zamoéwieniem wspdlnym jest dostawa mebli, w szczegélnosci mebli stanowiacych wyposazenie
pomieszczen biurowych (w tym fotele, inne siedziska), mebli szkolnych oraz mebli laboratoryjnych.
Z zastrzezeniem ust. 2, dostawa mebli stanowi zamoéwienie wspdlne bez wzgledu na ustalong wartosé
zamoOwienia.

Dostawy czesci skladowych i innych elementow mebli udzielane w celu usuniecia awarii
w meblach stanowia zamdéwienie wspdlne tylko wtedy, jezeli catkowita cena zaptaty netto (kwota
bez naleznego podatku VAT) z tytulu usunigcia awarii przekracza 50 000 zi.

Jednostka zamawiajaca zglasza potrzebe udzielenia zamdéwienia wspdlnego na dostawe mebli
uwzgledniajac zasady wskazane w § 13, w tym wyznaczone terminy komasacji mebli. Z zastrzezeniem
ust. 7, wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego sklada si¢ do Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego. Przy skladaniu wniosku uwzglednia si¢ postanowienia § 4 ust. 4 — 5.

Jednostka zamawiajaca, a jezeli to konieczne réwniez Dzial Administracyjno — Gospodarczy, dokonuja
ustalenia wartosci oraz opisu mebli uwzgledniajac zasady wskazane w § 111 12.

Przy dokonywaniu opisu przedmiotu zaméwienia oraz ustalaniu jego wartosci nalezy dodatkowo
uwzgledni¢ ustugi zwiazane z dostawa, mebli, w szczegolnosci koszt ich dostarczenia oraz montazu.

Jezeli dostawa mebli, w szczegdlnosci mebli laboratoryjnych wiaze si¢ z koniecznoscia wykonania prac
adaptacyjnych w pomieszczeniu przeznaczonym na ich uzytkowanie, wraz z opisem przedmiotu
zamOwienia przedlozy¢ nalezy opini¢ odnosnie sposobu wykonania tych prac. Opini¢ sporzadza
wyznaczony do tej czynnosci przez z-c¢ kanclerza ds. Technicznych Dzial Inwestycji, Dziat Remontow
albo Dziat Inspektorow Nadzoru.

Jezeli w ocenie jednostki zamawiajacej zachodza przestanki do wylaczenia wnioskowanego zamowienia
z obowiazku komasowania zamowien na meble, a ustalona wartos¢ mebli nie przekracza kwoty stanowiacej
réwnowarto§¢ 14 000 euro, wniosek o udzielenie zaméwienia sklada sie  bezposrednio
do Dziatu Zaméwien Publicznych.

Dokument z ustalona warto$cia zamoéwienia (wypelniony druk zalacznika nr 3 Regulaminu)
oraz opis mebli sktada si¢ wraz z wnioskiem o udzielenie zaméwienia.

W przypadku wskazanym w ust. 7 opis przedmiotu zaméwienia mozna przedtozy¢ w terminie pézniejszym,
na wezwanie Dzialu Zamoéwien Publicznych.

Jezeli, stosownie do postanowien ust. 2, dostawy mebli nie stanowiag zamdowienia wspdlnego (kwota zaptaty
netto z tytulu usunigcia awarii w meblach nie przekracza 50 000 zl), nie sporzadza sie wniosku



o udzielenie zamowienia. Udzielenie dostaw nastepuje na zasadach okreslonych w , Instrukcji w sprawach
udzielania zamowien poza ustawa PZP”.

§17
Ustugi druku

Bez wzgledu na ustalong warto$¢, zamdwieniem wspolnym sa ushugi druku (w tym ustugi druku cyfrowego)
wykonywane na nosniku papierowym, w szczegélnosci druk ksigzek, czasopism, kalendarzy, dyploméw,
materiatléw konferencyjnych, plakatow, wizytowek, broszur reklamowych, a takze nadruk oznaczen uczelni
na no$niku papierowym (np. nadruk logo na kopertach, zaproszeniach, teczkach, itp.).

Jednostka zamawiajaca zglasza potrzebe udzielenia zamoéwienia wspdlnego ustugi druku uwzgledniajac
zasady wskazane w § 13, w tym wyznaczone terminy komasacji ustug druku. Wniosek o udzielenie
zamOwienia sklada si¢ do Dzialu Zaméwiefi Publicznych. Przy skladaniu wniosku uwzglednia
si¢ postanowienia § 4 ust. 4 — 5.

Ustalenia warto$ci oraz opis zamdwienia na ustugi druku dokonuje jednostka zamawiajaca uwzgledniajac
zasady wskazane w § 11 i 12. Jezeli to konieczne, na wniosek jednostki zamawiajacej, w dokonaniu opisu
ustug druku uczestniczy Wydawnictwo Uczelniane.

Przy dokonywaniu opisu oraz ustalaniu wartosci ustug druku nalezy dodatkowo uwzgledni¢ koszty
zwiazane z dostarczeniem drukow.

Dokument z ustalong wartoscia zamoOwienia (wypehiony druk zalacznika nr 3 Regulaminu)
oraz opis ustug druku, sktada si¢ wraz z wnioskiem o udzielenie zaméwienia.

Jezeli zamOwienie na wykonanie ustug druku wymaga rownoczesnego wykonania ustlug dodatkowych
zwiazanych z drukiem, w szczeg6lnosci ustug publikacji, ustug korektorskich, skladu, tworzenia matryc, to
ustugi dodatkowe, niezaleznie od innych postanowien Regulaminu, podlegaja zgloszeniu wraz
z ustugami druku. Postanowienia ust. 2 — 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Jezeli w ocenie jednostki zamawiajacej zachodza przestanki do wylaczenia wnioskowanego zaméwienia
z obowiazku komasowania zaméwien na ustugi druku, a ustalona warto$¢ tego zamowienia nie przekracza
kwoty stanowiacej rownowartos¢ 14 000 euro, opis przedmiotu zaméwienia mozna przedtozy¢é w terminie
pozniejszym, na wezwanie Dziatu Zamdéwien Publicznych.

Do ustug druku na no$niku innym niz papierowy, w szczegélnosci tzw. banerow reklamowych, tablic
informacyjnych, reklamowych, nadruku na kubkach, dlugopisach, koszulkach - zastosowanie maja
postanowienia § 21 —22.

Dostawy i ushugi z jednym terminem komasacji
§18

Zglaszanie zapotrzebowan

Na wniosek Dzialu Zaméwien Publicznych, kanclerz, nie czgéciej niz raz w roku budzetowym, wzywa
jednostki zamawiajace do zgloszenia zapotrzebowan na zaméwienia stanowigce:

1) dostawy prenumeraty krajowej i zagranicznej;

2) dostawy odczynnikow chemicznych;

3) dostawy gazoéw technicznych wraz z optatami ponoszonymi z tytutu korzystania z butli;

4) dostawy wody za pomoca sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekéw do takiej sieci;
5) dostawy energii elektrycznej, gazu z sieci gazowej, ciepla z sieci cieplowniczej;

6) dostawy oleju opatowego;

7) dostawy materiatéw biurowych;

8) dostawy materialéw eksploatacyjnych do urzadzen kopiujacych i drukujacych, w tym tuszy
oraz tonerow;

9) dostawy $rodkéw utrzymania czystosci;

10) ustugi ubezpieczenia majatkowego;
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11) ushugi wywozu odpadéw komunalnych;
12) ustugi pralnicze;

13) ustugi ochrony i konwojowania mienia wraz z konserwacja systemu alarmowego w ramach uslug
ochrony;

14) ustugi konserwacji systemu przeciwpozarowego wraz z wymiang gasnic;
15) ustugi konserwacji dzwigdw i innych urzadzen technicznych w obiektach uczelni;
16) ushugi telefoniczne;

17) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 12 czerwca 2003 r. — Prawo pocztowe
(Dz.U. Nr 130, poz. 1188 z p6zn. zm.).

W tresci wezwania, ktérym mowa w ust. 1 - zwanego dalej ,, wezwaniem” - okreslony jest w szczeg6lnosci
rodzaj zamowien podlegajacych obowiazkowi zgloszenia, termin i sposéb ich zgloszenia, okres czasu,
na jaki nalezy dokonal zgloszenia, a takze sposéb dokonania opisu i ustalenia wartosci objetych
wezwaniem zamowien.

Wezwanie moze zawieraé wykaz ze wskazaniem przykladowego asortymentu zamoéwien wskazanych
w ust. 1 wraz z podaniem wartosci jednostkowej asortymentu. Wykaz ma za zadanie ulatwi¢ jednostce
przygotowanie zglaszanych przez nig zamowien.

W przypadku wskazanym w ust. 3, podstawe zgloszenia zapotrzebowania stanowi wypehiony przez
jednostke wykaz. Jezeli tre§¢ wezwania nie stanowi inaczej, wykaz skladany przez jednostke zamawiajaca
zastepuje obowiazek sporzadzenia przez nig wniosku o udzielenie zaméwienia w zakresie dostaw i ustug
objetych zgloszeniem.

Tre$¢ wezwania przygotowuje Dziat Zamowien Publicznych. O potrzebie przygotowania wezwania
na zamoOwienia wskazane w ust. 1 pkt 4) — 15) informuje Dzial Zaméwien Publicznych
Dziat Administracyjno — Gospodarczy. Informacja powinna by¢ przekazana do Dzialu Zamoéwien
Publicznych nie pozniej niz 3 miesiace przed planowanym terminem udzielenia zamoéwienia objetego
wezwaniem.

Jezeli Dzial Zamdwieni Publicznych uzna to za konieczne, w przygotowaniu wezwania uczestnicza inne
jednostki zamawiajace. Jezeli wezwanie zawiera wykaz, o ktérym mowa w ust. 3, wykaz ten przygotowuja
komérki wskazane w § 19 ust. 1 pkt 1) —5) odpowiednio dla wyznaczonego im zakresu zamoéwien.

Przy ustalaniu terminu dokonania wezwania, jak tez wyznaczania w jego tresci terminéw zglaszania
zapotrzebowa na zamowienia bierze si¢ pod uwage zapewnienie ciaglosci zaopatrzenia uczelni
w zamOwienia objete wezwaniem, terminy wygasnigcia zawartych w latach poprzednich umoéw
na te zamowienia, a takze czas niezbedny na przygotowanie, przeprowadzenie postgpowania oraz zawarcie
nowych uméw na zaméwienia.

Przy prenumeracie wezwanie powinno by¢ wydane w roku poprzedzajacym okres prenumeraty, w sposéb
umozliwiajacy zgloszenie zapotrzebowania na prenumerat¢ ze strony jednostek zamawiajacych,
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania oraz zawarcie umowy tak, aby dostarczanie objetych nig
tytuléw moglo nastapi¢ od pierwszego numeru okresu prenumeraty. Jezeli w wezwaniu nie okreslono
inaczej, okres prenumeraty obejmuje czas od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku.

ZamoOwienia wskazane w ust. 1 stanowia zamowienie wspdlne niezaleznie od ustalonej wartosci.

Do ustlug pocztowych innych niz powszechne ustugi pocztowe zastosowanie maja postanowienia
§ 21 — 22. Dzial Zaméwien Publicznych zamieszcza na stronach internetowych uczelni aktualna, ustawowa
definicje powszechnych ustug pocztowych - w celu mozliwosci odréznienia tych ushig
od innych ushug pocztowych.

§19
Komorki przyjmujace zglaszane zapotrzebowania

Jezeli w wezwaniu kanclerza, o ktorym mowa w § 18 nie okre$lono inaczej, komoérka wiasciwa
do przyjecia zglaszanych zapotrzebowan jest:

1) Biblioteka Gtéwna, w zakresie prenumeraty krajowej i zagranicznej;

2) Centrala Telefoniczna, w zakresie ustug telefonicznych;



3) Kancelaria Gtéwna, w zakresie powszechnych ustug pocztowych;
4) Dziat Administracyjno — Gospodarczy, w zakresie zamowiefi wskazanych w § 18 ust. 1 pkt 4) — 15).
5) Dzial Zaméwien Publicznych, w zakresie dostaw odczynnikéw chemicznych i gazéw technicznych;

Na bazie zgloszonych zapotrzebowan ze strony jednostek zamawiajacych, komérka przyjmujaca
zapotrzebowanie ustala zakres zamdéwienia przewidywanego do udzielenia, w tym jego zbiorcza warto$¢
oraz opis.

Po ustaleniu zakresu zamdwienia komoérka przyjmujaca zapotrzebowanie zglasza zamoéwienie Dziatowi
Zaméwien Publicznych w celu ustalenia podstawy prawej jego udzielenia. Jezeli, zgodnie z § 18 ust. 4,
zgloszenia zapotrzebowania dokonano bez wniosku o udzielenie zaméwienia, sporzadzenie tego wniosku
nalezy do komorki przyjmujacej zapotrzebowanie.

§20
Konieczno$¢ zgloszenia zamdéwienia poza terminem wyznaczonym wezwaniem

Zglaszanie zapotrzebowania na zaméwienia, o ktérych mowa w § 18 ust. 1 pkt 1) — 17) poza terminem
wyznaczonym w wezwaniu kanclerza mozliwe jest wytacznie w uzasadnionych przypadkach.

Zgloszenia dokonuje jednostka zamawiajaca sporzadzajac wniosek o udzielenia zamdéwienia. Wniosek
sktada si¢ bezposrednio do Dzialu Zamoéwien Publicznych. Skladajac wniosek uwzglednia sie
postanowienia § 4 ust. 4 — 5.

Ustalenia wartosci oraz opisu zamowienia dokonuje jednostka zamawiajaca uwzgledniajac zasady
wskazane w § 111 12.

Dokument z wustalona wartoScia zamoOwienia (wypelniony druk zalacznika nr 3 Regulaminu)
oraz jego opis sklada si¢ wraz z wnioskiem o udzielenie zaméwienia. Do wniosku nalezy ponadto zalaczy¢
uzasadnienie przyczyn nie zgloszenia zam6wienia w terminie okreslonym wezwaniem.

Jezeli warto$é zglaszanego zamOwienia nie przekracza kwoty stanowiacej réwnowartos¢ 14 000 euro, opis
przedmiotu zamdéwienia mozna przedlozy¢ w terminie poézniejszym, na wezwanie Dzialu Zamoéwien
Publicznych.

Rozdzial 3. Zaméwienie wspélne na podstawie odrebnej decyzji
§21

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w oparciu o dane wynikajace z ustalonego na dany
rok planu zaméwien publicznych, do zaméwien wspolnych moga zosta¢ wiaczone dostawy i uslugi,
ktore nie podlegaja zaliczeniu do takich zaméwien na podstawie § 14 — 20.

Decyzje o rozszerzeniu katalogu zaméwien wspdlnych podejmuje rektor na wniosek Dzialu Zaméwien
Publicznych. Decyzja zawiera w szczegOlnosci oznaczenie zamoéwienia podlegajacego wlaczeniu
do zamdéwien wspolnych, czas, na jaki dokonuje si¢ wlaczenia, zakres i spos6b wykonania czynnosci
w celu ustalenia podstawy prawnej zamowienia, w tym jednostki wiasciwe w tych sprawach.

Dziat Zaméwien Publicznych udostepnia tres¢ decyzji, o ktoérej mowa w ust. 2 na stronach internetowych
uczelni.

Rozdzial 4. Dostawy i uslugi pozostale
§22

Dostawa lub ustuga, nawet jezeli nie zostala zaliczona do zaméwien wspdlnych na podstawie postanowien
§ 14 — 21, stanowi zamdwienie wspdlne wtedy, gdy jej warto$é przekracza kwote 30 000 zi. Dostawy
i ustugi udzielane w celu usunigcia awarii w mieniu stanowia zamowienie wspdlne tylko wtedy, jezeli
catkowita cena zaplaty netto (kwota bez naleznego podatku VAT) z tytutlu usunigcia awarii przekracza
50 000 zk. Pojecie dostaw i ustug okreslaja postanowienia § 9 i 10.

Warto$¢ dostaw i ustug, o ktorych mowa w ust. 1 ustala jednostka zamawiajaca uwzgledniajac zasady
wskazane w § 11.



Jezeli dostawa lub ustuga, stosownie do postanowieni ust. 1 — 2 stanowi zamdéwienie wspdlne (ustalona
warto$é dostawy lub ustugi przekracza kwote 30 000 zi, a w przypadku awarii, cena zaplaty z tytulu
jej usunigcia przekracza kwotg¢ 50 000 zt), jednostka zamawiajaca sporzadza wniosek o udzielenie
zamoOwienia. Wniosek sklada si¢ do Dzialu Zamoéwien Publicznych uwzgledniajac postanowienia
§4ust.4-5.

Do wniosku o udzielenie zaméwienia zalaczy¢ nalezy dokument z ustalong warto$cig zamoéwienia
(wypehiony druk zalacznika nr 3 Regulaminu) oraz opis zaméwienia. Jezeli warto$¢ zamdwienia nie
przekracza kwoty stanowiacej rownowartos¢ 14 000 euro albo przedmiot zamdwienia stanowi nabycie
wlasnosci nieruchomosci lub innych praw do nieruchomosci (np. najmu, dzierzawy), opis przedmiotu
zamdwienia mozna przedtozy¢ w terminie péZniejszym, na wezwanie Dzialu Zaméwien Publicznych.

Do sktadanego wniosku o udzielenie zaméwienia na dostawy lub ustugi w ramach organizacji konferencji
lub imprezy sportowej, rekreacyjnej, kulturalnej, nalezy dodatkowo dolaczy¢ wykaz (preliminarz)
z wyszczegoblnieniem wartosci  poszezegOlnych zaméwien skladajacych si¢ organizacje konferencji
lub imprezy.

Opisu zaméwienia dokonuje jednostka zamawiajaca uwzgledniajac zasady wskazane w § 12. Przy opisie
przedmiotu zamoéwienia obejmujacego dostawy nalezy rowniez uwzgledni¢ towarzyszace tej dostawie
ustugi polegajace na rozmieszczeniu lub instalacji dostarczonej rzeczy lub innego dobra. Jezeli
przedmiotem zaméwienia jest ustuga, sporzadzajac opis nalezy wyszczegdlni¢ wszystkie czynnosci, jakie
maja by¢ wykonane w ramach tej ushugi.

Jezeli w ocenie jednostki zamawiajacej zaméwienie wspdlne obejmuje ustugi w zakresie badaf naukowych
i prac rozwojowych oraz $wiadczenie ushug badawczych, ktére nie beda w catosci oplacane przez uczelnig i
ktérych rezultaty nie beda stanowi¢ wylacznie wiasnosci uczelni, do sktadanego wniosku o udzielenie
zamoOwienia nalezy dodatkowo zalaczy¢ druk o tresci stanowiacej zatacznik nr 4 Regulaminu. Druk sktada
sie z czeéci ,,A” oraz czesci ,,B”. Czes$é ,,A” wypelnia jednostka zamawiajaca, czgs¢ B” wypelnia Kwestura
wspolnie z Dzialem Badan Naukowych.

Jezeli ustalona stosownie do postanowien ust. 2 warto$¢ dostawy lub uslugi nie przekracza kwoty
30 000 zt - a w przypadku dostaw i ustug udzielanych w celu usuniecia awarii - jezeli catkowita cena
zaplaty netto z tytulu usunigcia awarii nie przekracza 50 000 zI - nie sporzadza si¢ wniosku o udzielenie
zamdwienia. Udzielenie zamOwienia nastgpuje na zasadach okreslonych w ,Instrukcji w sprawach
udzielania zaméwien poza ustawg PZP”.

DZIAL 111
CZYNNOSC USTALENIA ]
PODSTAWY PRAWNEJ UDZIELENIA ZAMOWIENIA WSPOLNEGO

§23

Ustalenia podstawy prawnej udzielenia zaméwienia wspélnego dokonuje Dzial Zaméwiefi Publicznych
na wniosku o udzielenie zamowienia. Wraz z podstawa prawna Dzial Zaméwien Publicznych sporzadza
jej uzasadnienie faktyczne. Uzasadnienia faktycznego mozna nie sporzadza¢, jezeli udzielenie zamowienia
ma nastapi¢ w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego.

Ustalenia podstawy prawnej zaméwienia dokonuje si¢ na podstawie informacji zawartych we wniosku
o udzielenie zamdwienia oraz dokumentach zataczonych wraz z wnioskiem, w szczego6lnosci dokumentach
odnosnie ustalonej wartosci zamdéwienia.

Jezeli wniosek o udzielenie zamdwienia dotyczy dostaw lub ushug objetych planem zamoéwien uczelni,
przedktadane do Dzialu Zamoéwie Publicznych dokumenty odnosnie ustalonej warto$ci zamdéwienia
uzupetnia si¢ o dane w zakresie warto$ci innych zaméwien tego samego rodzaju ujetych w planie.
W przypadku dostaw oraz ustug podlegajacych zaliczeniu do kategorii zaméwien udzielanych w sposéb
powtarzajacy sie okresowo” przedkladany do Dzialu Zamoéwien Publicznych dokument z wartoscig
zamdwienia nalezy uzupehnié¢ stosownie do wymagan art. 34 ustawy PZP.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, wykonuje:

1) Dzial Administracyjno — Gospodarczy, w odniesieniu do zaméwien na meble, a takze dostaw i ustug
wskazanych w § 18 ust. 1 pkt 4) — 15);

2) Dzial Zamoéwief Publicznych, w odniesieniu do pozostatych dostaw i ustug.



W celu uzyskania niezbednych informacji dla ustalenia podstawy prawnej zamowienia Dziat Zaméwien
Publicznych moze wezwa¢ jednostke zamawiajaca do udzielenia dodatkowych wyjasnien lub przedtozenia
dokumentéw majacych wplyw na ustalenie podstawy prawne;.

Dzial Zamoéwien Publicznych moze odmoéwic przyjecia wniosku o udzielenie zaméwienia do dalszego
prowadzenia, jezeli wniosek jest niekompletny, w szczegdlnosci zawiera braki w okre$leniu zakresu
zamOwienia badz ustaleniu jego wartosci.

Informacje o ztozonych wnioskach o udzielenie zamowienia oraz informacje, co do podstawy prawnej
objetego wnioskiem zamoéwienia sa zamieszczane przez Dzial Zamoéwienn Publicznych na stronach
internetowych uczelni.

Opinia Dzialu Zaméwieni Publicznych dopuszczajaca mozliwo$¢ udzielenia zamowienia wspdlnego
z wylaczeniem stosowania ustawy PZP wymaga zatwierdzenia przez rektora. Zatwierdzenie nastgpuje
na wniosku o udzielenie zaméwienia.

Po uzyskaniu zatwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 8, zamowienie wspolne podlega udzieleniu
na zasadach okreslonych w ,,Instrukcji w sprawach udzielania zaméwien poza ustawa PZP”.

DZIAL IV
CZYNNOSCI W RAMACH UDZIELANIA ZAMOWIEN WYMAGAJACYCH
STOSOWANIA USTAWY PZP

Rozdzial 1. Postanowienia wspélne

§24
Osoby wykonujace czynnoS$ci w postgpowaniu, komisja przetargowa, sad konkursowy

W razie stwierdzenia, w nastgpstwie czynnos$ci wykonanych stosownie do postanowien § 23, koniecznosci
udzielenia zamdwienia wspolnego w trybach ustawy PZP, udzielenie to nastgpuje wylacznie
W nastepstwie czynnosci przygotowania, wszczgcia i przeprowadzenia postgpowania.

Czynnosci w zakresie przygotowania, wszczecia i prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
wykonuja:
1) osoby wyznaczone przez z-c¢ kanclerza ds. Technicznych sposréd podlegltych mu pracownikéw Dzialu

Inwestycji, Dzialu Remontéw lub Dzialu Inspektoréw Nadzoru - w odniesieniu do zamdwien
stanowiacych roboty budowlane;

2) osoby wskazane przez kierownika Dzialu Administracyjno — Gospodarczego sposréd pracownikow
zatrudnionych w tym Dziale - w odniesieniu do zaméwien na meble oraz dostawy i ustugi wskazane w
§ 18 ust. 1 pkt 4) — 15);

3) osoby wskazane przez kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych spos$rod pracownikéw zatrudnionych
w tym Dziale - w odniesieniu do zamowien innych niz wymienione w pkt. 1) i 2).

Przy wartosci zamoOwienia przekraczajace] kwote stanowiaca rownowartos¢ 206 000 euro powoluje
si¢ komisj¢ przetargowa. Jezeli warto$¢ zamdéwienia nie przekracza wskazanej kwoty, powotanie komisji
przetargowej nie jest obowigzkowe.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym rektora, ktérego zadaniem jest ocena speiania przez
wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu, przeprowadzenie badania i oceny zlozonych ofert,
a takze przedstawienie rektorowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienia
postgpowania. Decyzja o powolaniu komisji przetargowej moze przewidywaé szerszy zakres jej dziatania.
Komisja przetargowa moze by¢ stala dla przeprowadzenia wielu postgpowan lub dorazna, powotana
do przeprowadzenia danego postgpowania.

Czlonkowie komisji przetargowe] wykonuja czynnosci przygotowania, wszczgcia i prowadzenia
postepowania w takim zakresie, w jakim wynika to z decyzji o powolaniu komisji.

Komisje przetargowa powotuje rektor. Projekt decyzji o powolaniu komisji przetargowej rektorowi
przedkiada:

1) z-ca kanclerza ds. Technicznych - w odniesieniu do zamdwien stanowiacych roboty budowlane;
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2) Dzial Administracyjno — Gospodarczy - w odniesieniu do zamowien na meble oraz dostawy
i ushugi wskazane w § 18 ust. 1 pkt 4) — 15);

3) Dzial Zamowiei Publicznych, w odniesieniu do zamdéwien innych niz wymienione w pkt. 1) 1 2).

W decyzji o powotaniu komisji przetargowej wskazuje si¢ zadania (czynnosci) komisji w postgpowaniu,
jej sktad, a takze funkcje poszczegdlnych oséb w komisji. Decyzja o powolaniu komisji przetargowej moze
wskazywaé rodzaj czynnosci, jakie kazdy z jej cztonkéw bedzie wykonywat. W zakresie nie uregulowanym
decyzja o powotaniu komisji przetargowej jej organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres pracy czlonkow
okres$la zatacznik nr 5 Regulaminu.

Komisja przetargowa sktada sig, z co najmniej trzech oséb.

Sktad komisji powinien by¢ tak ustalony, aby w jej pracach bral udzial przynajmniej jeden pracownik
Dzialu Zaméwien Publicznych.

W zakresie, w jakim wykonanie czynno$ci w postegpowaniu wymaga odpowiednich kwalifikacji,
w tym posiadania wiedzy w zakresie nauk technicznych, w skiad komisji nalezy powola¢ osobg
wyznaczona w tym zakresie ze strony jednostki zamawiajacej.

Jezeli zaméwienie obejmuje dostawe sprzetu komputerowego, w sklad komisji wchodzi przynajmniej jeden
pracownik Uczelnianego Centrum Informatyki.

Osoby powolane w sklad komisji przetargowej wykonuja powierzone im czynnosci rzetelnie
i obiektywnie kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

Postanowienia ust. 6 - 12 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zmiany sktadu komisji przetargowe;.

Postanowienia ust. 10 — 12 stosuje si¢ odpowiednio do oséb wykonujacych czynnosci w postgpowaniu
w sytuacji, gdy do tych czynnosci nie powotano komisji przetargowe;j.

Jezeli wykonanie  okreSlonych czynnosci zwiazanych z  przygotowywaniem, wszczgciem
lub prowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci specjalnych rektor moze powotaé bieglego.
Z wnioskiem o powolanie bieglego wystgpuje komisja przetargowa. Jezeli w postepowaniu, w ktérym
czynno$¢ ma by¢ wykonana nie powolano komisji przetargowej, z wnioskiem o powotanie bieglego
wystepuja osoby prowadzace postgpowanie, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1) — 3).

W prowadzonym, w zwiazku z wniesionym protestem, postgpowaniem odwotawczym przed Krajowa
Komisja Odwolawcza lub postgpowaniem skargowym przed sadem udzial bierze osoba umocowana
przez rektora.

Postanowienia ust. 1 — 16, a takze postanowienia § 25 -28 stosuje si¢ odpowiednio do postgpowan w celu
zawarcia Umowy ramowej.

Jezeli warto$¢ konkursu przekracza wyrazona w ztotych kwote stanowiaca rownowartos¢ 14 000 euro rektor
powotuje sad konkursowy. Sad konkursowy sklada si¢ z co najmniej trzech oséb. Czlonkami sadu
konkursowego moga by¢ osoby posiadajace kwalifikacje umozliwiajace ocen¢ zgloszonych prac
konkursowych. Jezeli przepisy szczegdélne wymagaja posiadania uprawnien do opracowania pracy
konkursowej, co najmniej 1/3 czlonkéw sadu konkursowego, w tym jego przewodniczacy, posiada
wymagane uprawnienia.

Zakres zadan sadu konkursowego oraz organizacj¢ i tryb jego pracy okresla decyzja rektora o powolaniu
sadu konkursowego. Projekt decyzji przygotowuje i przedstawia rektorowi Dzial Zaméwien Publicznych
wspélnie z jednostka zamawiajaca. W kwestiach nieuregulowanych ta decyzja stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia zatacznika nr 6 Regulaminu.

Przy przeprowadzaniu konkursu Dziat Zamoéwien Publicznych udziela pomocy sadowi konkursowemu
w zakresie stosowania ustawy PZP.

Jezeli zamOwienie w imieniu i na rzecz uczelni ma zosta¢ udzielone przez inny podmiot na podstawie
upowaznienia, o ktérym mowa w art. 16 ustawy PZP, tre$¢ upowaznienia przygotowuje Dzial Zamowien
Publicznych wspélnie z jednostka zamawiajaca. W przypadku delegowania przedstawicieli uczelni
do udzialu w pracach podmiotu upowaznionego do przeprowadzenia postgpowania, wskazane
w niniejszym paragrafie zasady powolywania czlonkéw komisji przetargowej, sadu konkursowego
lub innych oséb do przygotowania lub przeprowadzenia postgpowania stosuje si¢ odpowiednio.
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§ 25
Dokumentowanie czynnosci postgpowania

Z czynno$ci w zakresie przygotowania, wszczecia i prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego sporzadza si¢ pisemny protokét. Dzial Zaméwien Publicznych, poprzez strong internetows
uczelni, udostgpnia obowiazujaca tres¢ rozporzadzenia w sprawie protokolu postepowania o zamdwienie
publiczne wraz z wzorami protokotow (formularzy ZP) w tym zakresie.

Protokél, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ na biezaco, wpisujac w nim wymagane informacje
z postgpowania bezposrednio po ich wykonaniu. Informacje o ustalonej warto$ci zamoéwien objetych
postepowaniem mozna wciagnaé do protokotu po dokonaniu otwarcia ofert.

Protokot postepowania prowadzi komisja przetargowa. W zakresie czynnosci postgpowania, do wykonania
ktérych komisja nie zostala powotlana, protokdt prowadza osoby prowadzace postgpowanie, o ktorych
mowa w § 24 ust. 2 pkt 1) - 3).

Zalaczniki do protokotu okresla ustawa PZP. W szczegdlnosci zalacznikami sa ztozone w postepowaniu
oferty, opinie bieglych, umowa w sprawie zamdéwienia publicznego, a takze o§wiadczenia, zawiadomienia
i inne dokumenty sktadane w toku postepowania przez uczestnikéw postepowania.

Zalacznikami do protokohu sa réwniez wnioski o udzielenie zamowienia objetego postgpowaniem, a takze
skfadane w zwiazku z postgpowaniem os$wiadczenia jednostek zamawiajacych, w tym oswiadczenia
o0 ustalonej wartosci oraz opisie zaméwienia.

Z zastrzezeniem ust. 7, protokdt wraz z zalacznikami jest jawny. Zalaczniki do protokotu udostepnia sie
po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z tym, ze oferty
udostgpnia si¢ od chwili ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do skladania ofert, a wnioski
o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu od dnia przekazania zaproszenia do skladania ofert, ofert
wstepnych lub dialogu konkurencyjnego.

Nie ujawnia si¢ tresci zastrzezonych przez wykonawce jako tajemnica przedsiebiorstwa w rozumieniu
i zakresie okreslonym w art. 8 ust. 3 ustawy PZP.

Sposéb oraz forme udostepnienia protokolu postgpowania wraz z zalacznikami okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw w sprawie protokolu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Obowiazujaca tres¢ wskazanego rozporzadzenia Dziat Zaméwien Publicznych udostepnia poprzez strong
internetowa uczelni.

Obowiazki w zakresie udostgpniania protokotu w toku postgpowania wykonuja osoby prowadzace protokot,
o ktérych mowa ust. 3. W przypadku zastrzezenia przez wykonawce tajemnicy przedsigbiorstwa,
udostepnianie protokotu wymaga wczesniejszego skonsultowania z Dzialem Zaméwien Publicznych.

Przebieg prowadzonych postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego podlega ewidencjonowaniu
(rejestr postgpowan o udzielenie zamdwien). Zakres prowadzonej ewidencji obejmuje przynajmniej:
oznaczenie prowadzonego postgpowania (nadany numer), tryb, w jakim jest prowadzone oraz miejsce
przechowywania dokumentacji zgromadzonej w zwiazku z postgpowaniem.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 10 prowadzi:

1) jednostka organizacyjna wyznaczona przez z-c¢ kanclerza ds. Technicznych sposréd podlegtych mu
jednostek w jego pionie — w odniesieniu do postepowan dotyczacych robdt budowlanych;

2) Dzial Administracyjno — Gospodarczy - w odniesieniu do zamowien na meble oraz dostawy i ushugi
wskazane w § 18 ust. 1 pkt 4) — 15);

3) Dzial Zaméwien Publicznych, w odniesieniu do zamdéwien innych niz wymienione w pkt. 1) i 2).
Rozdzial 2. Przygotowanie postgpowania
§ 26
W ramach przygotowania postgpowania ustala si¢ warunki, na jakich zostanie przeprowadzone

postepowanie, w tym warunki udzialu w nim wykonawcéw oraz warunki wykonywania umowy
0 zamoOwienie publiczne.



Dane odnosnie opisu przedmiotu zaméwienia oraz kwotg planowanego wydatku na sfinansowanie
zamdwienia przyjmuje si¢ na podstawie danych otrzymanych od jednostek zamawiajacych.

W celu uzyskania niezbednych danych dla wykonania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 mozna wezwac
jednostke zamawiajaca do udzielenia dodatkowych informacji i wyjasnien.

Na bazie ustalen, o ktérych mowa w ust. 1 - 3, w zaleznosci od trybu udzielenia zamowienia, sporzadza si¢
wymagane ustawa PZP dokumenty niezbedne do prowadzenia postgpowania, w tym specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia, zaproszenie do sktadania ofert lub prowadzenia negocjacji w celu zawarcia umowy
w trybie z wolnej reki.

Warunki na jakich zostanie przeprowadzone postgpowanie ustala si¢, a dokumenty, o ktérych mowa
w ust. 4 sporzadza si¢, z uwzglednieniem wymogéw w tym zakresie przewidzianych w ustawie PZP,
w szczegdlnosei jej art. 7, 10, 22, 25 oraz art. 29 — 36. Ustalajac warunki wykonania zamdwienia
uwzgledni¢ nalezy rowniez konsekwencje wynikajace z art. 140 ust. 2, art. 142, art. 143 oraz art. 144
ustawy PZP.

Czynnosci przygotowania postgpowania, w tym dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 sporzadza komisja
przetargowa. W zakresie, w jakim komisja nie zostala powotana, wskazane czynnosci wykonuja osoby
przygotowujace postgpowanie, o ktérych mowa w § 24 ust. 2 pkt 1) — 3).

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 zatwierdza rektor. Specyfikacja istotnych warunkéw zamodwienia,
zaproszenie do sktadania ofert lub prowadzenia negocjacji w celu zawarcia umowy w trybie z wolnej reki
przygotowywane bez udzialu Dzialu Zamoéwien Publicznych wymagaja uprzedniego parafowania przez
ten Dzial.

Czynnosci przygotowania regulaminu konkursu stosownie do wymagan art. 116 ustawy PZP wykonuje
powolany przez rektora zespdt. Z wnioskiem o powolanie zespotu wystepuje Dziat Zaméwien Publicznych
wspolnie z kierownikiem jednostki zamawiajacej. W sktad zespotu wchodzi przynajmniej jeden pracownik
Dzialu Zamdwien Publicznych.

Rozdzial 3. Wszczecie i prowadzenie post¢gpowania

§27

Wszczecie postepowania nastegpuje za zgoda rektora, wyrazona na wniosku o udzielenie zamoéwienia.
W przypadku, gdy postgpowanie ma by¢é prowadzone na podstawie przepiséw o trybie przetargu
nieograniczonego, negocjacji bez ogloszenia, zapytania o ceng, a takze trybu z wolnej reki, wyrazenie
zgody na wszczecie postgpowania nastgpuje poprzez zatwierdzenie przez rektora specyfikacji istotnych
warunkow zamdwienia, zaproszenia do sktadania ofert lub prowadzenia negocjacji w celu zawarcia umowy
w trybie z wolnej reki.

Wszczecie i prowadzenie postgpowania nastepuje w sposob okreslony ustawa PZP oraz na warunkach
wyznaczonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz innych zatwierdzonych przez rektora
dokumentach stanowiacych podstawe ztozenia oferty lub prowadzenia negocjacji w celu zawarcia umowy
o zamowienie publiczne.

Z zastrzezeniem ust. 4, czynnoSci w zakresie wszczgcia i prowadzenia postepowania wykonuje komisja
przetargowa. W zakresie czynno$ci, do wykonania ktérych komisja nie zostala powotana, wszczgcie
i prowadzenie postgpowania nalezy do oséb, o ktérych mowa w § 24 ust. 2 pkt 1) — 3).

Zaopiniowania przez Dzial Zamoéwien Publicznych z punku widzenia zgodnosci z ustawa PZP wymagaja
podejmowane w toku postgpowania czynnosci:

1) wezwania do uzupelnienia dokumentéw w trybie art. 26 ustawy PZP, udzielanie wyjasnien
do specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, wezwania wykonawcy do zlozenia wyjasnien,
w tym wyjasnien dotyczacych tresci oferty oraz razaco niskiej ceny, poprawienia tresci oferty,
w tym poprawiania omylek pisarskich i rachunkowych, a takze wezwania wykonawcy
do wykonania innych czynnosci w zwiazku ze ztozong przez niego oferta;

2) propozycje rozstrzygnig¢ w zakresie zmiany tresci specyfikacji, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze propozycje rozstrzygnig¢ w zakresie wniesionego
protestu oraz uniewaznienia postgpowania;

3) zmiany tresci ogloszenia zamieszczonego w Biuletynie zaméwien Publicznych albo ogloszenia
przekazanego Urzedowi Oficjalnych Wspolnot Europejskich.
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Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1) — 3) wykonywane w postgpowaniu przez komisje przetargowa
opiniuje pracownik Dzialu Zaméwien Publicznych powotany w sktad komisji.

Propozycje rozstrzygnigé, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2) podlegaja zatwierdzeniu przez rektora.

Niezwlocznie po dokonaniu czynnos$ci otwarcia ofert osoby prowadzace postgpowanie oraz inne osoby
wykonujace czynnosci w prowadzonym postepowaniu skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za falszywe zeznania, pisemne oS$wiadczenie w zakresie okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy PZP.

W przypadku ziozenia przez osobe o§wiadczenia skutkujacego koniecznoscia jej wylaczenia na podstawie
art. 17 ust. 1 ustawy PZP, nie zlozenia takiego oswiadczenia w wyznaczonym terminie lub zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda rektor dokonuje wylaczenia tej osoby z dalszego udziatu
w postepowania. Przy ocenie wazno$ci oraz skutkéw czynnosci postgpowania wykonanych przez osobe
podlegajaca wyltaczeniu stosuje si¢ art. 17 ust. 3 ustawy PZP.

Z wnioskiem do rektora o wylaczenie osoby z udzialu w pracach zwiazanych z prowadzeniem
postgpowania wystapi¢ moze, wskazujac przyczyne wylaczenia, kazda osoba, ktdra znajduje si¢
w posiadaniu informacji skutkujacych obowiazkiem wylaczenia danej osoby z udzialu w postgpowaniu.
Whiosek sklada si¢ za posrednictwem Dzialu Zaméwien Publicznych. Wzdér wniosku o wylaczenie osoby
stanowi zatacznik nr 6 Regulaminu.

Postanowienia ust. 7 — 8 stosuje sie rowniez w odniesieniu do rektora oraz innych osob, jezeli uczestniczyli
w postepowaniu poprzez zatwierdzanie wykonanych w nim czynnosci.

Jezeli w skutek wylaczen dokonanych w trybie ust. 7 — 8 komisja przetargowa ma sklad mniejszy niz trzy
osoby lub sktad uniemozliwiajacy sprawne wykonywanie czynnosci, do ktdrych zostala powotana,
wymagane jest uzupetnienie skfadu komisji. Postanowienia § 24 ust. 13 stosuje sie.

Rozdzial 4. Udzielenie zamowienia

§28

Udzielenie przez uczelni¢ zaméwienia (zawarcie umowy o zamowienie publiczne) z wykonawca dokonuje
sie wylacznie w nastepstwie przeprowadzenia postgpowania, stosownie do postanowien § 27.

Postanowienia umowy w zakresie przedmiotu zaméwienia, w szczegdlnosci postanowienia w zakresie
terminu wykonania oraz zakresu i sposobu spelnienia $wiadczenia objetego umowa musza wynikaé
z postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia. Umowa jest niewazna w czesci wykraczajacej
poza okreslenie przedmiotu zaméwienia zawarte w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

W przypadku umowy zawieranej w nastgpstwie negocjacji prowadzonych w trybie z wolnej reki
postanowienia umowy stanowia uzgodnienia stron skladajace si¢ na wynik koncowy negocjacji.

W przypadku uméw zawieranych na podstawie zlozonej w postgpowaniu oferty zakres $wiadczenia
wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowiazaniem zawartym w ofercie.

Czynno$ci zwiazane z przygotowaniem umowy o zaméwienie publiczne wykonuja osoby prowadzace
postepowanie, o ktorych mowa w § 24 ust. 2 pkt 1) — 3). Komisja przetargowa przygotowuje tres¢ umowy,
jezeli przewiduje to decyzja o jej powolaniu.

Ze strony uczelni umowg o zamodwienie publiczne podpisuje rektor. Wraz z umowa przedstawia si¢
rektorowi do koficowego zatwierdzenia protok6t postepowania, ktérym mowa w § 25 wust. 1
(odpowiednio druki ZP 1, ZP - 2).

Zmiana umowy o zaméwienie publiczne, odstapienie od zawartej umowy albo jej rozwiazanie przed
terminem na jaki zostala zawarta wymaga opinii Dzialu Zaméwien Publicznych.

Postanowienia ust. 1 — 7 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zawarcia umowy ramowej

Jezeli w postepowaniu wniesiono wadium, niezwlocznie po zawarciu umowy dokonuje si¢ jego zwrotu.
Jezeli w postgpowaniu wymagano wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy stosownie
do art. 147 — 150 ustawy PZP, zwrot wadium nastgpuje po wniesieniu zabezpieczenia.

Postanowienie ust. 9 nie ma zastosowania, w przypadku, gdy wadium zostato zwrécone na wczesniejszym
etapie postgpowania, zostalo zaliczone na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
albo w przypadku dopuszczalnego ustawg PZP zatrzymania wadium.



11. Zwrotu wadium dokonuja osoby prowadzace postgpowanie, o ktorych mowa w § 24 ust. 2 pkt 1) — 3).
W przypadku obowiazku zwrotu wadium wniesionego w formie pienig¢znej jego zwrotu dokonuje si¢
za posrednictwem Kwestury.

DZIAL V )
CZYNNOSCI PO UDZIELENIU ZAMOWINIA

§ 29

Nadzér nad wykonywaniem zamowien (uméw)

1 Z wykonania umowy na dostawe, ustuge lub robote budowlang sporzadza si¢ protokét — zwany dalej
»protokotem wykonania umowy”. Protokdt powinien stwierdza¢ termin wykonania umowy oraz zawieraé
informacj¢ o wykonaniu albo niewykonaniu lub nienalezytym wykonaniu umowy. Jezeli umowa zostata
wykonana nalezycie (zgodnie z jej postanowieniami), funkcje protokotu spelnia¢ moze réwniez faktura lub
inny dokument ptatnosci opisany w sposéb podany w § 30 ust. 2 i 3. Przy umowach o roboty budowlane
sporzadzenie protokotu wykonania umowy jest obowiazkowe.

2 W odniesieniu do zamowien wskazanych w § 18 ust. 1 pkt 1) — 17) nie sporzadza si¢ protokotu wykonania
umowy. W przypadku niewykonania lub nienalezytego umowy dotyczacej tych zaméwien sporzadza si¢
protokoét stwierdzonych uchybien.

3 Jezeli umowa przewiduje dla prawidlowego lub efektywnego korzystania z przedmiotu zamoéwienia
wydanie okreslonych dokumentow, w szczegdlnosci instrukcji obstugi, dokumentacji technicznej
lub technologicznej, badz tez uzaleznia dochodzenie przez uczelni¢ uprawnien wynikajacych
z umowy od wydania dokumentu gwarancyjnego, zada si¢ ich wydania przez wykonawcg.

4 Jezeli umowa o wykonanie zamowienia nie stanowi inaczej, obowiazki w zakresie sporzadzenia protokotu
wykonania umowy, protokohn stwierdzonych uchybiefi, czynno$ci w zakresie Zzadania i odbioru
dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 3, jak tez przechowywania tych dokumentéw wykonuje:

1) jednostka wyznaczona przez z-c¢ kanclerza ds. Technicznych sposréd jednostek w jego pionie
— w odniesieniu do umdéw na wykonanie robot budowlanych;

2) Dzial Administracyjno- Gospodarczy - w odniesieniu do umoéw na dostawy i ushugi wskazane
w § 18 ust. 1 pkt 4 —15;

3) jednostka zamawiajaca, na rzecz ktérej wykonywana jest umowa - w odniesieniu do uméw
na zamowienia inne niz wymienione w pkt. 1) - 2).

5. Jednostka, na rzecz ktdrej wykonywana jest umowa sprawuje biezaca kontrolg (monit) nad nalezytym
jej wykonywaniem oraz egzekwuje od wykonawcy realizacje warunkow wynikajacych z zawartej umowy.
Przy umowach na roboty budowlane wskazane czynnosci jednostka wykonuje we wspolpracy z jednostka
wyznaczong przez z-c¢ kanclerza ds. Technicznych sposrod jednostek w jego pionie.

6. Rektor moze wyznaczy¢ inne osoby niz wskazane w ust. 5 do kontroli i egzekwowania nalezytego
wykonania uméw o zamdwienie publiczne.

7. Jezeli umowa nie jest wykonywana lub jej wykonanie nie odpowiada warunkom okreslonym w umowie,
w szczegolnosci postanowieniom w zakresie ustalonej ceny, rodzaju i jakos$ci swiadczenia, a takze terminu
wykonania zamoéwienia, jednostki wskazane w ust. 4 - 6 niezwlocznie powiadamiajg o tym fakcie wlasciwe
komorki administracji centralnej uczelni, w tym, w zaleznosci od rodzaju stwierdzonych niezgodnosci,
Zespdt Obshugi Prawnej, Kwesture, Komoérke Windykacji, przedstawiajac protokol stwierdzonych
uchybien.

8. W celu wykonania obowiazkéw wskazanych w ust. 4 — 7 udostgpnia si¢ jednostkom tres¢ (odpis) zawartej
umowy o zaméOwienie publiczne wraz z jej zalacznikami. W przypadku uméw realizowanych na potrzeby
wiecej niz jednej jednostki zamawiajacej, w szczegdlnosci umow na dostawy sprzetu komputerowego,
materiatow biurowych, s$rodkéw czystosci, materialow eksploatacyjnych do urzadzen kopiujacych
i drukujacych, a takze odczynnikéw chemicznych, gazow technicznych, ustug druku, umowe zamieszcza si¢
na stronach internetowych uczelni.

9. Postanowienie ust. 7 - 8 stosuje si¢ réwniez w przypadku zawarcia zamiany (aneksu) umowy
o zamoOwienie publiczne.

10. Czynnosci, o ktorych mowa w 8 i 9 wykonuje:



1) jednostka prowadzaca postgpowanie, wyznaczona przez z-c¢ kanclerza ds. Technicznych zgodnie
z § 24 ust. 2 pkt 1) - w odniesieniu do postegpowan dotyczacych robot budowlanych;

2) Dzial Administracyjno — Gospodarczy - w odniesieniu do zamdéwien na meble oraz dostaw i ustug
wskazanych w § 18 ust. 1 pkt 4) — 15);

3) Dazial Zamowien Publicznych - w odniesieniu do zaméwien innych niz wymienione w pkt. 1) i 2).

11. Niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia sadu stwierdzajacego szkod¢ z tytulu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy o zamdéwienie publiczne Zesp6t Obstugi Prawnej przekazuje Dziatowi
Zaméwien Publicznych odpis orzeczenia, w celu wykonania obowiazku, o ktéorym mowa
w art. 24a. ustawy PZP.

§30

Platnosci z tytulu zamoéwien (umow)

Przekazywany do Kwestury, celem dokonania platnosci z tytulu zawartej umowy, rachunek, faktura
lub inny dokument finansowy — zwany dalej ,,dokumentem ptatnosci” - zawiera opis w zakresie wskazanym w
ust. 2 7.

Jezeli, stosownie do postanowien § 29, nie stwierdzono niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,
jednostka zamawiajaca zamieszcza na dokumencie platnosci stosowne oswiadczenie w tym zakresie, wedhug
nastepujacego wzoru: ,Zamowienie zostalo zrealizowane w sposob i w terminie okreslonym w umowie nr .... 7
dnia.... Wynagrodzenie (cena) ujeta w skladanym dokumencie platnosci odpowiada wskazanej w umowie”.
Opis wymaga opatrzenia pieczgcia i podpisem kierownika jednostki zamawiajacej lub upowaznionej przez
niego osoby, oraz data sporzadzenia opisu. Dane odnosnie tresci umowy, na podstawie ktorej dokonywana jest
platnos¢ jednostka ustala na podstawie informacji udostgpnionych w sposéb wskazany w § 29 ust. 8 - 10.

W odniesieniu do uméw o wykonanie robot budowlanych opis, o ktérym mowa w ust. 2 wymaga potwierdzenia
przez z-c¢ kanclerza ds. Technicznych lub wyznaczona przez niego osobe zatrudniong w jego pionie.

Potwierdzenie opisu przez jednostki wskazane w ust. 3 nie jest wymagane, jezeli do dokumentu platnosci
zalaczono, sporzadzony z udzialem tych jednostek, protokét wykonania umowy stwierdzajacy nalezyte jej
wykonanie.

Na dokumencie platnosci jednostka zmawiajaca wskazuje zrodio finansowania zamowienia.

Na bazie opisu dokonanego stosownie do ust. 2 — 5 na dokumencie ptatnosci dokonuje si¢ wskazania podstawy
prawnej udzielenia zaméwienia wynikajacej z ustawy PZP (wskazanie trybu udzielenia zaméwienia). Dokument
platnosci powinien zawiera¢ ponadto oznaczenie postgpowania, ktorego przedmiotem bylo zamdéwienie wraz
z dopiskiem ,,zamowienie wspolne”.

Opisu wymaganego na podstawie ust. 6 dokonuje:

1) z-ca kanclerza ds. Technicznych lub wyznaczona przez niego osoba sposrod zatrudnionych w jego
pionie - w odniesieniu do dokumentéw platnosci obejmujacych roboty budowlane;

2) kierownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego lub wyznaczona przez niego osoba sposrodd
zatrudnionych w Dziale - w odniesieniu do dokumentéw platnosci obejmujacych zamdéwienia na meble
oraz dostawy i uslugi wskazane w § 18 ust. 1 pkt 4) — 15);

3) Dzial Zaméwien Publicznych, w odniesieniu do dokumentéw platnosci obejmujacych zamdéwienia inne
niz wymienione w pkt. 1) i 2).

W odniesieniu do umoéw, gdzie platnosci realizowane sa cykliczne przez dluzszy okres czasu, sporzadzenie
opisu wymaganego na podstawie ust. 6 moze zostaé powierzone pracownikowi jednostki zamawiajacej
wskazanemu przez kierownika tej jednostki.

Powierzenia, o ktorym mowa w ust. 8 dokonuje Dziat Zamowien Publicznych, ustalajac, w formie pisemne;j,
zakres powierzenia (nazwg i rodzaj zamdwienia podlegajacemu powierzeniu), osobe lub osoby, ktorym udziela
si¢ powierzenia, tre$¢ opisu na dokumencie pfatnosci, a takze termin waznosci powierzenia. Upowaznienie jest
przekazywane do wiadomosci Kwesturze.



§ 31
Przechowywanie dokumentacji postgpowania

1. Zgromadzona w toku postgpowania dokumentacja, o ktérej mowa w § 25 podlega przechowywaniu
w sposOb gwarantujacy jej nienaruszalno$¢ przez okres nie krétszy niz 4 lata od dnia zakonczenia
postgpowania (zawarcia umowy o zamdwienie albo dnia, w ktorym ostateczne stato si¢ rozstrzygnigcie
0 uniewaznieniu postgpowania). W przypadku zamoéwien wspolfinansowanych ze S$rodkéw Unii
Europejskiej okres przechowywania dokumentacji okresla umowa o dofinansowanie.

2. Na whniosek wykonawcow, ktorych oferty nie zostaly wybrane zwraca si¢ im ztozone przez nich plany,
projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materiaty.

3. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest udostgpniana osobom niezatrudnionym w uczelni
na zasadach wskazanych w § 25 ust. 6 - 8.

4. Czynno$ci wskazane w ust. 1 — 3 wykonuje:

a) jednostka organizacyjna wyznaczona przez z-c¢ kanclerza ds. Technicznych sposrod podleglych
mu jednostek w jego pionie — w odniesieniu do dokumentacji obejmujacej roboty budowlane;

b) Dzial Zaméwien Publicznych — w odniesieniu do dokumentacji obejmujacej dostawy i ustugi.

5. Dokumentacja postgpowan prowadzonych przez komisj¢ przetargowa lub Dzial Administracyjno—
Gospodarczy przekazywana jest do Dzialu Zaméwien Publicznych niezwlocznie po zakonczeniu
postgpowania (zawarciu umowy o zaméwienie albo dniu, w ktérym ostateczne stalo si¢ rozstrzygnigcie o
uniewaznieniu postgpowania). Z momentem przekazania, rejestr, o ktorym mowa w § 25 ust. 10 prowadzi
Dzial Zaméwien Publicznych.

§32
Sprawozdanie z udzielonych zaméwien

1. W wykonaniu obowiazku wskazanego w art. 98 ustawy PZP Dzial Zaméwien Publicznych sporzadza
kazdego roku sprawozdanie o udzielonych w poprzednim roku zamdéwieniach zakonczonych umowami,
o ktorych mowa w § 28.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 Dzial Zaméwien Publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu
Zamoéwien publicznych do dnia 1 marca roku nastepujacego po roku, ktdrego dotyczy sprawozdanie.

3. Nie pdzniej niz 14 dni przed uplywem terminu wskazanego w ust. 2 przekazuje si¢ do Dzialu Zamowien
Publicznych dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdania zamoéwien udzielonych poza Dzialem
Zamowien Publicznych. Przekazania dokonuje:

1) Dzial Administracyjno — Gospodarczy, w odniesieniu do udzielonych zaméwien na meble oraz dostawy
i ushugi wskazane w § 18 ust. 1 pkt 4) — 15);

2) jednostka wskazana przez z-ce¢ kanclerza ds. Technicznych sposréd podleglych mu jednostek w jego
pionie, w odniesieniu do udzielonych zaméwien na roboty budowlane.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§33

Sprawy sporne miedzy dotyczace zamdwien publicznych rozstrzyga rektor lub upowazniona przez niego osoba.



Zalacznik nr 1
Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zamowien publicznych w ZUT

Szczecin, dn. .....eeeeeevveeierieeenn.

/nazwa jednostki zamawiajacej/
Dzial Zaméwien Publicznych

Whniosek

o udzielenia zamoéwienia wspolnego
/ustalenie podstawy prawnej udzielenia zaméwienia/

Cze$¢ 1. Wypelnia jednostka zamawiajaca

Jednostka ZUT ..ottt eene s wnosi o ustalenie podstawy prawnej
udzielenia zamoéwienia publicznego na: dostawe/ustuge/robote budowlana:

Nazwa i zwiezle okre$lenie przedmiotu (zakresu) zaméwienia'

. PR . N 3
Whioskowane zaméwienie zostalo / nie zostato zgloszone do planu zaméwien uczelni

Szacunkowa warto§¢ zaméwienia (bez podatku VAT) Wynosi ......ccccevveeveicneccrevienecncnnenne. zk.

Data ustalenia w/w warto$ci zamowienia, osoba ustalajaca, a takze dane na podstawie ktérych dokonano
ustalenia warto$ci zawiera zalgczany do wniosku

1) wypelniony i podpisany druk ustalenia warto$ci robét budowlanych*
2) wypehiony i podpisany druk ustalenia warto$ci dostawy/ushugi °

Planowany wydatek brutto (z podatkiem VAT)® na wykonanie zaméwienia: ........................ 7k

Zrédlo sfinansowania WydatKU: ......... ...t e
Maksymalny mozliwy termin rozliczenia srodkéw z w/w zrddla finansowania ...............oceveevenienenneennn.
Maksymalny mozliwy termin w jakim zaméwienie musi by¢ wykoname ................coooiiiiimninnieieeninin...

Do kontaktéw z Dzialem Zamowien Publicznych w sprawie zaméwienia upowaznia si¢

/imig, nazwisko, telefon stuzbowy, ¢-mail /

podpis kierownika jednostki zamawiajacej

! W przypadku urzadzen aparatury naukowo — badawczej (§ 14 Regulaminu wykonywania ustawy PZP) do wniosku dotaczy¢ oswiadczenie o rodzaju
aparatury (o$wiadczenie na druku stanowiacym zatacznik nr 4 Regulaminu).

2 Treé¢ stownika CPV zostala zamieszczona na stronie internetowej uczelni/ strona Dzialu Zaméwien Publicznych (skorzystad
Z opcji w programie ,,szukaj”).

? Zaznaczy¢ whasciwe (planowanie reguluje Instrukcja postepowania w sprawach planowania zaméwien publicznych w ZUT)

* Zaznaczyé whasciwe. W przypadku, gdy wniosek dotyczy rob6t budowlanych, formularz druku stanowi zalacznik nr 2 Regulaminu wykonywania
ustawy — PZP (zgodnie z § 6 ust. 2 Regulaminu formularz  wypelnia Dzial Inwestycji, Dzial Remontow
albo Dziat Inspektoréw Nadzoru — wedlug wskazania dokonanego przez kanclerza ds. Technicznych)

* Zakreslié whasciwe. W przypadku, gdy wniosek dotyczy dostawy Iub ustugi, formularz druku stanowi zatacznik nr 3 Regulaminu wykonywania ustawy
—Pzp

¢ Planowany wydatek powinien uwzgledniaé ustalong wartos¢ zaméwienia powigkszona o nalezy podatek VAT



Czesé¢ I1. Wypelnia Kwestura
Opinia w zakresie zdolnosci jednostki do sfinansowania wnioskowanego zaméwienia

veneen R R R R R R R R DR R R R R R R R L DR I PN R
............................... D R R R R R I I R R R I I I R D I T IR AP SN

Czesé I11. Wypelnia Dzial Zamowien Publicznych

Ustalenie podstawy prawnej udzielenia wnioskowanego zamdéwienia (opinia co do obowiazku stosowania
ustawy — Prawo zamowien publicznych)

/podpis/

AKCEPTUJE’

"W przypadku, gdy postepowanie ma byé prowadzone na podstawie przepiséw o trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji bez ogtoszenia, zapytania
o ceng, a takze trybu z wolnej reki, akceptacja na niniejszym wniosku nie jest wymagana. Akceptacja

w tym przypadku nastepuje poprzez zatwierdzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenie do skfadania ofert ub prowadzenia
negocjacji w celu zawarcia umowy w trybie z wolnej reki.



Zatacznik nr 2
Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwien publicznych w ZUT

Szczecin, dnia..........coevvviinnn.. r.

OSWIADCZENIE

stwierdzajace ustalenie wartosci zamowienia

na wykonanie robdt budowlanych
/oSwiadczenie, zgodnie z § 6 ust. 2 Regulaminu wykonywania ustawy PZP, wypelnia pracownik Dzialu Inwestycji, Dzialu
Remontéw albo Dzialu Inspektoréw Nadzoru/

W zwiazku ze zgloszong przez jednostke zZamawiajaca: ..........oevevveriivninineninineiierinieanenaana,
/poda¢ nazwe jednostki zamawiajacej/

potrzeba wykonania roboty/ rob6t budowlanych stanowiacych':

/nazwa i adres obiektu/
po ostatecznym ustaleniu zakresu zaméwienia, o§wiadczam, iz*:

1) warto$¢ zglaszanej roboty/ robdt budowlanych (kwota netto, bez naleznego podatku VAT)
Wynosi:
............................ 7L, CO StAnOWi TOWNOWAILOSE: - vveeeneiee e e e eeee e EUTO”

Warto$§¢ zostala wustalona w dniu.............cooi. , zgodnie z art. 33
ustawy — Prawo zaméwien Publicznych, tj. na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej’; albo

b) planowanych kosztow robot budowlanych okre$lonych w programie funkcjonalno
- uzytkowym®,

gdyz przedmiotem zaméwienia jest wylacznie wykonanie robét budowlanych®

albo

¢) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych
okre$lonych w programie funkcjonalno — uzytkowym’, gdyz przedmiot zgloszonego
zamoOwienia stanowi zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych.

' Podaé nazwe i rodzaj zgloszonych robét

? Przed wypelnieniem zapoznag sig z postanowieniami § 5 i 6 Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zamowien publicznych w ZUT

3 Kwotg ze ztotych na euro przeliczy¢ nalezy postugujac sie srednim kursem euro ustalanym na mocy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP. Obowiazujaca wysoko$¢ tego kursu Dzial Zaméwien Publicznych udostepnia na stronach
internetowych uczelni/ strona Dziatu Zaméwien Publicznych.

* Metody i podstawy sporzadzania kosztorysu inwestorskiego okresla rozporzadzenie wiasciwego ministra ds. budownictwa, gospodarki
przestrzennej i mieszkaniowej. Obowiazujaca tres¢ rozporzadzenia dostgpna na stronie internetowej uczelni/ strona Dzialu Zamoéwien
Publicznych.

* Metody i podstawy obliczania planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw rob6t budowlanych okreélonych w
programie funkcjonalno-uzytkowym okre$la rozporzadzenie whasciwego ministra ds. budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej.
Obowiazujaca tre$¢ rozporzadzenia dostepna na stronie interetowej uczelni/ strona Dziatu Zamowien Publicznych.

® Wybra¢ opcje ,,a” albo ,,b” (niepotrzebne skresli¢). Wskazane w ramce podstawy ustalania wartoéci robét moga by¢ stosowane tylko wtedy, gdy
przedmiotem postgpowania o udzielenie zamowienia jest tylko i wylacznie wykonanie robét budowlanych.

7 Wskazana podstawa moze byé stosowana tylko wtedy, gdy przedmiotem jednego zaméwienia jest zarowno zaprojektowanie jak i wykonanie
robdt budowlanych.



W ramach ustalonej warto$ci zamowienia uwzgledniono warto$¢ dostaw oddanych lub
przewidzianych do oddania przez ZUT do dyspozycji wykonawcy podlegajacych zgloszeniu
robét budowlanych/® dostaw nie uwzgledniano, gdyz przy wykonaniu zglaszanej roboty nie
przewiduje si¢ oddania takich dostaw do dyspozycji wykonawcy.

2) warto$¢ ogéhu zamodwien na roboty budowlane w obiekcie, ktérego zgloszenie dotyczy,
wynikajaca z planu zaméwier’ narok ................ Wynosi:

. Iy 0
..................................... 71, co stanowi rOWNoOwartosSe: ..........covveeneennnnn. euro’

3) zglaszana robota / roboty budowlane nie zostaly ujete w planie robdét budowlanych,
o ktérym mowa w pkt. 2.

4) na chwile obecna przewiduje/nie przewiduje'' sie udzielenie innych nie ujetych w planie robét
budowlanych w obiekcie o wartosci (kwota netto, bez naleznego podatku VAT):

................................ 7k, co stanowi rownowartos$é: ...................... euro'

Majac na wzgledzie ustalenia zawarte w pkt 1 — 4 zgloszona robota budowlana moze zosta¢ udzielona na
warunkach przewidzianych w ustawie PZP dla wartosci zaméwienia (kwota netto, bez naleznego podatku
VAT) wynoszacej: ............. 2z, co stanowi réwnowarto$é: ................... euro’

podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie

8 Niepotrzebne skreslié

® Zasady sporzadzania planéw na roboty budowlane okresla § 3 Instrukcji postgpowania w sprawach planowania zaméwien publicznych w ZUT
19 Sposob przeliczenia jak w przypisie 3

" Niepotrzebne skresli¢

12 Sposob przeliczenia jak w przypisie 3

13 wpisa¢ sume kwot warto$ci rob6t wpisanych w pkt 1,24

4 Jezeli ustalona kwota jest rowna lub przekracza kwote stanowiaca réwnowarto$é 14 000 euro, jednostka zmawiajaca zglasza robote jako
zamowienie wspolne w sposob wskazany w § 7 Regulaminu wykonywania ustawy PZP



Zatacznik nr 3
Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwiefi publicznych w ZUT

Szczecin, dnia........oeeenene..... I.

OSWIADCZENIE

stwierdzajace ustalenie wartosci zamdéwienia
na dostawe lub ushuge

W zwiazku z przygotowywanym postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego na

dOStAWE, USIIZE .. ee et et e e aa

po ostatecznym ustaleniu zakresu zaméwienia, oswiadczam, iZ:

1) wartos¢ wskazanego zamowienia rozumiana jako catkowite szacunkowe wynagrodzenie netto
(bez podatku VAT) z tytulu jego wykonania wynosi ...........c.eeeuveennenn zt

2) kwota wskazana w pkt 1 zostala ustalona w dniu ................. na podstawie cen rynkowych dobr
i ustug objetych zamoéwieniem uzyskanych w oparciu o :

a) aktualne katalogi, prospekty i inne dostgpne powszechnie informacje handlowe,

b) przeprowadzone rozeznanie (sondaz) rynku  potencjalnych  wykonawcéw
zdolnych do zaoferowania przedmiotu zaméwienia,

[ I 1] 1 1= PR

3) kwota wskazana w pkt 1 ustalona w sposob wskazany w pkt 2 obejmuje koszt wykonania
wszystkich czynnosci skladajacych si¢ na przedmiot zamdéwienia (np. koszty transportu, inne
ustugi dodatkowe towarzyszace dostawie lub ushidze), jak tez uwzglednia wymogi ustalania
warto$ci zamo6wienia podane w § 11 Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych.

podpis osoby dokonujacej
ustalenia warto$ci zamowienia

* . 7124
wiasciwe z pkt 2 zakre§li¢



Zalacznik nr 4
Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwien publicznych w ZUT

Pieczet jednostki zamawiajacej

OSWIADCZENIE

w zakresie przeznaczenia i finansowania podlegajacych wykonaniu badan naukowych i prac rozwojowych
oraz $wiadczenia ushug badawczych

My nizej podpisani o$wiadczamy',

Czgsé ,A” /wypekia jednostka zamawiajaca/

iz, przewidywane do udzielenia zamowienie stanowiace ustuge
. w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych;

. Swiadczenia ushug badawczych

pod nazwa (poda¢ nazwe i zwiezly opis

............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

/podpis pracownika jednostki zamawiajacej/

Cze¢sé ,,B” /wypelnia Kwestura wspélnie z Dzialem Badan Naukowych/

jest :
Zamo6wieniem w catosci oplacanym przez ZUT” Tak Nie
Zamoéwieniem, ktorego rezultaty beda stanowity Tak Nie

wylaczna wlasno$é ZUT?

Szezecin, dn. ...eeevevieeeieeeeeee e,

/podpis pracownika Dziatu Badari Naukowych/

' Cze$¢ ,,A” wypelnia jednostka zamawiajaca, czes$é ,.B° wypelnia Kwestura wspélnie z Dzialem Badan naukowych
2 wiasciwe zakresli¢




Zalacznik nr 5
Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwien publicznych w ZUT

OGOLNE ZASADY DOTYCZACE ORGANIZACJI, SKLADU, TRYBU PRACY
ORAZ ZAKRESU OBOWIAZKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
1. W sklad komisji przetargowej — zwanej dalej ,,Komisjq” - wchodzi jej przewodniczacy, cztonkowie

oraz sekretarz. Ilekro¢ w dalszej czg$ci mowa bedzie o ,,cztonku komisji przetargowej” bez blizszego okreslenia
rozumie¢ przez to nalezy kazda osobg wchodzaca w sklad komisji, w tym jej przewodniczacego oraz sekretarza.

2. Komisja rozpoczyna i konczy prace z uplywem zdarzen Iub terminéw wskazanych w decyzji
0 jej powotaniu.

3. Jezeli prowadzone przez komisje postgpowanie zostalo uniewaznione, do ponownego przeprowadzenia tego
postepowania rektor moze powota¢ komisje w innym sktadzie.

§2

1. Przewodniczacy kieruje praca komisji, reprezentuje ja w wystapieniach na zewnatrz i upowazniony
jest do podejmowania dziatan zmierzajacych do prawidlowego, terminowego oraz sprawnego wykonania prac
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem.

2. W trakcie prowadzonego postgpowania przewodniczacy sprawuje nadzor nad caloscia prac komisji.
3. Przewodniczacy moze czasowo powierzy¢ czg$¢ swoich obowiazkéw innym osobom wchodzacym w sktad
komisji.
§3
1. Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:

1) prowadzenie protokolu postgpowania oraz innego rodzaju dokumentacji w zakresie zleconym przez
przewodniczacego;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen komisji;

3) opracowanie — w zakresie zleconym przez przewodniczacego - projektéw dokumentéw przygotowywanych
przez komisje;

4) obshuga techniczno-organizacyjna komisji.

2. Przewodniczacy moze powierzy¢é wykonywanie obowiazkéw wskazanych w ust. 1 takze innym osobom
wchodzacym w sktad komisji.

§4
1. Do obowiazkow cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci udzial w pracach komisji oraz wykonywanie zadaf
powierzonych im do wykonania w decyzji o powotaniu komisji.

2. Czlonek komisji zatrudniony w Dziale Zaméwieni Publicznych wykonuje czynno$ci pomocy w zakresie
stosowania prawa zamoéwien publicznych.

3. Czynnoici w zakresie dotyczacym oceny spelniania przez wykonawcéw warunkow udzialu w postepowaniu
oraz oceny ofert wykonuja osoby, ktérym czynnosci te powierzono w decyzji o powotaniu komisji
przetargowe;j.

4. Czlonek komisji odpowiada za rzetelno$¢ oraz prawidlowos$é wykonania powierzonych mu prac.

Czlonek komisji zobowiazany jest przedstawic (zreferowad) pozostalym cztonkom komisji wyniki wykonanych
przez siebie prac.

§5
1.  Osoby wchodzace w sklad komisji przetargowej maja prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisji.

2. Osoby wchodzace w sktad komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca
komisji, w tym do ofert, zalacznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych.



Osoby wchodzace w skiad komisji majg prawo do zgloszenia przewodniczacemu komisji lub rektorowi
pisemnych zastrzezen, co do pracy komisji.

§6

Komisja podejmuje czynno$ci na podstawie i zgodnie z obowiazujacym prawem oraz na warunkach
wyznaczonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub innych zatwierdzonych przez rektora
i wymaganych w postgpowaniu dokumentach stanowiacych podstawe zlozenia oferty lub prowadzenia
negocjacji w celu udzielenia zaméwienia w trybie z wolnej reki.

Jezeli w zwiazku z praca komisji jej cztonek otrzymuje polecenie przewodniczacego, ktére w jego przekonaniu
jest niezgodne z prawem, godzi w interes uczelni lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien
przedstawi¢ swoje zastrzeZenia przewodniczacemu. W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczacego
zastrzezen powinno si¢ przedstawic je bezposrednio rektorowi.

Postanowienie ust. 2 ma réwniez zastosowanie w odniesieniu do projektéw dokumentdéw przygotowywanych
przez komisjg.

§7

Podejmowane przez komisje rozstrzygnigcia oraz inne dotyczace postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego czynnosci zapadaja w drodze uzgodnienia (konsensusu).

Jezeli osiagnigcie konsensusu nie jest mozliwe, przewodniczacy komisji zarzadza glosowanie jawne,
w ktorym kazdy z czlonkéw ma jeden glos. Jezeli w trakcie glosowania nie moze by¢ podjeta decyzja
ze wzgledu na réwna liczbg glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego. Z czynnosci glosowania sporzadza sie
protokot.

Odmienne, w stosunku do decyzji komisji, stanowisko jej czlonka wymaga uzasadnienia na pismie
(zdanie odrgbne) i jest przedstawiane rektorowi wraz z decyzja komisji.



Zalacznik nr 6
Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwien publicznych w ZUT

J.M. Rektor
za posrednictwem
Dzialu Zaméwien Publicznych

ZAWIADOMIENIE
o koniecznosci wylaczenia osoby z udzialu w czynno$ciach prowadzonego postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego

Ja, nizej podpisany zawiadamiam, iz osoba

/imi¢ nazwisko osoby podlegajacej wytaczeniu/

nie moze wykonywac czynnos$ci zwiazanych z postgpowaniem

/poda¢ nazwe postgpowania/

w zawiazku z zaistnieniem w stosunku do tej osoby okolicznosci:

1) wykluczajacej jej udziat w postgpowaniu na podstawie art.. 17 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. - Prawo zaméwien publicznych;

2) innej okolicznosci
UZASADNIENIE OKOLICZNOSCI

/podpis kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych/

ODWOLANIE CZLONKA KOMISJI

Dzialajac na podstawie art. 21 ustawy z 29.1.2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych odwoluje
Pana/Pania ........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeneeeenes , Z dniem .....ceevveveeniennene. ze sktadu (z dalszych prac)
w ramach prowadzonego postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego wyzej wskazanego
przez Dziat Zamowien Publicznych

WYICZENIE UZASAANMUAIN ....cvvereenreeeriteieieieeteicrece ettt st bbbt ss s e s b s b e b s b b assaseaersesssbensntesrens

/podpis kierownika zamawiajqcego/



1.

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Rektora ZUT nr 22 z 8.01.2009 .

INSTRUKCJA
postepowania przy udzielaniu przez Zachodniopomorski Uniwersytet
Technologiczny zamowien wylaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych

§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest o:

1) ,.Regulaminie zamoéwien publicznych”, czy ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy
Regulamin wykonywania w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym ustawy — Prawo
zamoéwien publicznych;

2) ,udzieleniu zaméwienia” — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie w imieniu i na rzecz uczelni odplatnej
umowy o zamowienie publiczne, bez wzgledu na forme jej zawarcia;

Uzyte w niniejszej instrukcji zwroty takie jak ,jednostka zamawiajaca”, ,,zamdéwienie ”, ,,zamdwienie
wspolne” ,,dostawa”, ,,robota budowlana”, ,,ustuga”, ,,wykonawca”, ,,wniosek o udzielenie zaméwienia”,
Lawaria”, ,,warto$¢ zamowienia”, ,,ustawa PZP” rozumie¢ nalezy w spos6b wyznaczony postanowieniami
Regulaminu zaméwien publicznych.

§2

Z zastrzezeniem § 3, niniejsza instrukcja znajduje zastosowanie wylacznie do rob6t budowlanych, dostaw
i ushug, ktére zgodnie z Regulaminem zaméwien publicznych nie stanowia zamdéwien wspdlnych
(nie wymagaja sporzadzenia i zlozenia do Dziatlu Zamoéwien Publicznych wniosku o udzielenie
zamowienia), tj.:

1) robét budowlanych, ktére nie podlegaja zaliczeniu do zamoéwien wspdlnych na podstawie
postanowien § 8 Regulaminu (gdyz ustalona wartos¢ robdt nie przekracza kwoty stanowiacej
rownowartos¢ 14 000 euro);

2) dostaw podzespoléw i czegsci skladowych sprzetu komputerowego udzielanych w celu usunigcia
awarii w mieniu uczelni, ktore nie podlegaja zaliczeniu do zaméwien wspélnych na podstawie
postanowien
§ 14 ust. 12 Regulaminu zaméwien publicznych (gdyz catkowita kwota zaptaty netto z tytutu
usunigcia awarii nie przekracza 50 000 zi);

3) dostaw czesci skladowych i innych elementéw mebli udzielanych w celu usunigcia awarii
mebla, ktore nie podlegaja zaliczeniu do zaméwien wspdlnych na podstawie postanowien § 16 ust. 10
(gdyz catkowita cena zaptaty netto z tytulu usunigcia awarii w meblach nie przekracza 50 000 zl);

4) zamoéwien, ktore nie podlegaja zaliczeniu do zaméwien wspolnych na podstawie decyzji rektora,
o ktérej mowa w § 21 Regulaminu zamoéwien publicznych;

5) dostaw i ustug, ktore nie podlegaja zaliczeniu do zaméwienn wspoélnych na podstawie postanowien
§ 14 ust. 13, § 15 ust. 3 § 17 ust. 8, § 18 ust. 10 oraz § 22 ust. § Regulaminu zamowien publicznych
(gdyz wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty 30 000 zl, a przypadku dostaw i ustug udzielanych
w celu usunigcia awarii w mieniu, gdyz calkowita cena zaplaty netto z tytulu usunigcia awarii
nie przekracza 50 000 zt).

Jezeli o zakwalifikowaniu roboty budowlanej, dostawy lub ushugi do zamowien wspdlnych decyduje
ustalona warto$¢ zamowienia, warto$¢ t¢ nalezy ustali¢ w sposéb wymagany postanowieniami
Regulaminu zamowien publicznych. Zasady ustalania wartosci zamdéwienia dla robdt budowlanych
wyznacza

§ 6 Regulaminu. Zasady ustalania warto$ci zaméwienia dla dostaw i ushug wyznacza § 11.

Zakazuje sie wszelkiego rodzaju dziatan prowadzacych do zanizania wartosci zamowienia w celu
uniknigcia wykonania obowiazkow przewidzianych Regulaminem dla zamoéwieni wspdlnych.



1.

§3

W odniesieniu do dostaw lub ushug innych niz wymienione w § 2, ktdre, stosownie do postanowien
Regulaminu zaméwieni publicznych, podlegaja zaliczeniu do zamowien wspdlnych, w szczegdlnosci
zamdwien stanowiacych:

1) dostawy sprzetu komputerowego, oprogramowania, mebli;

2) dostawy prenumeraty krajowej i zagranicznej;

3) dostawy odczynnikéw chemicznych;

4) dostawy gazdw technicznych wraz z optatami ponoszonymi z tytulu korzystania z butli;

5) dostawy wody za pomoca sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekdw do takiej sieci;
6) dostawy energii elektrycznej, gazu z sieci gazowej, ciepla z sieci cieplowniczej;

7) dostawy oleju opatowego;

8) dostawy materialéw biurowych;

9) dostawy materialéw eksploatacyjnych do urzadzen kopiujacych i drukujacych, w tym tuszy
oraz toneréw;

10) dostawy srodkéw utrzymania czystosci;
11) wustugi ubezpieczenia majatkowego;

12) ustugi wywozu odpadéw komunalnych;
13) ushugi pralnicze;

14) ushugi ochrony i konwojowania mienia wraz z konserwacja systemu alarmowego w ramach ustug
ochrony;

15) ushugi konserwacji systemu przeciwpozarowego wraz z wymiang gasnic;
16) ushugi konserwacji dzwigdw i innych urzadzen technicznych w obiektach uczelni;
17) ustugi telefoniczne;

18) powszechne ushigi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 12 czerwca 2003 r. — Prawo pocztowe
(Dz.U. Nr 130, poz. 1188 z p6zn. zm.);

19) ushugi druku na nos$niku papierowym.

postanowienia niniejszej instrukcji stosuje si¢ wylacznie wtedy, gdy zgodnie z opinig Dzialu Zamdéwien
Publicznych zamoéwienie podlega wylaczeniu ze stosowania ustawy PZP. Opinia Dzialu Zamoéwien
Publicznych wydawana jest na wniosku o udzielenie zamowienia i podlega zatwierdzeniu przez rektora
w trybie § 23 ust. 8 Regulaminu zamdéwien publicznych.

Zgodnie z § 18 ust. 10 Regulaminu zamoéwien publicznych Dzial Zamoéwien Publicznych zamieszcza
na stronie internetowej uczelni definicje powszechnych ustug pocztowych, o ktéorych mowa
w ust. 1 pkt 18 - w celu mozliwos$ci odréznienia tych ustug od innych ustug pocztowych. Do innych ustug
pocztowych stosuje sie postanowienia § 2 ust. 1 pkt 5 niniejszej instrukcji.

WYBOR WYKONAWCY ZAMOWIENIA
§ 4

Wyboru wykonawcy zamowienia dokonuje si¢ bez stosowania ustawy PZP, jednak w taki sposdb,
aby wydatek poniesiony na zamowienie byt dokonany:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow; a takze

2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ przyjetych zadan; oraz
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

Podejmujac decyzje o wyborze wykonawcy zaméwienia nalezy kierowaé si¢ zasada gospodarnosci,
celowosci, legalnosci i rzetelnosci wydatkowania $rodkéw finansowych.

2



Jezeli szacowana kwota wydatku brutto z tytulu wykonania zamowienia przekracza 3 000 z, wybor
wykonawcy zaméwienia powinien zostaé poprzedzony uprzednim rozeznaniem rynku poprzez
weryfikacje

cen za wykonanie zamo6wienia. Weryfikacja polega na poréwnaniu cen u przynajmniej trzech, a jezeli jest
to niemozliwe, dwéch konkurujacych ze soba wykonawcéw. Poréwnanie cen moze w szczegdlnosci
nastapi¢ poprzez:

1) negocjacje prowadzone z wykonawcami, w tym negocjacje telefoniczne; jak tez
2) poprzez poréwnanie katalogow, cennikéw i innych materiatow handlowych.

W przypadku zaméwien, dla ktdrych szacowana kwota wydatku brutto z tytulu wykonania zamdéwienia
przekracza 10 000 zt weryfikacja, o ktérej mowa w ust. 3 powinna nastapi¢ w drodze zapytania
ofertowego przekazanego wykonawcom w przynajmniej jeden z nastgpujacych sposobéw: na pismie, za
posrednictwem poczty elektronicznej lub faksu. Zapytanie ofertowe moze byé rowniez zamieszczone na
stronie internetowej uczelni lub przez ogloszenie prasowe. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé
kazdorazowo zastrzezenie o nastgpujacej tresci: ,,ZloZenie zapytania ofertowego, jak te; otrzymanie w
wyniku zapytania oferty cenowej nie jest rownoznacine ze zloZeniem zamowienia przez
Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie i nie lqczy sie 7 koniecznosciq zawarcia
przez niego umowy”.

W tresci zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 4 okresla si¢ przedmiot i istotne warunki
wykonania zaméwienia, a takze termin, w jakim bedzie si¢ oczekiwalo na odpowiedz wykonawcy.
Termin oczekiwania na odpowiedZ powinien wynosi¢ nie mniej niz cztery dni robocze. Na istotne
warunki wykonania zaméwienia okreslane w zapytaniu ofertowym sklada si¢ przynajmniej opis
zamoOwienia, termin i miejsce wykonania zamowienia, okres gwarancji, termin i sposob zaplaty. Opis
przedmiotu zaméwienia wskazany w zapytaniu ofertowym powinien byé tak sporzadzony, aby nie
stanowil utrudnienia w zakresie konkurencji migdzy wykonawcami, do ktorych zapytanie jest kierowane.

Zasady okreslone w ust. 3 — 5 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamdwienia,
dokonanie weryfikacji cen rynkowych z udzialem dwoéch potencjalnych wykonawcdw, nie jest mozliwe
lub gospodarczo uzasadnione, w szczegolnosci z nastepujacych powodow:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze uzyskanie dostawy lub ustugi przez uczelni¢ mozliwe
jest tylko u jednego wykonawcy;

2) z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych dostawe lub ushuge mozna uzyskaé tylko
od jednego wykonawcy (np. ze wzgledu na ochrong¢ wynikajaca z praw autorskich, w sytuacji
monopolu faktycznego lub prawnego);

Zasad wskazanych w ust. 3 — 5 mozna nie stosowaé rowniez w sytuacji, jezeli przewidziana do udzielenia
dostawa lub ushuga:

1) zwiazana jest z dziatalnoscia tworcza lub artystyczna;

2) moze zosta¢ uzyskana u wykonawcy na wyjatkowo korzystnych warunkach w stosunku do innych
potencjalnych wykonawcéw, a wykonawca ten nie jest zainteresowany udzialem w weryfikacji
cen w sposob wskazany w ust. 3 - 5;

3) stanowi przynajmniej jedna z nastgpujacych ustug: ustuge zamieszczenia ogloszenia lub innej
informacji w prasie, ustuge hotelowa, restauracyjna, szkoleniowa, edukacyjna, zdrowotna, prawnicza,
detektywistyczna, przewozu osob, a takze ustuge w zakresie, doradztwa, kultury, sportu
oraz rekreacji;

4) stanowi ustugi w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych, a takze $wiadczenie ustug
badawczych;

5) stanowi optate z tytulu udzialu w konferencji;

6) stanowi nabycie wlasnosci nieruchomosci i innych praw do nieruchomos$ci, w szczegdlnosci
dzierzawy i najmu.

Zasad wskazanych w ust. 3 — 5 mozna nie stosowaé takze w sytuacji, gdy zaistniala pilna (wymagajaca
niezwlocznego usunigcia) potrzeba udzielenia zaméwienia (dostawa, ustuga lub robota budowlana)
zwiazana Z wystapieniem awarii.



10.

11.

12.

13.

Odstapienie od weryfikacji cen rynkowych z przyczyn wskazanych w ust. 6 — 8 nie zwalnia z obowiazku
dokonania wyboru wykonawcy zamoéwienia z uwzglednieniem zasad wskazanych w ust. 11 2.

Czynnosci wyboru wykonawcy z uwzglednieniem zasad wskazanych w ust. 1 — 9, w tym przygotowanie
zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 4 1 5 wykonuje:

1) w odniesieniu robét budowlanych - wyznaczony przez z-c¢ kanclerza ds. Technicznych, Dziat
Inwestycji albo Dzial Remontéw. W pracach Dziatu Inwestycji lub Dzial Remontéw uczestniczy
przedstawiciel jednostki zamawiajacej;

2) w odniesieniu do pozostalych zamowien — jednostka zamawiajaca.

Jednostka zamawiajaca, a w sprawach robdt budowlanych jednostka wyznaczona przez z-c¢ kanclerza
wspolnie z jednostka zamawiajaca, ma obowiazek udokumentowac¢ na pismie przeprowadzenie czynno$ci
wskazanych w ust. 3 — 9, poprzez sporzadzenie stosownej notatki stuzbowej. W sytuacjach wskazanych
w ust. 6 - 8 notatka ta powinna zawiera¢ opis przyczyn, dla ktdrych odstapiono od poréwnania cen,
w szczegodlnosci zawierac opis zdarzenia kwalifikowanego jako awarie.

W odniesieniu do zamoéwien wymagajacych sporzadzenia zapytania ofertowego stosownie do
postanowien ust. 4 — 5, notatka stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 11 jest sporzadzana:

1) w zakresie dostaw lub ushug - wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 niniejszej instrukcji;
2) w zakresie rob6t budowlanych — wedlug wzoru stanowiacego zaltacznik nr 2 niniejszej instrukcji.

Odpowiedzi wykonawcoéw uzyskane w reakcji na zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 4 i 5 moga
zakonczy¢ si¢ od wskazaniem wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zaméwienie, badz tez stanowic
punkt wyjscia do dalszych negocjacji. W przypadku dalszych negocjacji postanowienia ust. 4 — 12 stosuje
si¢ odpowiednio.

UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§5

Udzieli¢ zamowienia mozna wykonawcy, ktory w nastgpstwie procedury wyboru okreslonej w § 4,
oferuje najkorzystniejsze warunki wykonania zamdowienia.

Jezeli, przy zaistnieniu warunkéw wskazanych w § 3, niniejsza instrukcja ma zastosowanie do dostaw
lub ushlug stanowiacych zamoéwienie wspélne (tj. dostaw i ustug wymagajacych sporzadzenia wniosku
o udzielenie zamoéwienia), przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy stosownie do § 4
oraz udzielenie zamowienia powinno nastapi¢ niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesiaca
od zatwierdzenia przez rektora opinii Dzialu Zamodwien Publicznych o wylaczeniu zamoéwienia
z obowiazku stosowania ustawy PZP.

Decyzj¢ o udzieleniu zamoéwienia podejmuje kierownik jednostki zamawiajacej. Udzielenie zaméwienia
na roboty budowlane wymaga uzgodnienia z Dzialem Inwestycji lub Dzialem Remontow.

Przed udzieleniem zaméwienia jednostka zamawiajaca zabezpiecza $rodki finansowe na jego wykonanie.
W obszarze dziatalnosci dydaktycznej (wydatki na dziatalnos¢ dydaktyczna, niezaleznie od zrdédia
finansowania), przed udzieleniem zamoéwienia wymagane jest uzyskanie pisemnej zgody rektora
na uruchomienie Srodkéw w celu jego sfinansowania. Zgoda rektora na uruchomienie $rodkéw
nie jest wymagana na zamowienia udzielane jako niezbedne w zwiazku z biezacym utrzymaniem
obiektow uczelni oraz funkcjonowaniem jednostek zamawiajacych. Zgody rektora na uruchomienie
$rodkéw

nie wymagaja w szczegélnosci wydatki w zwiazku z podréza stluzbowa w zakresie dziatalnosci
dydaktycznej oraz wydatki ponoszone na:

1) ustugi pocztowe oraz dostawy i ustugi wymienione w § 3 ust. 1 pkt 3) - 17);

2) dostawy zwiazane z utrzymaniem bezpieczenstwa i higieny pracy w uczelni, w tym dostawy obuwia
oraz odziezy ochronnej i roboczej, sprzet ochrony osobistej, srodki higieny osobistej, zapewnienie
profilaktycznych napojéw i positkéw;

3) zaméwienia udzielane w celu usunigcia awarii w mieniu uczelni.

Jezeli, przy zaistnieniu warunkéw wskazanych w § 3, niniejsza instrukcja ma zastosowanie do dostaw
lub ushug stanowiacych zamoéwienie wspoélne (tj. dostaw i ustug wymagajacych sporzadzenia wniosku

4



10.

o udzielenie zamowienia), postanowien ust. 4 nie stosuje si¢ w takim zakresie, w jakim czynno$ci
zabezpieczenia srodkdw finansowych oraz zgoda rektora na uruchomienie srodkow zostaly juz wykonane
na podstawie § 4 ust. 4 Regulaminu zaméwien publicznych.

Udzielenie zamowienia moze nastapi¢ poprzez zawarcie pisemnej umowy z wykonawca zamowienia.
Zawarcie pisemnej umowy jest obowiazkowe, jezeli wystepuje przynajmniej jedna z nastgpujacych
okolicznosci:

1) zawarcie umowy wymagane jest na podstawie odrgbnych przepiséw uczelni;
2) kwota zaptaty brutto z tytutu wykonania zamdowienia przekracza 5 000 zt

Jako umowa, o ktérej mowa w ust. 6, traktowana bedzie réwniez przyjeta od wykonawcy i
zaakceptowana (podpisana) przez kierownika jednostki zamawiajacej pisemna oferta handlowa lub inny
podobny dokument, o ile zawiera istotne postanowienia dotyczace warunkéw wykonania zamowienia,
nie przewiduje przedplaty z tytulu wykonania zamowienia, a kwota zaplaty brutto z tytulu wykonania
zamowienia nie bedzie wyzsza niz 20 000 zt.

Istotnymi postanowieniami dotyczacymi warunkéw wykonania zaméwienia, o ktérych mowa w ust. 7
Jjest co najmniej: oznaczenie (opis) zamdéwienia, termin jego wykonania, okres gwarancji, termin i sposéb
zaplaty.

Niezaleznie od przestanek wskazanych w ust. 6 i 7, zawarcie pisemnej umowy nie jest wymagane, jezeli:
1) przedmiotem zamdwienia jest udziat w szkoleniu lub konferencji;

2) istnieje niezwloczna potrzeba udzielenia zamdéwienia w celu usuniecia awarii w mieniu uczelni.

Jezeli kwota zaplaty netto z tytulu wykonania umowy przekracza 50 000 zt, umowa przed jej zawarciem
wymaga parafowania przez Dzial Zaméwien Publicznych. W przypadku robdét budowlanych umowe
parafuje Dzial Inwestycji lub Dzial Remontéw. Celem parafowania jest kontrola podstaw
do udzielenia zaméwienia objetego umowa z wytaczeniem stosowania ustawy PZP.

OPIS NA DOKUMENTACHACH PLATNOSCI
§6

Opis merytoryczny wykonania zamoéwienia

Przekazywany do Kwestury, celem dokonania platnosci z tytulu wykonania zaméwienia udzielonego
w sposob wskazany w § 5, rachunek, faktura lub inny dokument finansowy — zwany dalej ,,dokumentem
platnosci” - zawiera opis wykonany w sposob i w zakresie wyznaczonym postanowieniami
ust. 2 — 6 niniejszego paragrafu oraz postanowieniami § 7.

Na dokumencie platnosci jednostka zamawiajaca zamieszcza o$wiadczenie o dokonaniu wydatku
w zgodnosci z procedurami okreslonymi w § 2 — 5 niniejszej instrukcji. Opis we wskazanym zakresie
moze by¢ dokonany wedlug nastgpujacego wzoru: ,,Zamowienie objete skladanym dokumentem
platnosci zostato udzielone zgodnie 7 obowiqzujqcq w uczelni Instrukcjq postepowania przy udzielaniu
zamowien wylqczonych z obowiqzku stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych”.

W razie odstapienia przy wyborze wykonawcy od koniecznosci poréwnania cen u przynajmniej dwdch
konkurujacych ze soba wykonawcéw, na dokumencie platnosci nalezy wskazaé przyczyne odstapienia
(dopuszczalne przyczyny odstapienia okresla § 4 ust. 6 — 8). Opis we wskazanym zakresie nie jest
wymagany, jezeli wraz z dokumentem platnosci zalaczony zostanie kserokopia notatki shuzbowej, o
ktérej mowa w § 4 ust. 11 —12.

Jezeli zamoéwienie zostalo udzielone na podstawie pisemnej umowy, opis na dokumencie platnosci
powinien dodatkowo zawiera¢ oswiadczenie wedlug nastepujacego wzoru: ,,Zamdéwienie zostalo
zrealizowane w sposob i w terminie okreslonym w umowie nr .... z dnia.... Wynagrodzenie (cena) ujeta
w skladanym dokumencie platnosci odpowiada wskazanej w umowie”.

Niezaleznie od postanowien ust. 2 — 4, na dokumencie platnosci jednostka wskazuje zrodto finansowania
zamdwienia.

Opisy dokonywane na podstawie ust. 2 — 5 wymagaja opatrzenia pieczegcia i podpisem kierownika
Jjednostki zamawiajacej lub upowaznionej przez niego osoby, oraz datg sporzadzenia opisu. W przypadku



zamoOwien obejmujacych wykonanie rob6t budowlanych opis zatwierdza z-ca kanclerza ds. Technicznych
lub wyznaczona przez niego osoba sposrod zatrudnionych w jego pionie.

§7

Opis podstawy prawnej udzielenia zaméwienia

1. Na bazie opisu dokonanego stosownie do § 6, na dokumencie platnosci dokonuje si¢ opisu podstawy
prawnej udzielenia zaméwienia wynikajacej z ustawy PZP — zwanego dalej ,,opisem pPZP”.

2. Jezeli zgodnie z § 2 niniejszej instrukcji zaméwienie nie jest zaméwieniem wspdlnym, opis, o ktorym
mowa w ust. 1 sporzadza:

1) z-ca Kanclerza ds. Technicznych lub wyznaczona przez niego osoba sposréd zatrudnionych
W jego pionie - w odniesieniu do dokumentéw platnosci na roboty budowlane;

2) kierownik jednostki zamawiajacej lub upowazniona przez niego osoba — w odniesieniu
do dokumentéw platnosci obejmujacych dostawy i ustugi.

3. Opis pPZP na dokumencie platnosci zaméwienia dotyczacego nabycia wiasnosci nieruchomosci
oraz innych praw do nieruchomosci (najem, dzierzawa, itd.) dokonuje si¢ wedlug nastgpujacego wzoru:
»Na podstawie art. 4 pkt 3 lit. i) obowiqzujqcej ustawy z dnia 29 stycznia 2004 — Prawo zaméwier
publicznych do zamowienia ustawy sig nie stosuje”.

4. Opis pPZP na dokumencie platnosci dotyczacy zaméwienia innego niz wymienione w ust. 3, dokonuje
si¢ wedlug nastepujacego wzoru: ,,Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 — Prawo
zamowien publicznych do zamdwienia ustawy sig nie stosuje”.

5. Jezeli zgodnie z postanowieniami § 3 niniejszej instrukcji dostawa lub ustuga jest zamowieniem
wspolnym
(tj. wymaga si¢ sporzadzenia wniosku o udzielenie zaméwienia, a na wniosku Dzial Zaméwien
Publicznych wydatl opini¢ o wylaczeniu zaméwienia z obowiazku stosowania ustawy PZP), opis pPZP
sporzadza Dziat Zaméwien Publicznych.

6. W odniesieniu do zaméwien, o ktérych mowa w ust. 5, w szczegdlnosci takich, ktérych platnosei
realizowane sa cykliczne przez dluzszy okres czasu, prawo sporzadzenia opisu pPZP na dokumencie
platnosci moze zostaé powierzone pracownikowi jednostki zamawiajacej wskazanemu przez kierownika
tej jednostki. Powierzenia opisu pPZP dokonuje Dziat Zaméwiefi Publicznych, ustalajac, w formie
pisemnej, zakres powierzenia (nazwe i rodzaj zamowienia podlegajacemu powierzeniu), osobe lub osoby,
ktorym udziela si¢ powierzenia, tre$¢ sporzadzanego przez nich opisu pPZP na dokumencie platnosci,
a takze termin waznosci powierzenia. Upowaznienie jest przekazywane do wiadomosci Kwesturze.

NADZOR NAD WYKONANIEM ZAMOWIENIA
§8

Jezeli realizacja zamoOwienia nie odpowiada ustalonym warunkom stanowiacym podstawe jego udzielenia,
w szczegOlnosci warunkom w zakresie ustalonej ceny, rodzaju i jakosci $wiadczenia, jak tez terminu
wykonania zamdéwienia, jednostka zamawiajaca niezwlocznie powiadamia o tym fakcie wlasciwe komorki
administracji centralnej uczelni, w tym, w zalezno$ci od rodzaju stwierdzonych niezgodnosci, Zesp6t Obstugi
Prawnej, Kwesture, Komorke Windykacyjna, przedstawiajac stosowny protokot stwierdzonych uchybien

POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

1. Notatka stuzbowa sporzadzona stosownie do postanowien § 4 ust. 11 — 12, tres¢ zapytania ofertowego,
uzyskane odpowiedzi na zapytania ofertowe, w tym oferty handlowe, a jezeli zawarto na pisSmie umowe
z wykonawca zamOwienia, rOwniez umowa, podlegaja przechowaniu przez okres nie krétszy niz 4 lata.

2. Czynno$ci przechowania, o ktérym mowa w ust. 1 wykonuje jednostka zamawiajaca.



Zatacznik nr 1
Instrukeji postgpowania przy udzielaniu zaméwien wytaczonych
z obowiazku stosowana ustawy Prawo zamdwien publicznych w ZUT

Szczecin dn. ..ooveeevvvieeereeeeeeeeeae

.......................................................

/Nazwa jednostki zamawiajacej/

Protokét z zapytania ofertowego
dotyczacego:

dostawy/ ustugi* :

(przedmiot zaméwienia)
uzasadnienie konieczno$ci dokonania zamowienia stanowi zatacznik do niniejszego protokotu.

Szacowana kwota brutto z tytulu wykonania zamowienia Wynosi............coeoveenieiianill
Z1OAI0 fINANSOWAINIAL ...ueoveieririeeeniieieectetee et et et re st et se st et sesse s s e s e sae st ssaseneseasemensnesasanesesnsencs

1. W zwiazku z obowiazkiem przewidzianym w § 4 ust. 4 i 5 Instrukcji postgpowania przy
udzielaniu zaméwien wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy — PZP, w dniu ..................
skierowano zapytanie ofertowe w formie':

1) zamieszczenie na stronie internetowej od dnia @ ..........ooiiiiiiiiiiiii i
2) tablica ogloszefi w budynku przy ul. .............. Woeeiiaeeeaenene w okresie od dnia..............
3) OZIOSZENIE W PIASIC ... neneentees et et et e e et et et e e e e e e et e e e e s e aetaneeneatnaeananeananaanaennes
lub

4) droga elektroniczna — e-mail’em

5) inne (w tym faksem, na pi$mie) przekazane do nastgpujacych podmiotow:

L e
ettt bbbt
B ettt
2 Odpowiedz uzyskano od nastgpujacych podmiotow:
L e 17503 F: R
2 e CONA ..vvvnininninnnnnn.
B ettt st et ettt et es CONA wuvennnennnnininns
3. Od zapytania ofertowego, wskazanego w pkt 1 odstapiono z przyczyn wskazanych

w § 4 ust. 6 — 8 Instrukcji postepowania przy udzielaniu zamowien wylaczonych z obowiazku
stosowania ustawy — PZP, tj.

! Niepotrzebne skresli¢



Zze WZgledu Da: ..o

Dokumentacja powyzszych czynnosci w zataczeniu.

Osoby uczestniczace w wykonaniu czynno$ci wskazanych w niniejszym protokole, w tym osoba
sporzadzajaca protokdt:

podpis kierownika jednostki zamawiajqcej



Zatacznik nr 2
Instrukcji postgpowania przy udzielaniu zaméwien wytaczonych
z obowiazku stosowana ustawy — Prawo zaméwien publicznych w ZUT

Szczecin AN .eeeeeeeeeeeeeeeeee e

.....................................................

/Nazwa jednostki sporzadzajacej notatke/

Protokot

z zapytania ofertowego dotyczacego:
zaméwienia na roboty budowlane o wartosci ponizej 14.000" euro

( opis i miejsce wykonania robot)

Zgodnie z wymogami § 6 Regulaminu zaméwien publicznych szacunkowa wartos¢ zaméwienia ustalono na

kwote: netto ......ccocceevcivennnennen. 7t (bez podatku VAT)’.

ZrOd10 FINANSOWAIA © .......ooveeeeeceeeceeeeeeeeeseeceeses s s s s s s s s es s en s s s st st esssssssessesessesssnsns

1. W zwiazku z obowiazkiem przewidzianym w § 4 ust. 4 i 5 Instrukcji postgpowania przy udzielaniu zaméwien
wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy PZP, w dniu ..........c.c........ skierowano zapytanie ofertowe w
formie’:
1) zamieszczenie na stronie internetowej od dnia : .........coooiiiiiiiiii
2) tablica ogloszen w budynku przy ul. .............. W oeeeeeeneieanenanens w okresie od dnia ............
3) OZIOSZENIE W PIASIE . euvnenenset it ettt e et ettt et et et et et e e e eae e aeneaas
lub

4) droga elektroniczna — e-mail’em

5) inne (w tym faksem, na pi$mie) przekazane do nastgpujacych podmiotéw:

L e
2 ettt et sttt e e et b see e e b n s e e saes
B et r e e s
Odpowiedz uzyskano od nastgpujacych podmiotow:
L e (V75 - R
2 b s (V7<) 1 : RN
K OO OO COMNA ..uvvnnnniniiinininaenns

Od zapytania ofertowego, wskazanego w pkt 1 odstapiono z przyczyn wskazanych
w § 4 ust. 8 Instrukcji postepowania przy udzielaniu zamowien wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy
—PZP,, tj. dotyczacych awarii

/wskaza¢ przyczyne awarii, do protokotu zataczy¢ opis okolicznosci zwiazanych z odstapieniem/

! Uwaga, jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza réwnowartosé 14 000 euro wyboru nie przeprowadza si¢, zamowienie podlega zgloszeniu
do Dziatu Zaméwien Publicznych w trybie § 7 Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zamé6wien publicznych

2 Kwota ustalonej wartosci roboty budowlanej powinna wynikaé, ze sporzadzonego druku ustalenia wartosci zamowienia na roboty budowlane
stanowiacego zatacznik nr 2 Regulaminu wykonywania ustawy Prawo zam6wien publicznych.

niepotrzebne skresli¢



Wybér oferty z podaniem uzasadnienia: ............c.ccocovvivniiniiniiininiiii e

Okreslenie sposobu rozliczenia: ryczalt / kosztorys po wykonawczy *
Planowany termin wykonania robot: ....................
Dokumentacja powyzszych czynnosci w zalaczeniu.

Osoby uczestniczace w wykonaniu czynnosci wskazanych w niniejszym protokole, w tym osoba sporzadzajaca
protokot:

ZATWIERDZONO

.......................................................................

podpis kierownika jednostki zamawiajqcej



1.

Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Rektora ZUT nr 22 z 8.01.2009 r.

Instrukcja postgpowania w sprawach planowania zamoéwien publicznych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

§1

Niniejsza instrukcja okresla zasady, tryb postgpowania oraz jednostki wiasciwe w sprawach sporzadzania
planéw zaméwien publicznych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym - zwanym dalej
Luczelnia”.

Ilekro¢ w instrukcji mowa jest o:

1) ,,Regulaminie zaméwien publicznych”, czy ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ obowiazujacy
Regulamin wykonywania w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym ustawy - Prawo
zamdwien publicznych;

2) ,udzieleniu zamowienia” — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie w imieniu i na rzecz uczelni odplatnej
umowy o zaméwienie publiczne, bez wzgledu na formg jej zawarcia;

3) ,,roku budzetowym” — nalezy przez to rozumie¢ okres od 1 stycznia do 31 grudnia;

Uzyte w niniejszej instrukcji zwroty takie jak ,,jednostka zamawiajaca”, ,,zamowienie publiczne”, ,,dostawa”,
,rfobota budowlana”, ,,ustuga”, ,,wniosek o udzielenie zaméwienia”, ,,obiekt budowlany”, ,,awaria”, ,,wartos¢
zamdwienia”, ,,zamowienie wspolne” rozumie¢ nalezy w sposéb wyznaczony postanowieniami Regulaminu
zamowien publicznych.

Plan zaméwien publicznych uczelni funkcjonuje na bazie jednostkowych planéw zaméwien tworzonych
dla okreslonych rodzajéw zamdwien stosownie do § 2 — 6.

TWORZENIE JEDNOSTKOWYCH PLANOW ZAMOWIEN
§2

Postanowienia ogolne

1.

Jednostkowe plany zamoéwien sporzadza si¢ rzetelnie i z nalezyta starannoscia. Za sporzadzenie
jednostkowego planu zamdéwiefi w sposOb oraz terminach okre$lonych postanowieniami niniejszej instrukeji
odpowiada kierownik jednostki zamawiajace;j.

Jednostkowe plany zamoéwien sporzadza si¢ na okres nie krétszy niz rok budzetowy. Jezeli nie sprzeciwiaja
sie temu postanowienia ust. 4, jednostkowe plany zaméwien powinny by¢ sporzadzane na okres co najmnie;j
12 miesiecy liczac od momentu sporzadzenia.

7 zastrzezeniem postanowien ust. 4 — 6, jednostkowe plany zaméwien powinny uwzglednia¢ zamdéwienia
podlegajace finansowaniu ze wszelkich przyznanych lub przekazanych uczelni Srodkéw, w szczegdlnosci
dotacji oraz prognozowanych przychodéw w ramach dzialalnosci wiasnej uczelni.

W jednostkowych planach zaméwien umieszcza sig¢ tylko te zamoéwienia, ktérych zZrédlo finansowania
jest znane i ustalone na moment sporzadzania planu. Na potrzeby niniejszej instrukcji, za ustalone zrédio
finansowania uznaje si¢ wiazace postanowienie o przyznaniu S$rodkow finansowych, wyrazajace si¢
w szczegdlnoscei:

1) podjeciem uchwaly w sprawie prowizorium planu rzeczowo-finansowego na dany rok budzetowy;
2) podjeciem uchwaly w sprawie sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego na dany rok budzetowy;
3) przyjeciem budzetu wiasnego jednostek zamawiajacych;

4) przyjeciem planu rzeczowo-finansowego dzialalnosci socjalnej;

5) zawarciem (podpisaniem) umowy o finansowanie lub wspéHinansowanie projektow, w tym projektow ze
srodkéw Unii Europejskiej, grantow, itp.;

6) uzyskaniem decyzji wlasciwego organu administracji publicznej o przyznaniu Srodkow
na sfinansowanie inwestycji, w tym inwestycji aparaturowych oraz budowlanych.



10.

W jednostkowych planach zaméwien umieszcza si¢ tylko te zaméwienia, co do ktérych w momencie
sporzadzenia planu istnieje pewnos$¢ albo przynajmniej wysokie prawdopodobienstwo, ze zamdwienia
te zostang udzielone w okresie, na ktdry plan jest sporzadzany.

W jednostkowych planach zamdéwien nie umieszcza si¢ zamdowien, ktére zostaly juz udzielone. Jednostka
zamawiajaca, decydujac o terminie udzielenia zaméwien, powinna dazy¢ do tego, aby udzielenie nastgpowato
po terminie wyznaczonym na zlozenie jednostkowego planu zamdéwien (maksymalizacja zamowien
udzielanych na podstawie planu).

Obowiazek maksymalizacji zamowien udzielanych na podstawie planu, o ktérej mowa w ust. 6
nie ma zastosowania, jezeli udzielenie zamdéwienia przed terminem sporzadzenia i zlozenia jednostkowego
planu zamoéwien bylo:

1) konieczne, ze wzgledu na nalozone warunki finansowania lub wykonania zamdéwienia, w szczegblnosci
warunki, co do terminu wykonania zamoéwienia badz koncowego terminu rozliczenia s$rodkdéw
finansowych; lub jest

2) niezbedne dla biezacego funkcjonowania uczelni.

W jednostkowych planach zamoéwien podaje si¢ przynajmniej nazwe (rodzaj) zamdéwienia, ustalong wartosé
zamdéwienia, planowana kwote wydatku na jego sfinansowanie, Zrédto finansowania, a takze przewidywany
termin udzielenia oraz rozliczenia zaméwienia. Kwota planowanego wydatku podawana w planach powinna
mie¢ podstawe w kwocie stanowiacej Zrodlo finansowania zamoéwienia. Jezeli planowane zamdwienie
jest udzielane w sposob powtarzajacy si¢ w kazdym roku budzetowym planowana kwota wydatku powinna
by¢ ustalona jako kwota nie mniejsza niz poniesiona na to zamowienie w roku poprzednim, chyba,
7e zmniejszeniu ulega zakres zamdwienia.

Plany sporzadza si¢ w wersji pisemnej.

Z}ozenie jednostkowych planéw zamdwien nie zwalnia jednostki zamawiajacej od sporzadzenia i zlozenia
wniosku o udzielenie zamdéwienia oraz innych dokumentéw w sytuacji, gdy sporzadzenie i zlozenie tych
dokumentow jest wymagane jest na podstawie Regulaminu zaméwien publicznych.

§3

Roboty budowlane

1.

Jednostkowy plan zamdéwien na wykonanie rob6t budowlanych sporzadza sie w dwodch etapach
(pierwszy etap — plan podstawowy; drugi etap - plan uzupehiajacy).

W ramach pierwszego etapu w planie zaméwien umieszcza si¢ przewidziane do udzielenia
w roku budzetowym roboty budowlane:

1) ujete w sporzadzonym na dany rok budzetowy centralnym planie remontéw i inwestycji uczelni;

2) stanowiace remonty i modernizacje domow i stolowek studenckich, jezeli maja by¢ finansowane
ze $rodkéw pochodzacych z funduszu pomocy materialnej dla studentow i doktorantow;

3) inne niz wskazane w pkt 1) i 2), jezeli zrodio ich finansowania jest znane i ustalone najpdzniej na dzien
31 marca roku budzetowego, w szczegélnosci wynika z wuchwalonego prowizorium planu
rzeczowo-finansowego lub prognozowanych przychodéw w ramach dziatalno$ci wlasnej uczelni.

Dziat Inwestycji w wspolnie z Dzialem Remontéw udostgpniaja pozostalym jednostkom zamawiajacym
do wgladu wykaz robét ujetych w centralnym planie remontéw i inwestycji, niezwlocznie po zatwierdzeniu
planu stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepiséw uczelni.

Jezeli przewidywane do udzielenia roboty budowlane, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2) i 3) nie zostaly ujete
w centralnym planie remontéw i inwestycji, jednostka zamawiajaca zglasza te roboty z-cy kanclerza
ds. Technicznych, najpozniej do 31 marca roku budzetowego. W zgloszeniu nie podaje sie wartoSci
zamoOwienia. Wzor druku, na ktérym dokonuje sie zgloszenia stanowi zalacznik nr 1 niniejszej instrukcji.

W oparciu o informacje uzyskane na podstawie ust. 2 - 4 Dzial Inwestycji wspdlnie z Dzialem Remontoéw
sporzadzaja podstawowy plan rob6t budowlanych w uczelni. Postanowienia § 2 ust. 1 stosuje si¢
odpowiednio.

Podstawowy plan robét budowlanych sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego budynku lub innego obiektu
budowlanego uczelni. W planie podaje si¢ poszczegdlne rodzaje planowanych robdt w  obiekcie,
a takze ich wartos¢ oraz przewidywany termin udzielenia.
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7. Podstawowy plan robdt budowlanych zatwierdza z-ca kanclerza ds. Technicznych najp6zniej 15 kwietnia
roku budzetowego. Zatwierdzony plan udostgpniany jest do wgladu jednostkom zamawiajacym.

8. Jednostki zamawiajace, najpdzniej w okresie trzech tygodni od daty uchwalenia na dany rok budzetowy planu
rzeczowo — finansowego, zglaszaja z-cy kanclerza ds. Technicznych wszystkie przewidywane
do udzielenia w roku budzetowym roboty budowlane nie uj¢te w planie, o ktérym mowa w ust. 7. Zgloszenia
dokonuje si¢ na druku, o ktérym mowa w ust. 4.

9. W oparciu o informacje z planéw uzupelniajacych zgloszonych na podstawie ust. 8 Dzial Inwestycji wspdlnie
z Dzialem Remontdéw sporzadzaja plan rob6t budowlanych w uczelni. Postanowienia ust. 6 stosuje si¢
odpowiednio. Plan rob6t budowlanych sporzadza na druku stanowiacym zalacznik nr 2 niniejszej instrukcji.
Zalacznikiem planu jest centralny plan remontdw i inwestycji, plan podstawowy oraz dokonane na podstawie
ust. 4 i 8 zgloszenia robdt budowlanych ze strony jednostek zamawiajacych. Plan robdt budowlanych w
uczelni zatwierdza z-ca kanclerza ds. Technicznych.

§4
Sprzet komputerowy, oprogramowanie,
meble, ustugi druku

1. Przy sporzadzeniu jednostkowych plandéw zamoéwien na dostawy i ushugi wymienione w tytule niniejszego
paragrafu - zasady wskazane w § 2 stosuje si¢ w przypadku, gdy postanowienia ust. 2 — 4 nie stanowia
inaczej.

2. Z zastrzezeniem ust. 3, sporzadzanie i skladanie jednostkowych planéw na zaméwienia wspolne stanowiace
dostawy sprzgtu komputerowego, oprogramowania, mebli oraz ustug druku nastepuje w ramach wnioskéw o
udzielenie zaméwienia, stosownie do postanowien § 14 — 17 Regulaminu zaméwien publicznych.

3. Skladane przez jednostke¢ zamawiajaca wnioski o udzielenie dostaw i ushug, o ktérych mowa w ust. 2
stanowia jednostkowe plany zamoéwien, jezeli sa skladane w terminie gléwnym komasacji. Terminy gtéwne
komasacji dla tych zaméwien podaje § 13 ust. 3 Regulaminu.

4. Dane, o ktorych mowa w § 2 ust. 8 ustala si¢ stosownie do postanowien § 13 - 17 Regulaminu zamdowien
publicznych.

Dostawy i uslugi z jedn§yfn terminem komasacji
1. W odniesieniu do zaméwien stanowiacych:
1) dostawy prenumeraty krajowej i zagranicznej;
2) dostawy odczynnikow chemicznych;
3) dostawy gazdw technicznych wraz z opfatami ponoszonymi z tytulu korzystania z butli;
4) dostawy wody za pomoca sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie Sciekow do takiej sieci;
5) dostawy energii elektrycznej, gazu z sieci gazowej, ciepla z sieci cieptowniczej;
6) dostawy oleju opatowego;
7) dostawy materialow biurowych;

8) dostawy materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen kopiujacych i drukujacych, w tym tuszy
oraz tonerow;

9) dostawy $rodkéw utrzymania czystosci;
10) ushlugi ubezpieczenia majatkowego;

11) ushugi wywozu odpadéw komunalnych;
12) ushugi pralnicze;

13) wushugi ochrony i konwojowania mienia wraz z konserwacja systemu alarmowego w ramach ustug
ochrony;

14) ustugi konserwacji systemu przeciwpozarowego wraz z wymiang gasnic;



15) ustugi konserwacji dzwigdw i innych urzadzen technicznych w obiektach uczelni;
16) ushugi telefoniczne;

17) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 12 czerwca 2003 r. — Prawo pocztowe
(Dz.U. Nr 130, poz. 1188 z p6zn. zm.)

sporzadzanie jednostkowych planéw zamdwien nastgpuje w ramach czynnosci zgtaszania zapotrzebowania na
zamOwienia, stosownie do postanowien § 18 i 19 Regulaminu zamoéwien publicznych.

Dane, o ktérych mowa w § 2 ust. 8 ustala si¢ stosownie do postanowien § 18 i 19 Regulaminu zaméwien
publicznych.

Przy sporzadzeniu jednostkowych planéw zamdéwien wymienionych w ust. 1 zasady wskazane w § 2 maja
zastosowanie w przypadku, gdy wezwanie kanclerza, o ktérym mowa w § 18 ust. 1 Regulaminu zaméwien
publicznych nie stanowi inaczej.

§6

Zamoéwienia pozostale

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ do zaméwien innych niz wymienione w § 3 — 5,
w tym dostaw i ustug, ktére nie podlegaja zaliczeniu do zaméwien wspdlnych na podstawie § 14 ust. 13,
§ 15 ust. 3, § 17 ust. 8 oraz § 21 Regulaminu zaméwien publicznych.

Jednostkowy plan zamowien w zakresie zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy sporzadzié
i ztozy¢ do Dzialu Zaméwien Publicznych w ciagu trzech tygodni od uchwalenia planu
rzeczowo - finansowego uczelni.

Jednostkowy plan zamowien sporzadza jednostka zamawiajaca na druku stanowiacym zalacznik
nr 3 niniejszej instrukcji, uwzgledniajac dodatkowe wskazoéwki podane w jego tresci. Oprocz wersji pisemne;j,
na wezwanie Dzialu Zamoéwien Publicznych, plan nalezy przekazaé réwniez droga elektronicznag

Dziat Zamo6wien Publicznych podaje w treSci zalacznika nr 3 niniejszej instrukcji wykaz przyktadowych
zamOwien podlegajacych planowaniu na podstawie mniejszego paragrafu. Wykaz przykladowych zamowien
Dzial Zamoéwien Publicznych zamieszcza na stronie internetowej uczelni (strona Dzialu Zamoéwien
Publicznych). Wykaz ma za zadanie ulatwi¢ jednostce sporzadzenie planu. Dzial Zamoéwien Publicznych
moze dokonywa¢ zmian w wykazie zamdwien przyktadowych stosownie do potrzeb planowania zaméwien w
danym roku budzetowym.

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH UCZELNI
§7

Niezwlocznie po terminie wyznaczonym na zloZenie jednostkowych planéw zaméwien na dostawy i ushugi, o
ktorych mowa w § 6 Dzial Zamoéwien Publicznych sporzadza ich zbiorcze zestawienie z podzialem
na poszczegdlne rodzaje zamowien oraz podaniem wartosci zaméwienia w ramach kazdego rodzaju.
Jednostka zamawiajaca wspdlpracuje w sporzadzeniu zestawienia, w szczegdlnosci udzielajac stosownych
wyjasnien do tresci przedtozonego przez siebie planu.

Zbiorcze zestawienie zamowien, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi plan zaméwien uczelni na zamoéwienia nim
objete. Jednostkowe plany zamowien, o ktérych, mowa w § 6 stanowia zalaczniki do planu.

W oparciu o dane wynikajace z planu, o ktérych mowa w ust. 1, rektor, na wniosek Dziatu Zaméwien
Publicznych, podejmuje, stosownie do postanowien § 21 Regulaminu zaméwienn publicznych, decyzje
o ustaleniu na dany rok budzetowy uzupehliajacego wykazu zamdéwien wymagajacych udzielenia
na warunkach przewidzianych w Regulaminie dla zaméwien wspolnych.

Plan zamdéwien uczelni na roboty budowlane stanowi plan, o ktérym mowa w § 3 ust. 9 wraz z zatacznikami
tam wymienionymi. Kserokopi¢ zatwierdzonego planu przekazuje si¢ do Dzialu Zaméwiei Publicznych
najpozniej do dnia 30 czerwca roku budzetowego. Przekazania dokonuje Dzial Inwestycji.

W odniesieniu do dostaw i ustug, o ktéorych mowa w § 4 i 5, funkcje planu zaméwien uczelni pelnia
dokumenty zawierajace dane o rodzaju i wartosci zamdéwien sporzadzane na potrzeby przygotowania
i prowadzenia postgpowania o udzielenie tych zamoéwien, w szczegdlno$ci zapotrzebowania i wnioski
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jednostek o udzielenie zamdwienia, protokoty postepowania (czes$¢ ogdlna), specyfikacje istotnych warunkow
zaméwienia.

Stosownie do art. 13 ustawy PZP Dzial Zaméwien Publicznych przekazuje Urzedowi Oficjalnych Wspdlnot
Europejskich lub zamieszcza na stronie internetowej uczelni wstgpne ogloszenie informacyjne
o planowanych zamdéwieniach w uczelni.

Jezeli, w kontekscie termindw udzielania zaméwien objetych planami zaméwien uczelni nie zachodza
okreslone w art. 43 ust. 3 oraz art. 52 ust. 3 ustawy PZP przestanki do skr6cenia minimalnego terminu
skladania ofert w postgpowaniu przetargowym, postanowienia ust. 6 mozna nie stosowac.
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Zatacznik nr 2

instrukcji postgpowania w sprawach planowania zamdéwien publicznych

na roboty budowlane'

PLAN ZAMOWIEN UCZELNI

sporzadzony na 1ok bUdZETOWY ......vviiiiiiii i e Strona ......... lZ e,
Lp. Nazwa i adres budynku . o .. c . L
p . nay Dane o rodzaju, wartosci i terminie udzielenia robot w obiekcie
lub innego obiektu
ZUT?
Rodzaj robot Warto$¢® Planowany termin | Wartos$¢ rob6t
/dotyczy robét danego udzielenia® ogblem
rodzaju/ . . 5
w obiekcie
(@ (b) (© (d)
Ogolnobudowlane
Elektryczne
Sanitarne
Dachowe
(inne)
(inne)
(inne)
(inne)
/data i podpis kierownika Dzialu Remontoéw/
/data i podpis kierownika Dziatu Inwestycji/
ZATWIERDZAM
/data i podpis z-cy kanclerza ds. Technicznych/
' Plan sporzadzaja wspdlnie: Dziat Inwestycji i Dziat Remontéw. Przed wypelnieniem nalezy zapoznaé sie w  szczegélnosci
z trescig § 3 instrukcji postgpowania w sprawach planowania zamoéwien publicznych.
% Ninigjszy formularz planu nalezy wypelni¢ odrebnie dla kazdego obiektu
* Wartos¢ nalezy podaé jako kwote netto (bez podatku VAT)
*Ustalony termin powinien uwzgledniaé czas potrzebny na przeprowadzenie ewentualnej procedury wymaganej ustawa PZP

oraz wymagany termin rozliczenia srodkéw na sfinansowanie zamowienia.
* Suma wartosci rob6t podanych w kolumnie (b); kwote wartosci poda¢ w ziotych (PLN)




Zatacznik nr 3
Instrukcji postgpowania w sprawach planowania zaméwien publicznych

.................................................................

/nazwa jednostki zamawiajacej ZUT/

Osoba do kontaktu z Dziatem Zamowien Publicznych ...........c.oooiiiiiiiiiiiiiii i,
/imig¢, nazwisko, tel. stuzb. E-mail/

JEDNOSTKOWY PLAN ZAMOWIEN
na dostawy i ushugi'

Uwaga w niniejszej tabeli nie wymienia si¢ robdt budowlanych oraz dostaw i ustug zaliczonych do zaméwiefi wspdlnych
na podstawie § 14 — 20 Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zamoéwien publicznych. W tabeli nie wymienia si¢ réwniez
zaméwien dotyczacych nabycia wlasnoéci i innych praw do nieruchomosci (np. najmu, dzierzawy).

(@ (b) (©) (d) © ®
Lp. Nazwa zamowienia® Kod CPV’ Planowana kwota Wartos¢é Ustalone Zrodto
wydatku zaméwienia® finansowania

/ Data i podpis kierownika jednostki zamawiajacej/

! Przed wypelnieniem tabeli zapoznaé si¢ z treScia § 6 instrukcji postepowania w sprawach dotyczacych planowania zaméwien publicznych
w ZUT.

2 Przy pozycji planowanej, tabele nalezy wypei¢ we wszystkich kolumnach.

® Kod ze Wspolnego Stownika Zaméwien, sktadajacy sig z 9 cyfr. Wspolny stownik zamowien zostat zamieszczony na stronie internetowej uczelni/ strona Dziatu
Zamowien Publicznych. (skorzystac z opcji w programie ,,Szukaj”).

* Planowana kwota wydatku pomniejszona o podatek VAT



