ZARZADZENIE Nr 524/2024
Rektora Politechniki Czestochowskiej
z dnia 25 lipca 2024 roku

w sprawie: znowelizowanych  Zasad  udzielania  zaméwien  publicznych
w Politechnice Czgstochowskiej

§1
Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2023 roku poz. 742, z p6zn. zm.), wprowadza sie
znowelizowane Zasady udzielania zamowienn publicznych w  Politechnice
Czestochowskiej, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 74/2021 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia
14.01.2021 roku w sprawie znowelizowanych Zasad udzielania zaméwien publicznych
w Politechnice Czestochowskiej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2024 roku.

p.0. REKTORA

Politechniki Czgstochowskiej
Prorekg auki
, Wj OEJ

/
Préf. dr hab. inz. Jerzy Wystocki

//
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Zat. do ZARZADZENIA Nr 524/2024 Rektora PCz

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Politechnice Cze¢stochowskiej

Do uzytku wewnetrznego

Czestochowa, lipiec 2024 r.
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Rozdziat I. Postanowienia ogélne

1.

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Postepowania o zaméwienia publiczne w Politechnice Czestochowskiej (PCz) sa

prowadzone w oparciu o obowigzujgce akty prawne:

1.1. Ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22023 r. poz. 1605, z pé6zn. zm.), wraz z aktami wykonawczymi,
zwanej dalej ,ustawg PZP”;

1.2. Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270 z pdzn. zm.), wraz z aktami wykonawczymi;

1.3. Ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 22023 r. poz. 742, z pézn. zm.);

1.4. Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. 2023 r.
poz. 1610, z p6Zn. zm.).

Ustawe PZP stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi

lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote

130 000,00 ziotych.

Definicje

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

Zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierana

migdzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez

zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo

zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych, okreslonych w zatgczniku 1l do

dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dziatem 45 zatgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu

Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wsp6lnego Stownika

Zamowieni (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm. 5), zwanego

dalej ,Wspdlnym Stownikiem Zaméwien”, lub obiektu budowlanego, a takze

realizacje¢ obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie

z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego.

Obiekcie budowlanym - nalezy przez to rozumieé¢ wynik catosci robot

budowlanych w zakresie budownictwa lub inzynierii ladowej i wodnej, ktéry moze

samoistnie spetniaé funkcje gospodarcza lub techniczna.

Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy

ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg byé przedmiotem

obrotu, w szczegélnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje.

Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami.

Zaméwieniach na ustugi spoleczne i inne szczegélne ustugi — nalezy przez to
rozumie¢ zamoéwienia klasyczne, na ustugi wymienione odpowiednio w zatgczniku
X1V do dyrektywy 2014/24/UE oraz zataczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE.
Zamoéwieniach z dziedziny nauki, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt.1 ustawy
PZP — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia, ktérych przedmiotem sg dostawy lub
ustugi stuzace wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego
produkcji masowej stuzgcej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztéw badan lub rozwoju, a wartosé ich jest mniejsza niz progi unijne.
Progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ kwoty warto$ci zaméwien lub
konkurséw okreslone w art. 4 i art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zaméwien publicznych, uchylajacej
dyrektywe 2004/18/WE (Dz.Urz.UE L 94 z 28.03.2014, str. 65, z p6zn. zm.?2).

3.10. Analizie potrzeb i wymagarn — nalezy przez to rozumie¢ obowigzkowe czynnosci

3.1

wykonywane przez jednostke zamawiajgcg przed wszczeciem postepowania
uwzgledniajgce rodzaj i warto§¢ zaméwienia dla zaméwien, ktére w skali Uczelni
sg o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne (przyktadowy wzor
dokumentu do pobrania na stronie internetowej DZP w zaktadce ,Dokumenty do
pobrania®).

-Wspdélnym stowniku zaméwieri (CPV) — nalezy przez to rozumieé jednolity

system klasyfikacji zamowienn publicznych, ktérego celem jest standaryzacja
pozycji stosowanych przez instytucje i podmioty zamawiajace przy opisywaniu
przedmiotow zaméwien publicznych. Stownik dostepny jest na stronie
internetowej Dziatu Zamoéwien Publicznych.

3.12.Cyklu zycia — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie mozliwe kolejne lub powigzane

fazy istnienia przedmiotu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, w szczegblnosci
badanie, rozwdj, projektowanie przemystowe, testowanie, produkcje, transport,
uzywanie, naprawe, modernizacjg, zmiane, utrzymanie przez okres istnienia,
logistyke, szkolenie, zuzycie, wyburzenie, wycofanie i usuwanie.
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3.13. Europejskim Obszarze Gospodarczym, EOG — strefa wolnego handlu i wspolny
rynek, obejmujace panstwa Unii Europejskiej i Europejskiego Stowarzyszenia
Wolnego Handlu, z wyjatkiem Szwaijcarii.

3.14.Wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg
staranno$cig. W zwigzku z tym wszystkie kwoty podawane w niniejszym
zarzgdzeniu sg kwotami netto.

3.15. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Politechnike Czestochowska.

3.16. Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora, ktory zgodnie
z obowigzujgcymi  przepisami, statutem jest uprawniony do zarzadzania
zamawiajagcym, z wylgczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez
Zamawiajgcego.

3.17. Kanclerzu — nalezy przez to rozumieé pracownika Zamawiajacego, ktéremu
Kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci; czynno$ci te moze wykonywaé réwniez inna osoba upowazniona przez
Kierownika zamawiajgcego.

3.18.Jednostce zamawiajacej — nalezy przez to rozumieé¢ wydziat, jednostke
ogdlnouczelniang, jednostke miedzywydziatows.

3.19. Kierowniku jednostki zamawiajgcej to jest to:

— Rektor dla jednostek organizacyjnych pionu Rektora,

— Prorektorzy odpowiednio dla pionéw im podlegtych,

— Kanclerz dla jednostek organizacyjnych'pionu Kanclerza,

— Dziekani dla wydziatow,

— Kierownik Projektu petni funkcie Kierownika jednostki zamawiajace;
w przypadku realizacji zaméwier w ramach projektu finansowanego z udziatem
$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub z innych $rodkéw
pochodzacych z zewnetrznych zrédet krajowych i/lub zagranicznych,

— inna osoba upowazniona przez Rektora.

3.20. Przedstawicielu jednostki zamawiajacej (koordynatorze) — nalezy przez to
rozumie¢ pracownika Politechniki Czestochowskiej wyznaczonego przez
Kierownika jednostki zamawiajgcej do koordynowania zamoéwienia ze strony
jednostki zamawiajgcej. Koordynatorzy do sktadanych wnioskéw o udzielnie
zamoOwienia dotgczajg podpisany Zatacznik nr 7 do Regulaminu Uczelnianej
Komisji Przetargowej w Politechnice Czestochowskie;j.

Strona 5 z 47



3.21. UKP - nalezy przez to rozumie¢ Uczelniang Komisje Przetargowg w Politechnice
Czestochowskiej.
3.22.DZP - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zamoéwien Publicznych Politechniki
Czestochowskiej.
3.23.CZP - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Zarzadzania Projektami Politechniki
Czestochowskiej.
3.24.Srodkach europejskich — nalezy przez to rozumie¢ S$rodki pochodzgce
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR), Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), Funduszu Spéjnosci (FS), Funduszu na
rzecz Sprawiedliwej Transformacji (FST) oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego, Rybackiego i Akwakultury (EFMRA).
3.25.Bazie konkurencyjnosci (BK) — nalezy przez to rozumieé¢ aktualng strone
internetowa prowadzong przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju
regionalnego przeznaczong do zamieszczania zapytan ofertowych zgodnie
z obowigzujgcymi Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalno$ci wydatkow.
3.26. Oswiadczeniach z art. 56 ust. 2 i 3 ustawy PZP:
1) Oswiadczenia o wylaczeniu z postepowania w zwigzku z prawomocnym
skazaniem za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamoéwienia. Os$wiadczenie, ktére sg zobowigzani ztozyé:
Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz osoby
wykonujgce czynno$ci zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajgcego, lub
mogace wptyna¢ na wynik tego postepowania lub udzielajgce zaméwienia.
W przypadku Uczelni najczes$ciej beda to osoby robigce rozeznanie rynku,
ustalajgce warto$¢ szacunkowa, przygotowujgce opis przedmiotu zaméwienia
itp. Oswiadczenie nalezy ztozy¢ przed rozpoczeciem jakiejkolwiek czynnosci
przygotowawczej do postepowania i dotgczy¢ do sktadanych wnioskow
0 udzielnie zamoéwienia.
2) Oswiadczenie o braku podstaw do wytgczenia z postepowania, ze wzgledu na
konfliktu interesow. O$wiadczenie sktadane najczesciej tuz po otwarciu ofert
w postgpowaniu lub w momencie pojawienia sie konfliktu intereséw
w postepowaniu. Os$wiadczenie s3g zobowigzani ziozyé: Kierownik
zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajacego lub mogace wplynaé na wynik tego
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postgpowania lub udzielajgce zaméwienia (o ile po ich stronie wystepuje
konflikt interesow). W przypadku Uczelni najczesciej beda to osoby robigce
rozeznanie rynku, ustalajgce warto$¢ szacunkows, przygotowujace opis
przedmiotu zamowienia itp.

Wzér oswiadczenia do pobrania na stronie internetowej DZP w zakiadce
,Dokumenty do pobrania”.

3.27.Planie postepowan o udzielenie zaméwien — zbiér postepowan przewidzianych
do przeprowadzenia w danym roku obrachunkowym, sporzadzany przy uzyciu
$rodkéw komunikagcii elektronicznej wedtug wzoru okreslonego rozporzadzeniem.

3.28.Jednostce merytorycznej — jednostka organizacyjna, wskazana w schemacie
organizacyjnym Politechniki Czestochowskiej, do ktérej zadan nalezy: zatozenie
sprawy, gromadzenie catoSci akt sprawy lub grupowanie dokumentagii
nietworzgcej akt sprawy, oraz przekazanie akt sprawy do Archiwum Politechniki
Czestochowskiej.

4. Jeden przedmiot zaméwienia w przypadku dostaw lub ustug stanowig dostawy
lub ustugi, ktére sa przeznaczone do identycznego lub podobnego uzytku, a wiec
stuzg do tego samego celu badz istnieje mozliwos¢ zrealizowania dostawy lub
ustugi u jednego rodzaju wykonawcow.

5. Dzielenie zaméwien — nie mozna dzieli¢ zaméwienia na odrebne zaméwienia,
jezeli prowadzi to do niestosowania przepiséw ustawy, chyba ze jest to
uzasadnione obiektywnymi przyczynami. Jezeli zaméwienie obejmuje
réwnoczesnie czg$¢, do ktdrej nie stosuje sie przepiséw ustawy oraz czesé, do
ktorej majg zastosowanie jej przepisy, stosuje sie przepisy ustawy wtasciwe dla
czesci, do ktérej majg zastosowanie przepisy ustawy, niezaleznie od wartosci
czesci, do ktorej nie stosuje sie przepiséw ustawy.

Zamowienie jest niepodzielne na czesci, jezeli ze wzgledéw technicznych,
organizacyjnych lub ekonomicznych tworzy nierozerwalng cato$é.

6. Zamoéwienia mieszane - jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczesnie ustugi,
dostawy [ub roboty budowlane, do udzielenia zaméwienia stosuje sie przepisy
ustawy dotyczgce gtéwnego przedmiotu zamédwienia.

Jezeli zamoéwienie obejmuje réownoczesnie:

1) ustugi i dostawy lub

2) ustugi i ustugi spoleczne oraz inne szczegolne ustugi;

— gtéwny przedmiot zamowienia okreéla sig przez ustalenie, ktéra z szacowanych
wartosci danych ustug lub dostaw jest wyzsza.
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10.

Dla zaméwieri  publicznych, realizowanych w  ramach  projektow
finansowanych/wspoffinansowanych ze $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych zrédet zagranicznych, o ktérych mowa w art. 5 Ustawy
o finansach publicznych, oprécz niniejszych zasad, nalezy stosowa¢ odpowiednie
wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw dla danego programu, w ramach
ktérego zostata podpisana umowa o dofinansowanie.

W przypadku, gdy sprzet komputerowy jest objety zerowa stawka podatku

VAT na podstawie ustawy o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r.,

DZP niezwtocznie po udzieleniu zamoéwienia przygotowuje pismo do wiasciwego

ministerstwa o potwierdzenie mozliwosci zastosowania zerowej stawki podatku
VAT.
Obowiazki informacyjno-prawne zwiazane z ochrong danych osobowych
9.1.W celu prawidtowej realizacji obowigzkéw wynikajacych z RODO nalezy:
9.1.1 Zapewni¢ realizacje obowigzku informacyjnego dot. przetwarzania
danych osobowych wobec oferentéw i kontrahentéw, tzw.— klauzule
RODO.

9.1.2 Koordynator zobowigzany jest doprowadzi¢ do zawarcia umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 28 RODO
i Politykg ochrony danych osobowych Politechniki Czestochowskiej
w przypadku powierzenia przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z realizacjg zaméwienia.

9.2 DZP na stronie internetowej w zaktadce Dokumenty do pobrania zamieszcza:
— wzor klauzuli informacyjne;j,

— wzor umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

9.3 W przypadku przekazania danych osobowych do paristw trzecich (poza EOG)
lub organizacji miedzynarodowej w zwiazku z realizacja zamowienia,
przekazanie danych moze nastapi¢ na zasadach okreslonych w rozdziale V
RODO, po konsultacji z inspektorem ochrony danych.

Obowiazki archiwizacyjne dokumentacji dotyczace zaméwien publicznych

10.1 Sposéb postepowania z dokumentacja, to znaczy sposoéb rejestracji sprawy,

gromadzenia i przekazywania dokumentacji do Archiwum Uczelni okre$laja
przepisy kancelaryjno-archiwalne Politechniki Czestochowskie;.

10.2 Podstawowymi jednostkami merytorycznymi w zakresie prowadzenia spraw

zwigzanych z zaméwieniami publicznymi sa:
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— jednostka zamawiajgca, (w przypadku gdy koordynatorem zamoéwienia
jest pracownik naukowo-dydaktyczny jednostka merytoryczng jest Biuro
Obstugi Katedr),

— Dziat Zaméwien Publicznych.

10.3 Koordynatorzy/pracownicy Dziatu Zaméwien Publicznych sg odpowiedzialni
za wykonywane czynno$ci kancelaryjne w tym takze za skompletowanie
dokumentacji w zakresach okreslonych w poszczegéinych rozdziatach
niniejszego Zarzadzenia. Pracownicy naukowo-dydaktyczni po realizacji
zamowienia sktadajg dokumentacje do Biura Obstugi Katedr.

10.4 Dokumentacja zamoéwien publicznych podlega przekazaniu do Archiwum
Uczelni po zakorczeniu sprawy i na warunkach okreslonych w przepisach
kancelaryjno-archiwalnych.

Rozdziat Il. Zaméwienia publiczne, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy

prawo zamoéwien publicznych

Czesé 1

Zamoéwienia publiczne, ktdrych warto$é jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zt

1. W przypadku, gdy warto$¢ zaméwienia w ramach Uczelni, zgodnie ze ztozonymi
planami, jest mniejsza od kwoty 130 000,00 z{, a w przypadku zaméwien
z dziedziny nauki od kwoty progéw unijnych, jednostka zamawiajgca moze
dokonywaé¢ zaméwien na podstawie procedury okreslonej niniejszym rozdziatem.

2. Obowigzkiem Kierownika jednostki zamawiajacej oraz koordynatora jest
bezstronne, obiektywne, staranne rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego o wartosci, o ktérej mowa powyzej w obszarze, w ktérym podejmuje
czynnosci.

3. NaKierowniku jednostki zamawiajgcej spoczywa obowigzek biezgcej kontroli, czy
zamowienia realizowane przez ich jednostke nie powodujg obejécia przepiséw
ustawy PZP dotyczacych obowigzku jej stosowania oraz postanowieri niniejszych
zasad.

4. Do zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza od kwoty
130 000,00 zt zastosowanie majg odpowiednio postanowienia czesci 1a, 1b, 1c,
1d, 1f z zastrzezeniem pkt 5 i 6, natomiast do zaméwien z dziedziny nauki maja
zastosowanie postanowienia czesci 1e.

5. W przypadku, jezeli w skali Uczelni zamoéwienia dotyczagce:
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— dostawy artykutéw budowlanych,

— dostawy artykutéw hydraulicznych,

— dostawy artykutow elektrycznych,

— dostawy artykutéw spozywczych,

— reklamy w mediach,

— produkg;ji filmow,

— badan ankietowych,

— dostawy ksigzek,

— ustugi cateringowe,

— ustugi gastronomiczne,

— zakup paliwa do samochodéw stuzbowych i urzadzen,

— ustuga transportu,

w danym roku nie przekroczag kwoty 130 000,00 zt dla kazdego z nich, ze wzgledu

na specyfike przedmiotu, zamoéwienia te nalezy realizowaé w procedurze zgodnej

z warto$cig zamoéwienia czastkowego.

Postanowien czesci 1b, 1c, 1d oraz 1e nie stosuje sie do:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

wyjazdow stuzbowych;

umow cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi w ramach
dziatalnosci wykonywanej osobiscie;

sktadek i optat cztonkowskich Uczelni w towarzystwach naukowych i/lub
badawczych;

optat za uczestnictwo w konferencji naukowej oraz w szkoleniu
realizowanym dla pracownikéw Politechniki Czestochowskiej na podstawie
zgtoszen uczestnictwa sporzadzanych indywidualnie przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne Uczelni, ktére sg realizowane poza siedzibg
Zamawiajgcego, tzw. zewnetrzne ustugi szkoleniowe;

postgpowan dotyczacych nadawania stopnia naukowego doktora, doktora
habilitowanego oraz tytutu naukowego profesora. W sprawach zwigzanych
Z postgpowaniami dotyczacymi nadawania stopnia naukowego doktora,
doktora habilitowanego oraz tytutu naukowego profesora obowigzkowe jest
zawarcie pisemnej umowy. Umowy te nie podlegajg rejestracji przez DZP.
Przy sporzadzaniu uméw w przedmiotowych postepowaniach nie sg wigzgce
projekty uméw zamieszczone na stronie internetowej DZP;
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6.6. optat za uczestnictwo w targach wystawienniczych na podstawie zgtoszer
uczestnictwa sporzadzanych indywidualnie przez poszczegélne jednostki
organizacyjne Uczelni;

6.7. ustug badawczych i rozwojowych, chyba ze sg one objete kodami CPV od
73000000-2 do 73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5,
okreslonymi we Wspdinym Stowniku Zaméwien oraz spetnione sg tgcznie
nastepujace warunki:

a) korzysci z tych ustug przypadaja wytacznie zamawiajgcemu na potrzeby
jego wiasnej dziatalnosci,
b) cato§¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyptaca zamawiajacy;

6.8. optat administracyjnych wynikajgcych z odrebnych przepiséw (m.in. optaty
za gospodarowanie odpadami).

W przypadku zaméwien o wartosci ponizej 130 000 ztotych, dla ktérych zawarto

umowe ogolnouczelniang Kanclerz moze wyrazi¢ zgode na realizacje czesci

nieobjetej umowg w procedurze zgodnej z wartoscia tej czesci pod warunkiem, ze
tagczna warto§¢ wynikajaca z umowy i tych zaméwien nie przekroczy kwoty

130 000 ztotych.

Czes¢ 1a — Zamowienia o wartosci do 1000,00 zt

1.

Koordynator zamoéwienia, za zgodg Kierownika jednostki zamawiajgcej, moze
samodzielnie dokonywaé, po rozeznaniu rynku, zakupéw towaréw i ustug do
kwoty 1000,00 zt wiacznie. Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy
sporzadzi¢ pisemny dokument. Zamoéwienia do kwoty 1000,00 zt wigcznie
koordynator moze udzieli¢ ustnie.

DZP prowadzi rejestr faktur dotyczacych zakupéw towardéw i ustug do kwoty
1000,00 zt wigcznie, zawierajgcy numer faktury, kwote netto i brutto oraz nazwe

przedmiotu zaméwienia.

Cze$¢ 1 b — Zaméwienia publiczne o wartosci powyzej 1000,00 zt do kwoty
20 000,00 zt wigcznie

1.

ZamoOwienia o tej wartosci sg realizowane w procedurze zlecenia
elektronicznego.

Udzielenie zamoéwienia w procedurze zlecenia elektronicznego poprzedza
rozeznanie rynku przeprowadzone przez koordynatora. Koordynator ustala
wartos¢ szacunkowg zaméwienia na podstawie rozeznania rynku u co najmniej

trzech potencjalnych wykonawcoéw. Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy
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sporzgdzi¢ pisemny dokument, zawierajacy wskazanie co najmniej jednej oferty

ztozonej przez potencjalnego wykonawce zaméwienia.

Koordynator wypetnia formularz zlecenia, dostepny na stronie internetowej DZP

w zaktadce — Baza zlecen elektronicznych.

Kazdemu zleceniu zostanie automatycznie przypisany numer, ktory nalezy wpisaé

w opisie faktury dotyczacym zlecenia.

3.1. W przypadku dotyczacym sprzetu komputerowego i oprogramowania
Uczelniane Centrum Informatyczne wyraza zgode badz sprzeciw w formie
elektronicznej w terminie nie dtuzszym niz 2 dni robocze od otrzymania
informaciji o zleceniu.

3.2. Kierownik DZP wyraza zgode badz sprzeciw w formie elektronicznej
w terminie nie diuzszym niz 2 dni robocze od otrzymania informaciji
o zleceniu. Sprzeciw wyraza w przypadku, gdy stwierdzi, ze udzielenie
zamoéwienia naruszatoby przepisy ustawy PZP.

3.3. Whtasciwa jednostka (Sekcja Budzetowania i Kontrolingu/Sekcja Ksiegowosci
Ogolnej/Centrum Zarzadzania Projektami/Sekcja Finansowa danego
Wydziatu) potwierdza zabezpieczenie finansowe na realizacje zamoéwienia
w terminie nie dtuzszym niz kolejne 2 dni robocze.

3.4. Kwestor akceptuje zlecenie w terminie 2 dni roboczych od potwierdzenia
zabezpieczenia Srodkéw przez wilasciwg jednostke.

3.5. Po otrzymaniu zgody Kwestora koordynator kieruje je do realizacji.

Jezeli warto§¢ zamoéwienia jest nizsza od 1 000,00 z}, jednakze pisemne zlecenie

jest niezbedne dla jednostki zamawiajacej lub wykonawcy w celu realizacii

zamowienia publicznego, stosuje sie procedure okreslona w czesci 1b pkt 3.

Baze zamoéwien udzielonych w drodze elektronicznego zlecenia prowadzi DZP.

Wglad do bazy, o ktérej mowa powyzej majg Kierownicy jednostek

zamawiajgcych.

W przypadku zagrozenia ptynnosci finansowej Uczelni, Kwestor moze obnizyé

kwoty, o ktérych mowa w czesci 1b Rozdziatu Il badz czasowo wstrzymadé

mozliwos¢ zlecania zamowien w trybie wlasciwym dla tych kwot, o czym jednostki
organizacyjne zostang poinformowane odpowiednim pismem.

Jezeli warto$¢ zaméwienia jest nizsza od 20 000,00 zt, jest mozliwe zawarcie

umowy jezeli jest niezbedne dla jednostki zamawiajacej lub wykonawcy w celu

realizacji zaméwienia publicznego, stosuje sie procedure okreslong w czesci 1c.
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Czes¢ 1 ¢ — Zamdwienia o wartosci powyzej 20 000,00 zt do kwoty 50 000,00 zt

1.

W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 20 000,00 zt do kwoty 50 000,00 zi
wiacznie wymagana jest pisemna umowa zwykonawcg (w uzasadnionych
przypadkach, na wniosek Kierownika jednostki zamawiajgcej, po uzyskaniu zgody
Rektora mozliwe bedzie odstgpienie od tego wymogu).

Procedurg udzielenia zaméwienia o wartoéci powyzej 20 000,00 zt do kwoty
50 000,00 zt poprzedza rozeznanie rynku majace na celu ustalenie wartosci
szacunkowej zamoéwienia. Nastepnie koordynator kieruje zapytanie do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw. Procedujgc zamoéwienie
koordynator jest zobowigzany przekazaé¢ wykonawcom w ramach zapytania
ofertowego opis przedmiotu zamodwienia, projekt umowy oraz ,Klauzule
informacyjng (RODO)". Wyzej wymieniony dokument jest do pobrania na stronie
internetowej DZP w zaktadce ,Dokumenty do pobrania”.

Wskazane jest, by wraz z zapytaniem ofertowym koordynator przekazat
wykonawcom odpowiednio dostosowany do zamodwienia wzér formularza
ofertowego.

Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ pisemny dokument,
zawierajgcy wskazanie co najmniej jednej oferty ztozonej przez potencjalnego
wykonawcg zamowienia. Oferta musi odpowiada¢ wymaganiom zawartym
w zapytaniu ofertowym. Wzor dokumentu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad. Dokument
Z przeprowadzonego rozeznania rynku podpisuje koordynator, a zatwierdza
Kierownik jednostki zamawiajacej. Do dokumentu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego, o ktérym mowa w pkt. 2, koordynator dotgcza zapytania
ofertowe wraz z ofertami w formie pisemnej, elektronicznej, mailowej badz faksu.
Dokument z przeprowadzonego rozeznania rynku wraz z zatgcznikami
koordynator skiada w sekretariacie Kanclerza, skad jest on kierowany do
witasciwej jednostki (Sekcji Budzetowania i Kontrolingu/Dziat Ksiegowosci
Ogolnej/Centrum Zarzadzania Projektami/Sekcji Finansowej danego Wydziatu)
celem potwierdzenia zabezpieczenia finansowego na realizacje zamowienia.
Wiasciwa jednostka w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentow
przekazuje potwierdzony dokument z przeprowadzonego rozeznania rynku wraz
z zatgcznikami do Kwestora w celu akceptacji pod wzgledem finansowym oraz
przyjgcia prawidtowej stawki podatku VAT przy wyliczaniu wartoéci brutto
zamoéwienia przez jednostke sktadajagcg wniosek lub zwraca jednostce
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zamawiajgcej w przypadku zgtoszenia zastrzezen. Po akceptacji Kwestor

przekazuje dokumenty wraz z zatgcznikami do DZP.
W sytuaciji kiedy przedmiot umowy z przyczyn obiektywnych moze by¢ wykonany
tylko przez jednego Wykonawce koordynator nie wypetnia pkt 3 i 4 dokumentu
z przeprowadzonego rozeznania cenowego. W takim przypadku dotacza
uzasadnienie tego faktu oraz o$wiadczenie wykonawcy, ze jest on jedynym
podmiotem na terenie EOG, od ktdrego mozna uzyskaé zamoéwienie, ktorego
dotyczy wniosek.
Umowe o warto$ci od 20 000 zt do kwoty 50 000 zt sporzgdza koordynator
w trzech jednobrzmiagcych egzemplarzach. Umowa powinna by¢ zgodna
z projektami umoéw zamieszczonymi na stronie internetowej DZP w zaktadce
»Dokumenty do pobrania”.
Sporzadzenie umowy, ktorej postanowienia réznig sie od tresci projektéw uméw
zamieszczonych na stronie internetowej DZP wymaga kazdorazowo uzgodnienia
Z radcg prawnym lub adwokatem obstugujgcym DZP oraz Kwestorem.
W przypadku uméw obcojezycznych koordynator winien przetozyé umowe wraz
z ttumaczeniem na jezyk polski.
Umowa musi by¢ zgodna z warunkami zawartymi w zapytaniu ofertowym oraz
ztozonej ofercie.
Umowe koordynator przekazuje radcy prawnemu lub adwokatowi
obstugujacemu DZP celem akceptacji. Radca prawny lub adwokat obstugujgcy
DZP akceptuje umowe w terminie 2 dni roboczych od dnia jej otrzymania.
W przypadku zgtoszenia zastrzezen radca prawny lub adwokat obstugujaca DZP
zwraca jg koordynatorowi.
Umowe zaakceptowang przez radce prawnego lub adwokata obstugujacego
DZP wraz z dokumentem z przeprowadzonego rozeznania cenowego, o ktérym
mowa w Rozdziale Il cz¢$¢ 1c pkt 2, zawierajgcym potwierdzenie przez
odpowiednig jednostke posiadanych $rodkéw finansowych, koordynator
przekazuje do DZP celem rejestracii.
Umowa zarejestrowana przez DZP wraz z dokumentem z rozeznania rynku jest
przekazywana Kwestorowi celem udzielenia kontrasygnaty finansowej. Kwestor
udziela kontrasygnaty finansowej w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania
umowy i przekazuje jg wraz z kompletem dokumentéw do podpisu Kierownika
jednostki zamawiajacej. W przypadku zastrzezeri Kwestor zwraca umowe
koordynatorowi w terminie 2 dni roboczych.
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9. Po podpisaniu umowy ze strony Uczelni jednostka zamawiajgca przekazuje:

a) do DZP dokument z przeprowadzonego rozeznania cenowego (Zatacznik nr 1),
b) do Wykonawcy 3 egzemplarze umowy.

10. Po podpisaniu umowy przez Wykonawce jeden egzemplarz jednostka
zamawiajgca przekazuje do DZP, drugi zatrzymuje, wpisujac go do rejestru
umow.

11.  Prowadzony przez DZP rejestr uméw powinien zawiera¢ co najmniej:

— kolejny numer umowy,
— warto$¢ umowy,
— wskazanie jednostki zamawiajacej,

— date rejestracji.

Czesé 1 d — Zaméwienia o wartosci powyzej 50 000,00 zt do kwoty mniejszej

od 130 000,00 zi

Zamowienia o wartosci powyzej 50 000,00 zt do kwoty mniejszej od 130 000,00 zt sg

realizowane w trybie zapytania ofertowego, publikowanego na stronie internetowej DZP

z zastrzezeniem Czeéci 1f.

1. Koordynator ustala warto§¢ szacunkowg zamodwienia na podstawie rozeznania
rynku u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw. Z przeprowadzonego
rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ pisemny dokument. Po ustaleniu wartosci
szacunkowej koordynator wypetnia wniosek (Zatacznik nr 4 do niniejszych
zasad). Wypetniony wniosek podpisuje koordynator oraz Kierownik jednostki
zamawiajgcej. W przypadku, kiedy przedmiot umowy z przyczyn
obiektywnych moze byé¢ wykonany tylko przez jednego Wykonawce,
koordynator dotacza do wniosku (Zatgcznik nr 4 do niniejszych zasad)
uzasadnienie tego faktu oraz oswiadczenie wykonawcy, ze jest on jedynym
podmiotem na terenie EOG, od ktérego mozna uzyskaé to zamoéwienie
publiczne, ktérego dotyczy wniosek. W tej sytuacji zapytanie ofertowe nie jest
publikowane na stronie internetowej, tylko jest przekazywane
bezposrednio do tego wykonawcy.

2. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 50 000,00 zt do kwoty mniejszej od
130 000,00 =zt wigcznie wymagana jest pisemna umowa z wykonawcyg
(w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Kierownika jednostki zamawiajgcej,
po uzyskaniu zgody Rektora mozliwe bedzie odstgpienie od tego wymogu).

3. Koordynator do wypetnionego wniosku zatgcza opis przedmiotu zamoéwienia.

W przypadku kiedy wymagane jest zawarcie innej umowy niz wynika to
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z projektow uméw zamieszczonych na stronie internetowej DZP w zaktadce
~Dokumenty do pobrania” koordynator ponadto dotgcza odpowiedni projekt
umowy. Projekt umowy zostanie przyjety po uzgodnieniu i parafowaniu przez
radce prawnego lub adwokata obstugujgcego DZP oraz Kwestora. W przypadku,
w ktorym w ramach realizacji zamowienia dojdzie do przekazania danych
osobowych, koordynator jest zobowigzany zataczy¢ do wniosku taka informacje
oraz wskazac, jakie dane zostang przekazane. Wniosek wraz z zatgcznikami
jednostka sktada w sekretariacie Kanclerza, skad jest on kierowany do wiasciwej
jednostki (Sekcji Budzetowania i Kontrolingu/Dziat Ksiegowosci Ogéinej/
Centrum Zarzadzania Projektami/Sekcji Finansowej danego Wydziatu) celem
potwierdzenia zabezpieczenia finansowego na realizacje zamoéwienia. Wtasciwa
jednostka wterminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentéw
przekazuje potwierdzony wniosek wraz z zatgcznikami do Kwestora w celu
akceptacji pod wzgledem finansowym oraz przyjecia prawidiowe;j stawki podatku
VAT przy wyliczaniu warto$ci brutto zaméwienia przez jednostke skitadajaca
wniosek lub zwraca jednostce zamawiajgcej w przypadku braku $rodkéw
finansowych na realizacje zaméwienia badz zgtoszenia innych zastrzezen.
Kwestor akceptuje wniosek w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania
dokumentéw lub w przypadku zastrzezen zwraca dokumenty jednostce
Zamawiajace;j.
Po akceptacji Kwestor przekazuje wniosek wraz z zatgcznikami do DZP. DZP
w terminie do 2 dni roboczych informuje koordynatora o wptynieciu wniosku od
Kwestora. Koordynator przekazuje do DZP wersje elektroniczng wniosku wraz
z zatgcznikami.
Po otrzymaniu kompletu dokumentéw DZP przekazuje wniosek do UKP celem
weryfikacji. UKP moze nakaza¢ koordynatorowi naniesienie koniecznych
poprawek. W przypadku braku uwag DZP przygotowuje zapytanie ofertowe,
ktore po przyjeciu przez UKP i podpisaniu przez Kanclerza publikuje na stronie
internetowej DZP.
Zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;j:
1) nazwe oraz adres zamawiajgcego, numer telefonu, adres poczty
elektronicznej;
2) adres strony internetowej prowadzonego postepowania;
3) opis przedmiotu zaméwienia;
4) termin wykonania zamoéwienia;
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11.

12.

13.

14.

5) informacje o sposobie komunikowania sie zamawiajgcego z wykonawcami;

6) termin zwigzania ofertg;

7) opis sposobu przygotowywania oferty;

8) spos6b oraz termin sktadania ofert (minimum 4 dniowy termin na zlozenie
ofert; w uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek jednostki
zamawiajgcej, termin ten moze ulec skréceniu);

9) termin otwarcia ofert;

10) sposob obliczenia ceny;

11) opis kryteriow oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu
oceny ofert;

12) informacje o formalnosciach, jakie musza zosta¢ dopetnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

13) Klauzule informacyjng (RODO);

14) wzor umowy.

Po publikacji zapytania ofertowego koordynator moze poinformowaé

potencjalnych wykonawcoéw o mozliwosci ztozenia ofert.

Komunikacja migdzy wykonawcg a zamawiajgcym odbywa sie przy uzyciu

srodkéw komunikacji elektronicznej za posrednictwem platformy on-line.

Otwarcie ofert przeprowadza UKP.

Koordynator weryfikuje zgodno$¢ ztozonych ofert z postawionymi wymogami

oraz mozliwosciami finansowymi. W przypadku spetnienia wymagan co do

czesci technicznej i finansowej sktada oswiadczenie o zgodnosci ofert. Na tej
podstawie DZP przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, ktérg
przedktada do akceptacji Kanclerza.

Informacja o wyborze oferty wykonawcy jest umieszczana stronie internetowe

DZP.

Po wyborze oferty DZP wypetnia zaakceptowany projekt umowy

(w 3 egzemplarzach). Wypetniong umowe DZP przekazuje radcy prawnemu lub

adwokatowi obstugujgcemu DZP celem akceptacji. Zaakceptowang umowe DZP

przekazuje Kwestorowi celem udzielenia kontrasygnaty finansowej. Kwestor
udziela kontrasygnaty finansowej w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania
umowy i przekazuje jg do podpisu Kanclerzowi.

Po podpisaniu umowy ze strony Uczelni jest ona przekazywana do podpisu

Wykonawcy.

Jeden egzemplarz umowy DZP przekazuje jednostce zamawiajgce;.
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15.

16.

W sytuacji, ktérej nie ztozono zadnej oferty badz zadna z ofert nie spetnia
wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym, na wniosek koordynatora DZP
ponownie publikuje zapytanie ofertowe. Jezeli zostang zmienione warunki
w zapytaniu ofertowym traktuje sie je jak nowe zapytanie ofertowe. W przypadku,
w ktorym pomimo dwukrotnej publikacji zapytania ofertowego w dalszym ciagu
nie ztozono zadnej oferty badz zadna z ofert nie spetnia wymagan okreslonych
w zapytaniu ofertowym, koordynator moze zwréci¢ si¢ o ponowng publikacje
zapytania ofertowego badz po uzyskaniu zgody Kanclerza przeprowadzié
negocjacie z wybranym przez siebie Wykonawca i jego wybor przedtozy¢
(protokét z negocjacii) do akceptacji Kanclerza.

Pkt. od 9 do 13 niniejszej czesci stosuje sie odpowiednio.

Prowadzony przez DZP rejestr zaméwien o wartosci o warto$ci od 50 000,00 zt
do kwoty mniejszej od 130 000,00 zt zawiera co najmniej:

— kolejny numer zaméwienia,

— warto§¢ umowy,

wskazanie jednostki zamawiajgce;j,

date rejestracji.

Cze$¢ 1 e — Zamoéwienia z dziedziny nauki

Zamowienie z dziedziny nauki jest udzielane w sposéb zapewniajgcy przejrzystosc,

rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz

z uwzglednieniem okoliczno$ci moggcych mie¢ wplyw na jego udzielenie. Zaméwienia

z dziedziny nauki sg realizowane w trybie zapytania ofertowego publikowanego na

stronie internetowej DZP.

1.

Koordynator ustala wartos¢ szacunkowg zaméwienia na podstawie rozeznania
rynku u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw. Z przeprowadzonego
rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ pisemny dokument.

Po ustaleniu wartoéci szacunkowej koordynator wypetnia wniosek (Zatacznik nr 5
do niniejszych zasad). Wypetniony wniosek podpisuje koordynator oraz Kierownik
jednostki zamawiajacej. W przypadku, kiedy przedmiot umowy z przyczyn
obiektywnych moze byé wykonany tylko przez jednego Wykonawce,
koordynator do wniosku (Zatgcznik nr 5 do niniejszych zasad) dotgcza uzasadnienie
tego faktu oraz o$wiadczenie wykonawcy, ze jest on jedynym podmiotem na terenie
EOG, od ktérego mozna uzyska¢ zaméwienie publiczne, ktorego dotyczy wniosek.
W tej sytuacji zapytanie ofertowe nie jest publikowane na stronie

internetowej, tylko przekazywane jest bezposrednio do tego wykonawcy.
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3. W przypadku zaméwierr z dziedziny nauki wymagana jest pisemna umowa

™A

z wykonawcg. Projekty uméw zamieszczone sa na stronie internetowej DZP
w zakfadce ,Dokumenty do pobrania”. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek
Kierownika jednostki zamawiajgcej, po uzyskaniu zgody Rektora, mozliwe bedzie
odstgpienie od tego wymogu.

Koordynator do wypetnionego wniosku zatgcza opis przedmiotu zaméwienia oraz
projekt umowy. W przypadku, kiedy wymagane jest zawarcie innej umowy niz
przygotowane na stronie DZP projekty uméw, zatacza wiasny projekt umowy.
Projekt zostanie przyjety po uzgodnieniu i parafowaniu przez radce prawnego lub
adwokata obstugujgcego DZP oraz Kwestora. W przypadku, w ktérym w ramach
realizacji zamowienia dojdzie do przekazania danych osobowych, koordynator jest
zobowigzany zatgczyé do wniosku takg informacje oraz wskazaé, jakie dane
zostang przekazane. Wniosek wraz z zalgcznikami jednostka sktada
w sekretariacie Kanclerza, skad jest on kierowany do wiaéciwej jednostki (Sekgiji
Budzetowania i Kontrolingu/Dziat Ksiegowosci Ogoélnej/Centrum Zarzadzania
Projektami/Sekcji  Finansowej danego Wpydziatu) celem potwierdzenia
zabezpieczenia finansowego na realizacje zaméwienia. Wiasciwa jednostka
wterminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentéw przekazuje
potwierdzony wniosek wraz z zatgcznikami do Kwestora w celu akceptacji pod
wzgledem finansowym oraz przyjecia prawidtowej stawki podatku VAT przy
wyliczaniu warto$ci brutto zamoéwienia przez jednostke sktadajgca wniosek lub
zwraca jednostce zamawiajgcej w przypadku braku $rodkéw finansowych na
realizacje zamoéwienia badz zgloszenia innych zastrzezeri. Kwestor akceptuje
wniosek w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentow i przekazuje
wniosek wraz z zatgcznikami do DZP lub w przypadku zastrzezen zwraca
dokumenty jednostce zamawiajgcej. DZP w terminie do 2 dni roboczych informuje
koordynatora o wptynigciu wniosku od Kwestora. Koordynator przekazuje do DZP
wersje elektroniczng wniosku wraz z zatgcznikami.

Po otrzymaniu kompletu dokumentéw DZP przekazuje wniosek do UKP celem
weryfikacji. UKP moze nakaza¢ koordynatorowi naniesienie koniecznych
poprawek. W przypadku braku uwag DZP przygotowuje zapytanie ofertowe, ktore
po przyjeciu przez UKP i podpisaniu przez Kanclerza publikuje na stronie
internetowej DZP.

Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

1) nazwe oraz adres zamawiajgcego, numer telefonu, adres poczty elektronicznej;

Strona 19 z 47



10.

2) adres strony internetowej prowadzonego postepowania;

3) opis przedmiotu zamoéwienia;

4) termin wykonania zamoéwienia;

5) informacje o sposobie komunikowania sie zamawiajacego z wykonawcami;

6) termin zwigzania ofertg;

7) opis sposobu przygotowywania oferty;

8) sposob oraz termin skfadania ofert (minimum 4-dniowy termin na ziozenie ofert:
w uzasadnionych przypadkach, na wniosek jednostki zamawiajgcej, termin ten
moze ulec skréceniu);

9) termin otwarcia ofert;

10) sposéb obliczenia ceny;

11) opis kryteriow oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny
ofert;

12) informacje o formalnos$ciach, jakie muszg zosta¢ dopetnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego;

13) Klauzule informacyjng (RODO);

14) wzdr umowy.

Po publikacji zapytania ofertowego koordynator moze poinformowaé potencjalnych

wykonawcéw o mozliwosci ztozenia ofert.

Komunikacja migdzy wykonawca a zamawiajacym odbywa sie przy uzyciu $rodkow

komunikaciji elektronicznej za posrednictwem platformy on-line.

UKP otwiera i weryfikuje zgodno$¢ ztozonych ofert z postawionymi wymogami.

Koordynator weryfikuje oferty w czesci technicznej i finansowej. W przypadku

spetnienia wymagan co do czesci technicznej i finansowej koordynator skiada

o$wiadczenie o zgodnosci ofert z tymi wymogami, ktére przedktada do UKP. UKP
przygotowuje uzasadnienie wyboru oferty wykonawcy i przekazuje do akceptaciji

Kanclerza.

Po wyborze oferty DZP przygotowuje umowe w trzech egzemplarzach zgodna

z wczesniejszym projektem umowy. Sporzadzong umowe przekazuje radcy

prawnemu lub adwokatowi obstugujacemu DZP celem akceptacji. Radca prawny

lub adwokat obstugujacy DZP akceptuje umowe w terminie 2 dni roboczych od dnia
jej otrzymania od DZP. Nastepnie DZP przekazuje umowe Kwestorowi celem
udzielenia kontrasygnaty finansowej. Kwestor udziela kontrasygnaty finansowe;

w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania umowy i przekazuje jg do podpisu

Kanclerzowi.
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11.

12.

13.

14.

15.

Po podpisaniu umowy ze strony Uczelni umowa jest przekazywana do podpisu
Wykonawcy.

Jeden egzemplarz umowy DZP przekazuje jednostce zamawiajgce;j.

Po otrzymaniu podpisanej umowy DZP umieszcza na stronie internetowej DZP
informacje o udzieleniu zaméwienia, a w przypadku niepodpisania umowy
informacje o nieudzieleniu tego zaméwienia.

W sytuagciji, ktorej nie ztozono zadnej oferty badz zadna z ofert nie spetnia wymagan
okreslonych w zapytaniu ofertowym, na wniosek koordynatora DZP ponownie
publikuje zapytanie ofertowe. Jezeli zostang zmienione warunki w zapytaniu
ofertowym traktuje sie je jak nowe zapytanie ofertowe. W przypadku, w ktérym
pomimo dwukrotnej publikaciji zapytania ofertowego w dalszym ciggu nie ztozono
zadnej oferty badz zadna z ofert nie spetnia wymagan okres$lonych w zapytaniu
ofertowym, koordynator moze zwréci¢é sie¢ o ponowng publikacje zapytania
ofertowego badz po uzyskaniu zgody Kanclerza przeprowadzi¢ negocjacje
zwybranym przez siebie Wykonawca i jego wybor przedtozyé (protokét
z negocjacji) do akceptacji Kanclerza.

Pkt. od 9 do 12 niniejszej czeéci stosuje sie odpowiednio.

Prowadzony przez DZP rejestr zaméwien z dziedziny nauki zawiera co najmniej:

— kolejny numer zamoéwienia,

— warto$¢ umowy,

— wskazanie jednostki zamawiajgcej,

— date rejestracji.

Czes¢ 1f — Zamowienia finansowane ze Srodkow europejskich o wartosci powyzej

50 000,00 zt do kwoty mniejszej od 130 000,00 zt

Zamowienia finansowane ze $rodkéw europejskich o wartosci powyzej 50 000,00 zt do

kwoty mniejszej od 130 000,00 zt sg realizowane w trybie zapytania ofertowego,

publikowanego na stronie internetowej bazy konkurencyjnosci, wedtug zasad opisanych

w wytycznych dotyczgcych kwalifikowania wydatkéw.

1.

Koordynator ustala warto§¢ szacunkowg zaméwienia na podstawie rozeznania
rynku u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw. Z przeprowadzonego
rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ pisemny dokument.

Po ustaleniu wartosci szacunkowej koordynator wypetnia wniosek (Zatgcznik nr 4a).
Wypetniony wniosek podpisuje koordynator, Kierownik projektu oraz Kierownik
jednostki, w ktorej realizowany jest projekt.
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3. W przypadku, kiedy przedmiot umowy z przyczyn obiektywnych moze byé

DA

wykonany tylko przez jednego Wykonawce, koordynator dotacza do wniosku
(Zatgcznik nr 4a) uzasadnienie tego faktu oraz o$wiadczenie wykonawcy, ze jest
on jedynym podmiotem, od ktérego mozna uzyska¢ to zaméwienie publiczne,
ktérego dotyczy wniosek. W tej sytuacji zapytanie ofertowe nie jest publikowane
na stronie internetowej BK, tylko jest przekazywane bezposrednio do tego
wykonawcy.

W przypadku zaméwier o wartosci powyzej 50 000,00 zt do kwoty mniejszej od
130 000,00 zt wigcznie wymagana jest pisemna umowa z wykonawca.
Koordynator do wypetnionego wniosku zatgcza opis przedmiotu zaméwienia oraz
projekt umowy. W przypadku kiedy wymagane jest zawarcie innej umowy niz
wynika to z projektbw umoéw zamieszczonych na stronie internetowej DZP
w zaktadce ,Dokumenty do pobrania®, dotacza wiasny projekt umowy. Projekt
umowy zostanie przyjety po uzgodnieniu i parafowaniu przez radce prawnego lub
adwokata obstugujacego DZP oraz Kwestora. W przypadku, w ktérym w ramach
realizacji zaméwienia dojdzie do przekazania danych osobowych, koordynator jest
zobowigzany zatgczyé do wniosku taka informacje oraz wskazaé, jakie dane
zostang przekazane. Whniosek wraz z zatgcznikami jednostka skiada
w sekretariacie Kanclerza, skad jest on kierowany do CZP celem potwierdzenia
Zrédta finansowania i dokonania rezerwacji $rodkéw na budzecie projektu. CZP
wterminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentéw przekazuje
potwierdzony wniosek wraz z zatgcznikami do Kwestora w celu akceptacji pod
wzgledem finansowym oraz przyjecia prawidiowej stawki podatku VAT przy
wyliczaniu wartosci brutto zaméwienia przez jednostke sktadajgcg wniosek lub
zwraca jednostce zamawiajgcej w przypadku braku srodkéw finansowych na
realizacje zaméwienia badZz zgltoszenia innych zastrzezen. Kwestor akceptuje
whiosek w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentéw lub
w przypadku zastrzezen zwraca dokumenty jednostce zamawiajgce;.

Po akceptacji Kwestor przekazuje wniosek wraz z zatacznikami do CZP. CZP
w terminie 2 dni roboczych informuje koordynatora o wplynieciu wniosku od
Kwestora. Koordynator przekazuje do CZP wersje elektroniczng wniosku wraz
z zatacznikami. CZP we wspétpracy z koordynatorem przygotowuje projekt
zapytania ofertowego, ktéry nastepnie w wersji pisemnej i elektronicznej przekazuje
wraz z wnioskiem i pozostatymi zatgcznikami do DZP.
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7. Po otrzymaniu kompletu dokumentéw DZP przekazuje je do UKP celem weryfikaciji.
UKP moze nakazaé koordynatorowi naniesienie koniecznych poprawek.
Po akceptacji dokumentéw przez UKP, DZP przekazuje zapytanie ofertowe do
podpisu Kanclerza, a nastepnie publikuje je na stronie internetowej BK.

8. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

1) nazwe oraz adres zamawiajacego, numer telefonu, adres poczty elektroniczne;;

2) adres strony internetowej BK prowadzonego postepowania;

3) opis przedmiotu zamdwienia;

4) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetnienia, o ile warunki te sg wymagane przez zamawiajgcego;

5) termin wykonania zamoéwienia;

6) informacje o sposobie komunikowania sie zamawiajgcego z wykonawcami
(Komunikacja odbywa sie pisemnie za pomoca BK);

7) termin zwigzania ofertg;

8) opis sposobu przygotowywania oferty;

9) sposdb oraz termin skiadania ofert (minimum 7 dni — w przypadku dostaw
i ustug, 14 dni — w przypadku robét budowlanych);

10) termin otwarcia ofert;

11) sposob obliczenia ceny;

12) kryteria oceny ofert, informacje o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteribw oceny ofert oraz opis sposobu
przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert;

13) informacje na temat zakazu konfliktu interesow;

14) okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia, o ile zamawiajacy
przewiduje mozliwos¢ zmiany umowy;

15) opis czeSci zamoéwienia, jesli zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert
czesciowych oraz liczbe czesci zamoéwienia, na ktérg wykonawca moze zlozyé
oferte, lub maksymalng liczbe czesci, na ktére zaméwienie moze zostad
udzielone temu samemu wykonawcy, oraz kryteria lub zasady, majace
zastosowanie do ustalenia, ktére czesci zamoéwienia zostang udzielone
jednemu wykonawcy, w przypadku wyboru jego oferty w wiecej niz
maksymalnej liczbie czesci;

16) w sytuacji, gdy zamawiajgcy udziela zaméwienia w czesciach, informacije, ze
dane postepowanie obejmuje jedynie cze$§¢ zamodwienia, wraz z okresleniem
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

™S A

zakresu lub wartosci catego zaméwienia oraz informacjami co do pozostatych
czesci zamébwienia;

17) informacje dotyczace ofert wariantowych, jesli zamawiajgcy wymaga lub
dopuszcza ich skiadanie, w tym opis sposobu przedstawiania ofert
wariantowych oraz minimaine warunki, jakim musza odpowiadaé oferty
wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny oraz informacja, czy oferta
wariantowa powinna by¢ ztozona wraz z oferta albo zamiast oferty;

18) informacje o formalnosciach, jakie muszg zosta¢ dopetnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

19) Klauzule informacyjng (RODO);

20) wzdér umowy.

Po publikacji zapytania ofertowego koordynator moze poinformowac potencjalnych

wykonawcow o mozliwosci ztozenia ofert.

Komunikacja miedzy wykonawca a zamawiajgcym odbywa sie przy uzyciu srodkow

komunikacji elektronicznej wytgcznie za posrednictwem strony internetowej BK.

Otwarcie ofert przeprowadza UKP.

Koordynator weryfikuje zgodnos$¢ ztozonych ofert z postawionymi wymogami oraz

mozliwosciami finansowymi. W przypadku spetnienia wymagan co do czesci

technicznej i finansowej sktada oswiadczenie o zgodnos$ci ofert. Na tej podstawie

DZP przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, ktérg przedktada

do akceptacji Kanclerza.

Informacja o wyniku postepowania jest umieszczana przez DZP na stronie

internetowej BK.

Po wyborze oferty DZP wypeitnia zaakceptowany projekt umowy

(w 3 egzemplarzach). Wypetniong umowe DZP przekazuje radcy prawnemu lub

adwokatowi obstugujacemu DZP celem akceptacji. Zaakceptowang umowe DZP

przekazuje Kwestorowi celem udzielenia kontrasygnaty finansowej. Kwestor
udziela kontrasygnaty finansowej w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania
umowy i przekazuje jg do podpisu Kanclerzowi.

Po podpisaniu umowy ze strony Uczelni jest ona przekazywana do podpisu

Wykonawcy.

Jeden egzemplarz umowy DZP przekazuje jednostce zamawiajacej.

Wybor najkorzystniejszej oferty jest dokumentowany pisemnie za pomocg protokotu

postepowania o udzielenie zaméwienia, przygotowanego przez Kierownika

projektu.
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18.W sytuacii, gdzie w wyniku prawidtowego zastosowania zasady konkurencyjnosci

19.

nie wptyneta zadna oferta, lub wplynety jedynie oferty podlegajgce odrzuceniu, albo
zaden wykonawca nie spetnit warunkéw udziatu w postepowaniu o ile zamawiajgcy
stawiat takie warunki wykonawcom, zawarcie umowy w sprawie realizacji
zamoéwienia z pominigciem zasady konkurencyjnosci jest mozliwe, gdy pierwotne
warunki zamoéwienia nie zostaly zmienione.

Prowadzony przez DZP rejestr zaméwien finansowanych ze $rodkéw europeijskich
o wartosci od 50 000,00 zt do kwoty mniejszej od 130 000,00 zt zawiera co najmniej:
— kolejny numer zamoéwienia,

— wartos¢ umowy,

wskazanie jednostki zamawiajgcej,

date rejestracji.

Czesé 2

Zamowienia publiczne, ktérych przedmiotem sg ustugi badawcze i rozwojowe

1.

I~ CA—

Przepiséw ustawy PZP nie stosuje sie do zamoéwieni lub konkurséw, ktérych

przedmiotem sg ustugi badawcze lub rozwojowe, chyba ze sg one objete kodami

CPV od 73000000-2 do 73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5,

okreslonymi we Wspélnym Stowniku Zaméwieri, oraz sg spetnione tgcznie

nastepujace warunki:

a) korzysci z tych ustug przypadajg wytgcznie zamawiajgcemu na potrzeby jego
wiasnej dziatalnosci,

b) cato$¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyptaca zamawiajgcy.

Jezeli jednostka organizacyjna planuje realizacie ww. ustug w danym roku

kalendarzowym, powinna je wskazaé¢ w planie zaméwien publicznych. W planie

zamowien nalezy wéwczas zamiesci¢ oswiadczenie o tresci:

~Przedmiotem zaméwienia wskazanego w planie zamoéwien publicznych sg ustugi

badawcze i rozwojowe, do ktérych zgodnie z art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy PZP nie

stosuje sie przepiséw ww. ustawy”.

Centrum Transferu Technologii sprawuje nadzér nad prawidiowym tokiem

udzielania zamowien dotyczacych ustug badawczych lub rozwojowych, o ktérych

mowa w niniejszym punkcie, oraz prowadzi ich rejestr z wytgczeniem umoéw

cywilnoprawnych, ktérych rejestr prowadzi Dziat Kadr Ptac i Spraw Socjalnych.
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Czesé 3

Inne zamoéwienia publiczne, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy PZP

1.

v (A

Ustawy o zaméwieniach publicznych nie stosuje sie do zaméwien, o ktérych mowa

w art. 9, 10, 11, 12, 13, 14 ustawy PZP, w tym zaméwien publicznych, ktérych

przedmiotem m.in. sag/jest:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

Ustugi arbitrazowe lub pojednawcze.

Ustugi Narodowego Banku Polskiego.

Ustugi Banku Gospodarstwa Krajowego, w zakresie obstugi bankowe;.

Zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcéw audiowizualnych lub

radiowych ustug medialnych.

Nabycie wiasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkéw lub

nieruchomosci.

Umowy z zakresu prawa pracy.

Ustugi publiczne w zakresie transportu pasazerskiego kolejg lub metrem.

Ustugi prawne:;

a) zastgpstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radce
prawnego lub prawnika zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca
2002 r. o Swiadczeniu przez prawnikéw zagranicznych pomocy prawnej
w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 823 oraz z 2019 r.
poz. 730), w postepowaniu arbitrazowym lub pojednawczym, lub przed
sgdami, trybunatami, lub innymi organami publicznymi panstwa
cztonkowskiego Unii  Europejskiej, panstw trzecich lub przed
miedzynarodowymi sadami, trybunatami, instancjami arbitrazowymi lub
pojednawczymi,

b) doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokata, radce prawnego
lub prawnika zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r.
o Swiadczeniu przez prawnikbw zagranicznych pomocy prawnej
w Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie przygotowania postepowan,
o ktérych mowa w lit. a, lub gdy zachodzi wysokie prawdopodobieristwo,
ze sprawa, ktorej dotyczy to doradztwo, stanie sie przedmiotem tych
postepowan,

c) notarialnego poswiadczania i uwierzytelniania dokumentéw,

d) do $wiadczenia, ktérych wykonawcy sg wyznaczani przez sad lub trybunat

danego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, lub wyznaczani
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Zz mocy prawa w celu wykonania konkretnych zadan pod nadzorem takich
trybunatéw lub sgdéw,
e) zwigzane z wykonywaniem witadzy publicznej.
1.9. prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie:
a) udostepniania sieci telekomunikacyjnej lub
b) obstugi publicznej sieci telekomunikacyjnej, lub
c) $wiadczenia publicznie dostepnych ustug telekomunikacyjnych za
pomoca publicznej sieci telekomunikacyjne;j.
Jezeli przedmiotem zaméwienia sg ww. zaméwienia oraz inne okreslone w art. 9,
10, 11, 12, 13, 14 ustawy PZP, nie przeprowadza sie procedur okreslonych ustawa
PZP.
W przypadku zaméwien okreslonych w pkt. 1 z wytgczeniem zaméwien z pkt. 1.6.,
1.8. i 1.9. o wartoSci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000,00 zt, nalezy stosowaé
przepisy Rozdziatu Il czesci 1.
W przypadku zaméwien na ustugi prawne inne niz wymienione w pkt. 1.8. niniejszej
czesci, pod warunkiem, ze ich wartos¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zi,
kazdorazowo wymagane jest zawarcie pisemnej umowy w trybie okreslonym
w Rozdziale Il czg$ci 1c. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek, po wyrazeniu
zgody Rektora, mozna odstapi¢ od wymogu okreslonego w pkt 2 czesci 1c
Rozdziatu II.
W przypadku ustug prawnych okreslonych w pkt. 1.8. niniejszej cze$ci wymagane
jest zawarcie pisemnej umowy, ktorg nalezy zarejestrowaé w DZP.
W przypadku ustug okreslonych w punkcie 1.9. niniejszej cze$ci wymagana jest
zawarcie pisemnej umowy, ktorg nalezy zarejestrowaé¢ w DZP.

Rozdziat lll. Zaméwienia publiczne, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy PZP

podstawowe zasady ustalania wartosci zaméwienia

1.

A

Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zamoéwienia w sposéb szczegétowy nalezy
przestrzegac przepiséw Rozdziatu 5 z Dziatu | ustawy PZP.

Jezeli zamawiajgcy planuje udzieli¢ zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi
w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania lub
dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, wartoécig zamoéwienia jest
taczna warto$¢ poszczegéinych czesci zaméwienia.

W przypadku gdy zamawiajgcy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoécig
zamowienia jest tgczna warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajgcy

Strona 27 z 47



> A

udziela zamoéwienia w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego

postepowania lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czes$ciowych.

Jezeli zamawiajgcy przewiduje udzielenie zamoéwien, o ktérych mowa w art. 214

ust. 1 pkt 7 i 8 lub art. 415 ust. 2 pkt 5 i 6 ustawy PZP, przy ustalaniu warto$ci

zamowienia uwzglednia sie takze warto$é tych zaméwien.

Catkowita warto§¢ danego zaméwienia jest ustalana dla wszystkich jednostek

organizacyjnych Uczelni tacznie.

Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie

lub podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna warto$¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju,
udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian iloéci lub warto$ci
zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy
nastepujacych od udzielenia pierwszego zamédwienia, albo

2) tgczna warto§é zamoéwien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Do zaméwien powtarzajgcych sie, ciagtych lub podlegajacych wznowieniu naleza

m.in:

7.1.Dostawy wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie
sciekoéw do takiej sieci.

7.2.Dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetyczne;.

7.3.Dostawy gazu z sieci gazowej.

7.4.Dostawy ciepfa z sieci cieptownicze;.

7.5.Powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r.

7.6.Ustugi konserwacji i monitorowania systeméw sygnalizacji pozaru w obiektach
Politechniki Czestochowskiej.

7.7.Ustugi bankowe - stata obstuga bankowa Uczelni.

7.8.Dostawa artykutéw biurowych.

7.9.Ustug ochrony mienia, sprzgtania lub utrzymania.

Jezeli zamoéwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu

udziela sie na czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze byé oznaczony,
warto$cig zamoéwienia jest warto$é miesieczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:
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a) nie diuzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zaméwienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia,

b) dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamoéwienia jest wartoS¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglgednieniem
rowniez wartosci koricowej przedmiotu umowy w sprawie zamoéwienia

publicznego.

9. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi, ktérych tgczna cena nie moze

10.

11.

12.

™S C\L

by¢ okreslona, jest:

1)

2)

catkowita warto§é zamoéwienia przez caty okres jego realizacji — w przypadku
zamoéwien udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;

warto§¢ miesieczna zamoéwienia pomnozona przez 48 — w przypadku
zamoéwien udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony diuzszy niz

48 miesiecy.

Jezeli zamoéwienie obejmuje ustugi:

1)

2)

3)

bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscia zamoéwienia sg optaty, prowizje,
odsetki i inne podobne $wiadczenia;

ubezpieczeniowe, wartoécig zamoéwienia jest nalezna sktadka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

projektowania, warto$cia zamoéwienia jest wynagrodzenie, opfaty, prowizje

i inne podobne swiadczenia.

Warto§é zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1)

2)

kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacii
projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na
podstawie planowanych kosztow robét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(t.j. Dz.U. 22023 r. poz. 682 z pézn. zm.);

planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

Przy obliczaniu wartosci zamoéwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze

wartos¢ dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy,

o ile sg one niezbedne do wykonania tych robét budowlanych.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

19.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczes$niej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia
sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w cze$ciach
powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.
Dokumentacja potwierdzajgca prawidtowo$é ustalenia warto$ci szacunkowej
zamowienia jest przechowywana w jednostce zamawiajgce;j.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zamoéwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych
wplyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania
dokonuje zmiany warto$ci zamoéwienia.

Zamawiajacy, najpdzniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowe;j
prowadzonego postepowania informacje o kwocie, jakg zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego uniewaznia sie, gdy cena lub
koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktéra
jednostka zamawiajgca wskazata na wniosku o udzielenie zamodwienia
publicznego, chyba ze dysponuje ona $rodkami i moze zwiekszy¢ te kwote do ceny
lub kosztu najkorzystniejszej oferty, co zostanie potwierdzone pisemnie przez
Kwestora.

Warto$¢ szacunkowa zamowien nie moze przekraczaé kwot przewidzianych na ich
realizacje w planach zaméwien, o ktérych mowa w Rozdziale |V.

Warto$é szacunkowa zaméwienia decyduje o procedurze, w jakiej zostanie
udzielone zamdwienie.

W przypadku, gdy warto§¢ szacunkowa bedzie wyzsza od $rodkdéw, jakie
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienie, procedura nie

bedzie uruchamiana.

Rozdziat IV. Planowanie zamoéwien

1.

™ A

Kierownicy jednostek zamawiajgcych sg zobowigzani do planowania z nalezytg
starannoscia w skali roku wydatkéw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do sporzadzenia planéw
zamowien, ktére zatwierdzaja:
2.1. Rektor dla jednostek organizacyjnych pionu Rektora.
2.2. Prorektorzy dla jednostek organizacyjnych im podiegtych.
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10.

11.

2.3. Kanclerz dla jednostek organizacyjnych pionu Kanclerza.

2.4. Dziekani dla wydziatow.

W przypadku realizacji zamoéwieh w ramach projektu finansowanego z udziatem

$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub z innych $rodkéw

pochodzacych ze zrédet zagranicznych plan zamoéwien publicznych zatwierdza

Kierownik Projektu.

Plan zaméwienn winien obejmowaé¢ zaméwienia, ktérych jednostka zamawiajaca

zamierza udzieli¢ w ciagu roku kalendarzowego. Plan ten stanowi integralng cze$¢

planu rzeczowo-finansowego Uczelni (prowizorium).

W przypadku projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych

z budzetu Unii Europejskiej lub z innych $rodkéw pochodzacych ze Zrddet

zagranicznych, plan zamoéwieri publicznych musi uwzgledniaé wszystkie

zamowienia publiczne, ktére zostang udzielone przez czas trwania projektu,

Z podziatem na lata, w ktérych beda udzielane. Plan rzeczowo-finansowy winien

natomiast uwzglednia¢ tylko te zamédwienia, ktére zostaty przewidziane na dany rok

kalendarzowy.

Plan zamoéwieri winien dotyczy¢ zamowien, ktére moZzna przewidzieé.

Niemozno$¢ okreslenia liczby potrzebnych dostaw lub ustug w ciagu roku musi mieé¢

charakter obiektywny, nie moze natomiast wynikaé z zaniechania lub zaniedbania

jednostki zamawiajacej.

Wz6r planu zaméwien okreslajg Zatgczniki nr 2 i 3 do niniejszych zasad.

Plany zaméwien zatwierdzone w trybie pkt. 2 i 3 nalezy ztozy¢ w sekretariacie

Kanclerza, w terminie przez niego okreslonym. Edytowalng elektroniczng wersje

planu zaméwien, czy tez jego poézniejsze korekty nalez przestaé na adres

dzp@pcz.pl.

Plan zamoéwien podlega obowigzkowym korektom dokonywanym w trybie pkt. 2 i 3:

9.1. po zatwierdzeniu planu rzeczowo-finansowego;

9.2. w miare uzyskiwania decyzji o przyznaniu $rodkéw z innych zrodet;

9.3. w przypadku rezygnacji z realizacji zaméwienia na skutek przeznaczenia
$rodkow, z ktérych miato by¢ finansowane na inny cel badz z innych przyczyn.

Korekty planéw, o ktérych mowa w pkt. 9, sktada sie w ciagu 7 dni od zatwierdzenia

planu rzeczowo-finansowego lub uzyskania informacji o przyznaniu $rodkéw badz

wystgpieniu okolicznosci zobowigzujacych do korekty.

Na podstawie ztozonych planéw zaméwien oraz danych dotyczacych umow

ogodlnouczelnianych DZP we wspotpracy z UKP opracowuje, a nastepnie publikuje
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w Biuletynie Zamoéwien Publicznych (BZP) i na stronie internetowej Plan
postepowan o udzielenie zamoéwien na dany rok kalendarzowy. Plan postepowan
o udzielenie zaméwien na dany rok kalendarzowy zatwierdza Kanclerz.

12. Na podstawie ztozonych korekt planéw zaméwien oraz ztozonych wnioskéw DZP

we wspotpracy z UKP aktualizuje Plan postepowar o udzielnie zamoéwien.

Rozdzial V. Tok postepowania dla zaméwien publicznych wymagajacych

stosowania ustawy PZP

Czescé 1

Ztozenie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego

1.

Podstawowymi trybami udzielania zaméwien publicznych sg: tryb podstawowy,
przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony.

Zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zanizac
wartoéci zamodwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamoéwienia
prowadzacego do obnizenia wartosci zméwienia w celu niestosowania przepisow
ustawy PZP.

Kierownik jednostki zamawiajgcej po stwierdzeniu niezbednosci i celowosci
realizacji zamowienia sktada wniosek o udzielenie zamédwienia publicznego
zgodnie z wzorem wniosku stanowigcym Zatgcznik nr 6 do niniejszych zasad, jezeli

warto§¢ zamoéwienia publicznego w ramach Uczelni jest rGwna badz przekracza

kwote 130 000,00 zt, a w przypadku zaméwien z dziedziny nauki progi unijne oraz
w przypadkach okre$lonych w Rozdziale VI, z zastrzezeniem pkt. 1 czesci 1
Rozdziatu VI.

W przypadku, kiedy warto§¢ zamoéwienia publicznego w ramach Uczelni jest rowna
badz przekracza progi unijne, jednostka zamawiajgca zobowigzana jest dotgczy¢
do wniosku analize potrzeb i wymagan, podpisang przez Kierownika jednostki
zamawiajgce;j.

W przypadku, w ktérym w ramach realizacji zamdwienia dojdzie do przekazania
danych osobowych, koordynator jest zobowigzany zataczy¢ do wniosku taka
informacije oraz wskazac, jakie dane zostang przekazane.

Kierownik jednostki zamawiajgcej sktadajacej wniosek ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawdziwos$¢ i prawidtowos$¢ danych w nim zawartych.

We whniosku, o ktérym mowa w pkt. 3, Kierownik jednostki zamawiajgcej wskazuje
koordynatora, ktdry staje sie cztonkiem Uczelnianej Komisji Przetargowej w danej

sprawie.
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10.

We whniosku nalezy wskaza¢ numerfy CPV przedmiotu/6w zaméwienia. W celu
ustalenia kodow CPV zaleca sie¢ korzystanie z bazy https://www.portalzp.pl/kody-
cpv.

Do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy dofaczyé oéwiadczenie
z art. 56 ust. 3 Ustawy PZP, dostepne na stronie DZP w zaktadce ,Dokumenty do
pobrania”.

Prawidtowo wypetniony i podpisany wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego,
o ktérym mowa w pkt. 3, jednostka sktada w sekretariacie Kanclerza, skad jest on
kierowany do wiasciwej jednostki (Sekcji Budzetowania i Kontrolingu/Dziat
Ksiggowosci Ogéinej/Centrum Zarzadzania Projektami/Sekcji Finansowej danego
Wydziatu) celem potwierdzenia zabezpieczenia finansowego na realizacje
zamowienia. Wiasciwa jednostka w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania
dokumentow przekazuje potwierdzony wniosek wraz z zatacznikami do Kwestora
w celu akceptacji pod wzgledem finansowym oraz przyjecia prawidtowej stawki
podatku VAT przy wyliczaniu wartosci brutto zamoéwienia przez jednostke
skiadajacg wniosek lub zwraca jednostce zamawiajgcej w przypadku braku
srodkow finansowych na realizacje zamoéwienia badz zgtoszenia innych zastrzezen.
Kwestor akceptuje wniosek w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania
dokumentow lub w przypadku zastrzezen zwraca dokumenty jednostce
zamawiajgcej Po zatwierdzeniu wniosku przez Kwestora sekretariat Kanclerza
przekazuje wniosek DZP.

Czes¢ 2

Opis przedmiotu zaméwienia

1.

™A

Koordynator odpowiada za sporzadzenie i prawidtowo$é opisu przedmiotu
zamoOwienia.

Przedmiot zaméwienia opisuje sie w spos6b jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie dokifadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzgdzenie oferty.

Nalezy okresli¢ w opisie przedmiotu zaméwienia wymagane cechy dostaw, ustug
lub rob6t budowlanych. Cechy te moga odnosi¢ sie w szczegéinoéci do okreslonego
procesu, metody produkcji, realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robét
budowlanych lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet jezeli
te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem ze sg one zwigzane

z przedmiotem zamédwienia oraz proporcjonalne do jego warto$ci i celéw.
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11.

12.

™ N

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdinym
Stowniku Zamoéwien.

Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywaé w sposoéb, ktéry moégiby
utrudniaé uczciwg konkurencje, w szczegolnosci przez wskazanie znakéw
towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédta lub szczegélnego procesu,
ktéory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego
wykonawce, jezeli mogioby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektéorych wykonawcéw lub produktow.

Przedmiot zaméwienia mozna opisaé przez wskazanie znakéw towarowych,
patentéw lub pochodzenia, zrédta lub szczegélnego procesu, ktdry charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli nie mozna
opisa¢ przedmiotu zamédwienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposoéb,
a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub réwnowazny”.

Jezeli przedmiot zamowienia zostat opisany w sposob, o ktérym mowa w pkt. 6,
nalezy wskazac w opisie przedmiotu zamoéwienia kryteria stosowane w celu oceny
robwnowaznosci.

W przypadku zaméwien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym
pracownikbw zamawiajgcego, opis przedmiotu zaméwienia sporzgdza sie,
z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnosci dla oséb niepethosprawnych
oraz projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, chyba ze nie
jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zaméwienia.

Jezeli wymagania, o ktorych mowa w pkt. 8, wynikajg z aktu prawa Unii
Europejskiej, przedmiot zamowienia, w zakresie wymagan dotyczacych
dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych oraz projektowania z przeznaczeniem dla
wszystkich uzytkownikow, opisuje sie przez odestanie do tego aktu.

Petny zakres wymagan i mozliwo$ci zwigzanych z opisem przedmiotu zaméwienia
zostat uregulowany w art. 99-103 ustawy PZP.

W opisie przedmiotu zamoéwienia na ustugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢
wymagania zwiazane z realizacjg zamodwienia w zakresie zatrudnienia przez
wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy os6b wykonujacych
wskazane czynno$ci w zakresie realizacji zamoéwienia, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6z).
W opisie przedmiotu zamowienia nalezy okresli¢ konieczno$é przeniesienia praw

wiasnosci intelektualnej lub udzielenia licenciji.
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13. Dokument zawierajgcy opis przedmiotu zaméwieniu winien byé podpisany przez

koordynatora.

14. Opis przedmiotu zamowienia w formie elektronicznej (zamdwienia na dostawy,

ustugi i roboty budowlane) nalezy przesta¢ na adres Dziatu Zamoéwien Publicznych,

tj.: dzp@pcz.pl najpdzniej w dniu zatwierdzania wniosku przez Uczelniang Komisje

Przetargowa.

Analiza potrzeb i wymagan

1.

2.

Obowigzek przygotowania przez jednostke zamawiajgcg analizy potrzeb

i wymagan dotyczy zamowien, ktérych wartoS¢ w skali Uczelni jest réwna lub

przekracza progi unijne.

Analiza potrzeb i wymagan zawiera informacje o:

a)

b)

f)

s))

zasadnos$ci udzielenia zamoéwienia, w tym czy nie mozna zaspokoi¢ danej
potrzeby zasobami wiasnymi,

rozeznaniu rynku w zakresie mozliwosci zastosowania alternatywnych
sposobdow i $rodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb poprzez
wskazanie mozliwych wariantow, np. zaméwienia zakupu ustug zamiast rzeczy
czy zastgpienia zamoéwienia na dostawy zwigzane z przeniesieniem wtasnosci
na najem lub leasing rzeczy lub innych débr,

wstepnym oszacowaniu wartosci przedmiotu zaméwienia w przedstawionych
wariantach,

mozliwosci podziatu zaméwienia na czesci,

propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia, dostosowanego do
konkretnego przedmiotu zaméwienia,

mozliwosci uwzglednienia aspektow spotecznych, $Srodowiskowych Ilub
innowacyjnych w postepowaniu,

ryzykach zwigzanych z udzieleniem zamoéwienia oraz w miare mozliwosci

sposobach na ograniczenie tych ryzyk.

Przykltadowy wzor analizy do pobrania na stronie internetowej DZP w zaktadce
.Dokumenty do pobrania”

Czes¢ 3 Przygotowanie i prowadzenie postgpowania

1.

Do zadan UKP nalezy wystepowanie do Kanclerza z propozycjg w przedmiocie

trybu udzielenia zamowienia publicznego oraz dokonywanie wszelkich czynno$ci

zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowania, z wyjatkiem

przygotowania analizy potrzeb i wymagan oraz ustaleniem wartosci szacunkowe;j

zamowienia.
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Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania oprécz UKP prowadza:

2.1.Kierownik jednostki zamawiajgcej oraz koordynator w zakresie: analizy potrzeb
I wymagan, opisu przedmiotu zamoéwienia, ustalenia wartosci szacunkowej
zamowienia, z wyjatkiem zamoéwien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane
realizowane w trybie wynikajacym z ustawy PZP.

2.2.Dziat Projektow i Nadzoru Budowlanego w zakresie: opisu przedmiotu
zamoéwienia oraz ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia na roboty
budowlane realizowane w trybie wynikajagcym z ustawy PZP.

Koszty zwigzane z przygotowaniem postepowania (np. koszty kserokopii

dokumentaciji projektowych, koszty tumaczen) ponosi jednostka zamawiajgca.

Na etapie przyjmowania trybu udzielenia zaméwienia koordynator jest zobowigzany

do wspoéidziatania z Uczelniang Komisjg Przetargowag w szczegdlnosci w zakresie

przedkiadania odpowiednich dokumentéw uzasadniajacych zastosowanie

okreslonego trybu.

Postepowania realizowane w trybie wynikajgcym z ustawy PZP bedg uruchamiane

w terminach wynikajgcych z terminarza zamieszczonego na stronie internatowej

DZP w styczniu kazdego roku.

DZP prowadzi rejestr zamowien publicznych.

Szczegbtowy wykaz czynnosci nalezacych do Kierownika jednostki zamawiajacej,

koordynatora, Kanclerza, DZP, UKP, Kwestora w trakcie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego o warto$ci szacunkowej réwnej lub przekraczajgcej kwote

130 000,00 zt, a w przypadku zamowienh z dziedziny nauki powyzej progu unijnego

okresla Zatgcznik nr 7 do niniejszych zasad.

Czesc 4

Umowy w sprawie udzielania zamoéwien publicznych

1.

Umowy w sprawie udzielania zaméwien publicznych sporzadza DZP. Kazdorazowo
przed wszczeciem postepowania Kwestor akceptuje projekt umowy.

W przypadku zamoéwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000,00 zt,
a w przypadku zamoéwien z dziedziny nauki powyzej kwoty progéw unijnych DZP
przekazuje jeden egzemplarz umowy jednostce zamawiajgce;.

Zamawiajgcy jest zobowigzany do przestania do Biuletynu Zaméwien Publicznych
ogtoszenia o wykonaniu umowy w terminie 30 dni od momentu jej zakonczenia
(zrealizowania). W zwiazku z tym koordynatorzy zobowiazani sa do
monitorowania okreséw trwania nadzorowanych uméw | przekazywania
wymaganych informacji do DZP w terminie 14 dni od momentu zakonczenia
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(zrealizowania) uméw zawartych w procedurach ustawowych tak by DZP
w wymaganych terminach mogto przesta¢ do Biuletynu Zamowien Publicznych
ogtoszenie o wykonaniu umowy

Raport z realizacji zaméwienia

Koordynatorzy odpowiedzialni za realizacje umowy s3 zobowigzani do

sporzadzenia raportu z realizacji zaméwienia, w ktérym dokonajg oceny tej

realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacje zaméwienia zostanie wydatkowana kwota wyzsza co najmniej
0 10% od wartosci ceny ofertowej;

2) na wykonawce zostang natozone kary umowne w wysoko$ci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowej;

3) wystapig opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30 dni;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpi od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokona jej wypowiedzenia w catosci lub czesci.

Raport musi zawieraé:

— wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamoéwienia oraz
poréwnanie jej z kwotg wynikajacag z szacowania warto$ci zamoéwienia oraz
ceng catkowita, podang w ofercie albo maksymailng warto$cig nominaing
zobowigzania zamawiajacego wynikajacg z umowy, jezeli w ofercie podano
cene jednostkowa lub ceny jednostkowe,

— wskazanie okolicznosci powodujgcych wzrost wydatkowanej kwoty o ponad
10% od warto$ci ceny ofertowej oraz przyczyn ich wystgpienia,

— ocene sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci jego wykonania,

— whnioski, co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub
okreslenia przedmiotu zaméwienia, z uwzglednieniem celowosci,
gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

Raport dotyczy zamoéwien o wartosci ponizej, jak i powyzej progu unijnego oraz

zamoéwien na ustugi spoteczne. Koordynator bedzie zobowigzany do

sporzadzenia i ziozenia w sekretariacie Kanclerza zatwierdzonego przez

Kierownika jednostki zamawiajacej ww. raportu w terminie miesigca od dnia:

a) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang aibo,

b) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej,

przyktadowy wzér raportu do pobrania na stronie internetowej DZP w zaktadce

»Pokumenty do pobrania”.
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Kanclerz po zapoznaniu sie z raportem przekazuje go do DZP, celem umieszczenia
w dokumentach postepowania.

Rozliczen zabezpieczenia nalezytego wykonania zamoéwien, kar umownych oraz
wadium wynikajgcych z zawartych uméw dokonuje Kwestor we wspodtpracy
z Dziatem Zaméwien Publicznych.

Rozdziat VI. Zamoéwienia publiczne, ktérych przedmiotem s3 roboty budowlane

Czesé 1

Zasady ogélne

1.

>SN

Roboty budowlane sg wszczynane na podstawie wniosku o udzielenie zamdéwienia
publicznego z zastrzezeniem zapiséw czesci 2 niniejszego rozdziatu, jak réwniez
art. 30 ust. 4 ustawy PZP. W przypadku zaméwien na roboty budowlane, ktérych
warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zt Kanclerz po zasiegnieciu opinii UKP
moze zdecydowac o ich realizacji w procedurze okreslonej w Rozdziale Il czesci
1b, 1c lub 1d. Przedmiot zamoéwienia musi by¢ okreslony zgodnie z planem
rzeczowo-finansowym jednostki zamawiajgcej.

Dla robé6t budowlanych realizowanych w ramach jednego obiektu wartoscia
szacunkowg zamowienia jest tgczna wartos¢ szacunkowa tych robét.

Obowigzek sumowania robét w ramach jednego obiektu nie wyklucza mozliwosci
zlecania robé6t budowlanych w oddzielnych postepowaniach. Woéwczas beda miaty
zastosowanie przepisy wtasciwe dla warto$ci catego zamoéwienia.

Jezeli przedmiotem zaméwienia na roboty budowlane jest inwestycja polegajaca na
budowie, przebudowie lub generalnym remoncie obiektu budowlanego, zakresem
zamowienia powinny by¢ w tym przypadku objete wszystkie roboty wymagajace
realizacji w ramach obiektu budowlanego, niezaleznie od czasu trwania budowy lub
remontu.

Jesli jednostka zamawiajaca dzieli zamdwienie na etapy (np. roczne), nalezy to
traktowaé jako wykonywanie zaméwienia w cze$ciach. Przy zamawianiu kazdego
etapu prac nalezy stosowacé przepisy wlasciwe dla sumy wszystkich czesci.

Do wniosku o udzielenie zamowienia publicznego jednostka zamawiajgca powinna
dotgczy¢ nastepujace dokumenty:

6.1. Dokumentacje projektowa.

6.2. Specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét.

6.3. Przedmiar robot.

6.4. Kosztorys inwestorski.

Strona 38 z 47



7.

10.

Z uwagi na specyfike rob6t budowlanych o zakresie sktadania dokumentéw
wymienionych w pkt. 6 decyduje Dziat Projektow i Nadzoru Budowlanego.
Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 6, jednostka zamawiajgca skfada
w sekretariacie Kanclerza.

Warunki realizacji i odbioru robét budowlanych proponuje Dziat Projektow i Nadzoru
Budowlanego.

Zlecenie robét budowlanych w innym trybie niz tryb podstawowy lub przetarg
nieograniczony badZz ograniczony, przewidzianym ustawg PZP bedzie mozliwe
wytacznie przy zaistnieniu ustawowych przestanek zastosowania danego trybu i po
zaopiniowaniu sprawy przez UKP oraz po uzyskaniu akceptacji Kanclerza. W tym
przypadku Uczelniana Komisja Przetargowa zaproponuje warunki zlecenia
realizacji i odbioru robét budowlanych.

Czesc¢ 2

Roboty awaryjne

1.

>N

Roboty awaryjne — zaméwienie na roboty budowlane udzielane w sytuacjach
awaryjnych, ktérych wczesniej nie byto mozna przewidzie¢, a konieczne jest
natychmiastowe wykonanie zamoéwienia, w szczegoélnosci ktdérych niewykonanie
zagraza bezpos$rednio zyciu, zdrowiu ludzi lub powstaniem szkody.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej na roboty budowlane awaryjne nie sumuje sie
warto$ci rob6t budowlanych planowanych do realizacji w danym obiekcie
budowlanym.

Koordynator jest zobowigzany bezzwtocznie poinformowaé o awarii Dziat Projektéw
i Nadzoru Budowlanego.

Podstawag do zlecenia rob6t budowlanych, o ktérych mowa w pkt. 1, jest protokét
koniecznosci (Zatgcznik nr 8 do niniejszych zasad) sporzadzony przez
koordynatora i kierownika tej jednostki. Protokét konieczno$ci wymaga akceptacji
Dziat Projektéw i Nadzoru Budowlanego oraz zatwierdzenia przez Kanclerza.

W przypadku zlecania robét awaryjnych o warto$ci mniejszej od kwoty 130.000,00
zt zastosowanie bedg mialy zapisy Rozdziatu Il czesci 1a.

W przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa robét awaryjnych jest réwna badz wyzsza
od kwoty 130 000,00 zt, celem przeprowadzenia odpowiedniej procedury zgodnie
z ustawg PZP wraz z wnioskiem o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy
zZtozyé w sekretariacie Kanclerza nastepujace dokumenty:

6.1. Protokét koniecznosci, o ktérym mowa w pkt. 4.

6.2. Przedmiar rob6t.
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6.3. Kosztorys inwestorski.
6.4. Pismo jednostki zamawiajacej wskazujace firme, z ktérg ma byé zawarta
umowa; przedmiotowe pismo podpisuje Kierownik jednostki zamawiajace;j.

7. Zaméwienia awaryjne winny by¢ rozpatrywane priorytetowo i niezwlocznie przez
wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie oraz zatwierdzanie
dokumentéw zwigzanych z procedurg udzielenia zaméwienia publicznego.

Czes¢ 3

Sporzadzanie dokumentéw okreslajacych przedmiot zaméwienia na roboty

budowlane

1. Jednostkg organizacyjng Uczelni wtasciwg do sporzadzania dokumentagcji

> A~

projektowej, specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét, przedmiaru robét,
kosztorysu inwestorskiego, programu funkcjonalno-uzytkowego jest Dziat
Projektéw i Nadzoru Budowlanego.
Kanclerz moze zleci¢ wykonanie dokumentacji projektowej wraz z przedmiarem
robot i kosztorysem inwestorskim, programu funkcjonalno-uzytkowego na koszt
jednostki zamawiajacej, zewnetrznej jednostce projektowej, zgodnie z niniejszymi
zasadami.
Dokumentacje projektowg i kosztorysowa lub program funkcjonalno-uzytkowy
niezbedne do wszczecia procedury o udzielenie zaméwienia publicznego moga
rowniez wykona¢ pracownicy Uczelni.
Wszystkie dokumentacje projektowe, przedmiary rob6t, kosztorysy inwestorskie,
programy funkcjonalno-uzytkowe zlecane zewnetrznej jednostce projektowej badz
wykonane przez pracownikow Uczelni podlegajg ostatecznemu zatwierdzeniu
przez Dziat Projektéw i Nadzoru Budowlanego. Pracownik Dziatu Projektow
i Nadzoru Budowlanego uczestniczy w odbiorze dokumentacji projektowych,
przedmiaréw rob6t i kosztoryséw inwestorskich, jak réwniez programéw
funkcjonalno-uzytkowych zlecanych na zewnatrz.
W procesie przygotowania dokumentacji projektowej lub programu funkcjonalno-
-uzytkowego uczestniczy koordynator ze strony jednostki zamawiajgcej poprzez:
5.1. Zgtoszenie wszelkich uwag Dziatowi Projektéw i Nadzoru Budowlanego,
dotyczgcych zakresu rob6t budowlanych, wymogéw uzytkowych i kolorystyki,
5.2. Zatwierdzenie ostatecznej wersji dokumentacji projektowej, lub programu
funkcjonalno-uzytkowego sporzadzonych przez Dziat Projektow i Nadzoru
Budowlanego,
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10.

1.

12.

5.3. Uczestniczenie w odbiorze dokumentacji projektowej lub programu
funkcjonalno-uzytkowego zlecanych zewnetrznej jednostce projektowej.
Niezaleznie od wartosci szacunkowej zaméwienia podstawa zlecenia wykonania
dokumentacji projektowej lub programu funkcjonalno-uzytkowego jest umowa

zawarta migdzy Zamawiajacym, a zewnetrzna jednostkg projektowa.

Przy robotach budowlanych, ktérych rozpoczecie wymaga uzyskania pozwolenia
na budowe do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy dofagczy¢ kopie
przedmiotowej decyzji administracyjnej wraz z dokumentami, o ktérych mowa
w Rozdziale VI cze$¢ 1 pkt 6 niniejszych zasad.

W procedurze zamawiania robét budowlanych dokumentacja projektowa musi
opisywa¢ obiekt budowlany, ktéry ma byé zbudowany lub pokazywaé zmiany
w obiekcie jakie majg powstaé w wyniku robét budowlanych, czyli okreslac
wymagane roboty budowlane, a ponadto musi stanowi¢ podstawe sporzadzenia
zestawienia- wyspecyfikowania wymaganych robét budowlanych, czyli stuzy¢ do
sporzadzenia przedmiaru roboét.

Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru rob6t musi okreslag, jakie sag
wymagania jednostki zamawiajgcej dotyczace wykonania tych robét budowlanych,
ti. wymagania dotyczace wtasciwosci materiatéw, sposobu wykonania roboét oraz
wymagania jakosciowe ich wykonania i odbioru.

Przedmiar robét — nalezy przez to rozumie¢ opracowanie zawierajgce zestawienie
przewidywanych do wykonania robét w kolejnosci technologicznej ich wykonania
wraz z ich szczegélowym opisem, miejscem wykonania lub wskazaniem podstaw
ustalajgcych szczegdtowy opis, z wyliczeniem i zestawieniem ilosci jednostek miar
robét podstawowych oraz wskazaniem podstaw do ustalania cen jednostkowych
rob6t lub jednostkowych naktadow rzeczowych.

Program funkcjonalno-uzytkowy obejmuije opis zadania budowlanego, w ktérym
podaje si¢ przeznaczenie ukoriczonych robét budowlanych oraz stawiane im
wymagania  techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe
i funkcjonalne.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 8-11, winny byé sporzadzone zgodnie
zrozporzagdzeniem ministra wiasciwego do spraw budownictwa, planowania
i zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa.
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Rozdziat VI. Zaméwienia publiczne realizowane w drodze procedur

ogdlnouczelnianych

1.

Procedury, ktérych przedmiotem $3 zamoéwienia na: dostawe artykutéw biurowych,
dostawe papieru, oraz rezerwacje, wystawianie, sprzedaz i sukcesywng dostawe
biletow lotniczych dla jednostek organizacyjnych sg uruchamiane na podstawie
wnioskow przygotowywanych przez Dziat Zaméwieri Publicznych w oparciu o dane
zawarte w prowadzonej przez ten dziat bazie. Poszczeg6lne jednostki Uczelni przed
uruchomieniem procedury na kolejny rok kalendarzowy moga zawnioskowaé
0 rozszerzenie asortymentu w stosunku do zakresu wynikajacego z aktualnie
obowigzujacej umowy.

Procedury, ktérych przedmiotem $g zamowienia: na dostawe materiatéw
eksploatacyjnych (tonery, atramenty) do drukarek i kserokopiarek, sukcesywng
dostawe sprzetu komputerowego i oprogramowania, $wiadczenie stacjonarnych
i komérkowych ustug telekomunikacyjnych sg uruchamiane na podstawie wnioskéw
przygotowywanych przez Uczelniane Centrum Informatyczne.

Procedury, ktérych przedmiotem sg zaméwienia na: dostawe energii elektrycznej
do zasilania obiektéw Politechniki Czestochowskiej, kompleksowe ubezpieczenie
Politechniki Czgstochowskiej, dostawe artykutéw chemii gospodarczej, ustug
ochrony i sprzatania obiektow Uczelni $§ uruchamiane na podstawie wnioskow
przygotowywanych przez Dziat Administrowania Nieruchomosciami.

Procedura, ktérej przedmiotem jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym jest uruchamiana na podstawie  wniosku
przygotowywanego przez Kancelarie Uczelni.

Procedury, ktérych przedmiotem sg zamoéwienia dotyczgce dostaw rodzajowo
podobnych (np: dostawa odczynnikéw, szkla, materiatéw laboratoryjnych, gazéw
technicznych) sg uruchamiane na podstawie wnioskéw przygotowywanych przez
cztonka specjaliste ds. materiatow laboratoryjnych  Uczelnianej Komisiji
Przetargowej. Wnioski wraz z opisem przedmiotu zamdwienia sg sporzadzane na
podstawie zapotrzebowania zlozonego przez wydziaty Uczelni, co najmniej dwa
miesigce przed wygasnieciem terminu dotychczas obowigzujgcych uméw,
aw przypadku wygasniecia z powodu wyczerpania kwoty przeznaczonej na
realizacje uméw, po otrzymaniu informacji o wykorzystaniu 90% warto$ci uméw.
Procedura, ktérej przedmiotem jest stata obstuga bankowa Uczelni jest
uruchamiana na podstawie wniosku zlozonego przez Kwestora. Whniosek wraz
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z opisem przedmiotu zaméwienia nalezy ztozy¢ co najmniej dwa miesigce przed
wygasnigciem dotychczas obowigzujacej umowy.

Rozdziat VIIl. Zaméwienia z wolnej reki udzielane na podstawie art. 214 ust. 1 pkt

1 oraz odpowiednio art. 305 pkt 1 ustawy PZP (jedyny wykonawca)

1.

Zamowienia publiczne w trybie zaméwienia z wolnej reki (jedyny wykonawca) beda
udzielane tylko po dopetnieniu przez jednostke zamawiajaca procedury opisanej
W ponizszych punktach.
W przypadku sktadania przez jednostke zamawiajacg wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego, gdzie proponowanym trybem jest tryb zamoéwienia
zwolnej reki, do wniosku muszg byé zatgczone dokumenty uzasadniajace
zastosowanie ww. trybu udzielenia zamowienia:
2.1.uzasadnienie dla zastosowania trybu zaméwienia z wolnej reki sporzgdzone
przez jednostke zamawiajgca, ktdre musi zawieraé:
2.1.1. Szczegétowy opis przedmiotu zamoéwienia objetego  wnioskiem
0 udzielenie zamodwienia publicznego; w opisie tym nalezy
wyszczegolni¢ i podkreslic specyficzne cechy i parametry techniczne,

dzieki ktorym jednostka bedzie mogta osiggaé zamierzone cele
i rezultaty.
2.1.2. Sprawozdanie 2z przeprowadzonego rozeznania rynku wraz
z uzasadnieniem wykazujacym, ze tylko to zaméwienie stanowigce
przedmiot wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego spetnia
wymagania, warunki i cele okreslone przez jednostke zamawiajgca.
2.1.3. W przypadku rozbudowy czy doposazenia aparatury lub urzadzen juz
posiadanych przez jednostke zamawiajaca nalezy wykaza¢, ze oferty
urzadzen innych wykonawcow nie beda kompatybilne ze sprzetem juz
posiadanym.
2.2.0swiadczenie wykonawcy, Ze jest jedynym podmiotem na terenie EOG, od
ktérego mozna uzyska¢ zaméwienie publiczne, ktérego dotyczy wniosek.
Jednostka zamawiajaca, sporzgdzajac dokumenty okreslone w pkt. 2, musi mie¢
na uwadze, ze:
3.1.Nie stanowi dostatecznej podstawy do zastosowania trybu zaméwienia z wolnej
reki przekonanie jednostki Zamawiajacej, ze proponowany przez niego
wykonawca jest jedynym, ktory jest w stanie wykonaé zaméwienie z uwagi na
szczegolne zaufanie, doswiadczenie i mozliwosci organizacyjne.
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3.2.Propozycja zastosowania trybu zaméwienia z wolnej reki nie moze wynikaé
z subiektywnego przekonania jednostki zamawiajacej lecz z obiektywnych,
niebudzacych watpliwosci faktow.

3.3. Proponujgc tryb zaméwienia z wolnej reki (jedyny wykonawca), nalezy braé pod
uwage nie tylko wykonawcow, ktérzy prowadza dziatalnoéé na terenie Polski,
ale réwniez wykonawcéw pochodzacych z innych panstw czionkowskich Unii
Europejskiej i catego obszaru EQG.

Rozdziat IX. Zaméwienia awaryjne

Czesé 1

1.

W sytuaciji nagtego uszkodzenia rzeczy uniemozliwiajgcego jej dalszg eksploatacje,
a ktore nie jest robotg awaryjng oraz ktorej jednostka zamawiajaca nie mogta
przewidzie¢, zamoéwienie bedzie udzielane na podstawie zgody Kanclerza
z zastosowaniem przepisow Rozdziatu Il cze§é 1, jezeli jego warto$é bedzie
mniejsza od kwoty 130 000,00 zt. Zgoda Kanclerza wydawana jest na podstawie
pisma kierownika jednostki i zatgczonego protokotu uszkodzenia sprzetu
— Zatacznik nr 9.

W przypadku, gdy kupowany w trybie awaryjnym sprzet komputerowy, znajduje sie
w wykazie towar6w, ktérych dostawa jest objeta zerowg stawkg podatku VAT
wymagane jest zlecenie elektroniczne lub inna procedura wskazana przez
Kanclerza.

Czesc¢ 2

1.

> (A

Ustugi awaryjne to zaméwienia na ustugi udzielane w sytuacjach awaryjnych,
ktorych wczesniej nie bylo mozna przewidzieé, a konieczne jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia, w szczegdlnosci ktérych niewykonanie zagraza
bezposrednio zyciu, zdrowiu ludzi lub powstaniem szkody.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej na ustugi awaryjne nie sumuje sie wartosci
ustug planowanych do realizacji.

Koordynator jest zobowigzany bezzwlocznie poinformowa¢ o awarii Dziat
Administrowania Nieruchomosciami.

Podstawg do zlecenia ustug, o ktérych mowa w pkt. 1, jest protokét koniecznosci
(Zatacznik nr 8 do niniejszych zasad) sporzgdzony przez koordynatora i kierownika
tej jednostki. Protokét koniecznosci wymaga akceptacji Dziat Administrowania
Nieruchomosciami oraz zatwierdzenia przez Kanclerza.
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5.

6.

W przypadku zlecania ustug awaryjnych o warto$ci mniejszej od kwoty 130.000,00

zt zastosowanie bedg miaty zapisy Rozdziatu Il czesci 1a.

W przypadku, gdy wartosé szacunkowa usfug awaryjnych jest rowna badz wyzsza

od kwoty 130 000,00 zt, celem przeprowadzenia odpowiedniej procedury zgodnie

zustawg PZP wraz z wnioskiem o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy

zlozy¢ w sekretariacie Kanclerza nastepujgce dokumenty:

6.1. Protokét koniecznosci, o ktérym mowa w pkt. 4.

6.2. Opis przedmiotu zaméwienia.

6.3. Pismo jednostki zamawiajacej wskazujgce firme, z ktérg ma byé zawarta
umowa; przedmiotowe pismo podpisuje Kierownik jednostki zamawiajace;j.

Zamowienia awaryjne winny by¢ rozpatrywane priorytetowo i niezwtocznie przez

wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie oraz zatwierdzanie

dokumentéw zwigzanych z procedurg udzielenia zamoéwienia publicznego.

Rozdziat X. Nadzér nad udzielaniem zaméwien publicznych w Politechnice

Cze¢stochowskiej

1.

> A

Kierownik jednostki zamawiajacej:
1.1. Okresla celowo$é i zasadno$é zamowienia.
1.2. Odpowiada za weryfikacje czy jednostka zamawiajaca dysponuje odpowiednig
infrastrukturg do instalacji przedmiotu zamowienia, w szczegélnosci:
a) czy pomieszczenie przeznaczone do instalacji zakupionego sprzetu
wymaga remontu lub przebudowy,
b) czy wymagane jest podtgczenie urzadzenia do instalacji elektrycznej,
C) czy konieczna jest wentylacja pomieszczenia (grawitacyjna, mechaniczna),
d) czy do prawidiowej pracy urzgdzenia wymagana jest klimatyzacja
W pomieszczeniu,
e) czy wymagane jest podigczeni do instalacji wodno-kanalizacyjnej,
f) czy podioze w pomieszczeniu spetnia wymagania dla prawidtowej pracy
urzadzenia,
g) czy wymagane jest podtaczenie gazow technicznych,
h) czy wymagane jest podtaczenie do instalacji gazowej (gaz sieciowy),
[) czy wymagane jest podtgczeni do sieci LAN (Internet),
j) czy speinione sg wymagania dotyczagce minimalnej no$nosci stropu
(szczegdinie w przypadku wyzszych kondygnacji) oraz czy beda
generowane drgania,
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

odpowiada za wlasciwy opis przedmiotu zamowienia, analize potrzeb
i wymagari;

odpowiada za celowo$é i zasadno$é wylaczenia zamoéwienia ze stosowania
ustawy PZP, w tym za prawidlowe zakwalifikowanie zamdwienia jako
zamowienia z dziedziny nauki oraz zamoéwienia, ktérego przedmiotem sg ustugi
badawcze lub rozwojowe;

odpowiada za zgodno$é wykonania zaméwienia na dostawy lub ustugi z jego
opisem i odbiér jako$ciowy;

odpowiada za czynnosci dotyczace umowy, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4 czesci
4 Rozdziatu V niniejszych zasad:

odpowiada za zgodne z obowigzujgcymi przepisami wydatkowanie $rodkéw
publicznych.

2. Nadzér nad udzielaniem zaméwien publicznych i praca UKP sprawuje Kanclerz.

3.

s~

Koordynator sprawuje nadzér nad realizacjg zamowienia, w szczegéinosci nad

realizacjg zaméwienia zgodnie z Zawartg umowg i wystawienie faktury zgodnie z jej

trescig, a takze informuje Kanclerza na pisSmie o wszelkich nieprawidtowosciach

zwigzanych z realizacjg umowy. Zobowigzany jest réwniez do czynnosci, o ktérych

mowa w pkt. 3 i 4 czesci 4 Rozdziatu V niniejszych zasad.

Udzielanie zamoéwien (zlecanie robét budowlanych, ustug, dostaw) z naruszeniem

obowigzujgcych przepisow podlega prawnie przewidzianym sankcjom za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wobec osoby tak dziatajgcej.
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Wykaz zatacznikow:

Zatacznik nr 1.

Zatgcznik nr 2.
Zatacznik nr 3.
Zatacznik nr 4.

Zatacznik nr 4a.

Zatgcznik nr 5.

Zatacznik nr 6.

Zatacznik nr 7.

Zatacznik nr 8.
Zatgeznik nr 9.

Dokument z przeprowadzonego rozeznania cenowego o wartosci
przekraczajgcej 20 000,00 zt do kwoty 50 000,00 zt

Plan zaméwien publicznych na dostawy i ustugi

Plan zaméwier publicznych na roboty budowlane

Whiosek o udzielenie zaméwienia o wartosci powyzej 50 000,00 zt do
kwoty mniejszej od 130 000,00 zt

Whiosek o udzielenie zamoéwienia finansowanego ze $rodkow
europejskich o wartosci powyzej 50 000,00 zt do kwoty mniejszej od
130 000,00 z

Whiosek o udzielenie zamoéwienia z dziedziny nauki

Whiosek o udzielenie zaméwienia publicznego

Wykaz czynno$ci w procesie udzielenia zamoéwienia publicznego
0 wartosci rownej lub wyzszej 130 000,00 z}

Protokét koniecznosci

Protokét uszkodzenia sprzetu komputerowego
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Zat. nr 1 do Zasad udzielania zaméwien publicznych w Politechnice Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 524/2024 Rektora PCz)

Dokument z przeprowadzonego rozeznania cenowego o warto$ci powyzej 20 000,00 zi
do kwoty 50 000,00 zi

1. Przedmiot zaméwienia:

CPV: :
ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang*
2. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia w PLN wynosi: ..............ccceeveneene. PLN netto.

W dniu ... zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej
wymienionych wykonawcow poprzez skierowanie zapytania ofertowego:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Uwagi

4. Wterminiedodnia ......................... ,dogodz. ............. przedstawiono ponizsze oferty:

*Niewtasciwe skreslic.

>~
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Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

Zapytania ofertowe oraz ztozone oferty stanowig zatgcznik do niniejszej dokumentaciji.
9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Uzasadnienie wyboru wykonawcy, ktory jest jedynym podmiotem na terenie EOG,

od ktérego mozna uzyskaé zamoéwienie - jedyny wykonawca**

6. W zataczeniu:
~ Zzapytania ofertowe skierowane do wykonawcow,

- oferty otrzymane od wykonawcéw,

**Niewtasciwe skresli¢; uzasadnienie nalezy dostosowa¢ do przedmiotu udzielanego
zaméwienia.
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- dokumenty potwierdzajgce wypetienie przez wykonawcéw wobec oséb fizycznych,
ktérych dane osobowe zostaly zawarte w ofertach, obowigzkéw informacyjnych, zgodnie
zart. 13i 14 RODO.

Data i podpis koordynatora

Zatwierdzam/nie zatwierdzam***

Data i podpis kierownika jednostki zamawiajgcej

**Niewtasciwe skreslic.
Strona3z3
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Zat. nr 4 do Zasad udzielania zaméwien publicznych w Politechnice Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 524/2024 Rektora PCz)

Czestochowa, dnia ..................

Nr rejestru jednostki zamawiajgce;j
Whniosek
o udzielenie zamoéwienia o wartosci powyzej 50 000,00 zt
do kwoty mniejszej od 130 000,00 zt

1. Rodzaj zaméwienia: dostawa/ustuga/robota budowlana*
2. Temat ZamOWIBNIA: ... e
CPV: e ,
Numer pozycji w planie zaméwien publicznych...............
3. Kryteria oceny oferty: cena ........ Yo, INNE ... e e e e
4. Wartos¢ zaméwienia:
KWOLa NELIO (Z8): oeoeeeiiieeeeeeeeeee et e e
kwota Brutto (Z1): ..o e
5. Termin realiZacCji: .......cevivviiiiriiiie e
6. Zrédto finansowania: ................. e et
a) wiasne*,
b) srodki zewnetrzne®.
7. W ramach realizacji zaméwienia przekazane zostang nastepujace dane osobowe

Imie, nazwisko, telefon, e-mail, podpis

Zataczniki:

— opis przedmiotu zamoéwienia,

— zakres obowigzkéw cztonka UKP — przedstawiciela jednostki zamawiajgcej
(koordynator) — Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Uczelnianej Komisji Przetargowe;j

w Politechnice Czestochowskie;.

"Niewtasciwe skreslic.
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Whioskuje do realizacji

Podpis osoby przyjmujacej

10. Kwestura:

Akceptuje do realizaciji
pod wzgledem zabezpieczenia finansowego

Podpis osoby zabezpieczajgcej
$rodki w budzecie

™A

Data wpitywu do DZP Data przyjecia przez Uwagi
UKP
podpis podpis
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Zat. nr 4a do Zasad udzielania zaméwien publicznych
w Politechnice Czestochowskiej (ZARZADZENIE Nr 524/2024 Rektora PCz)

Czestochowa, dnia ..................

Nr rejestru jednostki zamawiajace;j

Whniosek
o udzielenie zamoéwienia finansowego ze srodkéw europejskich o wartosci
powyzej 50 000,00 zt
do kwoty mniejszej od 130 000,00 zt

1. Rodzaj zamoéwienia: dostawa/ustuga/robota budowlana*
2. Temat ZamOWIENIA: ...t e e ns
CPV: .. ,
Numer pozycji w planie zamoéwien publicznych...............
3. Kryteria oceny oferty: cena ........ %, INNE ..o
4. Okres gwarancji (Jezeli dotyCzy): ........ccoieiiiiii e
5. Wartos¢ zamowienia:
0] v= I 1= (o I ) SRR
KWota BIUttO (Z1): ...coeeeieccee e s e
6. Termin realiZacCi: .........ccoieiieeiiee e e e s e e e e e
7. Zrodto finansowania:
a) Tyt projektus. ..o
D) NUMBI UMOWY ... e et e e et e e e e eean e
C) REGION ..
d) Dziatanie i poddziatanie......................... T R -
€) O pPriorytetoWa:. ... ..o
) Program OPeraCyjNy ... ..c.cuiiue it

g) Perspektywa finansSowa:. ........c.ooiiniiiiiiii

‘Niewtasciwe skreslié.
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9. Koordynator (przedstawiciel jednostki zamawiajgce;):

Imie, nazwisko, telefon, e-mail, podpis

Zataczniki:

— opis przedmiotu zamowienia,

— zakres obowigzkéw czionka UKP — przedstawiciela jednostki zamawiajgcej
(koordynator) — Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Uczelnianej Komisji Przetargowej

w Politechnice Czestochowskiej.

Whioskuje do realizacji

Kierownik jednostki zamawiajgcej

10.  Data przyjecia i numer rejestru sekretariatu kanclerza: ..............................

Podpis osoby przyjmujacej

11. Data zabezpieczenia $rodkdéw i numer rezerwaciji: ..............cooveviiieiiiiincnenn

Podpis osoby zabezpieczajgcej
srodki w budzecie
12. Kwestura:
Akceptuje do realizaciji

pod wzgledem zabezpieczenia finansowego

Data Kwestor
Data wptywu do DZP Data przyjecia przez Uwagi
UKP
podpis podpis
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Zat. nr 5 do Zasad udzielania zaméwien publicznych w Politechnice Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 524/2024 Rektora PCz)

Czestochowa, dnia ..................

Nr rejestru jednostki zamawiajgcej

Whiosek

o udzielenie zaméwienia z dziedziny nauki

1. Rodzaj zamédwienia: dostawa/ustuga/robota budowlana*
2. Temat ZamOWIBNIA: ........iviieiei et e e e et e e e eaes
CPV: i, ,
Numer pozycji w planie zaméwien publicznych...............
3. Kryteria oceny oferty: cena ........ %o, INNE ... e
4. Warto$¢ zamodwienia:
Kwota NEHO (Z1): . ..eeeeeieeee e e
KWota Brutto (Z1): ....oooooeiee e e
B. ZrOAHO fINANSOWANIA: .....c.c.vvvieeieeiece ettt s er ettt sttt et e et ens
a) wiasne*,
b) Srodki zewnetrzne®.

7. W ramach realizacji zaméwienia przekazane zostang nastepujgce dane osobowe

Imie, nazwisko, telefon, e-mail, podpis

"Niewtasciwe skreslic.

**Oswiadczam, ze zamowienie bedzie stuzy¢ wytacznie do celdow prac badawczych,

eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktdre nie stuzg prowadzeniu przez

zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub

pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, a wartos¢ ich jest mniejsza niz progi unijne.
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Zataczniki:

— opis przedmiotu zamoéwienia,

— zakres obowigzkéw cztonka UKP — przedstawiciela jednostki zamawiajgce;
(koordynator) — Zatacznik nr 7 do Regulaminu Uczelnianej Komisji Przetargowej

w Politechnice Czestochowskie;.

Whioskuje do realizacji**

Kierownik jednostki zamawiajgcej

9. Data przyjecia i numer rejestru sekretariatu kanclerza: ...............................

Podpis osoby przyjmujacej

10. Kwestura:
Akceptuje do realizacji
pod wzgledem zabezpieczenia finansowego

Data Kwestor

11.  Data zabezpieczenia $rodkéw i numer rezerwacii: ...............ocoveieieiinennnn.n.

Podpis osoby zabezpieczajgcej
Srodki w budzecie

Data wptywu do DZP Data przyjecia przez Uwagi
UKP
podpis podpis
Strona2z 2
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Zat. nr 6 do Zasad udzielania zamdéwien publicznych w Politechnice Czestochowskiegj
(ZARZADZENIE Nr 524/2024 Rektora PCz)

Czestochowa, dnia ..................

Nr rejestru jednostki zamawiajacej

Whniosek o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Rodzaj zaméwienia: dostawa/ustuga/robota budowlana*

2. Temat ZamOWIBNIA: ........ocii i e
CPV: . ,
Numer pozycji w planie zamoéwien publicznych...............

3. Kryteria oceny oferty**: cena ........ %0, INNE ..o i

4. Warto$¢ zamoéwienia:
() £z I g T 1 (o N < SR
ot = T o] (T4 (o I 2 ) R

B. ZIOMO FINANSOWANIA: ........ouiiieeieeeeeeeeee oo eee e ee e e eeeeee e aaeeseseeeeeeseseeeseereseees
a) wiasne®,
b) $rodki zewnetrzne*.

7. W ramach realizacji zamoéwienia przekazane zostang nastepujgce dane osobowe

Imie, nazwisko, telefon, e-mail, podpis

*Niewtasciwe skreslic.
**Mozna zastosowad kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny ofert albo jako
kryterium o wadze przekraczajacej 60%, jezeli w opisie przedmiotu zaméwienia
okreslono wymagania jakosciowe odnoszgce sie do co najmniej gtéwnych elementéw
sktadajacych sie na przedmiot zaméwienia.

Strona1z 2



Zataczniki:

— opis przedmiotu zamdwienia,

— oswiadczenie z art. 56 ust. 3 PZP,

— zakres obowigzkéw cztonka UKP - przedstawiciela jednostki zamawiajacej
(koordynator) — Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Uczelnianej Komisji Przetargowej
w Politechnice Czestochowskiej,

~ analiza potrzeb i wymagan***.

Whioskuje do realizacji

Kierownik jednostki zamawiajacej

9. Data przyjecia i numer rejestru sekretariatu kanclerza: ...........co.eeeeeveeen.....

Podpis osoby przyjmujacej

10. Kwestura:
Akceptuje do realizacji
pod wzgledem zabezpieczenia finansowego

Podpis osoby zabezpieczajgce;j
$rodki w budzecie

Data wplywu do DZP Data przyjecia przez Uwagi
UKP
podpis podpis

***Dotyczy zaméwien, ktdrych wartos¢ w skali Uczelni jest réwna lub przekracza
progi unijne.
Strona 2z 2
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Zat. nr 8 do Zasad udzielania zamoéwieri publicznych w Politechnice Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 524/2024 Rektora PCz)

Protokét koniecznoséci

Stwierdza si¢ konieczno$¢ natychmiastowego wykonania przedmiotowych
rob6t/ustug®. Roboty/ustugi* sg nastgpstwem okolicznosci, ktorych nie mozna byto

przewidzieé.

Szacowana warto$¢ wyzej wymienionych robét/ustug* wynosi:

Akceptacja kierownika Dziatu Projektéw i Nadzoru Budowlanego/Dziat

Administrowania Nieruchomos$ciami*

Kanclerz

*Niepotrzebne skresli¢.
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Zat. nr 9 do Zasad udzielania zaméwien publicznych w Politechnice Czestochowskiej
(ZARZADZENIE Nr 524/2024 Rektora PCz)

Nr rejestru jednostki zamawiajacej

Protokét uszkodzenia sprzetu
1. Numer inwentarzowy SPrzetu..................cccoioeeiiiieiieeiiieeeeee e e e et e e eeeeeeseees

2. Data zakupu sprzetu, ktory ulegt uszkodzeniu:

Dzien, miesigc, rok

3. Data uszkodzenia sprzetu:

Dzien, miesigc, rok

4. Nazwa uszkodzonej czesci, podzespotu:

Oswiadczam, iz w wyniku nagtego uszkodzenia sprzetu niemozliwa jest jego
dalsza eksploatacja. Sytuacji tej nie mozna bylo przewidzie¢. Naprawa wyzej
wymienionego sprzetu jest nieuzasadniona ze wzglgdéw ekonomicznych. Powyzszy
sprzet jest niezbedny do biezacej pracy zawodowej i nie mozna go zastgpié zadnym
innym.

7. Koordynator:

Imie, nazwisko, telefon, podpis

Strona1z2
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Zatwierdzit

Podpis kierownika jednostki zamawiajgcej

Zatgcznik:

Zgloszenie do komisji likwidacyjnej — jezeli dotyczy.
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