Zatacznik do Zarzadzenia nr 35
Rektora PK z 7 grudnia 2009 r.

Regulamin udzielania zamoéwie 1A publicznych

§1
Postanowienia ogolne

1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, zwany dalej Regulaminem okresla
wewnetrzne zasady planowania i udzielania zamdwien publicznych przez
Politechnike Krakowskg na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

2. Postepowania o udzielenie zamdwieh publicznych w Politechnice Krakowskiej
prowadzone sg zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia
2004 r. (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655) zwang dalej Ustawg lub Pzp oraz
w oparciu o ustawe o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. (Dz. U.
z 20 grudnia 2005 r. nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.).

3. Podmiotem zamawiajagcym w rozumieniu Ustawy jest Politechnika Krakowska, ktérg
reprezentuje Rektor.

4. Prawo do zaciggania zobowigzan posiadaja;
a) Prorektorzy,
b) Kanclerz,
c) Dyrektor Techniczny,
d) Dyrektor Administracyjny,
e) Dziekani Wydziatéw,
f) Dyrektor Biblioteki PK,
g) Dyrektorzy jednostek pozawydziatowych,
h) Kierownicy projektow badawczych,
i) Inne osoby upowaznione przez Rektora,

zwane w dalszej czesci Regulaminu dysponentami srodkéw finansowych.

5. Dysponenci $rodkéw finansowych ponoszg odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie
przydzielonymi im w planie finansowym uczelni srodkami publicznymi, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych i ustawy
o finansach publicznych.

6. Whnioskodawcg zamdwienia publicznego jest kierownik jednostki organizacyjnej PK.

§2

Ogdlne zasady realizacji zamdéwie n publicznych

1. Rozpoczecie procedury dotyczacej udzielania zamdwien publicznych, bez wzgledu
na wartos$¢ i zrédio finansowania, nastepuje na podstawie kompletnego wniosku
0 udzielenie zamowienia zlozonego w Dziale Zamoéwien Publicznych. Wnioski
niekompletne bedg zwracane do uzupetnienia. Wz4r wniosku stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu. Instrukcja wypetniania wniosku znajduje sie w Serwisie
Informacyjnym Pracownikéw Politechniki Krakowskiej.
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Postepowania o zamdwienia publiczne, ktérych wartosé w skali uczelni przekracza
wyrazong w ziotych rownowartosé kwoty 14 000 euro, przeprowadza Dziat
Zamoéwien Publicznych.

Zamowienia z indywidualnych projektéw badawczych i grantdw wykonywanych
na zlecenie oraz wydatki z uméw lub projektow finansowanych z udziatem
$rodkéw przyznanych z funduszy Unii Europejskiej sag traktowane odrebnie.
Do wniosku nalezy dotaczy¢é harmonogram wydatkbw zwigzanych z dang
umowa/grantem/projektem.

Nie mozna, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamowienia na
czesci lub zanizaé jego wartosci.

Tryb postepowania o zamoOwienia publiczne ustala kierownik Dziatlu Zamowien
Publicznych lub osoba upowazniona.

Podstawowym trybem udzielania zaméwien publicznych jest przetarg nieograniczony
i ograniczony.

Dziat ZamoOwien Publicznych prowadzi centralny rejestr zamdwien publicznych,
w ktérym ewidencjonowane sg wszystkie, ztozone do Dziatlu Zaméwien Publicznych,
whnioski.

Whniosek winien zawiera¢ opis przedmiotu zaméwienia z zastosowaniem art. 29 - 31
ustawy Prawo zamowien publicznych, merytoryczne uzasadnienie celowosci
udzielania zamowienia publicznego, oszacowanie wartosci zaméwienia publicznego,
przy uwzglednianiu art. 32 - 35 ustawy, w zaleznosci od rodzaju zamowienia.

Whniosek o uruchomienie postepowania na roboty budowlane i ustugi projektowe
zatwierdza i sklada w imieniu jednostek organizacyjnych PK Dyrektor Techniczny.
Do wniosku nalezy zataczy¢ dokumentacje wymagang przepisami ustawy.

Termin realizacji zaméwienia wskazany we wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, winien
uwzgledni¢ czas na przeprowadzenie procedury, w tym rowniez mozliwosé
whniesienia ewentualnych srodkéw ochrony prawnej przez wykonawcow.

Orientacyjny, minimalny czas trwania procedury przetargowej od daty uruchomienia
przetargu (ogtoszenia) do podpisania umowy wynosi:

dla zamoéwien o wartosci mniejszej od kwoty 206 000 euro dla dostaw
i ustug - minimum 17 dni,

dla zamowien na roboty budowlane o wartosci mniejszej od kwoty 5 150 000
euro - minimum 30 dni,

dla zamowien o wartosci rownej lub przewyzszajacej kwoty wskazane w pkt 1)
- minimum 50 dni.

Na zakup sprzetu komputerowego wprowadza sie obowigzujacy wykaz konfiguraciji
zestawOow komputerowych. Unifikacji parametrow sprzetu komputerowego dokonuje
Dziat Informatyzacji. Wykaz winien by¢ aktualizowany w miare postepu technicznego
i publikowany na stronie internetowej uczelni przez Dziat Informatyzacji.

Nalezy, w przypadku zakupu niestandardowego sprzetu komputerowego, wniosek
odpowiednio umotywowaé. Wykaz konfiguracji nalezy sporzadzi¢ zgodnie
z zestawieniem stanowigcym zatgcznik nr 3b do Regulaminu.
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Zamowienia zbiorcze, tj. na ten sam rodzaj dostawy lub ustugi dla wiecej niz jednegj
jednostki organizacyjnej PK (np. dostawa sprzetu komputerowego, oprogramowania,
projektorow, rzutnikbw, mebli), realizowane sga w terminach wyznaczonych
w harmonogramie skladania wnioskow. Harmonogram sporzadza Dziat Zamédwien
Publicznych na podstawie planu zamoéwien uczelni. Harmonogram winien byé
publikowany na stronach internetowych dla pracownikéw PK w zaktadce Zamowienia
publiczne do dnia 31 stycznia kazdego roku.

Poza wyznaczonymi w harmonogramie terminami, realizowane bedg tylko wnioski
dotyczace szczegOlnych przypadkéw, np. awarii. Wniosek winien zawieraé
uzasadnienie wskazujgce na konieczno$¢ natychmiastowego udzielenia zaméwienia
(np. zagrozenie bezpieczenstwa zycia lub mienia, brak sprzetu zastepczego,
niemoznos¢ wykonywania pracy).

Zlecanie ustug o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢ 14 000 euro na podstawie
umowy o dzielo lub zlecenia winno by¢é poprzedzone skierowaniem wniosku
(zatacznik nr 3) do Dzialu Zamowien Publicznych w celu ustalenia podstawy prawne;j
udzielenia zamdwienia. Zlecanie ustug na podstawie umowy o dzieto lub zlecenia, a
takze aneksy do tych umoéow o wartosci do 14 000 euro rejestrowane sg przez
kierownikow jednostek organizacyjnych PK.

Nie wymaga sie ztozenia wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego do Dziatu
Zamoéwien Publicznych dla zaméwien wylgczonych ze stosowania przepisow ustawy
na podst. art. 4 pkt 3 lit. e, ktorych przedmiotem sg ustugi w zakresie badan
naukowych i prac rozwojowych oraz swiadczenie ustug badawczych, z wyjgtkiem
ustug w catosci optacanych przez zamawiajgcego, zamawianych w celu prowadzenia
jego witasnej dziatalnosci, ktérych rezultaty stanowig wytgcznie jego wkasnos¢. W tym
przypadku do umowy nalezy zatgczy¢ uzasadnienie sporzadzone wediug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Przez ustugi naukowo-badawcze i prace rozwojowe rozumie sie:

1) badania podstawowe, obejmujace dziatalnos¢ badawczo-eksperymentalng
lub teoretyczng - podejmowang w celu zdobycia nowej wiedzy o zjawiskach
i faktach, nieukierunkowang na bezposrednie zastosowanie w praktyce,

2) badania stosowane, obejmujace dziatalnos¢ badawczg, podejmowang w celu
zdobycia nowej wiedzy, ukierunkowang na bezposrednie zastosowanie
w praktyce,

3) prace rozwojowe, czyli prace wykorzystujgce dotychczasowg wiedze,
uzyskang w wyniku dziatalnosci badawczej lub doswiadczen praktycznych,
prowadzone w celu wytworzenia nowych lub udoskonalenia istniejgcych
materiatéw, wyrobow, urzadzen, ustug, proceséw lub metod.

Whioski dla zamoOwien objetych postepowaniami prowadzonymi dla catej uczelni
sktadajg wtasciwe jednostki organizacyjne w zakresie swoich kompetenc;ji:
1) Dziat Zaopatrzenia w zakresie:
a) dostawy artykutdw biurowych, toneréw, kartridzow, tuszéw do drukarek i
kserokopiarek,
b) dostawy artykutéw chemii gospodarczej, Srodkéw czystosci,
c) dostawy artykutdw spozywczych,
d) dostaw aparatury, sprzetu komputerowego, drukarek i akcesoriow,
e) dostaw odziezy roboczej dla pracownikéw PK,
f) wykonania pieczatek i pieczeci,
g) drukow toku studiow,
h) zaopatrzenia w apteczki medyczne.
2) Dziat Eksploataciji w zakresie:
a) dostawy artykutow elektrycznych,



b) dostawy wyrobow metalowych,

c) dostawy artykutéw malarskich, stolarskich i hydraulicznych,

d) konserwacji i monitorowania systemow sygnalizacji pozarow,

e) wykonywania pomiaréw instalacji elektrycznych wraz z instalacjami
piorunochronnymi,

f) przegladdw instalacji gazowych,

g) ustug telekomunikacyjnych swiadczonych droga satelitarng oraz ustug
telefonicznych, teleksowych lub radiotelefonicznych,

h) dostawy mediow,

i) utylizacji i gospodarki odpadami,

j) kontroli instalacji przewodéw kominowych (dymowych, spalinowych
i wentylacyjnych),

k) kontroli urzgdzeh oddymiajgcych,

l) kontroli Dzwiekowych Systeméw Ostrzegawczych.

3) Dzial Gospodarczy w zakresie:

a) ochrony i dozoru mienia,

b) wywozu nieczystosci statych,

c) ubezpieczen komunikacyjnych,

d) uslugi sprzatania obiektéw (budynkow) i terendw,

e) ustugi prania wodnego, chemicznego, krochmalenia i prasowania dla
potrzeb jednostek PK,

f) gospodarki zielenig (pielegnacja, konserwacja, usuwanie, sadzenie).

4)  Sekretariat Kanclerza w zakresie:

a) ustug pocztowych,

b) dostawy biletow MPK.

5) Biblioteka PK w zakresie prenumeraty czasopism drukowanych krajowych
i zagranicznych, zakupu dostepu do czasopism i ksigzek elektronicznych
krajowych i zagranicznych oraz baz danych.

6) Dzial Informatyzacji w zakresie dostawy oprogramowania dla catej uczelni

7)  Zespbt ds. Ochrony Ppo z. oraz Spraw Obronnych w zakresie:

a) naprawy, serwisowania i dostawy sprzetu gasniczego,
b) kontroli i testowania systeméw awaryjnego oswietlenia ewakuacyjnego.

8) Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych w zakresie ustug socjalnych dla
pracownikéw uczelni.

§3

Komisja przetargowa

Postepowania, ktorych wartos¢ przekracza kwote netto 206 000 euro w skali calej
uczelni dla dostaw i ustug, 5 150 000 euro dla robo6t budowlanych, przeprowadzane sg
przez komisje przetargowa powotywang decyzjg Rektora lub osoby upowaznionej.

. W przypadku gdy warto$¢ zamodwienia nie przekracza kwoty 206 000 euro w skali catej
uczelni dla dostaw i ustug i 5 150 000 euro dla rob6t budowlanych, powotanie komisji
przetargowej nie jest obligatoryjne.

Przewodniczgcym komisji przetargowych w postepowaniach o wartosci przekraczajacej
kwoty netto 206 000 euro dla dostaw i ustug oraz 5 150 000 euro dla rob6t budowlanych
jest kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych.

Sekretarzem komisji przetargowej jest pracownik Dzialu Zamowien Publicznych
wyznaczony kazdorazowo przez kierownika tego Dziatu.



5. Komisja przetargowa prowadzi procedure zgodnie z Ustawg i Regulaminem Pracy
Komisji Przetargowej stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Kanclerz wuczelni lub inna osoba upowazniona przez Rektora na podstawie
petnomocnictwa zatwierdza wnioski komisji przetargowych i dokumenty zwigzane
z prowadzonymi przez Dziat Zamowien Publicznych postepowaniami.

84

Planowanie zamodwie n publicznych

1. W celu okreslenia zakresu zapotrzebowania i wtasciwej procedury przy udzielaniu
zaméwien publicznych wprowadza sie obowigzek planowania dostaw, ustug i robét
budowlanych przez jednostki organizacyjne uczelni. Plany nalezy sporzadzi¢ wedtug
wzordw stanowigcych zataczniki nr 2a, 2b, 2c¢ do niniejszego regulaminu.

2. Jednostki organizacyjne sg zobowigzane przekaza¢ do Dzialu Zamodwien Publicznych
plany zamowien na dostawy i ustugi na rok nastepny w terminie do dnia 15 grudnia
roku poprzedzajgcego oraz plany zamowien na roboty budowlane i ustugi projektowe
PK na rok nastepny do Dziatu Inwestycji i Remontéw w terminie do dnia 30 wrzesnia
roku poprzedzajgcego.

3. Zbiorczy plan zaméwien uczelni dla dostaw i ustug sporzadza Dziat Zamowien
Publicznych.

4. Zbiorczy plan zamowienh na roboty budowlane i ustugi projektowe uczelni opracowuje
Dziat Inwestycji i Remontéw.

5. Dziat Inwestycji i Remontéw dokonuje zbilansowania robét budowlanych zgodnie
Z przepisami ustaw oraz opracowuje harmonogram realizacji planu.

6. Zbiorczy plan zamowien na ustugi poligraficzne sporzadza Dziat Poligrafii PK. Plany
na rok nastepny na ten rodzaj ustug winny by¢é sktadane przez jednostki
organizacyjne do Dzialu Poligrafi PK w terminie do dnia 15 listopada.
Po zbilansowaniu ustug Dziat Poligrafii PK przekazuje do Dzialu Zaméwien
Publicznych plan ustug poligraficznych, ktére beda realizowane poza uczelnig
w drodze postepowan przetargowych w terminie wskazanym w ust. 2.

7. Plany zamowien dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych PK zatwierdzajg
dysponenci srodkow finansowych, wskazani w 8§ 1 ust. 4 Regulaminu.

8. Plany winny byé korygowane przez wnioskodawcow niezwtocznie po: zatwierdzeniu
planu rzeczowo-finansowego, uzyskaniu srodkéw finansowych z innych zrodet,
zZmianie przeznaczenia srodkéw finansowych na inny cel. Zatwierdzone przez
dysponentow $rodkéw finansowych korekty do planéw nalezy ziozy¢ do Dziatu
Zamowien Publicznych.

9. Aktualizacji planu zaméwien na roboty budowlane i ustugi projektowe Dziat Inwestycji
i Remontow dokonuje co kwartat.



§5

Zamowienia zwolnione ze stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwie i
publicznych na podst. art. 4 pkt 8

Przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych nie stosuje sie do zamdwien
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych rownowartosci
14 000 euro. Kwote progowg 14 000 euro rozpatruje sie w kategorii wydatku
sumarycznego uczelni. Podstawg do ustalenia tej wartosci jest plan zamowien
uczelni sporzgdzony przez Dziat ZamoOwieh Publicznych. Zamowienia do kwoty
14 000 euro udziela sie zgodnie z niniejszym paragrafem.

ZamoOwienia publiczne zwolnione ze stosowania przepisow Ustawy udzielane sg
z uwzglednieniem przepisow kodeksu cywilnego i przepiséw ustawy o finansach
publicznych z poszanowaniem zasad gospodarnego, celowego i oszczednego
dziatania.

Realizacja zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, odbywa sie w ramach jednostki
organizacyjnej (z wytaczeniem robo6t budowlanych i prac projektowych) lub przez
Dzial Zaopatrzenia, po uprzedniej dekretacji i zarejestrowaniu wniosku w Dziale
Zamowien Publicznych z zastrzezeniem ust. 6.

Przed zleceniem realizacji zaméwienia kazda jednostka organizacyjna PK jest
zobowigzana ztozy¢ do Dzialu Zamdwieh Publicznych wniosek o udzielenie
zaméwienia zgodnie z zat. nr 3 do niniejszego regulaminu. Dzial Zamédwieh
Publicznych nie bedzie rejestrowat wnioskéw zgtoszonych po faktycznym
zrealizowaniu zamowienia z zastrzezeniem ust. 5.

Nie jest wymagane skfadanie wnioskdéw o udzielenie zamoOwienia publicznego dla
zamowien, ktorych:
a. warto$¢ nie przekracza kwoty wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty
14 000 euro w zakresie: ustug hotelarskich, gastronomicznych, awarii sprzetu
i aparatury uniemozliwiajgcych ich dalszg eksploatacje i wymagajagcych
natychmiastowego zlecenia, ustug realizowanych przez wlasne jednostki
organizacyjne Uczelni (np. transport wkasny, poligrafia, wydawnictwo),
b.  wartosc¢ nie przekracza kwoty 3 000 zt brutto dla:
zamoéwien okolicznosciowych (np. kwiaty, artykuty spozywcze - poczestunek
na uroczyste spotkania), ogtoszen w czasopismach specjalistycznych
i branzowych, ustlug kserowania i bindowania, dostaw specjalistycznych
materialdbw eksploatacyjnych i technicznych (z wylaczeniem sprzetu
komputerowego i toneréw), zakupow ksiazek, optat konferencyjnych, szkolen,
delegacji, przegladow i serwisowania samochodoéw stuzbowych, innych
niemozliwych do przewidzenia dostaw i wuslug niewymienionych
w harmonogramie sktadania wnioskow (8§ 2 ust.14).

Awaryjny zakup sprzetu i urzadzen komputerowych objety 0% stawkag podatku VAT
nalezy realizowa¢ za posrednictwem Dzialu Zaopatrzenia, ktory dokonuje
niezbednych formalnosci w celu uzyskania preferencyjnej stawki podatku VAT.

Przed udzieleniem zamowienia, w przedziale wartosciowym od kwoty 3000 ztotych
do 14 000 euro, nalezy skierowac zapytania ofertowe wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 4a, do co najmniej 3 wykonawcow, chyba ze ze wzgledu na specyfikacje
przedmiotu zamdwienia nie jest to mozliwe z przyczyn obiektywnych i gospodarczo
uzasadnionych (np. ochrona praw wylacznych, monopol, niezwioczne usuniecie
awarii, zamowienie moze by¢ zrealizowane u wykonawcy na szczegdlnie korzystnych



warunkach, a wykonawca nie jest zainteresowany udzialem w procedurze konkursu
ofert). Zapytanie ofertowe mozna skierowa¢ w formie pisemnej, faksem lub e-mailem.
Z dokonanych czynnosci wyboru wykonawcy nalezy sporzadzi¢ ,Protokét z wyboru
wykonawcy zamoéwienia o wartosci powyzej 3000 ziotych i nieprzekraczajgcej
réwnowartosci 14 000 euro”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4b do Regulaminu.

Dokumenty z przeprowadzonych czynnosci wskazanych w ust. 7 (zapytania ofertowe,
protok6t wraz z zalgczonymi ofertami) wnioskodawca zobowigzany jest
przechowywac przez okres 4 lat od daty udzielenia zamowienia.

§6

Zawarcie umowy i realizacja zaméwienia

Osobg uprawniong do wnioskowania i podpisywania uméw o zamowienie publiczne
jest Rektor lub osoby do tego upowaznione. Poza podpisem osoby upowaznionej
wymagana jest kontrasygnata kwestora. Rejestr o0sO6b upowaznionych do
podpisywania uméw o zamowienia publiczne prowadzi Dziat Zamowien Publicznych.

Za realizacje zapiséw umowy odpowiedzialne sg osoby upowaznione przez Rektora
wskazane w § 1 ust. 4 niniejszego regulaminu lub osoby wskazane w tresci umowy.

Nadzor nad prawidlowym wykonaniem umowy na roboty budowlane pelnig
inspektorzy nadzoru inwestycyjnego posiadajacy odpowiednie uprawnienia.

Reklamacji i naliczenia kar umownych dokonuje kierownik jednostki realizujgcej
zamowienie lub osoba wskazana w umowie.

Dokumenty finansowe (faktury) dotyczace zamoéwien publicznych winny posiadac
adnotacje (piecze¢) wskazujaca tryb udzielonego zamowienia. Wzor pieczeci
z okresleniem trybu postepowania okresla zalgcznik nr 5.

Faktury dotyczace zaméwien o wartosci przekraczajgcej réwnowartos¢ kwoty 14 000
euro netto opisuje Wnioskodawca, okreslajac tryb zamowienia i humer postepowania
otrzymany z Dziatlu Zaméwien Publicznych.

Faktury dla zamowien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy na podst. art. 4.
pkt 8 opisuje jednostka organizacyjna (na podstawie zadekretowanego
i zarejestrowanego wniosku o udzielenie zamowienia) przez umieszczenie adnotacji
(lub pieczeci) ,zamdwienie wylgczone ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 4.
pkt 8" i umieszczenie numeru z rejestru Dzialu Zamowien Publicznych.
Dla zaméwien, dla ktorych sktadanie wnioskéw nie jest obligatoryjne (wskazanych
§5ust. 5) na fakturze umieszcza sie stosowny opis wskazujacy na rodzaj
zaméwienia, np. zamowienie okolicznosciowe, materiat techniczny do budowy
stanowiska badawczego, reklama w czasopiSmie specjalistycznym. W przypadku
napraw awaryjnych na fakturze nalezy rowniez poda¢ numer ewidencyjny sprzetu,
do ktérego zamawiane sg uszkodzone czesci.



§7

Odpowiedzialno $¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Naruszenie przepisbw ustawy Pzp podlega sankcji na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. Nr 14, poz. 114 z dnia 25 stycznia 2005 r. z pézniejszymi
Zmianami).

Osoby winne naruszenia  dyscypliny finanséw  publicznych  ponoszg
odpowiedzialnos¢ zaréwno w przypadku swiadomego dziatania, jak i z winy
nieumysine;j.

§8

Przepisy ko ncowe

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
zamdwieh ustala sie na podstawie aktualnego rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikdw sa odpowiedzialni kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni.
Pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z trescig niniejszego regulaminu,
podpisujac jego egzemplarz.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655) i Kodeksu

cywilnego.

Tracg moc:
1)  Zarzadzenie Nr 41 Rektora Politechniki Krakowskiej z dnia 15 grudnia
2006 r. w sprawie udzielania zamdéwienh publicznych,
2) Pismo Okdlne Nr 21 Rektora Politechniki Krakowskiej z dnia
4 listopada 2005 r. w sprawie powotania Rektorskiej Komisji
ds. Unifikacji Sprzetu Komputerowego.



Zataczniki:

1.

2.

Regulamin pracy komisji przetargowej — zatgcznik nr 1.

Formularz planu zamowien na ustugi i dostawy — zalgcznik nr 2a, 2b, 2c.

Whiosek o udzielenie zamowienia — zatacznik nr 3, 3a, 3b.

Wz6r zapytania ofertowego dla zaméwienia nie przekraczajgcego réwnowartosci
14 000 euro i wzor Protokétu z wyboru wykonawcy zamoOwienia o wartosci powyzej
3000 ziotych i nieprzekraczajgcej rownowartosci 14 000 euro — zatgczniki nr 4a i 4b.
Wzory pieczeci stosowanych przy opisie faktur — zalgcznik nr 5.

Wz6r Uzasadnienia do umowy o wykonanie ustug w zakresie badan naukowych,
prac rozwojowych, $wiadczenia ustug badawczych zwolnionych na podstawie

art. 4 pkt 3 ze stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych —
zalgcznik nr 6.



wn

10.

11.

12.

13.
14.

Zatacznik nr 1
do Zarz adzenia Rektora PK nr 12 z 8 kwietnia 2008 r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

Komisja przetargowa jest powolywana decyzjg Rektora PK lub osoby przez niego

upowaznionej.

Komisja jest zespotem pomochniczym Rektora w udzielaniu zamdéwieh publicznych.

Komisja jest powotywana do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego

postepowania w sprawie zamowienia publicznego.

Komisja przetargowa sklada sie z, co najmniej, trzech oséb: przewodniczacego

komisji, sekretarza i pozostatych czionkow.

Cztonkami komisji winny by¢ osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje zwigzane

z przedmiotem zamowienia, zdolne w oparciu o0 swojg wiedze i doswiadczenie oceni¢

skladane w trakcie postepowania oferty.

Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej moze powotaé

biegtych, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

i przeprowadzeniem danego postepowania wymaga wiadomosci specjalnych.

Biegly sporzadza opinie na pismie oraz bierze udzial w pracach komisji z glosem

doradczym.

Cztonkowie komisji przetargowej sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za

falszywe zeznania, pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci

powodujacych wylgczenie z postepowania na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy Prawo

zamowien publicznych.

Wylaczenie czionka komisji, biegtego oraz innych osob wystepujacych po stronie

zamawiajacego nastepuje zgodnie z art.17 ustawy.

Odwotanie czionka komisji w toku postepowania o0 udzielenie zaméwienia

publicznego moze nastapi¢ w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkow.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem powofania, a konczy z chwilg

podpisania umowy lub uniewaznienia postepowania.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktory:

reprezentuje komisje przed Rektorem,

prowadzi posiedzenia komisji,

rozdziela zakres prac pomiedzy cztonkow komisji,

ustala terminy posiedzen,

nadzoruje prawidiowe prowadzenie dokumentacji postepowania,

informuje Rektora o problemach zwigzanych z pracg komisiji.

Cztonkowie komisji biorg udziat w przygotowaniu postepowania i ocenie ofert.

Zadania i odpowiedzialnos¢ czionkéw  komisji  przetargowej obejmujg

w szczegolnosci:

opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

ogtoszenie procedury w sposéb wlasciwy dla danego trybu postepowania,

przygotowanie projektu wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ,

wystepowanie z wnioskiem o przedtuzenie terminu skfadania ofert,

wystepowanie z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

przeprowadzenie publicznego otwarcia ofert,

prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych

ustawg Pzp,

dokonanie oceny spetniania warunkéw  stawianych  wykonawcom,

wnioskowanie o wykluczenie w przypadkach okreslonych ustawa,

wezwanie wykonawcy do uzupetnienia dokumentéw potwierdzajacych

spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu w trybie art. 26 ust.3,

j- wezwanie wykonawcy do zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci zlozonej
oferty,

~0o0oTw

> @~ooooTp



15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

k. wezwanie wykonawcy do ziozenia wyjasnien w celu ustalenia czy oferta

zawiera razgco niskg cene,

|.  poprawianie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych

w obliczeniu ceny oraz zawiadomienie o tym fakcie wszystkich wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty,

m. dokonanie oceny formalnej ofert, wnioskowanie o odrzucenie ofert

w przypadkach okreslonych ustawa,

n. dokonanie oceny ofert niepodlegajgcych odrzuceniu na podstawie kryteriéw

opisanych w specyfikacji istotnych warunkéw zamaoéwienia,
0. przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub wniosku
0 uniewaznienie postepowania, jezeli zachodzg okolicznosci uniewaznienia,

p. analiza wniesionych protestow i przygotowanie propozycji rozstrzygniecia,
sporzadzenie protokotu postepowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Pzp i przekazanie do zatwierdzenia Rektorowi,

g. przestanie wyniku postepowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Czionkowie komisji wykonujg swoje prace na posiedzeniach kolegialnych lub
indywidualnie.

Czionkowie komisji winni zachowa¢ bezstronnos$é, rzetelnos¢ i obiektywizm
w wykonywaniu powierzonych czynnosci i nie mogg ujawnia¢ zadnych informaciji
osobom trzecim. Kazdy z cztonkow komisji przetargowej ponosi odpowiedzialnos¢ za
wykonane przez siebie czynnosci.

W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu
zwykig wiekszoscig gtoséw. W przypadku rownej liczby gtoséw ,za” i ,przeciw”’,
rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji.

Cztonek komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu. Moze natomiast zgdaé zatgczenia
jego pisemnego stanowiska do protokotu postepowania.

Czynnos$ci podjete przez komisje przetargowag z naruszeniem przepisow prawa sg
niewazne.

Na polecenie Rektora komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

Sekretarz komisji dokumentuje prace komisji wg wymagan okreslonych przepisami
ustawy Pzp.



Zatacznik nr 2a

do Zarz adzenia Rektora PK nr 12 z 8 kwietnia 2008 r.

Plan zamowie n publicznych na dostaw e

W roku

Jednostka sktadaj gca zestawienie

Lp. Przedmiot Kod CPV | Wartos¢ netto w Zrodio finansowania Planowana data Uwagi
zamowienia zt rozpoczecia procedury
SPOrZAAZIt: .o ZAtWIEIAZIE: oo

data i podpis

podpis dysponenta srodkow finansowych



Plan zamowie n publicznych na ustugi

Jednostka sktadaj gca zestawienie

WIOKU ..oovvvevveanen,

Zatacznik nr 2b

do Zarz adzenia Rektora PK nr 12 z 8 kwietnia 2008 r.

Lp. | Nazwa ustugi

Kod CPV

Wartos¢ netto w
zt

Zrodto finansowania

Planowana
data
rozpoczecia
procedury

Uwagi

] 010] 4= T A | o

data i podpis

zatwierdzit:

podpis dysponenta srodkow finansowych




Plan zamdéwie n publicznych na roboty budowlane

Zatacznik nr 2c

do Zarz adzenia Rektora PK nr 12 z 8 kwietnia 2008 r.

W TOKU evviieiniiiiiicce e
Jednostka sklada] gCa ZESTAWIENIE ..o e
Szacunkowa | Planowana Warto §¢ UWAGI

warto $¢ data kosztorysowa :
Lp. |Budynek Nazwa roboty . M (wymagana dokumentacja,
robot realizacji remontu . A

w zi brutto robot w zi brutto® pozwolenia, zgtoszenia)

1 2 3 4 5 6 7

Remonty finansowane z dotacji MNiSW

[ratowanie struktury technicznej budynku]

wg kolejnosci waznosci zadan

PRZEZNACZA NA REMONTY W ROKU

dd-mm-rrrrr
l. RAZEM:
Remonty finansowane ze srodkdéw wiasnych Jednostki Organizacyjnej
wg kolejnosci waznosci zadan
dd-mm-rrrr
KWOTA JAK A JEDNOSTKA

Remonty finansowane z innych

zrodet

[okresli¢ jakie]

dd-mme-rrrrr

RAZEM:

W zgtoszeniu do planu musi by € okre slona "Kwota jak g Jednostka przeznacza na remonty"

12 kolumny nr 6 i 7 wypetnia Dziat Inwestycji i Remontéw

SPOrzadzit: .......oooeeeee .
data i podpis

zatwierdzit:

(tabela, rubryka 11.)

podpis dysponenta srodkéw finansowych




(pieczec wnioskodawcy) Zatacznik nr 3
do Zarz adzenia Rektora PK nr 12 z 8 kwietnia 2008 r.

Nr ewidencyjny JEANOSEKI ......veviiiiiiiiii s et

WNIOSEK
0 udzielenie zamowienia

Przedmiot zaméwienia publicznego (rodzaj, ilo¢, wymagania dotyczace przedmiotu
zamoéwienia — szczego6towy opis przedmiotu zamoéwienia zawiera zatgcznik nr 3a, 3b lub 3c do
wniosku)

Pracownik uprawniony do udzielania informacji o zam owieniu (tel., e-mail)

Warto $¢é szacunkowa zamowienia — bez podatku VAT :
NELEO ...oeiieiiie e ziotych euro

Osoba dokonuj gca ustalenia warto $ci szacunkowej: (imig, nazwisko, data
wyceny, sposob wyceny, np. kosztorys inwestorski, a naliza cen rynkowych, inn €)

Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zamoéw  ienia:
............................................................................ zlotych

Zrodio finansowania zaméwienia  (pozycja planu rzeczowo-finansowego, dotacja, grant itp.)
Termin lub okres realizacji zamOwiIeNIa:  ........eveveiiiiiiieieee e

Osoby wyznaczone do komisji przetargowej (reprezentanci wnioskodawcy — nazwisko, imie,
tel., e-mail)

(podpis wnioskodawcy) (podpis dysponenta $rodkéw finansowych)

(pracownik ds. limitow)



Adnotacje Dzialu Zamowie n Publicznych:

11. Nr centralnego rejestru zamoéwie npublicznych .........cccciiiiiiiiiiiii e,

12. Wniosek zaakceptowano i skierowano do realizacj i w trybie:

podstawa prawna: art.. .........ccceeeeenens (V1) S 0] 4 ustawy Pzp

13. Procedura: uproszczona petna zaostrzona®

Uzasadnienie zastosowania trybu postepowania innego niz przetarg nieograniczony i ograniczony:

podpis kierownika DZP

15. Inne informacje:

! niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3a
do Zarz adzenia Rektora PK nr 12 z 8 kwietnia 2008 r.

Opis przedmiotu zamowienia

(Okredlic w sposOb jednoznaczny, wyczerpujgcy, za pomocg dostatecznie dokladnych
I zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce miec wptyw
na sporzgdzenie ofert.

Przedmiotu zamodwienia nie mo zna opisywa ¢ przez wskazanie znakéw towarowych,
patentéw lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione specyfik g przedmiotu
zamoOwienia i zamawiaj gcy nie mo ze opisaé przedmiotu zamoOwienia za pomoc @
dostatecznie doktadnych okre $len a wskazaniu takiemu towarzysz q wyrazy ,lub
rownowa zny”. Przedmiot zaméwienia nalezy opisa¢ za pomocg cech technicznych,
jakosciowych, przy przestrzeganiu Polskich Norm przenoszgcych europejskie normy
zharmonizowane).

KO CPV ..

Istotne warunki zamdwienia (np. warunki gwarancji, sposob dostawy, warunki ptatnosci, kary
umowne itp.):

(podpis wnioskodawcy)



Opis przedmiotu zamowienia na indywidualny sprz

et komputerowy

Zatacznik nr 3b

do Zarz adzenia Rektora PK nr 12 z 8 kwietnia 2008 r.

,_
e

Nazwa
elementow

Typ elementéw

llosé
szt.

Plyta gtdwna

Procesor

Pamiec

HDD

Szuflada na HDD

Karta graficzna

Karta sieciowa

Karta muzyczna

Ol 00| N| O O | W| N|

FDD

=
o

CD-ROM

=
[N

CD-RW

[EEN
N

DVvD

[EEN
w

DVD-RW

[EY
o

Monitor

[N
(631

Klawiatura

[N
o

Mysz

=
\l

Obudowa

[EEN
<o

Oprogramowanie

[EEN
©o

Oprogramowanie

N
o

N
=

(podpis wnioskodawcy)



Zatacznik nr 4a

do Zarz adzenia Rektora PK nr 12 z 8 kwietnia 2008 r.

Zapytanie ofertowe

(dla zamoéwienia nieprzekraczaj acego réwnowarto $ci 14 000 euro)

Zamawiaj acy:

(nazwa jednostki zamawiajgcej)

Zaprasza do zto zenia oferty :

(opis i zakres przedmiotu zamowienia)

Miejsce i termin ztozenia Oferty ..........oooiiiii i
Nrfaksu ......coovviii i, e-mail ..o,

Imie, nazwisko, tel., e-malil

Zgodnie z zapytaniem ofertowym oferuj e:

Cena brutto (z podatkiem VAT) e zt

Termin realizacji zamowienia: ..............ccooe e,

data i podpis oferenta



Zatacznik nr 4b
do Zarz adzenia Rektora PK nr 12 z 8 kwietnia 2008 r.

Protokot
z wyboru wykonawcy zamowienia o warto  $ci powy zej 3000 ztotych i nieprzekraczaj acej
rownowarto $ci 14 000 euro

1. Przedmiot zamoéwienia:

2. Porownanie ofert:
Realizacja zamoOwienia poprzedzona zostata zapytaniem ofertowym skierowanym do:

3. Oferty zto zyli:

Lp. Nazwa i adres firmy Cena brutto z
1.
2.
3.
4. Najkorzystniejsz g ofert@ ztozyla firma ..........cccevvvvviiiiiiiiiii e

5. Uzasadnienie: oferta spetnia wymagania zamawiaj  gcego i jest ofert g najtansza.

6. Postepowanie przeprowadzit/a (imi e i nazwisko, stanowisko) ........................

7. Podstawa prawna udzielenia zamowienia: art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Podpis 0soby prowadzacej POStEPOWANIE .......iviveiiriieiiiieeie v e e e eenaeees

ZAtWIEIAZAM ... eviits et et et e e
Podpis kierownika jednostki zamawiajace;j

SPrawdzon0: ...
Podpis pracownika Dziatu Zamoéwien Publicznych

Zalgczniki:
ztozone oferty.



Zatacznik nr 5

do Zarz adzenia Rektora PK nr 12 z 8 kwietnia 2008 r.

Wzory piecz eci stosowanych przy opisie faktur:

Zamowienie o wartosci nieprzekraczajacej
réwnowartosci w ztotych 14 000 euro, zwolnione

z obowigzku stosowania ustawy z dn. 29.01.2004 r.

— Prawo zaméwien publicznych (art. 4 pkt 8)

(data) (podpis)
Zamoéwienie zrealizowane trybem ...................
zgodnie Z art. .....oooeeeeeics ustawy
z dn. 29.01.2004 r. — Prawo zamowien
publicznych
(UMOWA NI ..o zdn. ..o, )



Zatacznik nr 6
do Zarz adzenia Rektora PK nr 12 z 8 kwietnia 2008 r.

nazwa jednostki zamawiajgcej data

UZASADNIENIE DO UMOWY
o wykonanie ustug w zakresie badan naukowych, prac rozwojowych, Swiadczenia ustug
badawczych zwolnionych na podstawie art. 4 pkt 3 ze stosowania przepisOw ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

Oswiadczam, ze przedmiot zamowienia pod nazwa (tytut i krétki opis):

stanowi:
* usluge w zakresie badah naukowych, prac rozwojowych,
* Swiadczenie ustug badawczych

podpis pracownika jednostki zamawiajgcej

Zamowienie nie jest w catosci optacane przez Politechnike Krakowskg i rezultaty nie bedg
stanowity wytgcznej wkasnosci Politechniki Krakowskiej.

podpis pracownika Dziatu Badan Naukowych

2 Definicje badan naukowych, prac rozwojowych zawarte sg w ustawie z dnia 8 pazdziernika 2004 r. o zasadach
finansowania nauki (Dz. U. z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 ze zm.).



