Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 31
Rektora PK z dnia 15 maja 2017 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
(tekst jednolity)

§1

Stowniczek

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
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ustawie lub Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164, z p6ézn. zm.),

dostawach, ustugach, robotach budowlanych — nalezy przyjg¢ znaczenie tych pojec
z ustawy Pzp,

postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ ogot czynnosci podejmowanych w celu
udzielenia zamowienia publicznego,

Zamawiajgcym, Uczelni lub PK — nalezy przez to rozumie¢ Politechnike Krakowska,
Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

DZP — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zamowien Publicznych,

UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Zamowieh Publicznych,

zamoéwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
pomiedzy zamawiajgcym a wykonawca,

zamowieniach zbiorczych — oznacza zamowienia publiczne na ten sam rodzaj dostawy
lub ustugi realizowanej dla jednostek organizacyjnych PK ustalone w oparciu o zbiorczy
plan zaméwiehn publicznych (np. dostawa sprzetu komputerowego, sieciowego,
standardowego oprogramowania, projektorow, rzutnikdéw, mebli),

cyklu zycia — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie mozliwe kolejne lub powigzane fazy
istnienia przedmiotu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, w szczegdélnoéci: badanie,
rozwéj, projektowanie przemystowe, testowanie, produkcje, transport, uzywanie,
naprawe, modernizacje, zmianeg, utrzymanie przez okres istnienia, logistyke, szkolenie,
zuzycie, wyburzenie, wycofanie i usuwanie,

awarii — nalezy przez to rozumie¢ zaistniatg na skutek nieprzewidzianych okolicznosci,
natychmiastowg potrzebe udzielenia zamdwienia publicznego na wykonanie dostaw,
ustug, robot budowlanych w przypadku zagrozenia zycia, mienia, nagtego uszkodzenia
sprzetu uniemozliwiajgcego wykonywanie zadan.

§2

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla
wewnetrzne zasady planowania i udzielania zamoéwien publicznych przez PK na
dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Postepowania o udzielanie zamowien publicznych na PK prowadzone sg zgodnie
z ustawg Pzp oraz z uwzglednieniem przepisow ustaw:

1) o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2013 r., poz. 885, z pdzn.

3.

zm.),

2) o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17

grudnia 2004 r. (Dz.U. z 2013 r. poz. 168, z p6zn. zm.).

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy Pzp.
i kodeksu cywilnego.



4. Podmiotem zamawiajgcym w rozumieniu ustawy jest Politechnika Krakowska, ktérg
reprezentuje Rektor PK.

5. Dysponentami Srodkow finansowych sa:

1) Rektor PK,

2) prorektorzy,

3) dziekani,

4) kanclerz,

5) dyrektor administracyjny,

6) dyrektor techniczny,

7) kierownicy jednostek pozawydziatowych,

8) kierownicy projektéw posiadajgcy upowaznienia Rektora PK,
9) inne osoby upowaznione przez Rektora PK.

6. Dysponenci srodkéw finansowych ponoszg odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie
przydzielonymi im w planie wykonawczym przychodow i wydatkéw jednostek PK
srodkami publicznymi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Pzp i ustawy o finansach
publicznych.

7. Wszyscy pracownicy Uczelni uczestniczacy w udzielaniu zaméwien publicznych
zobowigzani sg stosowac¢ obowigzujgce w tym zakresie przepisy i ponoszg za to peing
odpowiedzialnos¢.

§3

Ogdlne zasady realizacji zaméwien publicznych

1. Rozpoczecie procedury dotyczgcej udzielania zamowien publicznych, bez wzgledu na
wartos¢ i zrodlo finansowania, nastepuje na podstawie kompletnego wniosku
0 udzielenie zamowienia sktadanego do DZP, z wyjgtkiem przypadkow zamowien
wskazanych w ust. 56. Whnioski niekompletne bedg zwracane do uzupetnienia. Wzoér
wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Instrukcja wypetniania
wniosku znajduje sie w Serwisie Informacyjnym Pracownikbw PK w zaktadce
»<Zamowienia publiczne”.

2. Oryginaty wnioskow przechowywane sg w DZP, a kopie przekazywane sg jednostce
zamawiajgce;j.

3. Whnioskodawcg zamodwienia publicznego jest kierownik jednostki organizacyjnej PK.
Whniosek powinien by¢ potwierdzony przez wtasciwego dysponenta srodkoéw finansowych
oraz zaakceptowany przez osobe upowazniong w zaleznosci od zrédia finansowania
zakupu (ze srodkoéw dydaktycznych — pracownicy ds. obstugi finansowej jednostek, ze
srodkéw na nauke lub pochodzgcych z umownej dziatalnosci badawczej — pracownicy
Dziatu Badan Naukowych, w ramach projektow strukturalnych i miedzynarodowych —
pracownicy Zespotu ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych). Kwestor potwierdza
zamowienia dotyczgce zbiorczych dostaw towarow i ustug finansowanych przez rézne
jednostki organizacyjne oraz zamdéwienia finansowane z ZFSS.

4. Whniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego dla zamodwien, do ktérych stosuje sie
przepisy Pzp (procedury prowadzone przez DZP) musi dodatkowo zawieraé:

1) szczegdtowy opis zamoOwienia oraz wielkos¢ lub zakres wraz z informacjg
o mozliwosci sktadania ofert czesciowych,

2) udokumentowanie ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia (notatka stuzbowa
i zatgczone do niej dokumenty zgodnie z ust. 19 niniejszego paragrafu),

3) wykaz dodatkowych wymagan, ktdre majg byC spetnione w ramach zamdwienia
publicznego i powinny zosta¢ objete umowa,

4) warunki udzialu w postepowaniu, jezeli zostaty okre$lone,

5) kryteria oceny ofert z podaniem ich wag oraz sposobu przyznania punktow,

6) wskazanie osoby/oséb odpowiedzialnej/ych za:
a) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia,
b) ustalenie warunkow udziatu w postepowaniu,
c) okreslenie kryteriow oceny ofert,
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d) realizacje umowy,
7) wskazanie osoby/oséb do komisji przetargowej lub do oceny merytorycznej ofert,
w przypadku gdy komisja nie jest powotywana.
Informacje wskazane w ust. 4 nalezy przedstawi¢ wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 5a do niniejszego regulaminu, po dekretacji przez DZP wniosku o udzielenie
zaméwienia.
Przedmiot zaméwienia powinien by¢é opisany w sposdb uwzgledniajgcy wszystkie
okolicznosci, ktére mogg mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujgcy za pomocg dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okresleh. Opisu
dokonuje sie w szczegolnosci w kategoriach wymagan wydajnosciowych lub
funkcjonalnych (np. okreslenie rezultatu, jaki ma zosta¢ osiggniety, okreslenie potrzeb,
jakie majg zosta¢ zaspokojone). Mozliwy jest opis przedmiotu zaméwienia przez
wskazanie cech technicznych i jakosciowych zawartych w normach, specyfikacjach
technicznych, ocenach technicznych i innych systemow referencji zgodnie z hierarchig
wskazang w ustawie, pod warunkiem dopuszczenia rozwigzan rownowaznych
opisywanym, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny”. Szczegdtowe
sposoby opisywania przedmiotu zamowienia okreslajg przepisy art. 29-31 ustawy.
Przedmiotu zaméwienia nie wolno opisywaé przez wskazanie znakow towarowych,
patentéw lub pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to
doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych wykonawcow lub
produktow, chyba ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia
i zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia za pomocg dostatecznie
doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny". Tak
opisany przedmiot zamowienia musi okreslaé minimalne wymogi rownowaznosci.
W opisie przedmiotu zamédwienia na ustugi lub roboty budowlane okresla sie wymagania
zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace oséb
wykonujgcych wskazane przez zamawiajgcego czynnosci w zakresie realizacji
zamowienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposéb
okreslony w art. 22 § | ustawy Kodeks pracy:
1) praca okreslonego rodzaju wykonywana na rzecz pracodawcy,
2) pod kierownictwem pracodawcy,
3) w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce,
4) za wynagrodzeniem.
W ramach opisu przedmiotu zamowienia mozna uwzgledni¢ aspekty: gospodarcze,
srodowiskowe, spoteczne (np. zwigzane z zatrudnieniem o0séb bezrobotnych,
mtodocianych, niepetnosprawnych), zwigzane z wspieraniem innowacyjnosci.
W przypadku zaméwien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym pracownikéw
zamawiajgcego, opis przedmiotu zamowienia nalezy sporzadza¢ z uwzglednieniem
wymagan w zakresie dostepnosci dla os6b niepetnosprawnych lub projektowania
z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw.
Przedmiot zamowienia na roboty budowlane opisuje sie za pomocg dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét, a w przypadku gdy
przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych, za
pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego.
Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspolnym
Stowniku Zamoéwien (CPV).
Wartoscig zamowienia jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy ustalone na podstawie
oszacowania. WartoS¢ zamowienia ustalana jest w ztotych i przeliczana na euro, wedtug
sredniego kursu ziotego ustalonego na podstawie aktualnego rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw.
Przy szacowaniu wartosci zamdwienia nie uwzglednia sie naleznego podatku VAT.
Wartos¢ zamdwienia nalezy oszacowac z zachowaniem nalezytej starannosci, w sposob
rzetelny, z uwzglednieniem wszystkich koniecznych do poniesienia na wykonanie
zamoéwienia wydatkow, w tym naleznych optat i podatkow innych niz podatek VAT,



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, kosztéw transportu, montazu, szkolenia
itp.
Wartos¢ szacunkowg na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego sporzgdzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych, okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, a w przypadku gdy przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i zarazem wykonanie rob6t — na podstawie planowanych kosztéw prac
projektowych oraz planowanych kosztéw robdét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym.

Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartos¢

dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one

niezbedne do wykonania tych robot budowlanych.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia dla dostaw i ustug ustala sie przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych, analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia
w okresie poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

2) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Oszacowanie wartosci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej

i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia,

5) notatka z dialogu technicznego,

6) inne dokumenty.

Jezeli przewidywane do udzielenia zaméwienie ma byC optacane w ratach, wartoScig

zamoéwienia jest suma wszystkich rat.

Jezeli jedno zamdwienie ma by¢ udzielone czesciami/etapami (kilka umow), wartoscig

zamoéwienia jest taczna wartos¢ poszczegdlnych czeéci/etapow zamowienia.

Jezeli przedmiot zamowienia ma realizowaé zespot wykonawcédw (zamierza sie zawrzeé

kilka umoéw na ten sam przedmiot zamowienia), wartoscig zamowienia jest fgczna kwota

wynagrodzen na rzecz tych wykonawcow.

Jezeli zamowienie ma by¢ realizowane przez pewien okres lub w sposéb ciggty, przy

szacowaniu wartosci zamdéwienia nalezy bra¢ pod uwage wynagrodzenie wykonawcy

(wykonawcow) za caty okres trwania lub wykonywania zaméwienia (umowy).

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg

dostawy lub ustugi oraz nie wczedniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg roboty
budowlane. Za jeden miesigc nalezy przyjg¢ okres 30 dni.

Szczegdtowy sposob ustalania wartosci zamowienia nalezy wskaza¢ we wniosku

0 udzielenie zamowienia.

Procedure udzielenia zamowienia uzaleznia sie od wartosci szacunkowej przedmiotu

zamoéwienia.
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Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia lub wybieranie takiego
sposobu obliczenia wartosci zamowienia, ktéry ma na celu ominiecie obowigzku
stosowania ustawy Pzp.
Dopuszczalny jest podziat jednego zaméwienia na czedci, np. ze wzgledéw
organizacyjnych, ekonomicznych, celowosciowych, z zastrzezeniem, iz przy udzieleniu
kazdej z czeSci zamowienia stosuje sie przepisy ustawy, wiasciwe dla tgcznej wartoSci
zaméwienia.
Warunki udziatu w postepowaniu i opis oceny spetniania tych warunkéw okresla sie
w sposo6b proporcjonalny do przedmiotu zamowienia oraz umozliwiajgcy ocene zdolnosci
wykonawcy do nalezytego wykonania zaméwienia, w szczegdlnosci wyrazajac je jako
minimalne poziomy zdolnosci. Zasada proporcjonalnosci odnosi sie do wszelkich
warunkéw uksztattowanych adekwatnie do przedmiotu zamowienia jako wymaganie
niezbedne do =zapewnienia prawidtowego toku postepowania i wyboru oferty
najkorzystniejsze;j.

Warunki udziatu w postepowaniu mogg dotyczyc:

1) uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile wynika to
z odrebnych przepisow,

2) sytuacji ekonomicznej lub finansowej,

3) zdolnosci technicznej lub zawodowe;.

Kryteriami oceny ofert moze by¢ cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria

odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia. Jako przykfadowe, inne kryteria ustawa

wskazuje:

1) jakos¢, w tym parametry techniczne, wiasciwosci estetyczne i funkcjonalne,

2) dostepnosé,  projektowanie  dla  wszystkich  uzytkownikbw  (np.  0so6b
niepetnosprawnych),

3) aspekty spoteczne, w tym integracja zawodowa i spoteczna oséb, o ktérych mowa
w art. 22 ust. 2 ustawy, dostepnos¢ dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie
potrzeb uzytkownikéw,

4) aspekty srodowiskowe, w tym efektywnos¢ energetyczna przedmiotu zamowienia,

5) aspekty innowacyjne,

6) organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji
zamowienia, jezeli mogg mie¢ znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamowienia,

7) serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin
dostawy, sposéb dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji.

W przypadku zamowien podlegajgcym przepisom ustawy (z wyjatkiem trybu zapytania

o cene i licytacji elektronicznej) zastosowanie kryterium ceny jako jedynego elementu

podlegajagcemu ocenie badz o wadze wiekszej niz 60% wymaga spetnienia dwdch

warunkow:

1) okreslenia w opisie przedmiotu zamdwienia standardéw jakosciowych odnoszacych
sie do wszystkich istotnych cech przedmiotu zaméwienia oraz

2) wykazania w zatgczniku do protokotu, w jaki sposéb zostaty uwzglednione w opisie

przedmiotu zamowienia koszty cyklu zycia.

Jednostka zamawiajgca, chcgc zastosowaé cene jako kryterium o wadze wiekszej niz

60%, dostarcza do DZP uzasadnienie zatwierdzone przez kierownika jednostki

organizacyjnej, w ktérym wykaze, w jaki sposob zostaly uwzglednione w opisie

przedmiotu zamowienia koszty cyklu zycia.

Kryterium oceny ofert moze by¢ koszt rozumiany jako tzw. rachunek cyklu zycia produktu

obejmujgcy koszty zwigzane z:

1) nabyciem,

2) uzytkowaniem, w szczegodlnos$ci zuzycie energii i innych zasobdw,

3) utrzymaniem,

4) wycofaniem z eksploatacji, w szczeg6lnosci koszty rozbidrki i recyklingu.

Doboru poszczegdlnych kryteriow wyboru oferty najkorzystniejszej, jak i przypisania im

odpowiedniej wagi dokonuje sie stosownie do okolicznosci udzielania zamowienia, przy

uwzglednieniu specyfiki przedmiotu zamdéwienia.
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Opisu kryteribw oceny ofert nalezy dokonywaé w sposdb jasny, precyzyjny,
niepozostawiajgcy watpliwosci interpretacyjnych, w sposob zrozumiaty dla wykonawcéw.
Whioskodawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za tres¢ zawartg we wniosku. Za
prawdziwos¢ i prawidlowo$¢ danych odpowiedzialno$¢ ponosi takze osoba
przygotowujgca wniosek.

Postepowania o zamdwienia publiczne, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ziotych
rownowartos¢ kwoty 30 000 euro netto (bez podatku VAT), przeprowadza DZP oraz
komisja przetargowa, jezeli w danym postepowaniu zostata powotana, zgodnie z Pzp.
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego wszczyna Rektor PK, kanclerz lub
inna osoba upowazniona przez Rektora PK.

Procedura udzielenia zamowienia, ktorg przeprowadza DZP, konczy sie z chwilg
zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania. Decyzje o wznowieniu nowego
postepowania podejmuje wnioskodawca zaméwienia. Kolejne postepowanie uruchamia
sie na podstawie nowego wniosku lub pisemnej/e-mailowej informacji potwierdzajgcej
aktualnos$¢ wczesniej ztozonego wniosku.

Tryb postepowania o zaméwienia publiczne ustala kierownik DZP lub osoba
upowazniona przez Rektora PK.

Podstawowym trybem udzielania zamowieh publicznych jest przetarg nieograniczony
i ograniczony.

Zamawiajgcy moze udzielic zaméwienia w trybie negocjacji z ogtoszeniem, dialogu
konkurencyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej reki, zapytania o cene,
partnerstwa innowacyjnego, licytacji elektronicznej tylko w przypadkach okreslonych
w ustawie. W tym celu do wniosku nalezy zatgczy¢ stosowne uzasadnienie zawierajgce
spetnienie ustawowych przestanek, podpisane przez wnioskodawce.

W przypadku gdy przedmiot zamdwienia jest specyficzny i skomplikowany dla
prawidtowego zorganizowania postepowania o udzielenie zaméwienia, przed jego
wszczeciem mozna skorzystaé z instytucji dialogu technicznego z potencjalnymi
wykonawcami w celu uzyskania specjalistycznej wiedzy z okreslonej dziedziny
w zakresie niezbednym do przygotowania opisu przedmiotu zaméwienia, SIWZ lub
okreslenia warunkoéw umowy (unormowany przepisami art. 31a-31d Pzp).

Dialog techniczny prowadzi si¢ z zachowaniem zasad réwnego traktowania i uczciwe;j
konkurencji potencjalnych wykonawcéw i oferowanych przez nich rozwigzan.

Wszelkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem dialogu technicznego prowadzone sg za
posrednictwem DZP, ktéry sporzgdza wymagane przepisami Pzp dokumenty.
Przeprowadzenie dialogu nie naktada obowigzku pdzniejszego przeprowadzenia
postepowania o zamowienie publiczne ani do udzielenia zamowienia.

Wybdr trybu postepowania, inny niz przetargowy, zatwierdza Rektor PK, kanclerz lub
inna osoba upowazniona przez Rektora PK.

DZP prowadzi centralny rejestr zamowien publicznych, w ktérym ewidencjonowane sg
wszystkie ztozone do DZP wnioski.

Whniosek o uruchomienie postepowania na roboty budowlane i ustugi projektowe
zatwierdza i sktada do DZP w imieniu jednostek organizacyjnych PK dyrektor techniczny.
Whiosek jest zatwierdzany przez kanclerza. Do wniosku nalezy zatgczy¢ dokumentacje
wymagang przepisami ustawy.

Termin realizacji zaméwienia wskazany we wniosku musi by¢ realny, umozliwiajgcy
wykonawcom realizacje petnego zakresu zamowienia oraz uwzgledniajgcy czas na
przeprowadzenie procedury. Whnioski o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdrego
warto$¢ przekracza kwote 50000 =zt netto (bez podatku VAT), dotyczace
projektow/badan/dydaktyki realizowanych na PK, winny dodatkowo zawiera¢ notatke,
w ktérej zostanie wykazana zgodnos¢ harmonogramu czasowego
projektu/badania/dydaktyki z terminem realizacji wnioskowanego zamdéwienia
publicznego. Notatke sporzadza i podpisuje kierownik projektu lub osoba odpowiedzialna
za projekt/badanie/dydaktyke.

Na zakup sprzetu komputerowego wprowadza sie obowigzujgcy wykaz konfiguracji.
Unifikacji parametrow sprzetu komputerowego dokonuje Dziat Informatyzacji. Wykaz
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winien by¢ aktualizowany w miare postepu technicznego i publikowany na stronie
internetowej Uczelni przez Dziat Informatyzaciji.
W przypadku zakupu sprzetu komputerowego niestandardowego nalezy wniosek
odpowiednio umotywowac.
Dla zaméwien dokonywanych w ramach projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych, np. Unii Europejskiej, grantéw, dotacji
i innych umow, w ktérych przewidziano inne regulacje dotyczace procedur wydatkowania
Srodkow i ich dokumentowania, stosuje sie zasady ujete w tych regulacjach.
Zlecanie ustug edukacyjno-szkoleniowych w formie uméw cywilnoprawnych podlega
procedurom zgodnym z ustawa, jezeli wartos¢ ustugi przekracza wyrazong w ztotych
réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro netto (bez podatku VAT). Kwote 30 000 euro netto (bez
podatku VAT) nalezy rozpatrywac¢ z uwzglednieniem odpowiednich zasad szacowania
wskazanych w ust. 13-28 niniejszego paragrafu. W celu przeprowadzenia procedury
nalezy ztozy¢ wniosek do DZP zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do
regulaminu

Nie jest wymagane sktadanie do DZP wnioskéw o udzielenie zamowienia

w nastepujgcych przypadkach:

1) zaméwien, o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 30 000 euro netto (bez podatku
VAT), ktérych przedmiotem sg :

a) ustugi hotelarskie, restauracyjne realizowane w miejscu delegacji stuzbowej,

b) najem, dzierzawa nieruchomosci,

c) zamowienia okolicznosciowe (np. kwiaty, upominki),

d) ogtoszenia w srodkach masowego przekazu,

e) ustugi kserowania, bindowania, fotograficzne,

f) dostawy specjalistycznych materiatdw eksploatacyjnych i technicznych
(z wytgczeniem toneréw i tuszy),

g) zakupy ksigzek,

h) optaty konferencyjne,

i) sktadki i optaty cztonkowskie PK w towarzystwach naukowych,

j) optaty za publikacje w czasopismach naukowych i specjalistycznych,

k) honoraria za recenzje i inne czynnosci w przewodach doktorskich
i habilitacyjnych,

[) bilety komunikacji krajowej i miedzynarodowej,

m) przeglady i serwisowanie samochoddéw stuzbowych,

n) optaty z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikéw,

0) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wchodzacych w program ksztatcenia,

p) zamowien, ktdrych zakup jest koordynowany przez jednostki wskazane w ust. 57,
(wniosek zbiorczy skfadajg jednostki wskazane w tym ustepie),

g) ustugi zlecane na podstawie umow cywilnoprawnych osobom fizycznym,
nieprowadzacym dziatalnosci gospodarczej, dotyczgce wykonania czynnosci
pomocniczych/technicznych przy realizacji projektow o charakterze naukowo-
badawczym,

2) zamowienie dorazne (niemozliwe do przewidzenia drobne dostawy i ustugi)
niezbedne do zrealizowania biezgcych zadan lub usunigcia awarii do wartoSci
nieprzekraczajgcej 5 000 ztotych netto (bez podatku VAT),

3) przedmiotem zamdwienia sg ustugi badawcze i rozwojowe (bez wzgledu na wartosc)
wytgczone ze stosowania przepisow ustawy na podstawie art. 4 pkt 3 lit. e.

Koordynowaniem zaméwien (analizg potrzeb, sktadaniem wniosku o udzielenie

zamowienia do DZP, opisem przedmiotu zamdwienia i warunkéw jego realizaciji,

szacowaniem warto$ci zamowienia, kontrolg realizacji zawartej umowy) objetych
postepowaniami prowadzonymi dla caftej Uczelni zajmujg sie wiasciwe jednostki
organizacyjne w zakresie swoich kompetenciji, tj.:

1) Dziat Zaopatrzenia:

a) dostawa artykutdw biurowych, toneréw, Kkartridzéw, tuszéw do drukarek
i kserokopiarek,
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b) dostawa artykutéw chemii gospodarczej, srodkow czystosci,
c) dostawa artykutdw spozywczych,
d) dostawa sprzetu komputerowego, dla ktérego ma zastosowanie 0% stawka
podatku VAT (zgodnie z Zatgcznikiem nr 8 do Ustawy o podatku od towarow
i ustug z dnia 11 marca 2004 r., z p6ézn. zm.),
e) dostawa odziezy roboczej dla pracownikow PK,
f) wykonanie pieczatek i pieczeci,
g) dostarczanie drukéw toku studiow w wersji papierowej (tradycyjnej)
i hologramoéw do elektronicznych legitymacji studenta oraz doktoranta,
h) zaopatrzenie w apteczki medyczne,
i) dzierzawa urzadzen wielofunkcyjnych i kopiarek,
i) ustugi transportowe,
k) dostawa ciektego azotu,
[) dostawa kalendarzy,
m) dostawa oprogramowania — systemy operacyjne i pakiety biurowe,
Dzial Eksploataciji:
a) dostawa artykutow elektrycznych,
b) dostawa wyrobéw metalowych,
c) dostawa artykutdw malarskich, stolarskich i hydraulicznych,
d) konserwacja i monitorowanie systeméw sygnalizacji pozaréw,
e) wykonywanie pomiaréw instalacji elektrycznych wraz 2z instalacjami
piorunochronnymi,
f) przeglady instalacji gazowych,
g) ustugi telekomunikacyjne $wiadczone drogg satelitarng oraz ustugi telefoniczne,
teleksowe lub radiotelefoniczne,
h) dostawa mediow,
i) utylizacja i gospodarka odpadami,
i) kontrola instalacji przewodéw kominowych (dymowych, spalinowych
i wentylacyjnych),
k) kontrola urzgdzen oddymiajgcych,
[) kontrola Dzwiekowych Systemow Ostrzegawczych,
m) przeglady i konserwacja dzwigéw osobowych i towarowych,
n) przeglady i konserwacja klimatyzatorow,
Dziat Gospodarczy:
a) ochrona i dozér mienia,
b) wywdz nieczystosci statych,
c) ubezpieczenie mienia,
d) ustugi sprzagtania obiektow (budynkdow) i terendw,
e) ustugi prania wodnego, chemicznego, krochmalenia i prasowania dla potrzeb
jednostek PK,
f) gospodarka zielenig (pielegnacja, konserwacja, usuwanie, sadzenie),
Sekretariat Kanclerza:
a) ustugi pocztowe i kurierskie,
b) dostawa biletéw MPK,

Biblioteka PK:
a) prenumerata czasopism drukowanych krajowych i zagranicznych,
b) zakup dostepu do czasopism i ksigzek elektronicznych krajowych
i zagranicznych oraz baz danych,
Dziat Informatyzac;ji:

a) dostawa oprogramowania ogélnouczelnianego,

b) dostarczanie blankietow elektronicznych legitymacji studenta oraz doktoranta,
Zespot ds. Ochrony Przeciwpozarowej oraz Spraw Obronnych:

a) naprawa, serwisowanie i dostawa sprzetu gasniczego,

b) kontrola i testowanie systemow awaryjnego oswietlenia ewakuacyjnego,



8) Dzial Spraw Osobowych i Socjalnych: ustugi socjalne dla pracownikéw PK oraz
medycyna pracy,
9) Dzial Inwestycji i Remontéw: przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych
i remontowych,
10) Dziat Poligrafii: ustugi poligraficzne,
11) Dziat Promocji: materiaty promujgce Uczelnie.



§4

Komisja przetargowa
Postepowania, ktérych warto$¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, przeprowadzane sg
obligatoryjnie przez komisje przetargowa.
Komisja przetargowa jest powotywana przez Rektora PK, kanclerza lub inng osobe
upowazniong przez Rektora PK.
Jezeli w danym postepowaniu komisja przetargowa nie zostata powotana, czynnosci
formalno-prawne przeprowadza pracownik DZP, natomiast badanie i ocene
merytoryczng oferty przeprowadza pracownik wskazany przez dysponenta $Srodkéw
finansowych.
Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw komisji przetargowej okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Whnioski komisji przetargowych i dokumenty zwigzane z prowadzonymi przez DZP
postepowaniami zatwierdza Rektor PK, kanclerz lub inna osoba upowazniona przez
Rektora PK.
Osoby wykonujgce czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
sktadajg pisemne oswiadczenie o bezstronnosci zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy Pzp.
Rektor PK lub osoba upowazniona w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy
pracownikami zamawiajgcego lub innymi osobami zatrudnionymi przez zamawiajgcego,
ktére majg bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania, a wykonawcami,
zachodzi relacja okreslona w art. 17 ust. 1 pkt 2—4 Pzp, odbiera od tych oséb, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie
w formie pisemnej w przedmiocie okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajacg
wylgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art.
17 ust. 1, powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

§5

Planowanie zaméwien publicznych

W celu okreSlenia zakresu zapotrzebowania i wtasciwej procedury przy udzielaniu
zamoéwien publicznych wprowadza sie obowigzek planowania dostaw, ustug i robot
budowlanych przez jednostki organizacyjne PK.

Plany nalezy sporzadzi¢ wedtug wzoréw stanowigcych zatgczniki nr 2, nr 3 i nr 4 do
niniejszego regulaminu.

Plany zamowien z poszczegolnych jednostek organizacyjnych PK zatwierdzajg
dysponenci srodkéw finansowych, wskazani w § 2 ust. 5 niniejszego regulaminu.

Plany zamoéwien na dostawy i ustugi (z wylgczeniem ustug poligraficznych) na rok
nastepny jednostki organizacyjne sg zobowigzane przekaza¢ do Dziatu Zamowien
Publicznych w terminie do dnia 15 grudnia roku poprzedzajgcego. Na podstawie planéw
jednostek organizacyjnych DZP sporzgdza zbiorczy plan zamoéwien publicznych Uczelni
dla dostaw i ustug z podziatem na poszczegdlne rodzaje zamowien, a nastepnie
przedktada do zatwierdzenia przez Rektora PK, kanclerza lub osobe upowazniong przez
Rektora PK.

Plany zamdwien na roboty budowlane i ustugi projektowe na rok nastepny nalezy
przekaza¢ do Dziatu Inwestycji i Remontow w terminie do dnia 30 czerwca roku
poprzedzajgcego, ktoéry sporzadza zbiorczy plan zaméwien na roboty budowlane i ustugi
projektowe. Dziat Inwestycji i Remontow dokonuje zbilansowania robdét budowlanych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustaw oraz opracowuje harmonogram realizacji
planu. Harmonogram zawierajgcy informacje dotyczgce przedmiotu zamowienia,
przewidywany tryb udzielenia zamowienia, orientacyjne wartosci zamowienia,
przewidywany termin wszczecia postepowania nalezy przekaza¢é do DZP w celu



uwzglednienia zamoéwien w planie postepowan, o ktérym mowa w ust. 11, w terminie do
10 dni od daty zatwierdzenia planu rzeczowo-finansowego Uczelni.

6. Zbiorczy plan zamoéwien na ustugi poligraficzne sporzadza Dziat Poligrafii. Plany na rok
nastepny na ten rodzaj ustug winny by¢ sktadane przez jednostki organizacyjne do Dziatu
Poligrafii w terminie do dnia 15 listopada. Po zbilansowaniu ustug, Dziat Poligrafii
przekazuje do DZP plan ustug poligraficznych, ktére bedg realizowane poza PK w drodze
postepowan o zamoéwienie publiczne.

7. Do momentu uchwalenia przez Senat planu rzeczowo-finansowego Uczelni plany
zamowien publicznych sporzadza sie w oparciu o projekt planu, ktory jest podstawg do
realizowania zamdwien publicznych.

8. Plan zaméwien publicznych dotyczy zaméwien mozliwych do przewidzenia. Niemoznosé
okreslenia przedmiotu lub ilosci potrzebnych dostaw lub ustug w ciggu roku musi mie¢
charakter obiektywny i nie moze wynika¢ z zaniechania lub zaniedbania.

9. Aktualizacji planu zamowien na roboty budowlane i ustugi projektowe Dziat Inwestyciji
i Remontéw dokonuje co kwartat.

10. Plany zaméwien winny by¢ korygowane przez jednostki organizacyjne niezwtocznie po:
zatwierdzeniu planu rzeczowo-finansowego. Zatwierdzone przez dysponentéw $rodkéw
finansowych korekty do planéw dostaw i ustug nalezy ztozy¢ do DZP w ciagu 10 dni od
daty zatwierdzenia planu rzeczowo-finansowego.

11. Po zatwierdzeniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni na podstawie informacji
zawartych w planach zaméwien jednostek organizacyjnych i ich ewentualnych korektach,
o ktérych mowa w ust. 10, DZP sporzadza plan postepowan o udzielenie zamowieh
publicznych, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy, jakie przewiduje sie
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz zamieszcza go na stronie internetowej
PK, w Serwisie Informacyjnym Pracownikéw PK w zaktadce ,Zamowienia publiczne”.

12. Plan postepowanh zawiera informacje dotyczgce przedmiotu i rodzaju zaméwienia,
przewidywanego trybu udzielenia, orientacyjnej wartosci zamowienia, przewidywanego
terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym.

13. Plan postepowan podlega zatwierdzeniu przez Rektora PK lub osobe upowazniona.

14. Wnioski o udzielenie zamowienia w celu realizacji zamowien zbiorczych i pozostatych,
nalezy skfada¢ w terminach wyznaczonych w planie postepowan.

§6
Procedury udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
30 000 euro netto (bez podatku VAT) — wytaczonych z obowigzku stosowania ustawy
na podstawie art. 4 pkt 8 Prawo zamoéwien publicznych

1. Przepisow ustawy Pzp nie stosuje sie do zamodwien i konkurséw, ktorych wartosc
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro netto
(bez podatku VAT). Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju przedmiotu
zamoéwienia nalezy przestrzegac przepisow ustawy Pzp dotyczgcych zakazu dzielenia
zamodwienia oraz zanizania jego wartosci.

2. Kwote progowg 30 000 euro rozpatruje sie w skali Uczelni na podstawie planu zaméwien
publicznych oraz odrebnie w przypadku np. awarii lub zakupu niemozliwego wczes$niej do
przewidzenia na etapie planowania.

3. Postanowienia niniejszego paragrafu nie majg zastosowania jezeli zamoéwienie jest
udzielane za posrednictwem elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi)
www.ekatalogi.uzp.qgov.pl.

4. Czynnos$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza:

1) w zakresie dostaw i ustug:
a) jednostka zamawiajaca,
b) jednostki koordynujgce w obszarach wymienionych w § 3 ust. 57,
2) w zakresie robot budowlanych i ustug projektowych Dziat Inwestycji i Remontow.
Na wniosek jednostki zamawiajgcej procedure wyboru wykonawcy dla zaméwieh od
kwoty 50 000 zt netto przeprowadza DZP.
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Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac¢ zasad:

1) uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) wydatkowania $rodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz gwarantujgcy
terminowg realizacje zadan, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakftadéw.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajgcy bezstronnosc¢ i obiektywizm.

Przed realizacjg zamoéwienia kazda jednostka organizacyjna PK jest zobowigzana ztozyc¢

do DZP wniosek o udzielenie zamowienia zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego

regulaminu.

Nie jest wymagane sktadanie wnioskow o udzielenie zaméwienia publicznego do DZP

w przypadkach, o ktérych mowa w § 3 ust. 56.

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie w nastepujgcych formach:

1) dla zamoéwien do kwoty 20 000 ztotych netto (bez podatku VAT) zamdwienia udziela
sie poprzez rozeznanie cenowe rynku, tj. zebranie co najmniej 3 ofert publikowanych
na stronach internetowych, zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych
wykonawcow lub zapytanie skierowane do co najmniej 3 wykonawcéw (w formie
elektronicznej lub pisemnie) o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow. Gtownym kryterium wyboru wykonawcy powinna by¢ najnizsza cena.
Z dokonanych czynnoéci dla zaméwieh od kwoty 5000 zt nalezy sporzgdzi¢ notatke
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 do niniejszego regulaminu zawierajgca
poréwnanie ofert, ktéra podlega zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego.
Do notatki nalezy zatgczy¢ wszystkie dokumenty swiadczace o rozeznaniu rynku
oraz zawartg umowe, jezeli dotyczy. Dla zamowien do kwoty 5 000 zt netto nie jest
wymagane prowadzenie dokumentacji czynnosci oraz pisemne uzasadnienie wyboru
wykonawcy. Udokumentowaniem zakupu jest faktura, rachunek lub inny dokument
ksiegowy.

2) dla zaméwien od kwoty 20 000 ziotych netto (bez podatku VAT) do kwoty 30 000
euro netto (bez podatku VAT), poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na
stronie internetowej Uczelni w zaktadce ,Zamowienia Publiczne”. Tres¢ zapytania
nalezy przesta¢ do Dziatu Promocji na adres: redakcja@pk.edu.pl. Zapytanie
ofertowe mozna dodatkowo skierowa¢ do potencjalnych wykonawcéw w formie
listownej, faksem lub drogg elektroniczng. Zapytanie ofertowe moze by¢ rowniez
dodatkowo publikowane na stronie wtasciwego projektu lub wydziatu. Wzér zapytania
ofertowego stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

. Przed wszczeciem postepowania nalezy dokonac¢ analizy rynku w celu identyfikacji

potencjalnych wykonawcéw. Nie nalezy kierowaé zapytania do podmiotéow, ktoére nie

mogg zrealizowa¢ zamdwienia, np. nie prowadzg dziatalnosci w okreslonym zakresie, nie

dysponujg odpowiednim do realizacji zamodwienia potencjatem w zakresie wiedzy

i doswiadczenia, technicznym, finansowym, wskazanym w zapytaniu, nie konkurujg ze

sobg, np. funkcjonujg na innych rynkach (np. detal — hurt, sg powigzani kapitatowo,

wykonawca z rynku lokalnego i niedziatajgcy na rynku lokalnym).

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia i warunki realizacji zamoéwienia (w tym wymagany termin
wykonania zamoéwienia),

2) opcjonalnie, opis warunkéw podmiotowych udziatu w postepowaniu,

3) kryteria wyboru oferty, informacje o wagach punktowych Ilub procentowych
przypisanych do poszczegodlnych kryteriow oceny ofert i opis sposobu przyznawania
punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert,

4) opis sposobu przygotowania ofert,

5) wskazanie oséb uprawnionych do kontaktéw z wykonawcami wraz z adresem poczty
elektronicznej,

6) termin i sposéb przekazania ofert.
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Przedmiot zamowienia nalezy opisa¢ w sposdb uwzgledniajgcy wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty oraz wszelkie koszty zwigzane
z realizacjg zaméwienia.
Minimalny termin na zlozenie oferty w przypadku zaméwieh od kwoty 20 000 ztotych
netto nie moze by¢ krotszy niz 7 dni kalendarzowych, liczonych od dnia ogtoszenia na
stronie internetowe;j.
Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria
gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.
Kryteria oceny ofert nalezy ustala¢ z uwzglednieniem specyfiki przedmiotu zaméwienia
i zasad wydatkowania srodkow w sposéb celowy i oszczedny.
Oferty mogg by¢ sktadane w formie pisemnej lub elektronicznej.
Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejszg oferte wybrang
zgodnie z kryteriami oceny ofert wskazanymi w zapytaniu ofertowym. Oferta
najkorzystniejsza to oferta z najnizszg ceng lub przedstawiajgca najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriow.
Oferte odrzuca sieg, jezeli:

1) zaoferowany przedmiot zamowienia nie spetnia wymogdéw merytorycznych

zawartych w zapytaniu ofertowym,
2) ztozenie oferty stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji,

3) oferta jest ztozona przez wykonawce podlegajgcego wykluczeniu.
Wykonawce wyklucza sie z postepowania, jezeli nie spetnia warunkow udziatu
w postepowaniu (jezeli zostaty okreslone).
Warunki udzialu w postepowaniu ustala sie w zaleznoéci od przedmiotu zamdwienia,
jego zakresu, ztozonosci. Mozna je opisa¢ poprzez wskazanie: uprawnien (koncesje lub
zezwolenia na mocy przepisow ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej), doswiadczenia, potencjatu technicznego, oséb zdolnych do wykonania
zamoéwienia, sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamoéwienia.
Okreslajgc warunki udzialu w postepowaniu nie mozna narusza¢ zasad uczciwej
konkurencji i ogranicza¢ dostepu do zamowienia. Warunki powinny mieé na celu jedynie
ustalenie zdolnosci okre$lonego podmiotu do wykonania zamowienia, nie mogag
natomiast prowadzi¢ do nieuzasadnionej dyskryminacji wykonawcéw.
W przypadku gdy wybrany wykonawca uchyla sie od podpisania umowy, mozna wybra¢
oferte najkorzystniejszg sposréd pozostatych ofert.
Jednostka organizacyjna prowadzaca postepowanie jest zobowigzana do udzielania
informacji zwigzanych z prowadzong procedurg kazdemu wykonawcy, ktéry zwrdci sie
0 jej udostepnienie. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
W rozumieniu przepisobw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca
w ofercie zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepniane.
W przypadku zamowien zamieszczanych na stronie internetowej Uczelni, na stronie tej
zamieszcza sie rowniez informacje o wyborze oferty.
Dla zaméwien od kwoty 20 000 ztotych, netto (bez podatku VAT) zawiera sie
z Wykonawcg pisemng umowe. W tym celu nalezy wykorzysta¢ wzory umow dostepne
w Serwisie Informacyjnym Pracownikow PK w zaktadce ,Zamdwienia publiczne”. Wymag
zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy sytuacji, w ktérych ogodlnie przyjeta
praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej, np. zakup przez
Internet.
Umowe sporzadza jednostka prowadzgca postepowanie w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach. Jeden egzemplarz umowy po podpisaniu przez obie strony jednostka
zamawiajgca przechowuje w aktach sprawy, drugi przekazuje wykonawcy zaméwienia.
W celu zabezpieczenia interesow PK zalecane jest zawarcie pisemnej umowy, bez
wzgledu na kwote, gdy wynika to z okolicznosci danego zamowienia.
Forma pisemnej umowy obowigzuje zawsze w przypadku zamowien, ktérych
przedmiotem jest wykonanie ustug na podstawie umowy zlecenia i o dzieto oraz
wykonanie robot budowlanych, bez wzgledu na kwote.
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W przypadku zawierania umowy o swiadczenie ustug z osobg fizyczng prowadzacag
dzialalnos¢ gospodarczg zarejestrowang w Rzeczpospolitej Polskiej albo w panstwie
niebedgcym panstwem czionkowskim Unii Europejskiej lub panstwem Europejskiego
Obszaru Gospodarczego nalezy:

1) uzyskac oswiadczenie od tej osoby (wedilug zatgcznika nr 16) w zakresie zatrudniania
przez nig pracownikow lub zawierania uméw ze zleceniobiorcami,

2) w przypadku gdy osoba ta nie zatrudnia pracownikéw lub nie zawiera umoéw ze
zleceniobiorcami, uzyska¢ od tej osoby wpis na fakturze lub rachunku o liczbie godzin
wykonywania ustugi w danym miesigcu.

Z czynnosci wyboru wykonawcy dla zaméwien od kwoty 20 000 zt netto nalezy
sporzadzi¢ protokdt wedtug wzoru stanowigcego zatagcznik nr 7 do regulaminu. Protokoét
zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej prowadzgcej procedure, w przypadku
wydatkéw z projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzgcych z UE —
kierownik projektu.

. Zalgcznikami do protokotu sg w szczegoélnosci:

1) wniosek o udzielenie zamowienia,

2) zaproszenia do ztozenia oferty do wybranych wykonawcéw i potwierdzenia ich wystania
(pismo, wydruk poczty elektronicznej lub faksu), jezeli dotyczy,

3) zapytanie ofertowe i dowdd opublikowania zapytania ofertowego na stronie
internetowej (np. druk zrzutu ekranu), jezeli dotyczy,

4) oferty lub kopie ofert,

5) pisemna umowa.

. Dokumenty z przeprowadzonych czynnosci wyboru wykonawcy zaméwienia jednostka

organizacyjna przechowuje przez okres 4 lat od daty jego udzielenia.

. Dopuszcza sie mozliwos¢é odstgpienia od stosowania procedur wskazanych w ust. 9

w nastepujgcych przypadkach:

1) ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia, dostawa, ustuga czy robota
budowlana moze byé wykonana tylko przez jednego wykonawce z nastepujgcych
powodow:

a) przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze (brak konkurenciji),

b) przedmiot zamowienia jest objety ochrong praw wytgcznych, w tym praw wtasnosci
intelektualnej,

c) celem zamowienia jest stworzenie lub nabycie niepowtarzalnego dzieta sztuki lub
wykonania artystycznego,

2) w wyniku przeprowadzenia procedury zapytania ofertowego nie wptynefa zadna oferta
lub wplynety oferty podlegajace odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali
wykluczeni z postepowania, pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamowienia nie
zostajg zmienione,

3) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje, niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktérej nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowa¢ terminéw
wymaganych w ramach procedur np. z powodu awarii,

4) gdy zamoéwienie na dostawy moze by¢ zrealizowane na szczegdlnie korzystnych
warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym lub upadtosciowym,

5) ustug edukacyjnych i szkoleniowych realizowanych na podstawie zatwierdzonych na
wydziale lub w jednostce pozawydziatowej programéw ksztatcenia,

6) zamowien, ktoérych przedmiotem sg ustugi naukowo-badawcze i prace rozwojowe
wytgczone ze stosowania ustawy na podstawie art. 4 pkt 3 lit. e,

7) najmu i dzierzawy nieruchomosci,

8) przedmiotem zaméwienia sg produkty wytwarzane jedynie do celéw badawczych,
doswiadczalnych, naukowych lub rozwojowych.

. Udzielenie zamowienia w przypadkach, o ktérym mowa w ust. 31, poprzedza sie

rozeznaniem rynku, negocjacjami w celu uzyskania najkorzystniejszych warunkéw
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realizacji zamowienia, z uwzglednieniem zasad celowosci, legalnosci i gospodarnosci.
Z przeprowadzonych czynnosci sporzgdza sie notatke.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, innych niz wymienione w ust. 31, Rektor PK,
kanclerz lub inna osoba upowazniona przez Rektora PK moze podjaé decyzje
0 odstgpieniu od stosowania zasad wskazanych w ust. 10 niniejszego paragrafu. W tym
celu nalezy ztozy¢ wniosek zawierajgcy okolicznosci uzasadniajgce podstawy
odstgpienia i nazwe wykonawcy, ktéremu zamierza sie udzieli¢ zaméwienia.

Zamowienia realizowane w ramach programéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej lub innych mechanizméw finansowych sg udzielane na podstawie
niniejszego paragrafu, z zachowaniem wytycznych dla danego programu.

§7
Ustugi badawcze i rozwojowe — wyltaczone z obowigzku stosowania ustawy na
podstawie art. 4 pkt 3 lit. e

Ustawy nie stosuje sie do zamowien, ktoérych przedmiotem sg ustugi badawcze

i rozwojowe, z wytgczeniem ustug objetych kodami CPV od 73000000-2 do 73120000-9,

73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okreslonymi w rozporzgdzeniu (WE) Parlamentu

Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego

Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 0001-0562; Dz. Urz. UE

Polskie wydanie specjalne, rozdz. 6, t. 5, str. 3, z p6zn. zm.), zwanym dalej ,Wspolnym

Stownikiem Zamowien”, oraz jezeli spetnione sg fgcznie nastepujgce warunki:

1) Kkorzysci z tych ustug przypadajg wytgcznie zamawiajgcemu na potrzeby jego wiasnej
dziatalnosci,

2) catos¢ wynagrodzenia za swiadczong ustuge wyptaca zamawiajgcy.

Wykaz ustug badawczo — rozwojowych wylgczonych warunkowo ze stosowania ustawy

Pzp stanowi zatgcznik nr 15 do niniejszego regulaminu.

Ustalenia czy ustugi mieszczg sie w katalogu ustug badawczych i rozwojowych

wytgczonych spod stosowania ustawy nalezy dokonywac¢ w oparciu o Wspdlny Stownik

Zamowien. W celu dokonania oceny czy dana ustuga ma charakter badawczy

i rozwojowy mozna dodatkowo wykorzystaé definicje zawarte w ustawie z dnia 30

kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki. Pojecie ,ustug badawczych”, o ktérych

mowa w ustawie, nalezy utozsamia¢ z pojeciem ,badan naukowych” zdefiniowanym w

ustawie o0 zasadach finansowania nauki, podobnie, okre$lenie ,ustug w zakresie prac

rozwojowych” nalezy utozsamia¢ z pojeciem ,prac rozwojowych”:

1) badania naukowe to:

a) badania podstawowe — oryginalne prace badawcze, eksperymentalne Iub
teoretyczne, podejmowane przede wszystkim w celu zdobywania nowej wiedzy
o podstawach zjawisk i obserwowalnych faktéw, bez nastawienia na
bezposrednie zastosowanie komercyjne,
b) badania stosowane — prace badawcze podejmowane w celu zdobycia nowej
wiedzy, zorientowane przede wszystkim na zastosowanie w praktyce,
c) badania przemystowe — badania majgce na celu zdobycie nowej wiedzy oraz
umiejetnosci w celu opracowywania nowych produktow, proceséw i ustug lub
wprowadzania znaczgcych ulepszen do istniejgcych produktow, procesow i ustug;
badania te obejmujg tworzenie elementow sktadowych systemow ztozonych, budowe
prototypdw w $rodowisku laboratoryjnym lub w $rodowisku symulujgcym istniejgce
systemy, szczegolnie do oceny przydatnosci danych rodzajow technologii, a takze
budowe niezbednych w tych badaniach linii pilotazowych, w tym do uzyskania
dowodu w przypadku technologii generycznych,

2) prace rozwojowe — nabywanie, tgczenie, ksztattowanie i wykorzystywanie dostepnej
aktualnie wiedzy i umiejetnosci z dziedziny nauki, technologii i dziatalnosci
gospodarcze] oraz innej wiedzy i umiejetnosci do planowania produkcji oraz
tworzenia i projektowania nowych, zmienionych Ilub ulepszonych produktow,
procesow i ustug, z wytgczeniem prac obejmujgcych rutynowe i okresowe zmiany



wprowadzane do produktow, linii produkcyjnych, proceséw wytworczych, istniejacych

ustug oraz innych operacji w toku, nawet jezeli takie zmiany majg charakter ulepszen,

a) opracowywanie prototypdw i projektow pilotazowych oraz demonstracje,
testowanie i walidacja nowych lub ulepszonych produktow, proceséw lub ustug
w otoczeniu stanowigcym model warunkéw rzeczywistego funkcjonowania,
ktérych gtownym celem jest dalsze udoskonalenie techniczne produktéw,
procesow lub ustug, ktérych ostateczny ksztatt nie zostat okreslony,

b) dziatalno$¢ zwigzana z produkcjg eksperymentalng oraz testowaniem produktow,
proceséw i ustug, pod warunkiem, ze nie sg one nastepnie wykorzystywane
komercyjnie.

3. Whylagczenie stosowania przepisow ustawy Pzp w zakresie ustug badawczych
i rozwojowych na podstawie art. 4 pkt 3 lit. e nie moze by¢ interpretowane rozszerzajgco,
np. nie mozna traktowaé jako badan czy prac rozwojowych wykonania opracowan lub
ekspertyz mieszczgcych sie w ustugach szeroko pojetego doradztwa.

4. Przestanka ,catos¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyptaca zamawiajgcy” dotyczy
sytuacji, gdy prowadzone badania sg finansowane tylko przez Uczelnie bez udziatu
podmiotu trzeciego, np. z branzy przemystowej. Nie jest spetniona przestanka dotyczgca
wspotfinansowania zamoéwienia w sytuacji, gdy PK otrzymuje na realizacje zadania $rodki
z budzetu panstwa w formie dotacji lub grantéw, w tym réwniez pochodzacych
z funduszy unijnych.

5. Przestanka dotyczaca ,przypadajgcych korzysci” zostanie spetniona, jezeli wyniki badan
i rozwoju bedg udostepniane innym instytucjom publicznym i przemystowym, np. poprzez
publikacje i standaryzacje czy komercjalizacje, a prawa wlasnosci intelektualnej (prawa
autorskie, prawa wiasnosci przemystowej dotyczgce miedzy innymi wynalazkéw, wzorow
uzytkowych i wzoréw przemystowych) do wynikéw badan lub prac rozwojowych beda
przystugiwac nie tylko PK, ale réwniez innym podmiotom.

6. Dla zaméwieh wylgczonych ze stosowania przepisdw ustawy na podstawie art. 4 pkt 3 lit.
e, o ktérych mowa w ust. 1, do umowy zatgcza sie stosowne uzasadnienie sporzgdzone
wedtug wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu i zatwierdzone
przez kierownika jednostki zamawiajgce;.

§8
Udzielanie zamoéwien z dziedziny nauki lub kultury o wartosci od 30 000 euro
i nieprzekraczajgcej kwoty 209 000 euro netto (bez podatku VAT) na podstawie
art. 4d ust. 1 pkt 1i 2

1. Ustawy nie stosuje sie do zaméwien, ktérych przedmiotem sa:

1) dostawy lub ustugi stuzgce wylgcznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji masowej, majgcej na celu osiggniecie rentownosci
rynkowej lub pokryciu kosztow badan, lub rozwoju, o wartosci mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy (tj. kwoty 209
000 euro),

2) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,
koncertéw, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢
z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealidw, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej
z gromadzeniem materiatéw, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazeniu PK w $rodki
trwate przeznaczone do biezgcej dziatalnosci i ich warto$¢ netto jest mniejsza niz
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy (ij. kwoty
209 000 euro).

2. Zamdéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, zwane sg dalej ,zamdwieniami z dziedziny nauki
lub kultury”.

3. Warto$¢ szacunkowg zamédwienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia
zamdwienia oraz zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy.
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. Zamowienia z dziedziny nauki lub Kkultury udziela sie w sposdb zapewniajgcy

przejrzystos¢, rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zaméwienia
oraz z uwzglednieniem okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.

W celu udzielenia zamowienia z dziedziny nauki lub kultury nalezy ztozy¢ do DZP wniosek
zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu. W przypadku zamowien
z dziedziny nauki do wniosku nalezy dotgczy¢ oswiadczenie iz zamdwienie spetnia
kryteria okreSlone w ust. 1 pkt 1 niniejszego paragrafu. Wzor oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

Udzielanie zamowienia z dziedziny nauki lub kultury musi by¢ poprzedzone ogtoszeniem
0 zamiarze udzielenia takiego zamowienia w Biuletynie Informacji Publicznej PK,
przygotowanym (na podstawie informacji zawartych we wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego) i umieszczonym przez DZP.

Ogtoszenie winno zawieraC w szczegodlnosci: opis przedmiotu zamdwienia, zasady
wyboru wykonawcy (w szczegolnosci warunki udziatu w postepowaniu, kryteria wyboru
ofert), ewentualne uzasadnienie, jezeli zamowienie jest w stanie wykonaé tylko jeden
wykonawca. Ogtoszenie podlega zatwierdzeniu przez kanclerza.

Niezwtocznie po zawarciu umowy DZP umieszcza w BIP informacje o udzielonym
zamoéwieniu z dziedziny nauk lub kultury, ktéra winna zawiera¢: nazwe (firme) albo imie
i nazwisko podmiotu, z ktérym zawarto umowe o wykonanie zaméwienia, albo informacije
o nieudzielaniu tego zamowienia.

Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisOw o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca nie pozniej niz w
terminie przed zawarciem umowy 0 wykonanie zamowienia zastrzegt, ze nie mogg byé
one udostepniane.

Procedura wyboru wykonawcy zamowienia moze by¢ prowadzona w formie
elektronicznej, natomiast umowe zawiera sie w formie pisemne;j.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie pisemny protokét zawierajgcy poréwnanie
ofert i uzasadnienie wyboru oferty uznanej za najkorzystniejszg. Protokét podlega
zatwierdzeniu przez Rektora PK lub osobe upowazniona.

Zamdédwienia z dziedziny nauki i kultury, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro
udziela sie, stosujgc odpowiednio zasady okreslone w § 6 niniejszego regulaminu.

Do udzielania zamoéwien powyzej progdéw unijnych (. od kwoty 209 000 euro) majg
zastosowanie przepisy ustawy Pzp.

§9

Udzielanie zamoéwien na ustugi spoteczne o wartosci od 30 000 euro netto (bez VAT) i

nieprzekraczajgcej kwoty 750 000 euro netto (bez VAT)
na podstawie art. 138 lit. 0

Zamowienia na ustugi spoteczne dotyczg ustug wykazanych w zatgczniku XIV do
dyrektywy 2014/24/UE (zatgcznik nr 14 do regulaminu).

Warto$¢ szacunkowg zamowienia nalezy ustalic z zachowaniem zakazu dzielenia
zamoéwienia oraz zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepisow
ustawy.

Postepowania na zaméwienia spoteczne udziela sie w sposob przejrzysty, obiektywny
i niedyskryminujgcy, co nalezy bra¢ pod uwage przy sporzgdzaniu opisu przedmiotu
zamoéwienia, ustalaniu kryteriow oceny ofert, ksztattowaniu warunkéw udziatu
w postepowaniu i klauzul umownych.

Procedure przeprowadza DZP w oparciu o sporzadzony przez jednostke zamawiajgca
wniosek zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu.

Ogtoszenie o zamédwieniu zamieszcza sie na stronie BIP PK. Ogtoszenie zawiera
w szczegolnosci: opis przedmiotu zamodwienia, okreslenie wielkosci i zakresu
zamowienia, kryteria oceny ofert, termin sktadania ofert uwzgledniajgcy czas niezbedny
na przygotowanie i ziozenie ofert — nie krétszy niz 7 dni od daty zamieszczenia
ogtoszenia.
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Niezwiocznie po udzieleniu zamdwienia na stronie BIP PK zamieszcza sie informacije
0 udzieleniu zamowienia, podajgc nazwe albo imie i nazwisko podmiotu, z ktérym
zawarto umowe lub informacje o nieudzieleniu zamdwienia.

Procedura wyboru wykonawcy zamdéwienia moze byé prowadzona w formie
elektronicznej, natomiast umowe zawiera sie w formie pisemne;.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie pisemny protokdt zawierajgcy porownanie
ofert i uzasadnienie wyboru oferty uznanej za najkorzystniejszg. Protokdt podlega
zatwierdzeniu przez Rektora PK lub osobe upowazniona.

Zamowienia, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro udziela sie, stosujgc
odpowiednio zasady okreslone w § 6 niniejszego regulaminu.

Zamowienia na ustugi spoteczne od rownowartosci kwoty 750 000 euro netto (bez VAT)
udziela sie na zasadach okreslonych w ustawie.

§10
Zawarcie umowy i realizacja zamoéwienia

Osobg uprawniong do podpisywania uméw o zamowienie publiczne jest Rektor PK lub

osoby przez niego upowaznione. Dla uméw, ktérych warto$é przekracza réwnowartosc

w ziotych kwoty 30000 euro netto (bez podatku VAT), poza podpisem osoby

upowaznionej wymagana jest kontrasygnata kwestora.

Osobami upowaznionymi do kontrasygnaty finansowej uméw do rownowartosci w ztotych

kwoty 30 000 euro netto (bez podatku VAT) sa:

1) w przypadku umow finansowanych ze $rodkéw dydaktycznych — pracownicy ds.
obstugi finansowej jednostek (limity),

2) w przypadku umoéw finansowanych ze $rodkéw na nauke lub pochodzacych
Z umownej dziatalnosci badawczej — pracownicy Dziatu Badah Naukowych,

3) w przypadku uméw finansowanych w ramach projektow strukturalnych
i miedzynarodowych — pracownicy Zespotu ds. Rozliczen Projektéw
Miedzynarodowych.

Umowe, wzor umowy stanowigcy zatgcznik do SIWZ parafuje radca prawny PK, jezeli nie

jest sporzgdzona wedtug dostepnych i obowigzujgcych na PK wzoréw umow.

Umowa wymaga parafowania przez:

1) pracownika przygotowujgcego umowe z wytonionym wykonawca,

2) osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje umowy.

Za realizacje umowy odpowiedzialne sg osoby upowaznione przez Rektora PK wskazane

w § 2 ust. 5 niniejszego regulaminu lub osoby wskazane w tre$ci umowy.

Nadzor nad prawidtowym wykonaniem umowy na roboty budowlane petnig inspektorzy

nadzoru inwestycyjnego posiadajgcy odpowiednie uprawnienia.

W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktorego wartos¢ jest rowna lub

przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad

realizacjg udzielonego zamowienia Rektor PK, kanclerz lub osoba upowazniona powotuje
zespot osob, zwany dalej ,zespotem”.

Co najmniej dwoéch cztonkdw zespotu jest powotywanych do komisji przetargowe;.

Zespotu nie powotuje sie, jezeli zamawiajgcy w inny sposéb zapewnia udziat co najmniej

dwoch czionkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego

zamoéwienia.

Umowa podpisywana jest w pierwszej kolejnosci przez wykonawce, a nastepnie przez

zamawiajgcego.

Odbidr przedmiotu umowy nalezy dokumentowac protokotem odbioru, w tym celu mozna

stosowac formularz stanowigcy zatgcznik nr 12 do niniejszego regulaminu.

Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem

zawartym w ofercie.

Reklamacji i naliczenia kar umownych dokonuje kierownik jednostki realizujgce;j

zamoéwienie lub osoba wskazana w umowie. W tym celu mozna wykorzysta¢ wzér pisma

w sprawie naliczenia kar, stanowigcy zatgcznik nr 13 do niniejszego regulaminu.
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Dokumenty ptatnosci (faktura, rachunek, inny dokument ptatnosci) dotyczgce zamowien
publicznych winny posiadaé¢ adnotacje wskazujgcg na podstawe prawng udzielenia
zaméwienia. W tym celu mozna stosowacC pieczatke o tredci, ktérej wzdr okresla
zatgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

Dokumenty pfatnosci dotyczace zamowien o wartosci przekraczajgcej réwnowartosc
w ziotych kwoty 30 000 euro netto (bez podatku VAT) opisuje kierownik jednostki
zamawiajgcej, okreslajgc tryb postepowania i jego numer oraz date zawarcia umowy, na
podstawie danych otrzymanych z DZP (kserokopia umowy).

Dokumenty ptatnosci dla zamowien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy na
podstawie art. 4 opisuje kierownik jednostki zamawiajgcej wg wzoru (pieczatki)
okreslonego w zatgczniku nr 8 niniejszego regulaminu, wpisujgc odpowiednio podstawe
prawng tego zwolnienia, numer z elektronicznego rejestru nadany w systemie pod
adresem: www.rzm.pk.edu.pl (a w przypadku dokumentdéw ptatnosci wystawionych na
podstawie zamowien udzielonych przed wejsciem w zycie niniejszego regulaminu numer
z rejestru wnioskow DZP) oraz numer umowy, jezeli zostata zawarta. W przypadku awarii
na fakturze nalezy poda¢ numer inwentarzowy sprzetu, ktéry ulegt awarii.

Dokumenty ptatnosci dla zamdwien dokonywanych za posrednictwem Dziatu
Zaopatrzenia w zakresie wyboru trybu udzielenia zamowienia opisuje kierownik Dziatu
Zaopatrzenia.

§ 11

Ewidencje i sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych

Zamowienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 1, 3, 6, 8, 4d pkt 1 i 2, 10-13 ustawy
rejestruje sie w elektronicznym systemie pod adresem: www.rzm.pk.edu.pl.

Rejestracji dokonujg pracownicy ds. limitéw Ilub inne osoby wyznaczone przez
dysponentow Srodkéw finansowych, a w przypadku zaméwien dotyczgcych
realizowanych projektow — osoby wyznaczone przez kierownika projektu. Dane osob
wyznaczonych do rejestracji przekazuje sie do Dziatu Informatyzaciji.

Wszelkich informacji zwigzanych z funkcjonowaniem rejestru udziela Dziat Zamowien
Publicznych i Dziat Informatyzaciji.

Dziat Zamowien Publicznych sporzgdza i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca nastepnego roku roczne sprawozdanie
z udzielonych zamoéwien publicznych Uczelni zgodnie z art. 98 ustawy. Sprawozdanie
podlega zatwierdzeniu przez kanclerza.

§ 12
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Naruszenie przepisdw Pzp rodzi odpowiedzialnos¢ przewidziang przepisami ustawy
zdnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 168, z p6zn. zm.).

Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponoszg odpowiedzialnosé
zarowno w przypadku swiadomego dziatania, jak i z winy nieumysine;.

§ 13
Przepisy koncowe

Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikéw sg odpowiedzialni kierownicy jednostek organizacyjnych PK.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych i Kodeksu cywilnego.


http://www.rzm.pk.edu.pl/

Zalaczniki do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych:

1.

2.

10.

11.

12.

Regulamin pracy komisji przetargowej — zatgcznik nr 1.

Formularz planu zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane — zatgczniki nr 2, nr 3
inrd4,

Whniosek o udzielenie zamoéwienia wraz z zatgcznikiem — zatgcznik nr 5 i 5a.

Formularz ,Zapytanie ofertowe” dla zamdwienia nieprzekraczajgcego rownowartosci
w ztotych kwoty 30 000 euro netto (bez podatku VAT) i Protokdt z wyboru wykonawcy
zamoéwienia od kwoty 20 000 ztotych i nieprzekraczajgcej rownowartosci w ztotych kwoty
30 000 euro netto (bez podatku VAT) — zatgcznikinr 6 i nr 7.

Wzory pieczeci stosowanych przy opisie faktur — zatgcznik nr 8.

Formularz uzasadnienia do umowy o wykonanie ustug w zakresie badan naukowych,
prac rozwojowych, swiadczenia ustug badawczych zwolnionych na podstawie art. 4 pkt 3
lit. e ze stosowania przepisow ustawy Pzp — zatgcznik nr 9.

Notatka z rozeznania rynku — zatgcznik nr 10.

Formularz do uzasadnienia dla zamowien z dziedziny nauki — zatgcznik nr 11.

Formularz ,Protokét odbioru” — ztgcznik nr 12.

Wzér pisma o naliczenie kar umownych — zatgcznik nr 13.

Wykaz ustug spotecznych — zatagcznik do dyrektywy 2014/24/UE — zatacznik nr 14.

Wykaz ustug badawczych i rozwojowych warunkowo wytgczonych ze stosowania ustawy
Pzp na podstawie art. 4 pkt 3 lit. e — zatgcznik nr 15.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

Komisja przetargowa jest powolywana przez Rektora PK, kanclerza lub osobe
upowazniong przez Rektora PK.
Regulamin pracy komisji przetargowej stosuje sie zaréwno do komisji powotanych na
podst. art. 19 ust.1 Pzp jak i do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 2 Pzp.
Komisja jest zespotem pomochniczym Rektora PK w udzielaniu zamdwien publicznych.
Komisja jest powolywana do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego
postepowania w sprawie zamowienia publicznego zgodnie z ustawa.
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb: przewodniczacego komisiji,
sekretarza i pozostatych cztonkow.
Przewodniczacym komisji przetargowych w postepowaniach, ktérych wartos¢
szacunkowa jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, jest kierownik DZP.
Sekretarzem komisji przetargowej jest pracownik DZP, wyznaczany kazdorazowo przez
kierownika DZP.
Czlonkiem komisji przetargowej jest co najmniej jeden przedstawiciel jednostki
zamawiajgcej wyznaczony przez dysponenta srodkéw finansowych.
Czlonkami komisji winny by¢ osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje zwigzane
Z przedmiotem zamdodwienia, zdolne w oparciu 0 swojg wiedze i doswiadczenie ocenié
sktadane w trakcie postepowania oferty.
Powotujgcy komisje moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej
powotac¢ biegtych, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem danego postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej.
Biegly sporzgdza opinie na piSmie oraz bierze udziat w pracach komisji z gtosem
doradczym.
Cztonkowie komisji przetargowej sktadajg pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci powodujgcych wytgczenie z postepowania na podstawie art. 17 ust. 1 Pzp,
ktére stanowig integralng czes¢ dokumentacji postepowania.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 12, cztonkowie komisji sktadajg niezwtocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznoéci uzasadniajgce ztozenie tego
oSwiadczenia ujawnig sie na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 Pzp, czlonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczyc sie
z udziatu w postepowaniu, powiadamiajgc o tym na piSmie przewodniczacego komisji
oraz Rektora PK lub osoby upowaznionej, a w przypadku przewodniczgcego komisiji
Rektora PK lub osoby upowaznione;j.
Rektor PK, kanclerz lub osoba upowazniona przez Rektora PK wytgcza cztonka komisji
ze sktadu, gdy:

1) zaistniejg wobec niego okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Pzp,

2) cztonek komisji nie moze stale uczestniczy¢ w jej pracach z innych przyczyn,

3)cztonek komisji wykonuje powierzone obowigzki nierzetelnie lub z naruszeniem

zasady bezstronno$ci i obiektywizmu lub uchyla sie od wykonywania obowigzkow.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 15, Rektor PK lub osoba upowazniona moze
skierowa¢ do prac komisji inng osobe. Jezeli wylgczenie dotyczy potowy lub wiecej
sktadu, Rektor PK, kanclerz lub osoba upowazniona powotuje nowg komisje.
Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem powofania, a konczy dziatanie z chwilg
wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o zamdwienie publiczne.
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Poza sesjg otwarcia ofert prace komisji sg poufne. Cztonkowie komisji nie mogg ujawniac
zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym w szczegdlnosci informaciji
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i porownania tresci ztozonych ofert.
Czionkowie komisji wykonujg swoje prace na posiedzeniach kolegialnych lub
indywidualnie.

Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzgdzony protokot, w ktérym w szczegdlnosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki gtosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczgcego/sekretarza/czionka komisji, zdania przydzielone cztonkom komis;ji
przez przewodniczgcego.

Czionkowie komisji winni zachowa¢ bezstronnosS¢, rzetelnos¢ i obiektywizm
w wykonywaniu powierzonych czynnosci. Kazdy z czionkéw komisji przetargowej ponosi
odpowiedzialnos¢ za wykonane przez siebie czynnosci.

W sprawach spornych, komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu
zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku rownej liczby gtoséw ,za” i ,przeciw’,
rozstrzyga gtos przewodniczgacego komisji. Przegtosowany cztonek komisji ma
obowigzek tego samego dnia przedtozy¢ przewodniczgcemu pisemne stanowisko z
uzasadnieniem, ktore przewodniczacy zobowigzany jest przekaza¢ kierownikowi
jednostki lub innej osobie upowaznionej, informujgc o zaistniatych rozbieznosciach.
Czynnosci podjete przez komisje przetargowg z naruszeniem przepiséw prawa sg
niewazne.

Na polecenie Rektora PK, kanclerza lub upowaznionej osoby komisja powtarza
uniewazniong czynnosc.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktory:

1) reprezentuje komisje przed Rektorem PK,

2) prowadzi sesje otwarcia ofert,

3) prowadzi posiedzenia komisji,

4) rozdziela zakres prac pomiedzy cztonkow komisiji,

4) ustala terminy posiedzen,

5) nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania,

6) informuje Rektora lub osobe upowazniong i kierownika jednostki organizacyjnej

wnioskujgcej o udzielenie zamdwienia o problemach zwigzanych z pracg komisiji.
Do obowigzkdéw cztonkéw komisji przetargowej nalezy:

1) opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

2) przygotowanie projektu wyjasnien dotyczgcych tresci SIWZ,

3) wystepowanie z wnioskiem o przedtuzenie terminu sktadania ofert,

4) wystepowanie z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

5) przeprowadzenie publicznego otwarcia ofert,

6) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadkach przewidzianych ustawg
Prawo zaméwienh publicznych,

7) dokonanie oceny spetniania warunkéw stawianych wykonawcom, wnioskowanie
o wykluczenie w przypadkach okreslonych ustawg Prawo zamdwien publicznych,

8) wezwanie wykonawcy do uzupetnienia dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie
warunkow udziatu w postepowaniu w trybie art. 26 ust. 3,

9) wezwanie wykonawcy do ztozenia wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonej oferty,

10) wezwanie wykonawcy do ztozenia wyjasnien w celu ustalenia czy oferta zawiera
razgco niskg cene,

11) poprawianie w tek$cie oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych
w obliczeniu ceny oraz zawiadomienie o tym fakcie wszystkich wykonawcéw, ktorzy
ztozyli oferty,

12) dokonanie oceny formalnej ofert, wnioskowanie o odrzucenie ofert w przypadkach
okreslonych ustawg Prawo zamdwien publicznych,

13) dokonanie oceny ofert niepodlegajgcych odrzuceniu na podstawie kryteriow
opisanych w specyfikagji istotnych warunkéw zamoéwienia,

14) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub wniosku
0 uniewaznienie postepowania, jezeli zachodzg okolicznosci uniewaznienia,



15)analiza wniesionych protestéw i przygotowanie propozycji rozstrzygniecia,

sporzgdzenie protokotu postepowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Prawa
zamdwien publicznych i przekazanie do zatwierdzenia Rektorowi PK,

16) przestanie wyniku postepowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
27. Sekretarz komisji dokumentuje prace komisji wedlug wymagan okreslonych przepisami
ustawy Prawo zamdwien publicznych, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

prowadzi obstuge techniczno-organizacyjng komisiji,

udostepnia SIWZ,

wysyta zaproszenia do skfadania ofert,

sporzgdza i wysyta ogtoszenia w sposéb wtasciwy dla danego trybu postepowania
powiadamia cztonkéw komisji 0 wyznaczonym przez przewodniczgcego terminie i
miejscu otwarcia ofert,

kompletuje i dostarcza wszystkim czionkom komisji dokumenty na posiedzenie
komisiji,

sporzgdza protokot z pracy komisiji,

odpowiada za kompletnos¢ dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert,

prowadzi korespondencje w zakresie zleconym przez przewodniczgcego komisiji,
dotyczgca m.in. wysytania wyjasnien do SIWZ, wnioskéw, ogtoszen i innych
dokumentéw przygotowanych przez komisje,

10) przygotowuje projekty pism,
11) uzyskuje od Kwestury potwierdzenia terminu (data, godzina) wniesienia wadium,
12) prowadzi na biezgco protokdt postepowania.
13) przygotowuje dokumentacje postepowania w celu:
a)udostepniania jej wykonawcom oraz biegtym,
b) przekazywania wtasciwym organom prowadzgcym postepowanie wyjasniajgce lub

kontrole,

c) dokonania jej archiwizaciji,
28. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp.



Plan zaméwien publicznych na dostawe

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania

zaméwien publicznych

W IOKU .
Jednostka sKEadajaca ZESTAWIENIE: ..........iiiiiieiii ettt b ettt ettt b bbb e e £ b e bt e b b o8 a8 £ E £ a8 e e b e R b e E e e Rt e b oAb R e e R e e Rt bbb e Rt e Rt e Rttt e Rt b nns
Lp. Przgdmlo.t Kod CPV | Warto$¢ netto w ztotych Zrédto finansowania Planowana data rozpoczecia Uwagi
zamoOwienia procedury
SPOrZadzik: ...ocoveiiiiiiieeeeee e ZatWICTdZIE: oo

data i podpis

podpis dysponenta §rodkéw finansowych



Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania

Plan zamoéwien publicznych na ushugi

zaméwien publicznych

W FOKU .o
Jednostka SKEadajaca ZESTAWIEIIIE: .............cccoo i ettt E e et e e s b e e e bt e e b e e e b e e e R e e R et e Rt e sRe e sh e e R e e R e e eE e e eb e e nRe e nar e R e ne e re e
Planowana
Lp. Nazwa ustugi Kod CPV Warto$¢ netto w zlotych Zrédto finansowania data . Uwagi
rozpoczgcia
procedury
SPOrZadzil: ....cocveviiiieieeee e ZatWICTdZIE: oo

data i podpis

podpis dysponenta §rodkéw finansowych




Plan zaméwien publicznych na roboty budowlane

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych

W FOKU .o,
Jednostka SKEadajaca ZESTAWIEIIIE: ..ottt ettt bttt et e ekt eb et e bt e sh e e s bt e aR e e bt e ab e eb e e nh e nnn e ar e r e nre e
Szacu’ n kOW(fI Planowana Wartosé UWAGI
. warto$¢ robot data kosztorysowa . .
Lp. | Budynek Nazwa robot W zlotych realizacji remontu (wymagana dokumentfaCJza, pozwolenia,
netto robot w zlotych brutto! zgloszenia)
1 2 3 4 5 6 7

Remonty finansowane z dotacji MNiSW

[ratowanie st

wg kolejnosci waznos$ci zadan

ruktury technicznej

budynku]

dd-mm-rrrrr
1. RAZEM:
Remonty finansowane ze sSrodkow wlasnych jednostki organizacyjnej
wg kolejnosci waznos$ci zadan
dd-mm-rrrr
KWOTA JAKA JEDNOSTKA

PRZEZNACZA NA REMONTY W ROKU

Remonty finansowane z innych zrodel

[okreslic jakie]

dd-mm-rrrrr

RAZEM:

W zgloszeniu do planu musi by¢ okreslona ,, kwota jakg jednostka przeznacza na remonty” (tabela, rubryka I1).
12 kolumny nr 6 i 7 wypetnia Dziat Inwestycji i Remontow
SPOrZadzik: ....coveiiiiieieeeee e

data i podpis

zatwierdzit:

podpis dysponenta srodkéw finansowych




Zatacznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych

symbol jednostki — numer sprawy/numer korespondencyjny/rok (data)

WNIOSEK
o udzielenie zamowienia

1. Przedmiot zamodwienia:

2. Pracownik uprawniony do udzielania informacji o zamoéwieniu i odpowiedzialny za
realizacje przedmiotu zamdwienia (tel., e-mail):

3. Uzasadnienie koniecznosci udzielenia zamoéwienia:

NUMer POzZyCji Planu ZAMOWIEN ...t
awaria (uzasadni¢, poda¢ numer inwentarzowy sprzetu, ktéry ulegt awarii)

4. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia — bez podatku VAT:
NEtto ..o ziotych euro

Osoba ustalajgca warto$¢ zamowienia: ...........................cccccccci .

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dnilU: ..................ccouu i,

[ E= T 00T £ = 1. =
(Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy kierowac¢ sie zasadami wskazanymi w § 2 ust.12-27 Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych PK)

5. Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia:. ........................... ztotych
6. Zrédio(a) finansowania zamOWIeNIa: ........................c.cocoeveeeeeeeeeeeiseeeesee e
7. Termin lub okres realizacji zamowienia: ...,

(Dla zamowien objetych przepisami ustawy Pzp zaleca sie okre$lanie termindw w okresach np. liczba dni od
zawarcia umowy z uwagi na nieprzewidywalnos¢ czasu zakonczenia procedury).

8. Potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych:

Kwestor/pracownik ds. limitow/ (podpis wnioskodawcy)

pracownik Dziatu Badan Naukowych/
pracownik Zespotu ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych®

Wykaz zalgcznikow do wniosku:

2 (podpis dysponenta srodkéw finansowych)



9.

Oswiadczenie wnioskodawcy:

Niniejszym os$wiadczam, ze jestem s$wiadomy/a odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, wynikajgcej z ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz.U. z 2013 r. poz. 168, z pézn. zm.).

Zgodnie z art. 17.1.1. naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niezgodne z przepisami
0 zamoéwieniach publicznych:

1)

2)

opisanie przedmiotu zamobwienia publicznego w sposodb, ktéry mogtby utrudniac¢ uczciwg
konkurencje;

ustalenie warto$ci zamoéwienia publicznego lub jego czeSci, jezeli miato to wptyw na obowigzek
stosowania przepiséw o zamoéwieniach publicznych albo na zastosowanie przepiséw dotyczgcych
zamoéwienia publicznego o nizszej wartosci;

podpis kierownika jednostki organizacyjnej

10.
11.

12.

Adnotacje Dzialu Zamoéwien Publicznych:

Nr centralnego rejestru zamoéwien publicznych: .................................ccceeeeiiiii e,
Proponowany tryb POSIEPOWANIA: .................ccccuuuiiiiiiiiiiiiiiiie et
podstawa prawna: art. .......... ust. .......... pkt .. ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Uzasadnienie zastosowania trybu postepowania innego niz przetarg nieograniczony
i ograniczony:

. Uwagi do wniosku:

* wiasciwe podkresli¢

** w przypadkach gdy dysponentem $rodkow finansowych i wnioskodawca jest ta sama osoba wystarczajace jest ztozenie
jednego podpisu — w polu podpisu dysponenta srodkoéw (nie ma potrzeby skladania podpisu w miejscu dla wnioskodawcy);



Zatacznik nr 5a do Regulaminu udzielania zamodwienh publicznych

Zalgcznik 5a nalezy wypetni¢é w przypadku zamoéwienia, dla ktérego procedure przeprowadza Dziat Zaméwien
Publicznych po dekretacji wniosku o udzielenie zaméwienia

14.

15.

INFORMACJE DO SPORZADZENIA SPECYFIKACJI ISTOTNYCH WARUNKOW
ZAMOWIENIA (SIWZ)

Szczegotowy opis i zakres przedmiotu zamoéwienia wraz z istotnymi postanowieniami
umowy:

wskaza¢ parametry funkcjonalne, wydajnosciowe, techniczne, jakosciowe, rodzaj i cechy materiatu, produktu lub
ustugi, surowce, ilos¢ i rodzaj towaru, opis $wiadczenia ustugi; w zakresie robét budowlanych krétki opis, rodzaj,
lokalizacja, zatagczy¢ dokumentacje projektowa, kosztorys inwestorski; aspekty gospodarcze, $srodowiskowe,
spoteczne, zwigzane z innowacyjnoscig lub zatrudnieniem

Czy przewiduje sie udzielenie zamoéwienia uzupetniajgcego (podobnego i zgodnego do zamdwienia
podstawowego) dla ustug lub robét budowlanych wybranemu wykonawcy zaméwienia? TAK/NIE
Jezeli tak, wskaza¢ zakres i warto$¢ szacunkowg zamoéwienia uzupetniajgcego (netto bez VAT)

Czy zaméwienie obejmuje wykonywanie pracy w sposob okre$lony w art. 22 § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (dotyczy ustug i robot budowlanych). TAK/NIE

Jezeli tak, nalezy opisac t€ CZYNNOSCI ...........ooiviiiniiiii e

Inne istothe wymagania:

warunki gwarancji i serwisu:

OKIPES GWAIANC]H «.enenentitt et
OKIES FEKOJMI ..o e
czas reakcji Serwisu gwaranCyjNegO ..........cc.eeiuiiienieieannineiieeieeananns
CZAS NAPTAWY ...ttt ettt et et ettt et ettt et e et
sposoOb ustalenia ceny oferty .........cooooiiiiiiiii
SPOSOD FOZIICZEN ...t
terminy ptatnOSCi ...

WYSOKOSE Kar UMOWNYCR ...
Wadium (max do 3 % warto$ci netto zamowienia) ..........o.c.oveveiiiiiiniiiiennne
Warunki dostawy i miejsce dostawy/wykonania (nazwa adres jednostki org. nr budynku, nr pok.):

Przewidywane zmiany (zakres) postanowien zawartej umowy i warunki wprowadzenia tych zmian
(jezeli dotyczy):



16. Informacja dotyczaca finansowania zamoéwienia ze srodkéw UE:
tytUE ProJeKtU I MF UMOWY ..ot e e e e

wysokos¢ w jakiej zamowienie jest finansowane ze srodkéw UEw % .........

17. Osoba(y) przygotowujaca opis przedmiotu zamoéwienia:

18. Opis warunkéw udzialu w postepowaniu odnoszacych sie do wlasciwosci

podmiotowej wykonawcy, art. 22 ust. 1b Pzp (nie ma obowigzku formutowania wszystkich
warunkéw udziatu, jezeli nie jest to uzasadnione przedmiotem zaméwienia i sposobem jego realizacji. Jezeli sg
okreslane, muszg by¢ proporcjonalne do przedmiotu zamowienia oraz umozliwia¢ ocene zdolnosci wykonawcy
do nalezytego wykonania zamdéwienia).

Kompetencje lub uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej (tylko wynikajace z
przepisow prawa):

Fakultatywne warunki wykluczenia Wykonawcy z postepowania, art. 24 ust. 5 Pzp:
O NiE
O tak

Jezeli tak, wskazac jakie:

19. Proponowane kryteria oceny ofert (waga, sposéb oceny ofert):
Cenawaga ....... %

...... (kryteria pozacenowe ) — Waga .........% —OPIS OCENY .......ouiuiiiiiiiiiiiiiiiiieenanns
lub
koszt—-waga ....... % - opisac elementy dotyczgce KoSztu ...........cccoveiiiiiiiiinin,

Osoba(y) okreslajaca kryteria oceny ofert:

20. Osoba(y) wyznaczona do komisji przetargowej/merytorycznej oceny ofert (reprezentanci
wnioskodawcy — nazwisko, imie, tel., e-mail):



22. Os$wiadczenie wnioskodawcy:

Niniejszym os$wiadczam, ze jestem s$wiadomy/a odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, wynikajgcej z ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych dnia 17 grudnia 2004 r. (tekst jedn. Dz.U. z 2013 r. poz. 168 z pézn. zm.).

Zgodnie z art. 17.1.1. naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niezgodne z przepisami

0 zamowieniach publicznych:

1) opisanie przedmiotu zamowienia publicznego w sposob, ktéry mogtby utrudnia¢ uczciwg
konkurencje;

2) ustalenie warto$ci zamoéwienia publicznego lub jego czesci, jezeli miato to wptyw na obowigzek
stosowania przepiséw o zamoéwieniach publicznych albo na zastosowanie przepisow dotyczgcych
zamowienia publicznego o nizszej wartosci;

3) okreSlenie warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego w sposéb
niezwigzany z przedmiotem zamoéwienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zamowienia;

4) niezgodne z przepisami okreslenie Kryteriow oceny ofert.

podpis kierownika jednostki organizacyjnej



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Zapytanie ofertowe
dla zamdwien o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci w ztotych
kwoty 30 000 euro netto (bez podatku VAT)

Zamawiajacy:

(nazwa i adres jednostki zamawiajgcej)

1. Zaprasza do ztozenia oferty cenowej na:

Opis i zakres przedmiotu ZamMOWIENIA: ........c.iuiuit e
2. Warunki udziatu w postepowaniu (jezeli dOtyCZy) .........c.couviiiiiiiiiiii i,
3. Inne istotne warunki zamowienia: (mozna zatgczy¢ opcjonalnie projekt umowy)

Wymagany termin realizacji zamoéwienia: ............c.c.cooiiiiiiin,

OKIeS gWaranCji: ... ..euiuieiieit et

Warunki ptatnosCi: ..o

Kary UMOWNIE: ..o et
4. Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie kierowat si¢ kryterium:

e Cena-waga 100%

lub:
e Cena-waga........ % iinne kryteria — waga ....%; np. termin wykonania zamdwienia, okres
gwarancji, parametry techniczne czy funkcjonalne .

Sposob obliczania wartosci punktowej Kryteriow: ...... ...

5. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty:
Zamawiajgcy wybierze oferte spetniajgcg wszystkie wymagane warunki oraz takg, ktéra uzyska
najwiekszg liczbe punktow zgodnie z wyzej przyjetymi kryteriami.

6. Wszelkich informacji udziela:

imig, nazwisko, telefon, e-mail osoby wyznaczonej do przeprowadzenia procedury

7. Sposéb przygotowania oferty:

”

Oferte nalezy sporzadzi¢ na zatgczonym formularzu ,Oferta
pisemnie, faksem lub pocztg elektroniczna:

i przekaza¢é do zamawiajgcego

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej realizujgcej zakup

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do nierozpatrywania ofert otrzymanych po terminie.



OFERTA
DANE WYKONAWCY:
Imie i nazwisko (nazwa firmy):

AAIES: .o

Telefon: ..o

Nawigzujgc do zaproszenia do ztozenia oferty na: .............cooooiiiiiiiiiiiiiien,

oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

CENE NEO: ..oeiiiiiiii i ztotych
POALEK VAT ..o ztotych
CeNe brutto: .....oooiiiiiiii i ztotych
SIOWNIE DIUHIO: .. e ztotych

Cena oferty uwzglednia wszelkie koszty niezbedne do realizacji zamowienia.

Udzielamy zamawiajgcemu gwarancji Nna okres: ...........ccccoeiiiiiiiiiininnnnnns.
Przedmiot zamdéwienia zostang wykonane w terminie ......................ool

INNE INfOMMIACIE ... e e e

Oswiadczam, ze uznaje sie za zwigzanego trescig ztozonej oferty, przez okres ...... dni od daty
terminu sktadania ofert.

Zatgcznikami do oferty sa:

podpis osoby wykonawcy lub osoby upowaznionej



Zatacznik nr 7 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Protokét
z wyboru wykonawcy zamoéwienia o wartosci od kwoty 20 000 ztotych netto (bez
podatku VAT) i nieprzekraczajacej rownowartosci w ztotych kwoty 30 000 euro netto
(bez podatku VAT)

1. Jednostka zamawiajaca:

3. Wykaz wykonawcéw, ktorym przekazano zaproszenie do skiladania ofert w dniu

................................ r. (jezeli dotyczy):
) e

4. Wykaz wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty:

Lp. Nazwa i adres firmy Cena brutto w ztotych

5. Wskazanie wybranej oferty (nazwa, siedziba, suma uzyskanych punktéw w oparciu
0 wszystkie kryteria):

6. Uzasadnienie wyboru i inne istotne informacje dotyczace przeprowadzonego
postepowania:

7. Od zapytania ofertowego odstgpionN0 Z PrZYCZYN .........coeiuiiiiiiiee e e eeaann

Postepowanie prowadzit (imie i nazwisko):

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej realizujgcej zakup

Zatgczniki:!
oferty,

umowa,
dowdd publikacji ogtoszenia zapytania ofertowego w Internecie,
dowdd wystania zapytania ofertowego do wybranych wykonawcow.

arwbdpE

! Do protokotu nalezy dotgczyé catg dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci



Zatacznik nr 8 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Wzory pieczeci stosowanych przy opisie faktur:

Zamowienia udzielono na podstawie art. 4 pkt .........................
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo zamowien publicznych.

(data) (podpis)

zgodnie z art. ......oooeeeeiieeeees ustawy
z dn. 29.01.2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych
(UMOWA NI ..o zdn. ... )

(data) (podpis)



Zatacznik nr 9 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

....................................... Krakow, dnia

nazwa jednostki zamawiajgcej

UZASADNIENIE DO UMOWY
o wykonanie ustug w zakresie badan naukowych, prac rozwojowych, $wiadczenia ustug
badawczych zwolnionych na podstawie art. 4 pkt 3 lit. e ze stosowania przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych*.

Oswiadczam, ze przedmiot umowy dotyczy (krétki opis):

stanowi*:
e ustuge w zakresie badah naukowych,
e prac rozwojowych,
e ustuge badawcza.

podpis kierownika jednostki

Zamoébwienie nie jest w catosci optacane przez Politechnike Krakowska lub korzysci z niego
wynikajgce nie przypadajg wytgcznie Politechnice Krakowskiej dla potrzeb jej wilasnej
dziatalnosci.

podpis pracownika Dziatu Badan Naukowych

Uwaga:

Definicje badan naukowych, prac rozwojowych, ustug badawczych, ktérych dotyczy
wytgczenie na podstawie art. 4 pkt 3 lit. e Pzp zawarte sg w ustawie z dnia 30 kwietnia 2010
r. o zasadach finansowania nauki i nie obejmujg ustug o charakterze doradczo-eksperckim
czy konsultingowym.

Przepis art. 4 pkt 3 lit. e nalezy interpretowa¢ w sposéb Scisty. Niewtasciwe zastosowanie
przepisu stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, a zawarta umowa podlega
uniewaznieniu.



Zatacznik nr 10 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

NOTATKA Z ROZEZNANIA RYNKU
1. Dotyczy postepowania o udzielenie zamdéwienia, ktérego przedmiotem jest:

2. Sposbb przeprowadzonego rozeznania rynku*:
e informacje ze stron wykonawcow
e zapytanie ofertowe
L {1 1= (opisac sposoéb)

3. Ceny z rozeznania rynku:

L.p. | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto w Cena brutto w PLN
PLN

4. Dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej (nazwa i adres wykonawcy)

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej realizujgcej zakup

*niepotrzene skresli¢



Zatacznik nr 11 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Uzasadnienie
dla zamoéwien wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych na

podstawie art. 4 d pkt 1, ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi stuzace wytacznie
do celoéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych

(przedmiot zamowienia)

Przedmiotem zamowienia sg dostawy/ustugi? stuzgce wylacznie do celow prac
badawczych/eksperymentalnych/naukowych lub rozwojowych?, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez Politechnike Krakowskag produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej
lub pokrycia kosztéw badan lub rozwoju.

Uzasadnienie faktyczne:

Wyzej wymienione zamdwienie jest zamdwieniem, ktére bedzie stuzyé wytgcznie do celow
....................................................... co wynika z zawartej umowy o dofinansowanie

podpis dysponenta srodkow finansowych

*wlasciwe podkresli¢



Zatgcznik nr 12 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

PROTOKOL ODBIORU DOSTAWY/WYKONANIA PRAC

Sporzgdzony:
MiejsCOWOSE ..o ,data oo
NA POASIAWIE ... e e e

Pomiedzy
Zamawiajgcym

a
Wykonawca

(nazwa i adres/NIP/piecze¢ firmowa)
Przedmiot zamowienia:
Lp. Opis zrealizowanego zakresu Cena netto (zt) | Cena brutto (z})

rzeczowego

Wartos¢ ogotem:

Przedmiot umowy zostat zrealizowany w dniu ... , W miejscu
...................................................... zgodnie z § ............ pOWyZSzej umowy.

Zgtoszone uwagi/zastrzezenia dotyczace przedmiotu odbioru (opisac braki jezeli wystepuj3g):
Lo,

2.

W zwigzku z powyzszym przyjmujemy/nie przyjmujemy* wykonane prace pod wzgledem
ilosciowym i jakosciowym.

Ostateczny odbiér przedmiotu umowy, zostat dokonany wdniu ...........................

Przedstawiciel(-e) Zamawiajgcego

Imie i nazwisko: Podpis: Data:



Zatgcznik nr 13 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

KrakOow, dnia ......coooieiii e,
jednostka organizacyjna
Firma:
Informujemy o naliczeniu kar z tytutu realizowanej umowy nr ..................oeeeee

Liczba dni zwloki/opdznienia w realizacji umowy zgodnie z protokotem odbioru wynosi (jezeli
(0[0]4Y/e74Y) I

Wartos¢ naliczonych kar umownych wynosi ............ zt,

Note ksiegowg z tytutu naliczonych kar przekazujemy w zatgczeniu. (jezeli dotyczy).

osoba merytorycznie
odpowiedzialna za realizacje
umowy/kierownik jednostki org.



Zatacznik nr 14 do Regulaminu udzielania

zamowien publicznych

USLUGI SPOLECZNE - ZALACZNIK XIV DO DYREKTYWY 2014/24/UE

Kod CPV

Opis

75200000-8; 75231200-6; 75231240-8; 79611000-0; 79622000-0
Ustugi w zakresie pozyskiwania pracownikéw swiadczgcych pomoc
domowa]; 79624000-4 [Ustugi w zakresie pozyskiwania personelu
pielegniarskiego] i 79625000-1 [Ustugi w zakresie pozyskiwania
personelu medycznego] od 85000000-9 do 85323000-9;
98133100-5, 98133000-4; 98200000-5, 98500000-8 [Zatrudnianie
pracownikow do prowadzenia gospodarstwa domowego] i
98513000-2 do 98514000-9 [Ustugi sity roboczej dla gospodarstw
domowych, ustugi personelu agencji dla gospodarstw domowych,
ustugi urzednicze dla gospodarstw domowych, ustugi pracownikéw
tymczasowych dla gospodarstw domowych, ustugi pracownikow
pomagajacych w prowadzeniu gospodarstwa domowego, ustugi w
gospodarstwie domowym]

Ustugi zdrowotne, spoteczne i
pokrewne

85321000-5 i 85322000-2, 75000000-6 [Ustugi administraciji
publicznej, obrony i zabezpieczenia socjalnego], 75121000-0,
75122000-7, 75124000- 1; od 79995000-5 do 79995200-7; od
80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe do 80660000-8; od
92000000-1 do 92700000-8 79950000-8 [Ustugi w zakresie
organizowania wystaw, targoéw i kongreséw], 79951000-5 [Ustugi w
zakresie organizowania seminariow], 79952000-2 [Ustugi w
zakresie organizacji imprez], 79952100-3 [Ustugi w zakresie
organizacji imprez kulturalnych], 79953000-9 [Ustugi w zakresie
organizacji festiwali], 79954000-6 [Ustugi w zakresie organizacji
przyje¢], 79955000-3 [Ustugi w zakresie organizacji pokazéw
mody], 79956000-0 [Ustugi w zakresie organizacji targow i wystaw]

Ustugi administracyjne w
zakresie edukacji, opieki
zdrowotnej i kultury

75300000-9

Ustugi w zakresie
obowigzkowego ubezpieczenia
spotecznego (1)

75310000-2, 75311000-9, 75312000-6, 75313000-3, 75313100-4,
75314000-0, 75320000-5, 75330000-8, 75340000-1

Swiadczenia spoteczne

98000000-3; 98120000-0; 98132000-7; 98133110-8 i 98130000-3

Inne ustugi komunalne,
socjalne i osobiste, w tym
ustugi $wiadczone przez
zwigzki zawodowe, organizacje
polityczne, stowarzyszenia
mtodziezowe i inne organizacje
czionkowskie

98131000-0

Ustugi religijne

55100000-1 do 55410000-7; 55521000-8 do 55521200-0
[55521000-8 Ustugi w zakresie dostarczania positkbw do
prywatnych  gospodarstw  domowych, 55521100-9  Ustugi
rozwozenia positkow, 55521200-0 Ustugi dowozenia positkdw]
55520000-1 Ustugi dostarczania positkow, 55522000-5 Ustugi
dostarczania positkbw do przedsiebiorstw transportowych,
55523000-2 Ustugi zaprowiantowania innych przedsiebiorstw lub
instytucji, 55524000-9 Ustugi dostarczania positkbw do szkot,
55510000-8 Ustugi bufetowe, 55511000-5 Ustugi bufetowe oraz
ustugi kawiarniane dla ograniczonej grupy klientow, 55512000-2
Ustugi prowadzenia bufetéw, 55523100-3 Ustugi w zakresie
positkéw szkolnych

Ustugi hotelowe i restauracyjne

79100000-5 do 79140000-7; 75231100-5

Ustugi prawne, niewytgczone
na mocy art. 10 lit. d)

75100000-7 do 75120000-3; 75123000-4; 75125000-8 do

75131000-3

Inne ustugi administracyjne i
rzgdowe

75200000-8 do 75231000-4

Swiadczenie ustug na rzecz




spotecznosci

Ustugi w zakresie
wieziennictwa, bezpieczenstwa
publicznego i ratownictwa, o ile
nie sg wytaczone na mocy art.
10 lit. h)

75231210-9 do 75231230-5; 75240000-0 do 75252000-7;
794300000-7; 98113100-9

79700000-1 do 79721000-4 [Ustugi detektywistyczne i
ochroniarskie, ustugi ochroniarskie, ustugi nadzoru przy uzyciu
alarmu, ustugi straznicze, ustugi w zakresie nadzoru, ustugi
systemu namierzania, ustugi w zakresie poszukiwania oséb | Ustugi detektywistyczne i
ukrywajgcych sie, ustugi patrolowe, ustugi w zakresie wydawania | ochroniarskie

znaczkéw identyfikacyjnych, ustugi detektywistyczne i ustugi
agencji detektywistycznych] 79722000-1 [Ustugi grafologiczne],
79723000- 8 [Ustugi analizy odpaddow]

98900000-2 [Ustugi $wiadczone przez zagraniczne organizacje i
organy] i 98910000-5 [Ustugi specjalne dla miedzynarodowych | Ustugi miedzynarodowe
organizacji i organéw]

64000000-6 [Ustugi pocztowe i telekomunikacyjne], 64100000-7
[Ustugi pocztowe i Kkurierskie], 64110000-0 [Ustugi pocztowe],
64111000-7 [Ustugi pocztowe dotyczace gazet i czasopism],
64112000-4 [Ustugi pocztowe dotyczgce listow], 64113000-1
[Ustugi pocztowe dotyczace paczek], 64114000-8 [Ustugi okienka
pocztowego], 64115000-5 [Wynajem skrzynek pocztowych],
64116000-2 [Ustugi poste-restante], 64122000-7 [Wewnetrzne
biurowe ustugi pocztowe i kurierskie]

Ustugi pocztowe

50116510-9 [Ustugi w zakresie formowania opon], 71550000-8

[Ustugi kowalskie] Ustugi rézne

(M Ustugi te nie sg objete zakresem niniejszej dyrektywy, jezeli zorganizowane sg jako ustugi
o0 charakterze nieekonomicznym $wiadczone w interesie ogdélnym. Panstwa czionkowskie mogag
organizowa¢ swiadczenie obowigzkowych ustug spotecznych Ilub innych ustug jako ustug
Swiadczonych w interesie ogdlnym lub jako ustug o charakterze nieekonomicznym swiadczonych
w interesie ogdinym.




Zatacznik nr 15 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Wykaz ustug badawczych i rozwojowych warunkowo wylaczonych ze stosowania
ustawy Pzp na podstawie art. 4 pkt 3 lit. e

L.p | Kod CPV Opis ustugi
.| 73000000-2 Ustugi badawcze i eksperymentalno-rozwojowe oraz pokrewne
ustugi doradcze
2. | 73100000-3 Ustugi badawcze i eksperymentalno-rozwojowe
3. | 73220000-6 Ustugi badawcze
4. | 73111000-3 Laboratoryjne ustugi badawcze
5. | 73112000-0 Ustugi badan morskich
6. | 73120000-9 Ustugi eksperymentalno-rozwojowe
5. | 73300000-5 Projekt i realizacja badan oraz rozwoj
6. | 73420000-2 Studium przedwykonalnosci i demonstracja technologiczna
7. | 73430000-5 Testy i ocena

Ustugi powyzsze podlegajg wytgczeniu ze stosowania ustawy jezeli spetniona zostanie jedna
Z ponizszych przestanek:

— zamoéwienie nie jest w catosci optacane przez Politechnike Krakowska,

— korzysci z realizacji zamédwienia nie przypadng wytgcznie Politechnice Krakowskiej na
potrzeby jej dziatalnosci.




Zatacznik nr 16 do Regulaminu udzielania zamoéwienh publicznych

Oswiadczenie do umowy o swiadczenie ustug nr.... z dnia .....
Ja  NIZEJ  POUPISANY(-2)  oeieiiiit et
prowadzacy(-a) dziatalnos¢ gospodarczg pod firmag ..........cooeiiiiiii i,
Z SIBAZIDG W .o e
oswiadczam, ze W OKresie ..........cccooeviiiiiiiiiiiienn, zatrudniatem(-am)/nie zatrudniatem

(miesigc, rok)

(-am) pracownikéw lub/i zawieratem(-am)/nie zawieratem(-am) umow ze zleceniobiorcami.

miejscowosé, data czytelny podpis



