ZARZ ADZENIE NR 22
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technolagznego w Szczecinie
z dnia 8 stycznia 2009 r.

w sprawach dotycacych zamowid publicznych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznynwv Szczecinie

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 Ip@a5 r. Prawo o szkolnictwie vigzym (Dz. U. 2005
Nr 164, poz. 1365 z p6z. zm.), w celu wykonaniavabakéw przewidzianych w:

1) ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamfvpieblicznych (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 223 poz.
1655), zwap dalej ,ustavy PZP”; oraz

2) art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finamgawblicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104,
z p&n. zm.), zargdza s¢, co hasfpuije:

§ 1
Wprowadza si.

1) ,Regulamin wykonywania ustawy — Prawo zamdwi@ublicznych w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”;

2) ,Instrukcje postpowania przy udzielaniu zamowiavytaczonych z obovgizku stosowania ustawy —
Prawo zamoéwig publicznych przez Zachodniopomorski Uniwersytetfirelogiczny w Szczecinie”;

3) .Instrukcje postpowania w sprawach planowania zamé&wijgublicznych w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”;

stanowjce odpowiednio zatzniki nr 1-3 do niniejszego zadzenia.

8§ 2.
1. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2009 r., z tym

1) W zakresie dotycym opisu dokumentow ptatém zamowié udzielonych przed 1 stycznia 2009
r. zaradzenie wchodzi z dniem 30.01.2009 r.

2) W zakresie czynniwi wskazanych w ust. 2, do dnia 30 stycznia 20@®0asuje si postanowienia
dotychczasowe, tj.:

a) w odniesieniu do zaméwierozpocztych w Akademii Rolniczej — zagdzenie nr 73 Rektora
Akademii Rolniczej z dnia 09.11.2007 r. w sprawizielania zamowi@ publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane;

b) w odniesieniu do zamowierozpocztych w Politechnice Szczedwkiej — zarzdzenie nr 33
Rektora Politechniki Szczerskiej z dnia 01.08.2001 r. w sprawie wprowadzenia
.-Regulaminu zamowie publicznych w Politechnice Szczéskie]” wraz ze zmianami do
regulaminu: zargdzenie nr 16 z dnia 13.03.2002 r, zg@zenie nr 54 z dnia 24.10.2003 r.,
zarzdzenie nr 85 z dnia 28.12.2007 r.

2. Jednostki znajdgge sé w posiadaniu dokumentacji pepbwania w sprawach zamoéuie
udzielonych w roku 2008 w trybach ustawy — Prawm@aien publicznych przeka do dnia 15
lutego 2009 r. Dziatowi ZaméwiePublicznych informacje niezddne do sporglzenia sprawozdania
Z udzielonych zaméwiewymaganego na podstawie art. 98 ustawy Prawo z@&@ndumblicznych.

Rektor

prof. dr hab. in. Wiodzimierz Kiernaycki



Zakgcznik nr 1
do Zargdzenia Rektora ZUT nr 22 z dnia 8.01.2009 r.

REGULAMIN
WYKONYWANIA USTAWY PRAWO ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

W ZACHODNIOPOMORSKIM UNIWERSYTECIE TECHNOLOGICZNYM W SZCZECINIE

1.

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w $®onizie — zwany dalej ,uczelii — jako
jednostka sektora finanséw publicznych wydatkujeellse pozostaice w jego dyspozycijsrodki
finansowe, niezataie odzrddia ich pochodzenia, zgodnie z:

1) ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam@wpeiblicznych (Dz.U z 2007 r. Nr 223 poz.
1655, tekst jednolity) — zwardalej, ustavg PZP';

2) ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publiczrfiazhU. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 zpbd
zm.).

Regulamin niniejszy — zwany dalej ,Regulaminem’-talés zasady paogbowania jednostek
organizacyjnych uczelni mgje na celu ustalenie, czy przy wydatkowasiodkow finansowych
wymagane jest stosowanie ustawy PZP, a w razienistdakiego obowizku, regulamin okida zasady
postpowania, w tym jednostki wdaiwe w sprawach:

1) przygotowania i prowadzenia pggbwai 0 zamowienia w okibonych ustaw PZP trybach wraz
z ich udzielaniem;

2) nadzoru nad wykonywaniem udzielonych zamdwyie

3) platnaci z tytutu wykonania zamowie

4) przechowywania dokumentéw oraz spgizania sprawozdeaz udzielonych zamowie

Integralny czes$cig Regulaminu jest:

1) instrukcja posfpowania przy udzielaniu zamowuiigvytagczonych z obowizku stosowania ustawy
PZP zwana dalgjinstrukcp w sprawach udzielania zaméwipoza ustaw PZP'

2) instrukcja postpowania w sprawach planowania zamawpeiblicznych zwana dalgjinstrukcp
w sprawach planowania zamowie

Centraln jednostly w sprawach zamowiejest Dzial Zaméwig Publicznych. Pozostale jednostki
uczestnicz w procesie udzielania zamoéwieublicznych w zakresie wskazanym w Regulaminie,
Instrukcji w sprawach planowania zamoiwieraz Instrukcji w sprawach udzielania zaméw@za
ustavy PZP.

§2

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

Lawarii’— nalezy przez to rozumie uszkodzenie w mieniu uczelniedace wynikiem zdarzenia
losowego wymagafe niezwlocznego uswmia. Nie jest awagi typowe i przewidywalne zycie

wynikajace z normalnej eksploatacji mienia;

»=dynamicznym systemie zakupow” — najeprzez to rozumie prowadzony na podstawie art. 102 i
nast. ustawy PZP ograniczony w czasie elektronicpngces udzielania zamoéuie ktorych
przedmiotem g dostawy powszechnie dgphe nabywane na podstawie umowy sprzgdiab ustugi
powszechnie dogpne;

Jednostce zamawiaggej” lub jednostce” — naly przez to rozumie  wydzial, jednostki
pozawydziatowe, BibliotekGtéwng, centra, jednostki administracji centralnej, w tgiony prorektorow,
pion kanclerza, pion kwestora, pion rektora. Paaypawieniach finansowanych lub wspoffinansowanych
zesrodkow Unii Europejskiej jednosflkzamawiagcg jest rownie kierownik projektu;

.koncesji na roboty budowlane” — najeprzez to rozumie prowadzone na podstawie art. 128 i nast.
ustawy PZP posgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego na tyolbmdowlane, z tymgze

wynagrodzeniem za ich wykonanie jest prawo do eksatji obiektu budowlanego albo takie prawo



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

wraz z zaptat llekro¢ w Regulaminie mowa jest o robotach budowlanychiiezzego okréenia naley
przez to rozumigrowniez koncest na roboty budowlane;

.konkursie” — naley przez to rozumie prowadzone na podstawie art. 110 i nast. ustawy PZ
postpowanie, w ktdrym uczelnia, poprzez publiczne ozgoge, przyrzeka nagredza wykonanie

i przeniesienie prawa do wybranej przed &onkursowy pracy konkursowej, w szczegdbigracy

z zakresu planowania przestrzennego, projektowabianistycznego, architektoniczno-budowlanego
oraz przetwarzania danych;

.planowanym wydatku na sfinansowanie zaméwieniahatezy przez to rozumie maksymalg
kwote brutto, jalg jednostka zamawiaga przewiduje przeznaczya sfinansowanie jego wykonania;

.podstawie prawnej udzielenia zamowienia” lub ,piage prawnej zamowienia” — nale przez to
rozumig€ wskazany w ustawie PZP przepis, na podstawie gtérence zostéa udzielone
zamowienie.

.posttpowaniu”, czy ,posfpowaniu o0 udzielenie zamoOwienia” — nafeprzez to rozumie
wyznaczony ustawPZP zesp6t czynsoi zmierzajcych do udzielenia zamowienia;

Jrybach udzielenia zamowienia”, czy ,trybach zanwémwa”, czy ,trybach wymaganych ustaw
PZP" — naley przez to rozumie dopuszczone ustawPZP sposoby wyboru wykonawcy, takie jak:
przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, oegie z ogtoszeniem, dialog konkurencyjny,
negocjacje bez ogtoszenia, zamdéwienie z wokldj zapytanie o ce licytaci elektronicza;
Ludzieleniu zamdéwienia” — natg przez to rozumie zawarcie, w naspstwie przeprowadzenia
postpowania, pisemnej umowy z wykonayydtorej przedmiot stanowi wykonanie dostawy, rgbot
budowlanej lub ustugi. llekiow Regulaminie mowa jest o udzielaniu zamawigez blizszego
okreslenia naley przez to rozumierowniez dynamiczny system zakupéw;

Lumowie ramowej” - nalgy przez to rozumie zawary na podstawie art. 99 i nast. ustawy PZP
umowe miedzy uczelm a jednym lub wiksz liczbg wykonawcow, ktorej celem jest ustalenie
warunkow dotycgcych zamowig, jakie mog zost& udzielone w danym okresie, w szczegdétio
cen, i jeeli zachodzi taka potrzeba, przewidywanyclidlo llekroé w Regulaminie mowa jest o
umowie bez bliszego okréenia, naléy przez to rozumietakze umowe ramows;

2Wspolnym stowniku zamowi€, czy ,stowniku CPV” — nalgy przez to rozumie wskazany w
ustawie PZP stownik zawiergmly wyszczegblnienie  poszczegdlnych  zamdwiez
przyporadkowanym kademu z nich indywidualnym cyfrowym kodem klasyfilgagym;

~wykonawcy” — naley przez to rozumie kazda osole, w tym osok prawry, ktora wys¢puje
w poskpowaniuo udzielenie zamdwienia ubiegajse o udzielenie jej zamowienia. Wykonaypjest
réwniez osoba, ktérej zamdwienia udzielono;

,Zamowieniach”, czy ,zamowieniach publicznych” &y przez to rozumiewszelkie optacane ze
srodkow finansowych uczelriiwiadczenia, ktorych przedmioterg dostawy, roboty budowlane lub
uslugi. Zamowieniem publicznym nieg swewnetrzne” rozliczeniasrodkow finansowych mgidzy
poszczegolnymi jednostkami uczelni (tzw. gbenia wewstrzne jednostek). Zamowieniem publicznym
nie @ rowniez daniny publiczno-prawne, w tym opfaty administjaey podatki, sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne. Na potrzeby Regulaniamoéwieniem publicznym nieg 6wniez umowy z
zakresu prawa pracy;

»Zamowieniu wspolnym” — nalsy przez to rozumiezamowienie, ktére wymaga zgtoszenia Dziatowi
Zamoéwier Publicznych celem ustalenia podstawy prawnej jedrielenia. Zgtoszenie nagpuje na
wniosku o udzielenie zaméwienia wspoélnego. Wskaza@mowié podlegajcych zaliczeniu do
zamoOwiéd wspolnych, jak te tryb sporadzania i skltadania wniosku o udzielenie zaméwienia
okreslaja postanowienia § 4 — 22.

§3

Uzywane w Regulaminie pggia i zwroty maj znaczenie nadane im ustawZP. Stosowane
w Regulaminie wyjsnienia pogé: robota budowlana, obiekt budowlany, dostawa, gesta take
okreslone w regulaminie sposoby ustalania waeid dokonywania opisu zaméwienie naruszaj
obowigzujacych w tym zakresie przepisow ustawy PZP oraz ustawlnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (Dz.U z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 zrpdzm.). W kwestiach nieuregulowanych
Regulaminem bezgoednie zastosowanie majskazane ustawy.



2. Stosowane w Regulaminie odniesienia do kwot wyngch w walucie euro (€) poréwnujeg silo
kwot wyrazonych w ztotych (PLN), postugag sk srednim kursem euro ustalanym na podstawie art.
35 ust. 3 ustawy PZP. Obaujaca wysokaé tego kursu Dziat ZamowiePublicznych udogpnia
na stronach internetowych uczelni.

DZIAL I
CZYNNOSCI ZMIERZAJ ACE DO USTALENIA PODSTAWY PRAWNEJ
UDZIELENIA ZAMOWIENIA

8§84
Ogdlny tok czynnaci

1. W ramach czynn@i zmierzajcych do ustalenia podstawy prawnej zamOwienia aistd w
pierwszej kolejnéci rodzaj zamdwienia (robota budowlana, dostawgag, nasipnie jego wart&t
oraz opis (zakres przedmiotowy zamowienia).

2. W wyniku czynndci, o ktérych mowa w ust. 1, ustalg,stzy dane zamowienie najedo zaméwié
wspolnych.

3. W przypadku ustalenia,z i zaméwienie naly do kategorii zaméwie wspdlnych, jednostka
zamawiajca przygotowuije i sktada do Dziatu Zamaivieublicznych wniosek o udzielenie zamdwienia
wspdélnego przy wartai zamowienia réwnej lub przekraczegj kwot 60 000 zt (bez podatku VAT), z
uwzgkdnieniem postanowie ust. 3a, 3b, 3c. Zgloszenia dokonuje sa wniosku o udzielenie
zamoOwienia wspolnego — zwanego dalej ,Wnioskiem dzielenie zamoéwienia”. Wzor wniosku
stanowi zadcznik nr 1 Regulaminu.

?3a. Postanowienie ust. 3 nie ma zastosowania dévam stanowicych dostawy i ustugi podlegaie
komasacji, o ktérej mowa w § 13 — 20 Regulaminér&twymagaj przygotowania i zigenia do
Dziatu Zamowi@ Publicznych wniosku o udzielenie zaméwienia wspgtmbez wzgidu na ustalon
wartags¢ zamowienia. Zbiorczy wykaz rodzajowy dostaw i gsfodlegajcych komasaciji stanowi
zahcznik nr 1a do Regulaminu.

*3b. Postanowienie ust. 3 nie ma zastosowania dawadsistug, innych i wymienione w zajczniku nr
la do Regulaminu, jeli takie dostawy lub ustugi zostanviaczone do zamdwie wspdlnych na
podstawie zamieszczonej na stronie internetowepiDzZamdéwié Publicznych decyzji rektora, o
ktérej mowa w § 21 Regulaminu. Wskazane dostawstigii wymagaj przygotowania i ztgenia do
Dziatlu Zamoéwié Publicznych wniosku o udzielenie zaméwienia wspgtnod kwoty okrdonej w
decyzji rektora.

“3c. Przy zamoéwieniach stanaeych roboty budowlane jednostka zamagdaj przygotowuje i sktada do
Dziatu Zaméwié Publicznych wniosek o udzielenie zamowienia wsggdndopiero przy ustalonej przez
Dziat Techniczny wartkei robot rownej lub przekraczgjej kwot stanowica rownowartéé¢ 30 000 euro
(bez podatku VAT).

4. Przed zigeniem wniosku do Dziatu ZaméwiePublicznych naley uzyska& opiniec Kwestury co do
mozliwosci sfinansowania objego wnioskiem zaméwienia. W obszarze dziatdndydaktycznej
(wydatki na dziataln& dydaktyczm, niezaleénie odzrodta finansowania), przed zZeniem wniosku
do Kwestury wymagane jest uzyskanie pisemnej zge#tyora na uruchomienigrodkéw w celu
sfinansowania zamowienia. Zgoda rektora na uruchomisrodkdw nie jest wymagana na
zamoéwienia udzielane jako niezine w zwijzku z bieggcym utrzymaniem obiektow uczelni oraz
funkcjonowaniem jednostek zamawieych. Zgody rektora na uruchomiegi®dkéw nie wymagaij
w szczegolngci wydatki w zwizku z podréa stuzbows w zakresie dziatalroi dydaktycznej oraz
wydatki ponoszone na:

1) ustugi pocztowe oraz dostawy i ustugi wymieniong W8 ust. 1 pkt 2) — 16);

! zmiana wprowadzona zadzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 .
2 ust. 3a dodany zagdzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
8 ust. 3b dodany zagdzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
4 ust. 3c dodany zagdzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.



2) dostawy zwizane z utrzymaniem bezpieéséwva i higieny pracy w uczelni, w tym dostawy
obuwia oraz odzigy ochronnej i roboczej, sptzochrony osobistejsrodki higieny osobistej,
zapewnienie profilaktycznych napojow i positkow;

3) zamowienia udzielane w celu usggia awarii w mieniu uczelni.

5. Jeeli wartgi¢ zamoOwienia przekracza kwostanowica réwnowartéé °30 000 euro (bez podatku),

aw ocenie jednostki zamawgaegj zachodz podstawy do udzielenia zaméwienia w trybie z wpirle,

ti. wykonawcy wskazanemu przez jednestdo wniosku o udzielenie zamdwienia magledobczye
uzasadnienie ze wskazaniem podstawy do takiegceledia. Podstawy do udzielenia zamowienia
w trybie z wolnej ¢ki okresla wylacznie ustawa PZP. Dziat Zamdwid’ublicznych udogpnia na
stronach internetowych uczelni przepisy ustawy Pa#Redstawiajce przestanki dopuszcaag
zastosowanie trybu z wolnegki, atake, w miag maozliwosci, opinie z wyjdnieniem tych
przestanek.

6. Jeeli zamowienie nie naly do zamowié wspolnych, jego udzielenie nagtje bez udziatu Dziatu
Zamowier Publicznych na zasadach odomych w ,Instrukcji w sprawach udzielania zamoivie
poza ustaw PZP".

7. SzczegOtowy sposob wykonania czygério zmierzagcych do ustalenia podstawy prawnej
zamoéwienia w odniesieniu do poszczegdélnych rodzagémowié okreslaja postanowienia § 5 — 8
(zaméwienia bdace robotami budowlanymi) oraz postanowienia 8 92-(Zamoéwienia bdace
dostawami i ustugami).

CZESC |. ZAMOWIENIA STANOWI ACE ROBOTY BUDOWLANE

§5
Pojecie robot

1. Z zastrzeeniem ust. 3 — 5, zaméwieniem publicznym na rolimtgowlane jest zamdwienie, ktérego
przedmiot stanowi:

1) wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie pracmetéacych budow, monta, remont lub
rozbidrke obiektu budowlanego; lub

2) realizacja obiektu budowlanego za pomodowolnych srodkéw zgodnie z wymogami
okreslonymi przez zamawiagego.

2. Przez obiekt budowlany, o ktbrym mowa w ust. lenafozumie:
1) budynek wraz z instalacjami i wdzeniami technicznymi;

2) budowk stanowica catas¢ techniczno-aytkowa wraz z instalacjami i ugzlzeniami (budowd s
przyktadowo drogi, sieci techniczne, wolno gtg maszty antenowe, wolno gig trwale
zwigzane z gruntem ugdzenia reklamowe, wolno stgie instalacje przemystowe, budowle
sportowe typu boisko, hala kiga, itp., czsci budowlane urmzeir technicznych typu kottly,
piece przemystowe, czy inne gdzenia, fundamenty pod maszyny iadzenia);

3) obiekt matej architektury (obiektem matej architeit 3 przyktadowo obiekty architektury
ogrodowej, obiekty tytkowe shiace rekreacji codziennej jak piaskownice gtawki, drabinki,
smietniki).

3. Jeeli zamobwienie publiczne obejmuje réwnogizie roboty budowlane oraz ustugi, zamowienie

takie jest robeat budowlan tylko wtedy, jeeli udziat wartéciowy roboty w wykonaniu zamoéwienia
jest wikszy niz udziat wartgciowy ustugi.

4. Jeeli zaprojektowanie robot budowlanych nie maé lgbjgte tym samym pogpowaniem, co
wykonanie rob6t budowlanych, w szczegdleipjezeli zaprojektowanie shy jedynie przygotowaniu
odrebnego posipowania o wykonanie rob6t budowlanych, do zaprojekinia robot budowlanych
stosuje si postanowienia Regulaminu dotyce ustug.

5. Nie jest zamowieniem publicznym na roboty budowla@nodwienie obejmage rownoczénie
ustugi oraz roboty budowlane,zgdi roboty budowlaneasniezlzdne do wykonania tych ustug. Do
robét tego rodzaju stosujesgiostanowienia Regulaminu dotyce ustug.

5> kwota zmieniona zagelzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.



86
Ustalenie wartaci robot

Jezeli zamdwienie, stosownie do postanow5, stanowi robetbudowlan, jednostka zamawigga
wyskepuje do zaspcy Kanclerza ds. Technicznych o ustalenie jegotoéd@r (zgtoszenie potrzeby
udzielenia roboty budowlanej).

Wartas¢ zamowienia na roboty budowlane ustala — wskazergzzasipces Kanclerza ds. Technicznych
— Dzial Inwestycji, Dziat Remontow albo Dziat Ingperow Nadzoru.

Wartaé¢ robot naley ustalt zgodnie z art. 33 ustawy PZP. Wattozamowienia na roboty
budowlane ustalana jest w odniesieniu do obiektdoldanego, w ktérym robota ma zasta
wykonana.

Jezeli zglaszane przez jednostkamoOwienie uyjte zostato w planie zamoéwiena roboty budowlane
uczelni, przy ustalaniu jego waéth uwzgkdnia sé réwniez wartas¢ innych ugtych w planie robét
budowlanych dla obiektu. Zasady spmtzania planu zaméwiena roboty budowlane uczelni okle
§ 3 ,Instrukcji w sprawach planowania zamoiie

Jezeli zgltaszana przez jednostkamawiajca robota budowlana nie zostalactaj w planie robot
budowlanych, przy ustalaniu jej waftd powinno s¢ uwzgkdni¢ wartas¢ innych przewidywanych
do udzielenia robét w obiekcie.

Postanowienie ust. 5 nie ma zastosowaniglijeobota budowlana jest udzielana w celu ugtiai
awarii w mieniu uczelni. Postanowienia ust. 5zm nie stosowarowniez wtedy, gdy zgtaszanej
roboty budowlanej nie mma byto zamiéci¢c w planie rob6t budowlanych uczelni z przyczyn
niezawinionych lub niezalaych od jednostki zamawigjej, w szczegolniei ze wzgédu na to, %
zrodto finansowania zgtaszanego zamoOwienia nie laytane i ustalone na moment spolzenia
planu.

Ustalenia wartéci zamowienia na roboty budowlane dokonuje réie wczéniej niz sz&é miesktcy
przed dniem wszezia pos¢powania 0 udzielenie zamdéwienia.

Ustalory stosownie do postanowieust. 1 —7 wart@d zgtoszonej przez jednostkzamawiajca
roboty budowlanej dokumentuje ¢sina druku, zwanym dalej ,Drukiem ustalenia wagtto
zamoOwienia na roboty budowlane”. Druk stanowaeahik nr 2 Regulaminu.

Jezeli robota budowlana jest udzielana w celu ustiaiawarii w mieniu uczelni, postanowiest. 3,
7 oraz 8 ména nie stosowa jezeli catkowita cena netto (kwota bez nalego podatku VAT) z
tytutu usunécia awarii nie przekracZ&0 000 zt.

8§87
Robota budowlana — zamowienie wspdlne

Jezeli, po uwzgédnieniu wymogow wskazanych w § 6, wadagtaszanej przez jednostkoboty
budowlanej przekracza réwnowaitokwoty ‘30 000 euro (bez podatku), jest ona zamdwieniem
wspolnym.

W sytuacji gdy robota budowlana stanowi zaméwiemgpolne, jednostka zamawdep sporzdza
i sktada do Dzialu Zamowte Publicznych wniosek o udzielenie zamoOwienia gzatik nr 1
Regulaminu).

Whniosek o udzielenie zamoOwienia skladg gi uwzgkdnieniem postanowie § 4 ust. 4 — 5.
Dodatkowo, do wniosku zgdza s¢ wypetniony druk ustalenia wadt zamoOwienia na roboty
budowlane (zakznik nr 2 Regulaminu).

Opisu przedmiotu zamowienia na roboty budowlaneodaje s¢ w sposdb wskazany w art. 31
ustawy PZP. Postanowienia § 6 ust. 2 stosgjedppowiednio.

Dziat Zamowié Publicznych, poprzez streninternetows uczelni, udosfpnia obowjzujaca tresé
wydawanego na podstawie art. 31 ust. 4 ustawy RZPorzdzenia w sprawie szczegdtowego
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zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikatechnicznej wykonania i odbioru robét
budowlanych, a tale programu funkcjonalnozytkowego.

§8
Roboty budowlane nielgdace zamdwieniem wspoinym

Jezeli przewidywana do udzielenia robota budowlana jei, stosownie do postanowi& 7 ust. 1,
zamowieniem wspoélnym (jej waé nie przekracza kwoty stanaygiej rownowarté¢ 830 000 euro (bez
podatku), nie sposriza s¢ wniosku o udzielenie zamowienia. Udzielenie robastpuje na zasadach
okreslonych w ,Instrukcji w sprawach udzielania zaméivjgza ustaw PZP”.

CZESC Il. ZAMOWIENIA STANOWI ACE DOSTAWY i USLUGI

Rozdziat 1. Postanowienia wspdélne

§9
Pojecie dostaw

1. Przez zamoéwienia publiczne stanged dostawy nalg rozumie€ nabywanie rzeczy, praw (np. do
oprogramowania komputerowego) oraz innych doébr, zezegolnéci na podstawie umowy
sprzeday, dostawy, najmu, dzigawy oraz leasingu.

2. Jereli zamoOwienie obejmuje réwnocrée dostawy oraz ustugi w postaci rozmieszczertairtigtalaci
dostarczonej rzeczy lub innego dobra, zamowieki® ¢atd¢ jest dostaw bez wzgtdu na postanowienia
ust.1.

3. Jeeli w skiad jednego zaméwienia wchaddwnoczénie dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
zamoéwienie jest dostaywtedy, gdy udziat wartziowy dostaw w tym zamowieniu jest napkszy.

4. Jeeli zaméwienie obejmuje rownoczee roboty budowlane oraz dostawy niedbe do ich
wykonania zamoéwienie jest roldbudowlan, niezaleénie od postanowieust. 1 — 3.

8§10
Pojecie ustug

1. Na potrzeby niniejszego Regulaminu przez zaméwipaldiczne stanowte ustugi nalgy rozumie
wszelkie swiadczenia, ktére nie podlegajzaliczeniu do robot budowlanych oraz dostaw na
podstawie 8 5i 9.

2. Jeeli zamoOwienie obejmuje réwnoczee ustugi oraz roboty budowlane niedbe do wykonania
ustug, zamowienie jako cadjest ustug bez wzgtdu na postanowienia ust. 1.

3. Jeeli w skiad jednego zaméwienia wchaddwnoczénie dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
zamoéwienie jest ustagnvtedy, gdy udziat wartziowy ustug w tym zamowieniu jest napkszy.

§11
Ustalanie wartasci dostaw i ustug

1. Wartcécia zamodwienia jest catkowite wynagrodzenie wykonawaogtalone na podstawie
oszacowania. War§6 zamowienia ustalanagsiv ztotych. Przy szacowaniu wath zamowienia nie
uwzgkdnia s¢ naleznego podatku VAT.

2. Wartags¢ zamdwienia naley oszacowé z zachowaniem nalgtej starannéci w sposob rzetelny
i obiektywny, zmierzajc do obgcia szacowaniem wszystkich koniecznych do poniésiera
wykonanie zamowienia wydatkow (w tym nabgch optat i podatkdéw innych hipodatek VAT,
naleznych skladek na ubezpieczenia spoteczne, koszasgpiortu).

3. Ustalenie wartéci zamowienia powinno zostalokonane na postawie cen rynkowych dobr lub ustug
objetych zamoéwieniem. Danymi stacymi do ustalania cen rynkowych mpby¢ w szczegolngi
ceny z aktualnych katalogéw lub prospektéw handdwyferty handlowe, a ta& przeprowadzone
rozeznanie rynku. deli zaméwienie mee zosté wykonane przez wcej niz jednego wykonawg za
podstawg ustalanej wartei zaméwienia przyjmuje sicery wynikajaca z kwot o zblkonej wartdci
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wystepujacych najczsciej. Za podsta ustalanej wartei zaméwienia nie powinnogprzyjmowa
ceny najntszej spérdd poréwnywanych.

Jezeli przewidywane do udzielenia zaméwienie mé bgtacane w ratach, wagta zamowienia jest
suma wszystkich rat.

Jezeli jedno zamowienie ma bydzielone cgsciami (etapami, partiami), wacia zamowienia jest
taczna warté¢ poszczegoélnych ezci zamowienia (suma szacowanego wynagrodzenia zgstidge
czgéci zamowienia).

Jezeli zamoOwienie ma Ky realizowane przez pewien okres czasu lub w spasayty, przy
szacowaniu wartei zamowienia, naly bra¢ pod uwag wynagrodzenie wykonawcy za caty okres
trwania lub wykonywania zamoéwienia (umowy)zdie przewiduje si udzielc zamowienie na czas
nieoznaczony (umowa na czas nieoznaczony), waramowienia ustala sijako wynagrodzenie
wykonawcy za okres 48 migsy wykonywania zamowienia

Jezeli umowa ma b§ zawarta z kilkoma wykonawcami (np. umowa z zegpoteykonawcéw),
wartacia zamowienia jesibzna kwota wynagrodaena rzecz tych wykonawcéw.

Jezeli zamoOwienie obejmuje ustugi bankowe lub inneugsffinansowe, wartaia zaméwienia $
opflaty, prowizje, odsetki i inne podobfwiadczenia za okres wykonywania tych ustug

Jezeli zamdwienie na dostawy lub ustugi przewidujensyapcji (opcja ma zastosowanie do sytuacji,
w ktérej zamowieniu podstawowemu towarzysiodatkowe dostawy lub ustugi, przy czym na etapie
udzielania zaméwienia nie podejmuje diecyzji o skorzystaniu z dodatkowych dostaw lulugisz
tym ze nie wyklucza si mazliwosci podgcia takiej decyzji w przyszkeoi), przy ustalaniu wartgi
zamoOwienia uwzglnia sé najwickszy maliwy zakres tego zamdwienia, z uwedhieniem prawa
opciji.

Jezeli zamoOwienie obejmuje zadania zwéne z organizagjkonferencji lub imprezy sportowej,
rekreacyjnej lub kulturalnej (np. Juwenalia), wécie zamowienia jest suma wasth dostaw lub
ustug skladajcych sé na organizaej konferencji lub imprezy. Zeli konferengg lub imprez ma
zorganizowd podmiot spoza uczelni, waktba zamoOwienia jest kwota zaptaty ponoszona przez
uczelnk na zorganizowanie konferenciji lub imprezy.

Jezeli nabycie, rzeczy, prawa lub innego dobra stanoego przedmiot zamdwienia ngstije na
podstawie umowy dzieawy, najmu lub leasingu, przy ustalaniu wétt@amowienia bierze sipod
uwag wartg¢ koncowg przedmiotu umowy, tj. ward, jaka rzecz, prawo lub inne dobro
przedstawia na koniec obayziwania umowy.

Wartascia konkursu jest warté nagréod przewidzianych w konkursie.zdk nagrod ma by
zaproszenie do udzialu w pggbwaniu o udzielenie zamowienia, wadia konkursu jest wartg
tego zamowienia oraz waktonagrod dodatkowych, feli przewiduje sj ich udzielenie

Ustalenia wartéci dostawy lub ustugi dokonuje ¢sina podstawie informacji uzyskanych nie
wczesniej niz miesac przed zgtoszeniem zamodwienia Dzialowi ZamdwiRublicznych celem
ustalenia podstawy prawnej jego udzielenia.

Nie mazna w celu uniknicia stosowania przepiséw ustawy PZP dgiekhmowienia na e#ci lub

zanza¢ jego wartéci. W odniesieniu do zamoéwie ktérych zakwalifikowanie do zamowie
wspolnych jest uzakmione od ustalonej wada zamowienia, zakazujeeswszelkiego rodzaju dziata
prowadzcych do zamdania wartéci zamdwienia w celu unikegia wykonania obowzkdw

przewidzianych Regulaminem dla zamoiviespoinych.

Ustalenie wartéci zaméwienia na dostawy i ustugi stosownie do wyaiaust. 1 — 14 dokumentuje
sie na druku, ktérego wzo6r stanowi getnik nr 3 do Regulaminu.

§12
Opis dostaw i ustug

Przedmiot zamdéwienia opisujegsiv sposéb jednoznaczny i wyczergny, za pomog dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych dla wykonawcow odle#i. Do opisu przedmiotu zamoOwienia stoséwa
nalezy nazwy i kody okréone we wspolnym stowniku zamowigstowniku CPV). Dziat Zamowie
Publicznych udogpnia na stronach internetowych uczelni obguijaca tres¢ stownika CPV.
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Przy opisie przedmiotu zaméwienia nalaiwzgkdni¢ wszystkie wymagania (w tym wymagania co
do ilosci, jakdsci, parametrow techniczno-eksploatacyjnych) oraaliokncsci moggce mie€ wplyw
na sporadzenie oferty przez potencjalnego wykonawamowienia.

Przedmiotu zamdwienia nie wolno opisyiwa sposob, ktéry magtby utrudriiaczcing konkurencg.

Przedmiotu zamdéwienia nie rima opisywa poprzez wskazanie znakow towarowych, patentéw lub
pochodzenia (zakaz powotywanig sa okrélong marlke lub firme).

Z zastrzeeniem ust. 6, od obowzku wskazanego w ust. 4 gm@ odsipi¢, jezeli jest to uzasadnione
specyfily opisywanego przedmiotu zamoéwienia (np. konieéziaozapewnienia kompatybildoi
technicznej zamawianego gdzenia z urgdzeniem ja posiadanym) lub wtedy, gdy jednostka nie
moze opisé& przedmiotu zamoOwienia za pomodostatecznie doktadnych oklen (np. materiaty
biurowe,srodki utrzymania czystei, niektére elementy spgi komputerowego).

Jezeli przy spetnieniu warunkéw podanych w ust. 5 keane bdzie powotanie si w opisie
przedmiotu zamdwienia na znaki towarowe, patenty, pochodzenie produktu (majk kazdemu
takiemu przywotaniu musi towarzyszyzwrot ,lub rownowany” lub inny podobny zwrot.
Postugujc sk zwrotem typu ,lub réwnoway”, wymagane jest dodatkowo okkenie, jakie
parametry, czy inne wymogketa brane pod uwagprzy poréwnywaniu ,FfOWNoOWanosci”.

Od obowgzkéw wskazanych w ust. 3 — 6 vma odsipi¢, jezeli zamoOwienia ma zostaudzielone
w trybie pos¢powania prowadzonego z wolnekr.

Przedmiot zamowienia opisujeesta pomog cech technicznych i jakoiowych z zachowaniem
Polskich Norm przenogezych normy europejskie lub normy innych nptw cztonkowskich
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) przeowdz te normy. Przy braku movosci
opisu catdci lub czséci zamowienia przy iyciu Polskich Norm przenoszych normy europejskie
lub normy innych pastw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodgazwzenosgeych te
normy, naley skontaktowa si¢ z Dziatem Zamoéwig Publicznych w celu zastosowania rozzeén
dopuszczonych w ramach art. 30 ust. 2 i nast. ysRZiP.

Opisupc przedmiot zamowienia za pomooorm, o ktérych mowa w ust. 8, najewskazé, iz
dopuszcza sirozwigzania rbwnowane opisywanym.

Postanowienia ust. 8 i 9 nie oznagzabowigzku przywotania norm w opisie przedmiotu
zaméwienia, a jedynie dbalbo dokonanie opisu przedmiotu zamowienia zgodnigymaganiami
wynikajagcymi z norm. W szczego6ldoi nie jest wymagane przywotywanie w opisie przeutmi
zamdwienia nazwy (oznaczenia, symbolu) normy.

Od obowizkdéw wskazanych w ust. 8 i 9 e odsipi¢ w takim zakresie, w jakim nitiwe jest
zapewnienie doktadnego opisu przedmiotu zamowikitigego czsci poprzez wskazanie wymaga
funkcjonalnych, w tym wymagdgaw zakresie opisu oddziatywania si@dowisko (tzw. opis poprzez
wskazanie funkciji, jakie przedmiot zamowienia matsiac).

Rozdziat 2. Dostawy i ustugi podlegajce komasacji

Dostawy i ustugi z wecej niz jednym terminem komasacji

8§13
Zasady wspolne

W odniesieniu do zamowiena dostawy spegtu komputerowego, oprogramowania, mebli, azéak
zamOwié stanowacych ustugi druku, zgtoszenie w celu ustalenia f@adg prawnej zamdwienia
nastpuje w wyznaczonych na dany rok batbwy terminach komasacji zamoOwieego samego
rodzaju.

W ramach terminébw komasacji zamowjeo ktérych mowa w ust. 1, wykbia st termin gtowny
komasacji oraz terminy pozostate.

Terminem gtdbwnym komasacji w roku biedlowym dla zamowie wymienionych w ust. 1 jest 15
czerwiec. Terminem gtdwnym komasacji dla dostawlimeb
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Pozostate, poza gtownym, terminy komasacji na zaexia wymienione w ust. 1 wyznacza ¢loiny
komunikat rektora wydawany z patkiem kazdego roku bugetowego na wniosek Dziatu
ZamOwier Publicznych.

Jednostka zamawigja przewidujc udzielenie w roku bugttowym zamowig, o ktérych mowa w
ust. 1, dokonuje ich zgltoszenia w terminie gtéwrkamasaciji.

Zgtoszenie zamoéwienia poza terminem gtéwnym konjagast dopuszczalne, zeli udzielenie
zamoOwienia przed tym terminem:

1) bylo konieczne ze wzgllu na natleone warunki finansowania lub wykonania zamdwienia,
w szczegolnéci warunki, co do terminu wykonania zamowieniadb koncowego terminu
rozliczeniasrodkéw finansowych; lub

2) jest niezledne dla biegcego funkcjonowania uczelni.

Zgtoszenie zamodwienia poza terminem gtbwnym komnjagast réwniez dopuszczalne, jeli
udzielenie zamowienia mogto nggic dopiero po uptywie tego terminu ze wedll na toze:

1) zrodio finansowania zaméwienia zostato w éatastalone po terminie gtownym komasaciji; lub

2) udzielenie zamowienia statogskonieczne na skutek okoliczw, ktérych nie mena byto
przewidzi€ przed terminem komasacji gtownej.

Jezeli, wskutek okolicznéci wskazanych w ust. 6 — 7, nie jest aiwe zgtoszenie zamoOwienia
w terminie gtdbwnym komasacji, zamoéwienie rglegtost w terminach pozostatych komasacji, z
tym ze obowizuje zasada zgloszenia zamodwienia w najdiegszym maliwym terminie
komasacji, w szczegolda terminie najbliszym po ustaleniarédia finansowania.

W uzasadnionych przypadkach jednostkazenavnosé o wylgczenie zamoOwienia wspolnego
z obowhzku jego komasowania z innymi zamoOwieniami tego esgonrodzaju, przedstawiaj
Dzialowi ZamoOwié Publicznych stosowne uzasadnienie w tym wdzje. Decyzg o wylgczeniu
podejmuje rektor, na podstawie opinii Dziatu Zamé&wPublicznych.

Zasady wskazane w ust. 1 — 9 odnosiz do dostaw lub ustug stanaeiych zamowienia wspolne.
Warunki zaliczania wskazanych w ust. 1 dostaw ugisto zaméwig wspolnych, jednostki wkaiwe

w sprawach zwizanych z wykonaniem czynfo zgtaszania kalego z nich w celu ustalenia
podstawy prawnej udzielenia, oki&ja postanowienia § 14 — 18.

§ 14
Dostawy spratu komputerowego

Z zastrzeeniem ust. 4, spek komputerowy stanowi zamowienie wspoélne bez wihglna ustalon
wartas¢ zamowienia. Sprt komputerowy w szczegOlio stanowd:

1) stacjonarne i przesne komputery;

2) stacje robocze, dyski, karty sieciowe;

3) monitory, klawiatury, drukarki, ugglzenia wielofunkcyjne, serwery skanery, plotergryaarki, UPS-
y.

Za sprzt komputerowy uznaje &iréwniez projektory multimedialne, ekrany multimedialne,

kserokopiarki cyfrowe, gkmiki oraz inne urzdzenia, podzespoly, czy &zi skladowe, jeeli

podlegaj nabyciu wraz z komputerem, w szczegétigako tzw. zestaw komputerowy, czy zestaw
multimedialny.

Dostawy podzespotéw i egci sktadowych sprtu komputerowego udzielane w celu usweia
awarii w mieniu uczelni stanowizaméwienie wspolne tylko wtedy,zgi catkowita cena zaptaty
netto (kwota bez nateego podatku VAT) z tytutu usugtiia awarii przekracza kwet60 000 zt.

Jednostka zamawigja zglasza potrzebudzielenia dostaw st komputerowego stanoygego
zamowienie wspolne, uwzglniajgc zasady wskazane w 8§ 13, w tym wyznaczone terkRonyasaciji
na sprzt komputerowy. Wniosek o udzielenie zamoéwienia ditast do Dzialu Zamowig
Publicznych z uwzgldnieniem postanowie§ 4 ust. 4 — 5.

9 kwota zmieniona zagzizeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 .
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Opisu przedmiotu zamowienia na sgrzZkomputerowy dokonuje jednostka zamawdaj we
wspotpracy z Uczelnianym Centrum Informatyki, uverlyliajgc zasady wskazane w § 12.

Ustalenia wartéci sprztu komputerowego dokonuje jednostka zamayeij uwzgtdniagc zasady
wskazane w § 11.

Przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamdwienia oratalaniu jego wartei nalezy dodatkowo
uwzglkdni¢ ustugi zwhzane z dostagvsprztu komputerowego, w szczegokud koszty dostarczenia
oraz instalacji spegu.

Planowany wydatek na zgtaszany gprizomputerowy powinien uwzefiniac kwote podatku VAT
nawet wtedy, gdy spez komputerowy, na mocy obogzujagcych przepisow o podatku VAT spelnia
warunki do objcia go zerowa stawkpodatku VAT. Dziat Zamowie Publicznych udogpnia na
stronach internetowych uczelni wykaz spoz komputerowego w odniesieniu do ktéregozlivee
jest obgcie zerovg stawly podatku VAT, podajc jednoczénie warunki konieczne dla zastosowania
takiej stawki.

Dokument z ustalanwartcicia zamowienia (wypetniony druk zgdznika nr 3 Regulaminu) oraz opis
sprztu komputerowego skltadag¢sivraz z wnioskiem o udzielenie zamodwienia. Na doénane
zawierajcym opis spratu komputerowego Uczelniane Centrum Informatykiagid dwiadczenie
stwierdzagce, ze opis zostat dokonany z uwgdhieniem zasad wskazanych w § 12.

Jezeli w ocenie jednostki zamawigiej zachodz przestanki do wyczenia wnioskowanego
zamdwienia z obowiku komasowania zaméwiena sprzt komputerowy, a ustalona waftotego
zamoOwienia nie przekracza kwoty stangwej rownowarté¢ 1°30 000 euro (bez podatku VAT), opis
przedmiotu zamoOwienia mina przedtay¢ w terminie péniejszym, na wezwanie Dzialu Zamoéwie
Publicznych.

Jezeli zamoOwienie na dostawsprztu komputerowego wymaga réwnoczesnego udzieleniado
oprogramowania do jego obstugi, to oprogramowarmie rtiezalenie od innych postanowie
Regulaminu, podlega zgtoszeniu wraz ze &prm komputerowym. Postanowienia ust. 4 — 9 stosuje
sie odpowiednio.

Jezeli, stosownie do postanowieust. 3, dostawy spgii komputerowego nie stanayvzamowienia
wspdlnego (kwota zaptaty netto z tytutu ugem awarii w mieniu nie przekracz&0 000 z1), nie
sporadza s¢ wniosku o udzielenie zamoOwienia. Udzielenie dostaastpuje na zasadach
okreslonych w ,Instrukcji w sprawach udzielania zamoivigza ustaw PZP".

Jezeli wskazane w ust. 2 projektory multimedialne,asiyr multimedialne, kserokopiarki cyfrowe,
gtosniki oraz inne urgdzenia, podzespoly, czy @zi skladowe nie podlegaj nabyciu wraz
komputerem, stosujeesilo nich postanowieni@ 21 — 22.

§ 15
Dostawy oprogramowania

Bez wzgkdu na ustalopwarta¢, zamowienie wspdlne stanawdostawy oprogramowania:

1) do obstugi komputerdw;

2) dla sterownikéw systemowych;

3) dla tworzenia dokumentéw pracy biurowej, w tym adyikalkulacyjnych;
4) dla sieci, internetu, intranetu;

5) dla tworzenia kopii zapasowych i odzyskiwania ddmyc

6) dla ochrony anty-wirusowej.

Do zgtaszania celem ustalenia podstawy prawnej sé@d®oprogramowania, o ktérych mowa w ust.
1, ustalania ich warfgi oraz dokonywania opisu przedmiotu zaméwieniasig s¢ odpowiednio
postanowienia § 14 ust. 4 — 10.

Do oprogramowa innych niz wymienione w ust. 1, w szczegokod oprogramowa do ttumaczenia
jezykdbw obcych, oprogramouia bibliotecznych, oprogramouia analitycznych, naukowych,
matematycznych, licencji na korzystanie z programd&mdrowego, ptacowego, socjalnego,
majgtkowego, finansowo-ksgowego, zastosowanie mgjostanowienia § 21 — 22.

10 kwota zmieniona zagzlzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
11 kwota zmieniona zagzlzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
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8§16
Dostawy mebli

Zamowieniem wspolnym jest dostawa mebli, w szcze®6l mebli stanowjcych wyposaenie
pomieszczé biurowych (w tym fotele, inne siedziska), meblksinych oraz mebli laboratoryjnych.
Z zastrzeeniem ust. 2, dostawa mebli stanowi zamdowienie Wgpldez wzgidu na ustalopwartasé
zamowienia.

Dostawy cgsci sktadowych i innych elementéw mebli udzielaneelu usungcia awarii w meblach
stanowj zamowienie wspolne tylko wtedy,zgi catkowita cena zaptaty netto (kwota bez naégjo
podatku VAT) z tytutu usugtia awarii przekracz&60 000 zt.

Jednostka zamawigja zgtasza potrzebudzielenia zamowienia wspdlnego na dosgtawebli,
uwzgkdniajgc zasady wskazane w 8§ 13, w tym wyznaczone ternkognasacji mebli. Z
zastrzeeniem ust. 7, wniosek 0 udzielenie zamoéwienia pobéigo sklada i do Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego. Przy sktadaniu whuaswzgkdnia s¢ postanowienia 8§ 4 ust. 4 — 5.

Jednostka zamawigja, a jeeli to konieczne réwnieDziat Administracyjno-Gospodarczy, dokoau;j
ustalenia wartéci oraz opisu mebli, uwzeliniajgc zasady wskazane w 8 111 12.

Przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamdwienia oratalaniu jego wartei naley dodatkowo
uwzgkdni¢ ustugi zwhzane z dostagvmebli, w szczegoélni koszt ich dostarczenia oraz manta

Jezeli dostawa mebli, w szczegokwd mebli laboratoryjnych wize st z koniecznécia wykonania
prac adaptacyjnych w pomieszczeniu przeznaczonyiohnazytkowanie, wraz z opisem przedmiotu
zamoéwienia przediy¢ nalezy opinie odnagnie sposobu wykonania tych prac. Opirsiporadza
wyznaczony do tej czynkoi przez zagpce Kanclerza ds. Technicznych Dziat Inwestycji, Dziat
Remontéw albo Dziat Inspektorow Nadzoru.

Jezeli w ocenie jednostki zamawigiej zachodg przestanki do wyczenia wnioskowanego
zamoéwienia z obowrzku komasowania zamowiena meble, a ustalona wastanebli nie przekracza
kwoty stanowdcej réwnowarté¢ °30 000 euro (bez podatku VAT), wniosek o udzielenie
zamdwienia skltadasbezpdrednio do Dzialu ZamowiePublicznych.

Dokument z ustalanwartcicia zamowienia (wypetniony druk zgdznika nr 3 Regulaminu) oraz opis
mebli sktada i wraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia.

W przypadku wskazanym w ust. 7 opis przedmiotu zeiexdia mana przediayé w terminie
pézniejszym, na wezwanie Dzialu ZaméwiBublicznych.

Jezeli, stosownie do postanowieist. 2, dostawy mebli nie stanawdamowienia wspoélnego (kwota
zaptaty netto z tytutu usugdia awarii w meblach nie przekracz®0 000 zt), nie sposrza s¢
wniosku o udzielenie zamoéwienia. Udzielenie dostaastpuje na zasadach oklenych w
.Instrukcji w sprawach udzielania zaméwipoza ustay PZP”.

8§17
Ustugi druku

Bez wzgtdu na ustalop wartgs¢, zamowieniem wspolnymasustugi druku (w tym ustugi druku
cyfrowego) wykonywane na &imku papierowym, w szczegolém druk ksazek, czasopism, kalendarzy,
dyploméw, materiatdw konferencyjnych, plakatow, yt@vek, broszur reklamowych, a tak nadruk
oznacze uczelni na néniku papierowym (np. nadruk logo na kopertach, @sgeniach, teczkach, itp.).

Jednostka zamawigja zgtasza potrzeb udzielenia zamoOwienia wspoélnego ustugi druku,
uwzgkdniajgc zasady wskazane w § 13, w tym wyznaczone terkonyasacji ustug druku. Wniosek
0 udzielenie zamoéwienia skfadee gilo Dziatu Zamowig Publicznych. Przy skfadaniu wniosku
uwzgkdnia s¢ postanowienia § 4 ust. 4 — 5.

Ustalenia wart&ci oraz opis zamoéwienia na ustugi druku dokonujiagstka zamawiaga, uwzgtdniajac
zasady wskazane w § 11 i 12zeleto konieczne, na wniosek jednostki zamaya@j, w dokonaniu opisu
ustug druku uczestniczy Wydawnictwo Uczelniane.

12 kwota zmieniona zagzlzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
13 kwota zmieniona zagzlzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
14 kwota zmieniona zagzlzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.



4. Przy dokonywaniu opisu oraz ustalaniu wéetaustug druku natey dodatkowo uwzgldni¢ koszty
zZwigzane z dostarczeniem drukéw.

5. Dokument z ustalapwartascia zamowienia (wypetniony druk zgdznika nr 3 Regulaminu) oraz opis
ustug druku sktadasiwraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia.

6. Jeeli zamoOwienie na wykonanie ustug druku wymaga memesnego wykonania ustug
dodatkowych zwjzanych z drukiem, w szczegohkud ustug publikacji, ustug korektorskich, sktadu,
tworzenia matryc, to ustugi dodatkowe, niezale od innych postanowieRegulaminu, podlegaj
zgtoszeniu wraz z ustugami druku. Postanowieniaist5 stosuje siodpowiednio.

7. Jeeli w ocenie jednostki zamawigiej zachodg przestanki do wyczenia wnioskowanego
zamoéwienia z obowrku komasowania zaméwiena ustugi druku, a ustalona waitotego
zamowienia nie przekracza kwoty stangwej rownowarté¢ *°30 000 euro (bez podatku VAT), opis
przedmiotu zamowienia mpa przedtay¢ w terminie péniejszym, na wezwanie Dzialu Zamodwie
Publicznych.

8. Do ustug druku na rfaiku innym niz papierowy, w szczegoldoi tzw. banerow reklamowych, tablic
informacyjnych, reklamowych, nadruku na kubkachigdpisach, koszulkach — zastosowaniegmaj
postanowienig 21 — 22.

Dostawy i ustugi z jednym terminem komasacji

§18
Zgtaszanie zapotrzebowa

1. Na wniosek Dziatu Zaméwie Publicznych, kanclerz, nie g¢xiej niz raz w roku budetowym,
wzywa jednostki zamawigge do zgtoszenia zapotrzebawsa zamdowienia stanogdge:
1) dostawy prenumeraty krajowej i zagranicznej;
2) dostawy odczynnikdw chemicznych;
3) dostawy gazow technicznych wraz z optatami ponognoz tytutu korzystania z butli;
4) dostawy wody za pomacsieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzafieekow do takiej
sieci;
5) dostawy energii elektrycznej, gazu z sieci gazowiepta z sieci cieptowniczej;
6) dostawy oleju opatowedo;
7) dostawy materiatow biurowych;

8) dostawy materiatdw eksploatacyjnych doadzn kopiujacych i drukujcych, w tym tuszy oraz
tonerow;

9) dostawysrodkéw utrzymania czysfoi;
10) ustugi ubezpieczenia mgkowego;
11) ustugi wywozu odpaddéw komunalnych;
12) ustugi pralnicze;
13) ustugi ochrony i konwojowania mienia wraz z konsa&ey systemu alarmowego w ramach ustug
ochrony;
14) ustugi konserwacji systemu przeciv#aoowego wraz z wymiangasnic;
15) ustugi konserwacji gvigdéw i innych uradzeax technicznych w obiektach uczelni;
16) ustugi telefoniczne;

17) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawyia @& czerwca 2003 r. — Prawo pocztowe
(Dz.U. Nr 130, poz. 1188 z pd. zm.).

2. W tresci wezwania, ktorym mowa w ust. 1, zwanego dalejezwaniem”, okr&ony jest w
szczegollnéci rodzaj zaméwig podlegagcych obowjzkowi zgloszenia, termin i sposéb ich
zgtoszenia, okres czasu, na jaki ngldokona zgtoszenia, a tee spos6b dokonania opisu i ustalenia
wartasci objetych wezwaniem zamowibe

15 kwota zmieniona zagelzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
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Wezwanie mee zawieré wykaz ze wskazaniem przyktadowego asortymentu waendnvskazanych
wust. 1 wraz z podaniem wasth jednostkowej asortymentu. Wykaz ma za zadanawid
jednostce przygotowanie zgtaszanych przezamdéwié.

W przypadku wskazanym w ust. 3, podsiagtoszenia zapotrzebowania stanowi wypetniony prze
jednostk wykaz. Jeeli tres¢ wezwania nie stanowi inaczej, wykaz sktadany pjeeaostl zamawiajca
zastpuje obowizek sporzdzenia przez giwniosku o udzielenie zamdwienia w zakresie dostaw
ustug obgtych zgtoszeniem.

Tre$¢ wezwania przygotowuje Dzial ZamowuiidPublicznych. O potrzebie przygotowania wezwania
na zamoéwienia wskazane w ust. 1 pkt 4-15 infeemDziat Zaméwié Publicznych Dziat
Administracyjno-Gospodarczy. Informacja powinna ¢ byprzekazana do Dzialu Zamowuie
Publicznych nie pniej niz 3 miesice przed planowanym terminem udzielenia zamowiebjgtego
wezwaniem.

Jezeli Dziat Zamoéwié Publicznych uzna to za konieczne, w przygotowamézwania uczestnigz
inne jednostki zamawigge. Jeeli wezwanie zawiera wykaz, o ktbrym mowa w ustw§kaz ten
przygotowuy komorki wskazane w § 19 ust. 1 pkt 1 — 5 odpowiedite wyznaczonego im zakresu
zamowie.

Przy ustalaniu terminu dokonania wezwania, jakwgznaczania w jego téei termindw zgtaszania
zapotrzebow@a na zamoéwienia bierze ¢sipod uwag zapewnienie @gtosci zaopatrzenia uczelni
w zamdwienia olgte wezwaniem, terminy wy@aiecia zawartych w latach poprzednich uméw na te
zamoOwienia, a tale czas niezlginy na przygotowanie, przeprowadzenie gustvania oraz zawarcie
nowych umow na zamowienia.

Przy prenumeracie wezwanie powinno¢byydane w roku poprzedzgym okres prenumeraty,
w sposéb umdiwiajacy zgtoszenie zapotrzebowania na prenurmpaatstrony jednostek zamavgigjch,
przygotowanie i przeprowadzenie pgEiwania oraz zawarcie umowy tak, aby dostarczabijgych
nig tytutdbw mogto nagipi¢c od pierwszego numeru okresu prenumeratyeldev wezwaniu nie
okreslono inaczej, okres prenumeraty obejmuje czas stgicknia do 31 grudnia danego roku.

Zamowienia wskazane w ust. 1 stanpeémowienie wspoélne niezatge od ustalonej wartoi.

Do ustug pocztowych innych nipowszechne ustugi pocztowe zastosowanies rpagtanowienies
21— 22. Dziat Zamowie Publicznych zamieszcza na stronach internetowyetelni aktuals,
ustawow definicje powszechnych ustug pocztowych — w celuztimeosci odr@nienia tych ustug od
innych ustug pocztowych.

8§19
Komorki przyjmuj ace zgtaszane zapotrzebowania

Jezeli w wezwaniu Kanclerza, o ktérym mowa w § 18, akeeslono inaczej, komork wiasciwa do

przyjecia zgtaszanych zapotrzebawjast:

1) Biblioteka Gtéwna, w zakresie prenumeraty krajoingggraniczneyj;

2) Centrala Telefoniczna, w zakresie ustug telefonjchn

3) Kancelaria Gtéwna, w zakresie powszechnych ushegtpavych;

4) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, w zakresie zansfivwskazanych w § 18 ust. 1 pkt 4 — 15.

5) Dziat Zamowié Publicznych, w zakresie dostaw odczynnikbw chemjch i gazéw
technicznych;

Na bazie zgtoszonych zapotrzeb@wze strony jednostek zamawgeych, komoérka przyjmuara
zapotrzebowanie ustala zakres zamdwienia przewidgg@ do udzielenia, w tym jego zbiogcz
wartas¢ oraz opis.

Po ustaleniu zakresu zamdéwienia komorka przyjoalj zapotrzebowanie zgltasza zamowienie
Dziatowi Zamowié Publicznych w celu ustalenia podstawy prawej jaedoielenia. Jeeli, zgodnie z

§ 18 ust. 4, zgtoszenia zapotrzebowania dokonarm weiosku o udzielenie zamoéwienia,
sporzdzenie tego wniosku nadg do komaorki przyjmuicej zapotrzebowanie.

§ 20
Koniecznasé zgtoszenia zamoOwienia poza terminem wyznaczonym zveaniem



A

Zgtaszanie zapotrzebowania na zamowienia, o ktonyotva w § 18 ust. 1 pkt 1-17, poza terminem
wyznaczonym w wezwaniu kanclerza fiwe jest wyhcznie w uzasadnionych przypadkach.

Zgtoszenia dokonuje jednostka zamawdaj sporzdzapc wniosek o udzielenia zamoéwienia.
Whniosek sktada sibezpdrednio do Dzialu ZaméwiePublicznych. Sktadag wniosek uwzgidnia s¢
postanowienia § 4 ust. 4 — 5.

Ustalenia wartéci oraz opisu zamowienia dokonuje jednostka zanjgeaa uwzgtdniajgc zasady
wskazanew 8§ 111 12.

Dokument z ustalapwartacia zamowienia (wypetniony druk zgdznika nr 3 Regulaminu) oraz jego
opis skltada si wraz z wnioskiem o udzielenie zamdwienia. Do wkiosalery ponadto zalczy¢
uzasadnienie przyczyn nie zgtoszenia zamowieniermitie okrélonym wezwaniem.

Jezeli wartdsi¢ zgtaszanego zamoéwienia nie przekracza kwoty steyoejvrownowarté¢ °30 000
euro (bez podatku VAT), opis przedmiotu zamowian@na przedtay¢ w terminie péniejszym, na
wezwanie Dziatu ZamowiePublicznych.

Rozdziat 3. Zamdwienie wspolne na podstawie oglinej decyzji
§21

W uzasadnionych przypadkach, w szczegéinw oparciu o dane wynikaje z ustalonego na dany
rok planu zamowig publicznych, do zamowiewspolinych mog zost& wiaczone dostawy i ustugi,
ktore nie podlegajzaliczeniu do takich zamowiena podstawie § 14 — 20.

Decyzg o rozszerzeniu katalogu zamowievspélnych podejmuje rektor na wniosek Dziatu
Zamowier Publicznych. Decyzja zawiera w szczegdbiooznaczenie zamoOwienia podlegaggo
wiagczeniu do zaméwiewspdlnych, czas, na jaki dokonuje sitaczenia, zakres i sposob wykonania
czynndci w celu ustalenia podstawy prawnej zamowieniatym jednostki wiaciwe w tych
sprawach.

Dziat Zaméwigé Publicznych udogpnia tré¢ decyzji, o ktérej mowa w ust. 2, na stronach
internetowych uczelni.

Rozdziat 4. Dostawy i ustugi pozostate
§ 22

Yuchylony
Buchylony
Puchylony

Do wniosku o udzielenie zamowienia #aty¢ nalezy dokument z ustalanwartccia zamoéwienia
(wypetniony druk zajcznika nr 3 Regulaminu) oraz opis zaméwieniaell@vartai¢ zamowienia nie
przekracza kwoty stanowdej rownowarté¢ 2°30 000 euro (bez podatku VAT) albo przedmiot
zamoéwienia stanowi nabycie wiasabnieruchoméci lub innych praw do nieruchoré@ (np. najmu,
dzierzawy), opis przedmiotu zamowienia ama przedtayé w terminie péniejszym, na wezwanie
Dzialu Zamowié Publicznych.

Do sktadanego wniosku o udzielenie zamoOwienia astaidvy lub ustugi w ramach organizacji
konferencji lub imprezy sportowej, rekreacyjnej ltibtalnej, naley dodatkowo dejczy¢ wykaz
(preliminarz) z wyszczegolnieniem wadtd poszczegdinych zaméwiesktadajcych sé organizacy
konferencji lub imprezy.

Opisu zamowienia dokonuje jednostka zamaymjuwzgédniajgc zasady wskazane w § 12. Przy
opisie przedmiotu zaméwienia obejrpeggo dostawy naby réwniez uwzgkdni¢ towarzyszce tej
dostawie ustugi poleg&e na rozmieszczeniu lub instalacji dostarczone¢zy lub innego dobra.

16 kwota zmieniona zagzlzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
17 zmiana wprowadzona zadzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
18 zmiana wprowadzona zaidzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
19 zmiana wprowadzona zadzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
20 kwota zmieniona zagdzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.



7a.

7b.

7cC.

Jezeli przedmiotem zamdwienia jest ustuga, spdrapc opis naley wyszczegolni wszystkie
czynndci, jakie maj by¢ wykonane w ramach tej ustugi.

sIUstawy PZP nie stosujeesido zaméwié, ktorych przedmiotem gsustugi w zakresie bada
naukowych i prac rozwojowych oragmviadczenie ustug badawczych, i spetniona jest aoniej
jedna z dwéch nagpujagcych przestanek:

1) wskazane ustugi ni@ sv catcci optacane przez Uczein(ZUT); lub

2) korzyci z wykonania tych ustug nie przypaglayytacznie Uczelni (ZUT) dla potrzeb jego
wiasnej dziatalngci.

Jezeli w ocenie jednostki zamawaggj przewidziane do udzielenia zamdwienie wspopeng wyej
wskazane warunki niestosowania ustawy PZP, doahégb do Dzialu ZamowiePublicznych wniosku
0 udzielenie zamowienia wspolnego mgleahczy¢ uzasadnienie wykazge okolicznéci wylgczenia
wedtug wzoru, stanowtego zajcznik nr 4a do Regulaminu.

22Zgodnie z art. 4 pkt 8a ustawy PZP (zaméwienie izddmy nauki), ustawy tej nie stosuje sio
zamoOwia, ktérych przedmiotemasdostawy lub ustugi siace wyhcznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktdiee shza prowadzeniu przez Uczetn{ZUT)
produkcji seryjnej magej na celu oggniecie rentownéci rynkowej lub pokrycia kosztéw bagldub
rozwoju. Wskazane wytzenie ma zastosowanie pod warunkieenwartéé zamowié jest mniejsza
niz réwnowarté¢ 207 000 euro (bez podatku VAT).z88 w ocenie jednostki zamawiggj
przewidziane do udzielenia zamdwienie wspoélne speimyzej wskazane warunki niestosowania
ustawy PZP, do sktadanego do Dzialu Zamdéawkublicznych wniosku o udzielenie zaméwienia
wspolnego naley zabczye uzasadnienie wykazige okolicznéci wylaczenia wedtug wzoru,
stanowicego zajcznik nr 4b do Regulaminu.

23Zgodnie z art. 4 pkt 8b ustawy PZP (zamowienia ieddiny kultury), ustawy tej nie stosuje; slo
zamoOwid, ktorych przedmiotemasdostawy lub ustugi z zakresu dziatdciokulturalnej zwjzanej

z organizagj wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowiskspektakli teatralnych,
przeds¢wzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzenieateriatow bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealiéw, jeeli zamowienia te nie st wyposaeniu Uczelni (ZUT) wsrodki trwale
przeznaczone do ligcej obstugi dziatalnei Uczelni (ZUT). Wskazane wadzenie ma zastosowanie
pod warunkiemze wartd¢ wyzej wskazanych zamowigest mniejsza airéwnowarté¢ 207 000 euro
(bez podatku VAT). Jeli w ocenie jednostki zamawigiej przewidziane do udzielenia zamdwienie
wspolne spetnia waej wskazane warunki niestosowania ustawy PZP, lddakego do Dziatu Zaméwie
Publicznych wniosku o udzielenie zamowienia wspfin@aley zahczy¢ uzasadnienie wykazige
okolicznaci wytaczenia.

2Uzasadnienie wykazage brak koniecznmi stosowania ustawy PZP, w przypadkach, o ktérych
mowa w ust. 7, 7a, 7b, nie jest wymaganeeljewartags¢ wnioskowanego do Dziatu Zamouie
Publicznych zamowienia nie przekracza kwoty stago&jirownowarté¢ 30 000 euro (bez podatku
VAT). Dzial Zaméwien Publicznych mge wymagéd dla zamdwienia o warfoi nizszej ni

30 000 euro przedienia uzasadnienia, 7eli jest to niezbdne dla ustalenia podstawy prawnej
udzielenia zamowienia na dostawy lub ustugi.

Zuchylony
DZIAL I
CZYNNOSC USTALENIA PODSTAWY PRAWNEJ
UDZIELENIA ZAMOWIENIA WSPOLNEGO
§23

Ustalenia podstawy prawnej udzielenia zamowieniapdiveego dokonuje Dziat Zamowie
Publicznych na wniosku o udzielenie zaméwienia. XVea podstaw prawry Dzial Zaméwié

21 zmiana wprowadzona zadzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
22 zmiana wprowadzona zadzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
23 zmiana wprowadzona zadzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
24 zmiana wprowadzona zadzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
25 zmiana wprowadzona zadzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.



5a.

Publicznych spomtiza jej uzasadnienie faktyczne. Uzasadnienia fakiggo mana nie spormlzat,
jezeli udzielenie zamowienia ma nggit w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniezmn

Ustalenia podstawy prawnej zamoOwienia dokonuje rs podstawie informacji zawartych we
wniosku o udzielenie zamowienia oraz dokumentadiczanych wraz z wnioskiem, w szczeggitio
dokumentach odrioie ustalonej wartei zamowienia.

. Jezeli wniosek o udzielenie zamowienia dotyczy dostaly ustug objtych planem zaméwie

uczelni, przedktadane do Dziatu ZamowiPublicznych dokumenty odémie ustalonej warkei
zamoéwienia uzupetniaegb dane w zakresie wakm innych zamdwié tego samego rodzajuetiych
w planie. W przypadku dostaw oraz ustug podiggajh zaliczeniu do kategorii zamowuie
udzielanych w sposob ,powtarzay sk okresowo” przedktadany do Dziatu ZaméwiBublicznych
dokument z wartaia zaméwienia naley uzupeiné stosownie do wymagaart. 34 ustawy PZP.

Czynnaci, o ktérych mowa w ust. 3, wykonuje:

1) Dziatl Administracyjno-Gospodarczy, w odniesieniu zEimowigéh ha meble, a tale dostaw i
ustug wskazanych w § 18 ust. 1 pkt 4 — 15;

2) Dzial Zamowié Publicznych, w odniesieniu do pozostatych dostashig.

W celu uzyskania niezdnych informacji dla ustalenia podstawy prawnej aamenia Dziat
ZamoOwier Publicznych mge wezwa jednostk zamawiajca do udzielenia dodatkowych wyjden lub
przedizenia dokumentoéw maggych wptyw na ustalenie podstawy prawne;.

?Na wniosek Dziatu ZaméwiePublicznych, w celu uzyskania nigglmych informacji dla ustalenia
podstawy prawnej zamoéwfiez dziedziny nauki lub kultury, o ktérych mowa w28 ust. 7, 7a i 7b
Regulaminu, wiéciwe jednostki merytoryczne, w szczegd@icioKwestura, Dziat Nauki lub Dziat
Obstugi Funduszy Zewitrznych udzied w zakresie swoich kompetencji dodatkowych inforjinac
celu weryfikacji dwiadcze jednostki wnioskujcej, niezlgdnych dla ustalenia istnienia podstawy
prawnej z art. 4 pkt 3 lit e, art. 4 pkt 8a luh drpkt 8b ustawy PZP.

Dzial Zamowié Publicznych mge odmdéwé przyjecia wniosku o udzielenie zamowienia do
dalszego prowadzeniazgdi wniosek jest niekompletny, w szczegd@lciozawiera braki w okrdeniu
zakresu zamowienialz ustaleniu jego wartai.

Informacje o ztaonych wnioskach o udzielenie zamdwienia oraz infmje, co do podstawy
prawnej obgtego wnioskiem zamowieniag zamieszczane przez Dziat ZamdwiBublicznych na
stronach internetowych uczelni.

Opinia Dziatu Zamoéwig Publicznych dopuszczgja maliwos¢ udzielenia zamowienia wspdlnego
Z wylgczeniem stosowania ustawy PZP wymaga zatwierdpenéz rektora. Zatwierdzenie ngatje
na wniosku o udzielenie zamowienia.

Po uzyskaniu zatwierdzenia, o ktérym mowa w ustzéBndéwienie wspolne podlega udzieleniu na
zasadach okéonych w ,Instrukcji w sprawach udzielania zamoivgza ustay PZP”.

DZIAL |V )
CZYNNOSCI W RAMACH UDZIELANIA ZAMOWIE N
WYMAGAJ ACYCH STOSOWANIA USTAWY PZP

Rozdziat 1. Postanowienia wspdlne
§24
Osoby wykonujace czynndci w posepowaniu, komisja przetargowa, ad konkursowy
W razie stwierdzenia, w nagpttwie czynnéci wykonanych stosownie do postanofvig 23,

konieczndci udzielenia zamowienia wspoinego w trybach ustB&#, udzielenie to naguje wyhcznie
W nasgpstwie czynnéci przygotowania, wszegia i przeprowadzenia pepbwania.

Czynnaci w zakresie przygotowania, wszcm i prowadzenia pogbowania o udzielenie
zamoOwienia wykonuj
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1) osoby wyznaczone przez zgste Kanclerza ds. Technicznych gpad podlegtych mu
pracownikéw Dziatu Inwestycji, Dzialu Remontow Iubzialu Inspektoréw Nadzoru — w
odniesieniu do zamowhestanowicych roboty budowlane;

2) osoby wskazane przez kierownika Dzialu AdministjacyGospodarczego sfrdd pracownikéw
zatrudnionych w tym Dziale — w odniesieniu do zanedwna meble oraz dostawy i ustugi
wskazane w 8§ 18 ust. 1 pkt 4 — 15;

3) osoby wskazane przez kierownika Dzialu ZamdwiBublicznych spgdd pracownikow
zatrudnionych w tym Dziale — w odniesieniu do zan@dvinnych niz wymienione w pkt. 1 i 2.

3. Przy wartdci zamdwienia przekraczgjej kwot stanowica rownowarté¢ 206 000 euro powotuje
si¢ komisg przetargow. Jezeli wartas¢ zamowienia nie przekracza wskazanej kwoty, powetan
komisji przetargowej nie jest oboyzkowe.

4. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym rektktorego zadaniem jest ocena spetniania
przez wykonawcow warunkéw udziatu w pgstwaniu, przeprowadzenie badania i ocenyahych
ofert, atake przedstawienie rektorowi propozycji wyboru ofertyajkorzystniejszej duz
uniewanienia posipowania. Decyzja o powotaniu komisji przetargowegzmprzewidywa szerszy
zakres jej dziatlania. Komisja przetargowazedy¢ stata dla przeprowadzenia wielu pgstwai lub
dorazna, powotana do przeprowadzenia danegogpostania.

5. Czionkowie komisji przetargowej wykorwjczynndci przygotowania, wszegia i prowadzenia
postpowania w takim zakresie, w jakim wynika to z dgcgzpowotaniu komisji.

6. Komisje przetargow powotuje rektor. Projekt decyzji o powotaniu kojnjzrzetargowej rektorowi
przedkitada:

1) zastpca Kanclerza ds. Technicznych — w odniesieniu dm@&@vier stanowjcych roboty
budowlane;

2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — w odniesienio zaméwié na meble oraz dostawy i
ustugi wskazane w § 18 ust. 1 pkt 4 — 15;

3) Dziat Zamowié Publicznych, w odniesieniu do zamowienych niz wymienione w pkt. 1i 2.

7. W decyzji o powotaniu komisji przetargowe] wskazugg zadania (czynrigi) komisji w
postpowaniu, jej sktad, a tak funkcje poszczego6lnych oséb w komisji. Decyzjgpawotaniu
komisji przetargowej miae wskazywé rodzaj czynnéci, jakie kady z jej czionkéw bdzie
wykonywat. W zakresie nieuregulowanym degyajpowotaniu komisji przetargowej jej organizgcj
sktad, tryb pracy oraz zakres pracy cztonkow éllereabcznik nr 5 Regulaminu.

Komisja przetargowa skladagsi co najmniej trzech oséb.

Sktad komisji powinien by/tak ustalony, aby w jej pracach brat udziat priymaej jeden pracownik
Dziatu Zamowié Publicznych.

10. W zakresie, w jakim wykonanie czynitdb w postpowaniu wymaga odpowiednich kwalifikacji, w
tym posiadania wiedzy w zakresie nauk technicznyehsklad komisji naley powota osole
wyznaczog w tym zakresie ze strony jednostki zamawuda;.

11. Jezeli zamoOwienie obejmuje dostawprztu komputerowego, w sktad komisji wchodzi przynaiepn
jeden pracownik Uczelnianego Centrum Informatyki.

12. Osoby powotane w skiad komisji przetargowej wykanygowierzone im czynrsgi rzetelnie
I obiektywnie kierugc sk wytacznie przepisami prawa, wiegdedoswiadczeniem.

13. Postanowienia ust. 6 — 12 stosujgeaipowiednio w przypadku zmiany sktadu komisji pazgowej.

14. Postanowienia ust. 10 — 12 stosuje sidpowiednio do os6b wykomgych czynnéci w
postpowaniu w sytuacji, gdy do tych czyriwonie powotano komisji przetargowe;j.

15. Jeeli wykonanie okrdonych czynnéci zwigzanych z przygotowywaniem, wszcem lub
prowadzeniem pogbowania wymaga wiadomcd specjalnych, rektor nie powold biegtego.
Z wnioskiem o powofanie bieglego wygtije komisja przetargowa. z# w postpowaniu, w ktorym
czynnaé¢ ma by wykonana, nie powotano komisji przetargowej, z eghiem o powotanie biegtego
wystepuja osoby prowadgce postgpowanie, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 — 3.
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17.

18.

19.

20.

21.

W prowadzonym, w zvgzku z wniesionym protestem, pgsbwaniem odwotawczym przed Krajow
Komisjag Odwotawcz lub postpowaniem skargowym przeddem udziat bierze osoba umocowana
przez rektora

Postanowienia ust. 1 — 16, a zakpostanowienia 8 25 — 28 stosuje ailpowiednio do pospowai
w celu zawarcia umowy ramowe;.

Jezeli wartgs¢ konkursu przekracza wyiang w ztotych kwot stanowica réwnowartdéé¢ 2’30 000
euro (bez podatku VAT), rektor powotujedskonkursowy. d konkursowy sktada iz co najmniej
trzech oséb. Czionkamiadu konkursowego magby¢ osoby posiadage kwalifikacje umaliwiajace
ocere zgtoszonych prac konkursowychzdk przepisy szczegolne wymaggjosiadania uprawnie
do opracowania pracy konkursowej, co najmniej 1ZBrkéw sdu konkursowego, w tym jego
przewodnic3cy, posiada wymagane uprawnienia.

Zakres zada sadu konkursowego oraz organizadj tryb jego pracy okrda decyzja rektora o
powotaniu gdu konkursowego. Projekt decyzji przygotowuje i guztawia rektorowi Dziat
Zamoéwier Publicznych wspdlnie z jednogtkzamawiajgca. W kwestiach nieuregulowanychy t
decyzj stosuje si odpowiednio postanowienia gzagnika nr 6 Regulaminu.

Przy przeprowadzaniu konkursu Dziat ZamawiePublicznych udziela pomocy adowi
konkursowemu w zakresie stosowania ustawy PZP.

Jezeli zamdwienie w imieniu i na rzecz uczelni ma adstdzielone przez inny podmiot na podstawie
upowanienia, o ktébrym mowa w art. 16 ustawy PZP.sdreipowanienia przygotowuje Dziat

ZamOwien Publicznych wspoélnie z jednosgtk zamawiagca. W przypadku delegowania
przedstawicieli uczelni do udzialtu w pracach podmiaupowanionego do przeprowadzenia
postpowania, wskazane w niniejszym paragrafie zasadyvopavania cztonkéw komisiji

przetargowej, gu konkursowego lub innych o0s6b do przygotowanid lprzeprowadzenia

postpowania stosuje siodpowiednio.

§25
Dokumentowanie czynndci posigpowania

Z czynnaéci w zakresie przygotowania, wszci i prowadzenia pogbowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego spadza s¢ pisemny protokét. Dziat ZamowiePublicznych, poprzez
strore internetovq uczelni, udosfpnia obowjzujacg tres¢ rozporadzenia w sprawie protokotu
postpowania 0 zamowienie publiczne wraz z wzorami prokdw (formularzy ZP) w tym zakresie.

Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, prowadz sia bieaco, wpisujc w nim wymagane informacje
Z postpowania bezpwednio po ich wykonaniu. Informacje o ustalonej i zamowié objetych
postpowaniem ména wcagm¢ do protokotu po dokonaniu otwarcia ofert.

Protokot posgpowania prowadzi komisja przetargowa. W zakresignieaci postpowania, do
wykonania ktérych komisja nie zostala powotana, tgkét prowadz osoby prowadgce
postpowanie, o ktérych mowa w § 24 ust. 2 pkt 1 — 3.

Zalczniki do protokotu okrda ustawa PZP. W szczegohoo zahcznikami g ztozone w
postpowaniu oferty, opinie biegtych, umowa w sprawiegavienia publicznego, a ta&k gwiadczenia,
zawiadomienia i inne dokumenty skladane w toku gmmstiania przez uczestnikow pgsbwania.

Zalgcznikami do protokotu gsrowniez wnioski 0 udzielenie zamoéwienia etggo postpowaniem,
atake skladane w 2zwkku z posipowaniem éwiadczenia jednostek zamavdgigych, w tym
oswiadczenia o ustalonej waktm oraz opisie zamdwienia.

Z zastrzeeniem ust. 7, protokét wraz z zaznikami jest jawny. Zakzniki do protokotu udosgpnia

sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty luliewanieniu posipowania, z tynve oferty
udostpnia st od chwili ich otwarcia, oferty wgpne od dnia zaproszenia do sktadania ofert, a
wnioski o dopuszczenie do udziatu w ppstwaniu od dnia przekazania zaproszenia do skfadani
ofert, ofert wsgpnych lub dialogu konkurencyjnego.

Nie ujawnia s} tresci zastrzeonych przez wykonawc jako tajemnica przeddiiorstwa w
rozumieniu i zakresie okélnym w art. 8 ust. 3 ustawy PZP.
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11.

Sposob oraz formudosgpnienia protokotu pogpowania wraz z zatznikami okréla rozporadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie protokotu ppstvania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Obowigzujaca tres¢ wskazanego rozpagdzenia Dziat Zamowie Publicznych udogpnia poprzez
strorg internetow uczelni.

Obowigzki w zakresie udospniania protokotu w toku pogtowania wykonuj osoby prowadgce
protokét, o ktérych mowa ust. 3. W przypadku zastmia przez wykonawc tajemnicy
przedsgbiorstwa, udogpnianie protokotu wymaga wcrgejszego skonsultowania z Dzialem Zamdwie
Publicznych.

Przebieg prowadzonych pegbwar 0 wudzielenie zamodwienia publicznego podlega
ewidencjonowaniu (rejestr p@pbowar 0 udzielenie zaméwig. Zakres prowadzonej ewidencji
obejmuje przynajmniej: oznaczenie prowadzonegoepostania (nadany numer), tryb, w jakim jest
prowadzone oraz miejsce przechowywania dokumerzgojimadzonej w zwiku z posgpowaniem.

Rejestr, o ktdrym mowa w ust. 10 prowadzi:

1) jednostka organizacyjna wyznaczona przez epast Kanclerza ds. Technicznych spad
podlegtych mu jednostek w jego pionie — w odnigsiedo postipowar dotyczcych robot
budowlanych;

2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — w odniesienio Ztaméwié na meble oraz dostawy i
ustugi wskazane w § 18 ust. 1 pkt 4 — 15;

3) Dziat Zamowidg Publicznych, w odniesieniu do zamoéwi@nych niz wymienione w pkt 1 i 2.
Rozdziat 2. Przygotowanie pogpowania
§ 26

W ramach przygotowania pepbwania ustala siwarunki, na jakich zostanie przeprowadzone
postpowanie, w tym warunki udzialu w nim wykonawcoéw oraarunki wykonywania umowy
0 zamoOwienie publiczne.

Dane odnénie opisu przedmiotu zamowienia oraz kgvplanowanego wydatku na sfinansowanie
zamoOwienia przyjmuje sina podstawie danych otrzymanych od jednostek zaaygoych.

W celu uzyskania niegbdnych danych dla wykonania czyricg o ktérych mowa w ust. 1, moa
wezwa jednostk zamawiajca do udzielenia dodatkowych informacji i wyjaen.

Na bazie ustate o ktérych mowa w ust. 1 -3, w zasci od trybu udzielenia zamowienia,
sporzdza s¢ wymagane ustagvPZP dokumenty niezdne do prowadzenia pgpbwania, w tym
specyfikacy istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenie do deldéa ofert lub prowadzenia
negocjacji w celu zawarcia umowy w trybie z wolrgi.

Warunki, na jakich zostanie przeprowadzone ¢guast/anie ustala ¢j a dokumenty, o ktérych mowa
w ust. 4, sporgdza s¢ z uwzgkdnieniem wymogow w tym zakresie przewidzianych wawse PZP,
w szczegolngci jej art. 7, 10, 22, 25 oraz art. 29 — 36. Ugtalavarunki wykonania zamowienia,
uwzgkdni¢ nalezy rowniez konsekwencje wynikage z art. 140 ust. 2, art. 142, art. 143 orazldd.
ustawy PZP.

Czynngci przygotowania pogpowania, w tym dokumenty, o ktérych mowa w ust.pbradza
komisja przetargowa. W zakresie, w jakim komisj& miostala powotana, wskazane czyuno
wykonujg osoby przygotowugce posipowanie, o ktorych mowa w § 24 ust. 2 pkt 1 — 3.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4, zatwierdza oektSpecyfikacja istotnych warunkéw
zamoOwienia, zaproszenie do sktadania ofert lub pdaenia negocjacji w celu zawarcia umowy w
trybie z wolnej ¢ki przygotowywane bez udzialu Dzialu ZamoéwidPublicznych wymagaj
uprzedniego parafowania przez ten Dziat.

Czynnaci przygotowania regulaminu konkursu stosownie dgmaga art. 116 ustawy PZP
wykonuje powotany przez rektora zespét. Z wnioskiempowotanie zespotu wygiuje Dziat
Zamowier Publicznych wspolnie z kierownikiem jednostki zawegacej. W sktad zespotu wchodzi
przynajmniej jeden pracownik Dziatu ZaméwiBublicznych.
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Rozdziat 3. Wszcecie i prowadzenie posgpowania
§ 27

. Wszczcie pos¢powania nagpuje za zgogl rektora, wyraong na wniosku o udzielenie zamowienia.

W przypadku gdy pogpowanie ma by prowadzone na podstawie przepisow o trybie prgatar
nieograniczonego, negocjacji bez ogtoszenia, zagy@acew, a take trybu z wolnej¢ki, wyrazenie
zgody na wszazxie posgpowania nagpuje poprzez zatwierdzenie przez rektora specyjfikac
istotnych warunkoéw zamowienia, zaproszenia do siadofert lub prowadzenia negocjacji w celu
zawarcia umowy w trybie z wolnegki.

. Wszczcie i prowadzenie pogtowania nhagpuje w sposob okéeony ustavg PZP oraz na

warunkach wyznaczonych w specyfikacji istotnych wvdOw zamoOwienia oraz innych
zatwierdzonych przez rektora dokumentach stagmweh podstaw ztozenia oferty lub prowadzenia
negocjacji w celu zawarcia umowy o zamoéwienie dole.

Z zastrzeeniem ust. 4, czyndoi w zakresie wszezia i prowadzenia pogtowania wykonuje
komisja przetargowa. W zakresie czyéeip do wykonania ktérych komisja nie zostata powela
wszczcie i prowadzenie pogbowania nalgy do osob, o ktérych mowa w § 24 ust. 2 pkt 1 — 3.

Zaopiniowania przez Dziat ZaméwiePublicznych z punku widzenia zgodood z ustaw PZP
wymagaj podejmowane w toku pegtowania czynnsci:

1) wezwania do uzupetnienia dokumentéw w trybie a@t.udtawy PZP, udzielanie wyjden do
specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia, wezveamiykonawcy do zizenia wyjdnien, w
tym wyjasnien dotyczcych tréci oferty oraz ragco niskiej ceny, poprawienia i@ oferty, w
tym poprawiania omytek pisarskich i rachunkowych,take wezwania wykonawcy do
wykonania innych czynrigi w zwigzku ze ztGomg przez niego ofest

2) propozycje rozstrzygné w zakresie zmiany téei specyfikacji, wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej ofeaytake propozycje rozstrzyggt w zakresie
wniesionego protestu oraz uniexmgénia posipowania;

3) zmiany trdéci ogtoszenia zamieszczonego w Biuletynie Zaméwreblicznych albo ogtoszenia
przekazanego Uedowi Oficjalnych Wspdlnot Europejskich.

Czynnaci, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3, wykonywane postpowaniu przez komigj
przetargow opiniuje pracownik Dziatu ZaméwiePublicznych, powotany w sktad komisji.

Propozycje rozstrzyged, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2, podlegaptwierdzeniu przez rektora.

Niezwtocznie po dokonaniu czynéw otwarcia ofert osoby prowagize posgpowanie oraz inne
osoby wykonujce czynnéci w prowadzonym pogpowaniu skiadaj pod rygorem
odpowiedzialnéci karnej za fatszywe zeznania, pisemrigviadczenie w zakresie okoliczém, o

ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy PZP.

W przypadku zteenia przez osaboswiadczenia skutkapego konieczriwia jej wytaczenia na
podstawie art. 17 ust. 1 ustawy PZP, nigefoa takiego ewiadczenia w wyznaczonym terminie lub
zlozenia @wiadczenia niezgodnego z prayvdektor dokonuje wyjczenia tej osoby z dalszego
udziatu w posgpowania. Przy ocenie wmosci oraz skutkbw czynrigi postpowania wykonanych
przez osob podlegagca wytaczeniu stosuje siart. 17 ust. 3 ustawy PZP.

Z wnioskiem do rektora o wytzenie osoby z udzialu w pracach gménych z prowadzeniem
postpowania wysipi¢ moze, wskazujc przyczyr wylgczenia, kada osoba, ktéra znajdujeesi
w posiadaniu informacji skutkagych obowizkiem wyhczenia danej osoby z udzialu w
postpowaniu. Wniosek sktadagsrza padrednictwem Dzialu ZaméwiePublicznych. Wzér wniosku
0 wylaczenie osoby stanowi zakznik nr 6 Regulaminu.

Postanowienia ust. 7 — 8 stosuje sbwniez w odniesieniu do rektora oraz innych osolyejie
uczestniczyli w pogpowaniu poprzez zatwierdzanie wykonanych w nim opyaoi.

Jezeli w skutek wygczen dokonanych w trybie ust. 7 — 8 komisja przetargoneasktad mniejszy ni

trzy osoby lub skitad uniemtiwiajacy sprawne wykonywanie czynéwm, do ktorych zostata

powotana, wymagane jest uzupetnienie sktadu konigjstanowienia § 24 ust. 13 stosuge si
Rozdziat 4. Udzielenie zamodwienia

§28



Udzielenie przez uczelpizaméwienia (zawarcie umowy o zamdwienie publiczneyykonawg
dokonuje s} wylagcznie w nastpstwie przeprowadzenia pegbwania, stosownie do postanowig@
27.

Postanowienia umowy w zakresie przedmiotu zamoOwjemi szczegOlni@i postanowienia w
zakresie terminu wykonania oraz zakresu i spospetngniaswiadczenia okjtego umow musza
wynika¢ z postanowig specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia. Umopwat niewana w Czsci
wykraczajcej poza okréenie przedmiotu zamdwienia zawarte w specyfikatotnych warunkow
zamowienia.

W przypadku umowy zawieranej w ngsstwie negocjacji prowadzonych w trybie z wolnekir
postanowienia umowy stanaywizgodnienia stron skladage s¢ na wynik kaicowy negocjaciji.

W przypadku umoéw zawieranych na podstawieaej w posgpowaniu oferty zakre$wiadczenia
wykonawcy wynikajcy z umowy jest tessamy z jego zobowzaniem zawartym w ofercie.

Czynnaci zwigzane z przygotowaniem umowy 0 zamoOwienie publicamgkonujyz osoby
prowadace postipowanie, o ktorych mowa w § 24 ust. 2 pkt 1-3.nH&ja przetargowa
przygotowuje tr& umowy, jeeli przewiduje to decyzja o jej powotaniu.

Ze strony uczelni umogvo zamoOwienie publiczne podpisuje rektor. Wraz owmprzedstawia gi
rektorowi do kacowego zatwierdzenia protok6t pgsowania, o ktérym mowa w § 25 ust. 1
(odpowiednio druki ZP 1, ZP — 2).

Zmiana umowy o0 zamoéwienie publiczne, agétnie od zawartej umowy albo jej rozmanie przed
terminem na jaki zostata zawarta wymaga opinii Dzzamowiex Publicznych.

Postanowienia ust. 1 — 7 stosuje @ipowiednio w przypadku zawarcia umowy ramowej

9. Jeeli w postpowaniu wniesiono wadium, niezwtocznie po zawargsinowy dokonuje si jego

10.

11.

zwrotu. Jeeli w postpowaniu wymagano wniesienia zabezpieczeniazggdgo wykonania umowy
stosownie do art. 147 — 150 ustawy PZP, zwrot wadasgpuje po wniesieniu zabezpieczenia.

Postanowienie ust. 9 nie ma zastosowania, w prkypagdy wadium zostalo zwrécone na
wczesniejszym etapie pogpbowania, zostalo zaliczone na poczet zabezpieczeai@ytego
wykonania umowy albo w przypadku dopuszczalnegawasPZP zatrzymania wadium.

Zwrotu wadium dokonuj osoby prowadzce posgpowanie, o ktérych mowa w § 24 ust. 2 pkt 1 —3.
W przypadku obowsizku zwrotu wadium wniesionego w formie pietriej, jego zwrotu dokonujeesi
za parednictwem Kwestury.

DZIAL V
CZYNNOSCI PO UDZIELENIU ZAMOWINIA

§29
Nadzor nad wykonywaniem zamowié (umow)

Z wykonania umowy na dostgwustug lub robot budowlan sporadza s¢ protokot — zwany dalej
.protokotem wykonania umowy”. Protokot powinien séndza termin wykonania umowy oraz
zawier@ informacg o wykonaniu albo niewykonaniu lub nienaleym wykonaniu umowy. Jeli
umowa zostata wykonana najeie (zgodnie z jej postanowieniami), funkgprotokotu spetnia
moze rownie faktura lub inny dokument ptatéd opisany w sposob podany w 8 30 ust. 2 i 3. Przy
umowach o roboty budowlane spauzenie protokotu wykonania umowy jest obgzkiowe.

W odniesieniu do zaméwiewskazanych w § 18 ust. 1 pkt 1 —17 nie spidza s¢ protokotu
wykonania umowy. W przypadku niewykonania lub nleagego umowy dotycgeej tych zamowig
sporadza s¢ protokoét stwierdzonych uchyhie

Jezeli umowa przewiduje dla prawidtowego lub efektywaekorzystania z przedmiotu zaméwienia
wydanie okrélonych dokumentéw, w szczegdkud instrukcji obstugi, dokumentacji technicznej lub
technologicznej, 4dz tez uzalenia dochodzenie przez uczelniprawnié wynikajacych z umowy
od wydania dokumentu gwarancyjnegada s¢ ich wydania przez wykonawc

Jezeli umowa o wykonanie zamoOwienia nie stanowi ingcebowizki w zakresie sposzizenia
protokotu wykonania umowy, protokotu stwierdzonyathybiey, czynndci w zakresiezadania i odbioru
dokumentow, o ktérych mowa w ust. 3, jak pezechowywania tych dokumentéw wykonuije:



1) jednostka wyznaczona przez zpst Kanclerza ds. Technicznych s$péd jednostek w jego
pionie — w odniesieniu do uméw na wykonanie rohatdwlanych;

2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — w odniesienauuméw na dostawy i ustugi wskazane w §
18 ust. 1 pkt 4 — 15;

3) jednostka zamawigga, na rzecz ktorej wykonywana jest umowa — w akiergu do umoéw na
zamdwienia inne giwymienione w pkt 1 — 2.

5. Jednostka, na rzecz ktorej wykonywana jest umovpaavalje bieacag kontrok (monit) nad
naleytym jej wykonywaniem oraz egzekwuje od wykonawewglizacg warunkow wynikagcych z
zawartej umowy. Przy umowach na roboty budowlankazane czynri@i jednostka wykonuje we
wspotpracy z jednosikwyznaczon przez zasgpcg Kanclerza ds. Technicznych spad jednostek w
jego pionie.

6. Rektor mae wyznaczy inne osoby ri wskazane w ust. 5 do kontroli i egzekwowania hakgo
wykonania umow o zamowienie publiczne.

7. Jezeli umowa nie jest wykonywana lub jej wykonanie widpowiada warunkom okilenym w
umowie, w szczegdlrdai postanowieniom w zakresie ustalonej ceny, radizgkasci swiadczenia, a
takze terminu wykonania zaméwienia, jednostki wskazanest. 4 — 6 niezwlocznie powiadangaj
tym fakcie wigciwe komorki administracji centralnej uczelni, wnty w zalenosci od rodzaju
stwierdzonych niezgodioi, Zespét Obstugi Prawnej, Kwesgur Komorke Windykacji,
przedstawiajc protokét stwierdzonych uchyhie

8. W celu wykonania obowrkow wskazanych w ust. 4 — 7 udgstia s¢ jednostkom tr& (odpis)
zawartej umowy 0 zamowienie publiczne wraz z jefg@ikami. W przypadku umoéw
realizowanych na potrzeby gdej niz jednej jednostki zamawiggej, w szczegolnei uméw na
dostawy sprgu komputerowego, materiatdw biurowychsrodkébw czystéci, materiatdw
eksploatacyjnych do wdzen kopiujacych i drukugcych, a take odczynnikbw chemicznych, gazéw
technicznych, ustug druku, umeweamieszcza sina stronach internetowych uczelni.

9. Postanowienie ust. 7 —8 stosuje sbwniez w przypadku zawarcia zamiany (aneksu) umowy
0 zamowienie publiczne.

10. Czynndci, o ktérych mowa w 8 i 9, wykonuije:

1) jednostka prowadza posipowanie, wyznaczona przez zgst Kanclerza ds. Technicznych
zgodnie z § 24 ust. 2 pkt 1 — w odniesieniu dogmusvai dotyczcych robot budowlanych;

2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — w odniesienauzamowi@é na meble oraz dostaw i ustug
wskazanych w § 18 ust. 1 pkt 4-15;

3) Dziat Zamowié Publicznych - w odniesieniu do zaméwi@nych niz wymienione w pkt. 1 i 2.

11. Niezwlocznie po uprawomocnhieniu esiorzeczenia g&lu stwierdzajcego szkoe z tytutu
niewykonania lub nienakgtego wykonania umowy o zamowienie publiczne Zespidgtugi Prawnej
przekazuje Dziatowi ZamoOwie Publicznych odpis orzeczenia, w celu wykonaniawiboku, o
ktorym mowa w art. 24a. ustawy PZP.

§30
Ptatnosci z tytutu zamowien (umow)

Przekazywany do Kwestury, celem dokonania pkating tytutu zawartej umowy, rachunek, faktura lub
inny dokument finansowy — zwany dalej ,dokumenteatmmici” — zawiera opis w zakresie wskazanym
wust. 2 -7.

Jezeli, stosownie do postanowie§ 29, nie stwierdzono niewykonania lub nietiglego wykonania
umowy, jednostka zamawigja zamieszcza na dokumencie plathcstosowne éwiadczenie w tym
zakresie, wedlug nagiujgcego wzoru:,Zamowienie zostalo zrealizowane w sposob i w tevieni
okreslonym w umowie nr .... z dnia.... Wynagrodzenie (cenggta w sktadanym dokumencie ptatsc
odpowiada wskazanej w umowieOpis wymaga opatrzenia pieci i podpisem kierownika jednostki
zamawiajcej lub upowanionej przez niego osoby, oraz glaporadzenia opisu. Dane odérie tre&ci
umowy, na podstawie ktorej dokonywana jest ptainfednostka ustala na podstawie informaciji
udostpnionych w sposob wskazany w 8§ 29 ust. 8 — 10.



W odniesieniu do uméw o wykonanie rob6t budowlanygis, o ktérym mowa w ust. 2, wymaga
potwierdzenia przez zagtce Kanclerza ds. Technicznych lub wyznaczpnzez niego os@tzatrudnion
W jego pionie.

Potwierdzenie opisu przez jednostki wskazane wauste jest wymagane,jeli do dokumentu ptatrioi
zalczono, sporgzony z udziatem tych jednostek, protokét wykonamiaowy stwierdzajcy naleyte
jej wykonanie.

Na dokumencie ptatrsoi jednostka zamawiaga wskazujerodio finansowania zamowienia.

Na bazie opisu dokonanego stosownie do ust. 2 a Hakumencie ptatdoi dokonuje si wskazania
podstawy prawnej udzielenia zamodwienia wynrjkej z ustawy PZP (wskazanie trybu udzielenia
zamoOwienia). Dokument ptatéd powinien zawier& ponadto oznaczenie pegbwania, ktorego
przedmiotem byto zamowienie wraz z dopiskigrmamaowienie wspolne”.

Opisu wymaganego na podstawie ust. 6 dokonuje:

1) zastpca Kanclerza ds. Technicznych lub wyznaczona pnzego osoba sgodd zatrudnionych w
jego pionie — w odniesieniu do dokumentow ptatmobejmugcych roboty budowlane;

2) kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego luyznaczona przez niego osoba &pd
zatrudnionych w Dziale — w odniesieniu do dokumenidtatngci obejmujcych zaméwienia na
meble oraz dostawy i ustugi wskazane w § 18 ugkt¥4 — 15;

3) Dziat Zaméwié Publicznych, w odniesieniu do dokumentow ptath@bejmugacych zamowienia
inne niz wymienione w pkt 1i 2.

W odniesieniu do umoéw, gdzie pfatod realizowane $ cykliczne przez diiszy okres czasu,
sporadzenie opisu wymaganego na podstawie ust. fenzosta powierzone pracownikowi jednostki
zamawiajcej wskazanemu przez kierownika tej jednostki.

Powierzenia, o ktorym mowa w ust. 8, dokonuje DZamdéwiar Publicznych, ustalag, w formie
pisemnej, zakres powierzenia (ng@zwodzaj zamdwienia podleg@emu powierzeniu), osebub osoby,
ktorym udziela s powierzenia, tr& opisu ha dokumencie ptatiw, a take termin wanosci
powierzenia. Upowaienie jest przekazywane do wiadamiokKwesturze.

§31
Przechowywanie dokumentacji pogfpowania

1. Zgromadzona w toku pagtowania dokumentacja, o ktérej mowa w § 25, podlggachowywaniu
w sposOb gwarantagy jej nienaruszalrié przez okres nie krotszy né lata od dnia zakmzenia
postpowania (zawarcia umowy o0 zamowienie albo dnia, wrykn ostateczne stato ¢si
rozstrzygngcie o uniewanieniu posgpowania). W przypadku zaméwiewspéifinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej okres przechowywania dolemacii okréla umowa o dofinansowanie.

2. Na wniosek wykonawcow, ktérych oferty nie zostatybnane, zwraca siim ztozone przez nich
plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory,ogramy komputerowe oraz inne podobne
materiaty.

3. Po zakaczeniu posfpowania dokumentacja jest udgstiana osobom niezatrudnionym w uczelni na
zasadach wskazanych w § 25 ust. 6 — 8.

4. Czynndci wskazane w ust. 1 — 3 wykonuje:

a) jednostka organizacyjna wyznaczona przez kanclerza ds. Technicznych $pid podlegtych
mu jednostek w jego pionie — w odniesieniu do dokntacji obejmujcej roboty budowlane;
b) Dziat Zamowié Publicznych — w odniesieniu do dokumentacji ob¢grej dostawy i ustugi.
5. Dokumentacja pogpowai prowadzonych przez komgsjprzetargow lub Dzial Administracyjno-
Gospodarczy przekazywana jest do Dzialu ZamavReblicznych niezwlocznie po zakezeniu
postpowania (zawarciu umowy o0 zamoOwienie albo dniu, Wrkm ostateczne stato ¢si

rozstrzygnécie o uniewanieniu posgpowania). Z momentem przekazania, rejestr, o ktGnowa w
§ 25 ust. 10, prowadzi Dziat Zamowi@ublicznych.

§32



Sprawozdanie z udzielonych zamowie

1. W wykonaniu obowjzku wskazanego w art. 98 ustawy PZP Dziat Zamawieblicznych spoegiza
kazdego roku sprawozdanie o udzielonych w poprzednaku rzamowieniach zakgzonych
umowami, o ktérych mowa w § 28.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, Dziat ZamaéviReblicznych przekazuje Prezesowi ttta
Zamowier publicznych do dnia 1 marca roku regmtjgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

3. Nie p&niej niz 14 dni przed uptywem terminu wskazanego w ust.rZlazuje si do Dzialu
Zamowier Publicznych dane niezbne do sporgizenia sprawozdania zaméwiadzielonych poza
Dzialem Zamowié Publicznych. Przekazania dokonuje:

1) Dziatl Administracyjno-Gospodarczy, w odniesieniu ddzielonych zamowie na meble oraz
dostawy i ustugi wskazane w § 18 ust. 1 pkt 4 — 15;

2) jednostka wskazana przez zpst Kanclerza ds. Technicznych gp@d podlegtych mu jednostek
W jego pionie, w odniesieniu do udzielonych zamdwia roboty budowlane.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE
§33

Sprawy sporne radzy dotycace zamowié publicznych rozstrzyga rektor lub upamgona przez niego
osoba.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwigblicznych w ZUT

Szczecin, dN. .o

/nazwa jednostki zamawtggej/
Dziat Zamoéwien

Publicznych
Whniosek
o udzielenia zamoéwienia wspélnego
(ustalenie podstawy prawnej udzielenia zaméwienia)
Czesé |. Wypetnia jednostka zamawiapca
L= [ ToE] 1= A 6 I U wnosi o ustalenie podstawy

prawnej udzielenia zamowienia publicznego na: degisstug;/robot budowlan:

Nazwa i zwigzte okreslenie przedmiotu (zakresu) zaméwieni#

Whioskowanezamoéwieniezostato / nie zostatpgtoszone do planu zaméwieuczelni

Szacunkowa wart@éé zaméwienia (bez podatku VAT) WYNOSI .....covvvveevievviceeemenvninnnnnnnns zk

Data ustalenia w/w warfoi zamowienia, osoba ustalef, a take dane na podstawie ktérych dokonano
ustalenia warteci zawiera zahczany do wniosku

1) wypeiony i podpisany druk ustalenia wédorobét budowlanych
2) wypetniony i podpisany druk ustalenia wardiodostawy/ustug#?

Planowany wydatek brutto (z podatkiem VAT na wykonanie zaméwienia: ........................ zt

Zrodto sfinansowania wydatku

Do kontaktow z Dzialem ZamowiePublicznych w sprawie zamoOwienia upawia St

B W przypadku urgdzer aparatury naukowo-badawczej (§ 14 Regulaminu wykamia ustawy PZP) do wniosku goky¢ oswiadczenie o
rodzaju aparatury §viadczenie na druku stanaweym zahcznik nr 4 Regulaminu).

29 Tres¢ stownika CPV zostata zamieszczona na stronieriatewej uczelni/ strona Dziatu ZamoéwiBublicznych (skorzyséaz opcji w
programie ,szukaj").

30 Zaznaczy whasciwe (planowanie reguluje Instrukcja pgsbwania w sprawach planowania zamdawpeiblicznych w ZUT)

31 Zaznaczy whasciwe. W przypadku, gdy wniosek dotyczy rob6t budmwich, formularz druku stanowi zagnik nr 2 Regulaminu
wykonywania ustawy — PZP (zgodnie z § 6 ust. 2 Regunu formularz wypetnia Dziat Inwestycji, DzialeRontéw albo Dziat Inspektorow
Nadzoru — wedtug wskazania dokonanego przez kamactis. Technicznych)

32 Zakresli ¢ wiasciwe. W przypadku, gdy wniosek dotyczy dostawy liskugi, formularz druku stanowi zaknik nr 3 Regulaminu
wykonywania ustawy — PZP

33 Planowany wydatek powinien uwzghiat ustalon wartgi¢ zamoéwienia powkszon o naley podatek VAT



podpis kierownika jednostki zamawiegj

Czesé Il. Wypetnia Kwestura
Opinia w zakresie zdolgoi jednostki do sfinansowania wnioskowanego zambigie

(podpis)

Czesé Ill. Wypetnia Dziat Zamowien Publicznych

Ustalenie podstawy prawnej udzielenia wnioskowaresgoowienia (opinia co do oboyzku stosowania
ustawy — Prawo zaméwiegublicznych)

(podpis)

AKCEPTUJE*

REKTOR

34W przypadku, gdy pogbowanie ma by prowadzone na podstawie przepiséw o trybie prgataieograniczonego, negocjacji bez ogtoszenia,
zapytania o cep a take trybu z wolnejgki, akceptacja na niniejszym wniosku nie jest wyareay Akceptacja

w tym przypadku naspuje poprzez zatwierdzenie specyfikacji istotny@runkéw zamdwienia, zaproszenie do sktadania bfler

prowadzenia negocjacji w celu zawarcia umowy wigrybwolnej eki.



35Zatgcznik nr 1a
do Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwigblicznych ZUT)

Zbiorczy wykaz rodzajowy
dostaw i ustug podleggych komasacji stosownie do postanawie
§ 13 — 20 Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo&@aien publicznych ZUT,
ktore wymagaj przygotowania i zigenia do Dziatu ZamowiePublicznych wniosku o
udzielenie zamowienia wspdélnego bez wdgl na ustalopwartas¢ zamowienia

Lp. Rodzaj zamowienia

1 Dostawy sprgu komputerowego

2 Dostawy oprogramowania

Dostawy mebli

Dostawy odczynnikdw chemicznych

3
4 Dostawy prenumeraty krajowej i zagranicznej
5
6

Dostawy gazow technicznych wraz z optatami poowgmi z tytutu korzystania z butli

Dostawy wody za pomacsieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzatiekdéw do takiej
sieci

8 Dostawy energii elektrycznej, gazu z sieci gagpwiepta z sieci cieptowniczej

9 Dostawy oleju opatowego

10 | Dostawy materiatdw biurowych

Dostawy materiatow eksploatacyjnych doaatzer kopiujacych i drukugcych, w tym tuszy

11 .
oraz tonerow

12 | Dostawysrodkéw utrzymania czysfoi

13 | Ustugi ubezpieczenia m#fowego

14 | Ustugi wywozu odpadoéw komunalnych

15 | Uslugi pralnicze

Ustugi ochrony i konwojowania mienia wraz z konsacy systemu alarmowego w ramach

16 ustug ochrony

17 | Uslugi konserwacji systemu przeciwpmowego wraz z wymiangasnic

18 | Ustugi konserwacjizlvigéw i innych uradzei technicznych w obiektach uczelni

19 | Ustugi telefoniczne

20 | Uslugi pocztowe

21 | Uslugi druku na rimiku papierowym

35 zakcznik nr 1a dodany zagdzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.



Zatkgcznik nr 2
do Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwigblicznych w ZUT

Szczecin, dnia.......cooeeeieiiiin r.

OSWIADCZENIE
stwierdzagce ustalenie warkgi zamowienia

na wykonanie rob6t budowlanych
(oswiadczenie, zgodnie z § 6 ust. 2 Regulaminu wykongnia ustawy PZP, wypetnia pracownik Dziatu Inwestyji, Dziatu
Remontéw albo Dziatu Inspektoréw Nadzoru)

W zwigzku ze zgloszanprzez jednosStKzamawiagCa: ... ...co.vvvieireeriiiieeiie e v
(pod& nazwe jednostki zamawiafej)

potrzel wykonania roboty/ robét budowlanych stangeyich®:

(nazwa i adres obiektu)
po ostatecznym ustaleniu zakresu zamoéwiesiajamiczam, 23”:

1) wartcs¢ zgtaszanej roboty/ rob6t budowlanych (kwota netiez nalenego podatku VAT)
WYnNosi:
............................ zt, co stanowi rOWNowarks: ..............cccceeeeeeeeeeeneennnn... €UrG8

Wartaé¢ zostata ustalona w dniu.............cooeoiii i, , Zgodnie rt. 83 ustawy —
Prawo zamoéwig Publicznych, tj. na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego spadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowef®; albo

b) planowanych kosztéw robét budowlanych ckwaych w programie funkcjonaln
- uzytkowynt®,

O

gdyz przedmiotem zamdwienia jest wgknie wykonanie rob6t budowlanyeh

albo

c) planowanych kosztow prac projektowych oraz plangwhrkosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalnasytkowynt?, gdyz przedmiot zgtoszonego
zamoOwienia stanowi zaprojektowanie i wykonanie tdidowlanych.

36 Poda& nazwe i rodzaj zgtoszonych robét

7 Przed wypetnieniem zapoznsic z postanowieniami § 5 i 6 Regulaminu wykonywarstawy — Prawo zaméwiepublicznych w ZUT

38 Kwote ze ztotych na euro przeliczyalezry postugujc sk srednim kursem euro ustalanym na mocy rozgdeenia Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP.wdjznjaca wysokd¢ tego kursu Dziat ZaméwiePublicznych udogpnia na stronach
internetowych uczelni/ strona Dziatu Zamoivieublicznych.

3% Metody i podstawy spogdzania kosztorysu inwestorskiego citaerozporadzenie wiaciwego ministra ds. budownictwa, gospodarki
przestrzennej i mieszkaniowej. Obauiljaca tré¢ rozporadzenia dospna na stronie internetowej uczelni/ strona DziZamowie
Publicznych.

40 Metody i podstawy obliczania planowanych kosztémacpprojektowych oraz planowanych kosztéw robét dwldnych okrélonych w
programie funkcjonalnosytkowym okréla rozporadzenie wiaciwego ministra ds. budownictwa, gospodarki przestnej i mieszkaniowej.
Obowigzujaca tré¢ rozporadzenia dosgpna na stronie internetowej uczelni/ strona Dzedmowiegi Publicznych.

“1 wWybrat opc ,a” albo ,b” (niepotrzebne skit¢). Wskazane w ramce podstawy ustalania wartmbot mog byé stosowane tylko wtedy,
gdy przedmiotem pogbowania o udzielenie zamoéwienia jest tylko i yegnie wykonanie robét budowlanych.

42 Wskazana podstawa byt stosowana tylko wtedy, gdy przedmiotem jednegodeienia jest zaréwno zaprojektowanie jak i wykormani
robét budowlanych.



W ramach ustalonej wado zamowienia uwzghniono warté¢ dostaw oddanych lub
przewidzianych do oddania przez ZUT do dyspoaygkonawcy podlegagych zgtoszeniu
robét budowlanych? dostaw nie uwzgtniano, gdy przy wykonaniu zgtaszanej roboty nie
przewiduje s oddania takich dostaw do dyspozycji wykonawcy.

2) wartas¢ ogotlu zamowigé na roboty budowlane w obiekcie, ktérego zgtoszedatyczy,
wynikajaca z planu zaméwié* narok ................ WYnosi:
..................................... zt, co stanowi rownowart®: ......................... eurd®

3) zglaszana robota/roboty budowlane nie zostadfeujv planie rob6t budowlanych, o ktérym
mowa w pkt 2.

4) na chwik obecn przewiduje/nie przewidufé sie udzielenie innych nie gjych w planie robét
budowlanych w obiekcie o wado (kwota netto, bez nataego podatku VAT):

................................ zt, co stanowi rownowar§®: ...................... eurd”

Majac na wzgédzie ustalenia zawarte w pkt 1 — 4, zgtoszona @batlowlana mae zosté udzielona na
warunkach przewidzianych w ustawie PZP dla waiteamdwienia (kwota netto, bez nalego podatku
VAT) WYNnoSzCej: ............. zF® co stanowi rownowarfo: ................... eurd®

podpis osoby sktadej cswiadczenie

43 Niepotrzebne skti¢

44 Zasady spoegizania planéw na roboty budowlane ckae§ 3 Instrukcji pospowania w sprawach planowania zamawgeiblicznych w ZUT
4 Sposob przeliczenia jak w przypisie 3

46 Niepotrzebne skti¢

47 Sposbb przeliczenia jak w przypisie 3

48 wpisa sune kwot wartdgci robot wpisanych w pkt 1, 2i 4

4 Jeeli ustalona kwota jest rowna lub przekracza kwsthnowica rownowarté¢ 14 000 euro, jednostka zmawieq zgtasza robetjako
zamowienie wspoélne w sposéb wskazany w § 7 Regulami/konywania ustawy PZP



Zalgcznik nr 3
Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zamdivpeablicznych w ZUT

Szczecin, dnia.......ccooeveiniinns r.

OSWIADCZENIE

stwierdzajce ustalenie wartai zamdwienia
na dostaw lub ustug

W zwigzku z przygotowywanym pagiowaniem o udzielenie zamowienia publicznego na

[0 [0Sy = 1T A 13 11

po ostatecznym ustaleniu zakresu zamowienigjamczam, 1:

1) wartas¢ wskazanego zamoéwienia rozumiana jako catkowitewsreowe wynagrodzenie netto
(bez podatku VAT) z tytutu jego wykonania Wynosi ....e.....oeuv.v..... 2t

2) kwota wskazana w pkt 1 zostata ustalona w dniu ........... na podstawie cen rynkowych dobr
i ustug obgtych zaméwieniem uzyskanych w oparciu o
a) aktualne katalogi, prospekty i inne dgsie powszechnie informacje handlowe,

b) przeprowadzone rozeznanie (sarydaynku potencjalnych wykonawcoéw zdolnych do
zaoferowania przedmiotu zamowienia,

(o) T 1 1=

3) kwota wskazana w pkt 1 ustalona w sposéb wskazarngkw2 obejmuje koszt wykonania
wszystkich czynngi skladajcych s¢ na przedmiot zaméwienia (np. koszty transportagin
ustugi dodatkowe towarzygze dostawie lub ustudze), jakzteiwzgkdnia wymogi ustalania
wartaici zamoéwienia podane w 8§ 11 Regulaminu wykonywamgawy — Prawo zamowie
publicznych.

podpis osoby dokairej
ustalenia waitozamowienia

" whasciwe z pkt 2 zakrdi¢



Zakgcznik nr 4
Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zamdwpablicznych w ZUT

Piecz:¢ jednostki zamawiafej

OSWIADCZENIE

w zakresie przeznaczenia i finansowania podiggah wykonaniu badanaukowych i prac rozwojowych
orazéwiadczenia ustug badawczych

My nizej podpisani éwiadczamy,

Czesé ,A” (wypetnia jednostka zamawiajaca)

iz, przewidywane do udzielenia zamdwienie stanowiustug
" w zakresie badanaukowych i prac rozwojowych;

. swiadczenia ustug badawczych

pod nazwy (poda nazwe i Zwigzty OpPIS ZAMOWIENIA) ......ceeeverrrrreeeeee s eeeseseeaeeaeeeeeaeeeeens .

(podpis pracownika jednostki zamaviicg))

Czesé¢ ,B” (wypetnia Kwestura wspolnie z Dziatem Bada Naukowych)

jest:

Zamoéwieniem w cakei optacanym przez ZUT Tak Nie

Zamowieniem, ktorego rezultatygdy stanowity

wytaczmg whasngé ZUT2 Tak Nie

Szczecin, dn. .o,

poc(nis pracownika Dziatu BadldNaukowych)

1 Czs¢ ,A” wypetnia jednostka zamawigga, czéé B’ wypetnia Kwestura wspdlnie z Dziatem Badaaukowych
2 wiasciwe zakréli¢




Zalcznik nr 4a
do Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwigblicznych ZUT

Piecz¢ jednostki zamawiafej (wnioskodawcy)

OSWIADCZENIE
w przedmiocie podstawy do wyczenia zamdwienia z ustawy PZP
na podstawie art. 4 pkt. 3 lit. e
jako ustug w zakresie badanaukowych/prac rozwojowych luwiadczenie ustug badawczych,
ktéra to ustuga spetnia co najmniej jgdndwoch nagpujacych przestanek:
1) nie jest w catéci optacana przez Uczetn{ZUT) lub
2) korzyci z wykonania tej ustugi nie przypadajytagcznie Uczelni (ZUT) dla potrzeb jej wkasnej dzialaici

Wypetnia jednostka zamawiaca wnioskujac 0 wykczenie z ustawy PZP zamo6wienia na podstawie artpkt 3 lit e

Oswiadcza, * wskazana ustuga stanowBadania naukowe/Prace rozwojowe lub Swiadczenie ustug
badawczych,z nizej wskazanych powoddw

Udziat ZUT w opfaceniu ww. ustugi WYNOSI ......ceeeeriiviieeniiiieieeinee, % cdhld wynagrodzenia

Korzysci ze WSKazane] USHUQI SLANGIML.........eeieeeeeeiiiiieiieeciiiie e e e ee e e e e e e s e e s s s s st aeeeereeeaeeeseeeesasannnnnnnnrnnes

(podpis wnioskodawcy/kierownika jednostki
zamawiagcej)

! Wiasciwe podkréli¢.



Zalgcznik nr 4b
do Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwigblicznych ZUT

Piecz¢ jednostki zamawiafej (wnioskodawcy)

OSWIADCZENIE
w przedmiocie podstawy do wydczenia zamowienia z ustawy PZP
na podstawie jej art. 4 pkt. 8a
(z uwagi na toze przedmiotem zamowienia dostawy lub ustugi shace wyhcznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, kidieeshizg prowadzeniu przez Uczetn{ZUT)
produkcji seryjnej majcej na celu oggniecie rentownéci rynkowej lub pokrycia kosztow bafiéub rozwoju)

Wypetnia jednostka zamawiaca, wnioskujgc o wylczenie z ustawy PZP zaméwienia na podstawie jej
art. 4 pkt 8a

Oswiadczam, 1 wskazane zaméwienie (dostawa lub ustuga) jest maemiem, ktére stay¢ bedzie wyhcznie do
celéw prac badawczych/eksperymentalnych/naukowybhrdzwojowycB, na co podaj nastpujace uzasadnienie
(w razie braku miejsca prasztozy¢ uzasadnienie na oghmym dokumencie):

17

Co wynika z naspujagcych dokumentéw (np. umowa o dofinansowanie, decgzjofinansowaniu, wniosek
o dofinansowanie itp.):

(podpis wnioskodawcy/kierownika jednostki zamawdaj)

2 Wiasciwe zakréli¢



Zakcznik nr 5
do Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwigblicznych w ZUT

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

81

W skiad komisji przetargowej — zwanej dalej ,Komfisp wchodzi jej przewodniczy, czionkowie oraz
sekretarz. llekré w dalszej cgsci mowa ledzie o ,czlonku komisji przetargowej” bez kzego okréenia
rozumie przez to naley kazda osole wchodzca w sktad komisji, w tym jej przewodnigzego oraz sekretarza.

Komisja rozpoczyna i kiczy prag z uptywem zdarzelub termindw wskazanych w decyzji o jej powotaniu.

Jezeli prowadzone przez komésjpostpowanie zostalo unievzaione, do ponownego przeprowadzenia tego
postpowania rektor mae powotg komisg w innym skfadzie.

§2

Przewodniczcy kieruje prag komisji, reprezentujeajw wystpieniach na zewstrz i upowaniony jest do
podejmowania dziata zmierzajcych do prawidtowego, terminowego oraz sprawnegdomgnia prac
zwigzanych z prowadzonym pepbwaniem.

W trakcie prowadzonego pepbwania przewodniezy sprawuje nadzér nad cédig prac komis;ji.
Przewodnicgzcy maze czasowo powiergyczes¢ swoich obowizkéw innym osobom wchodeym w sklad
komisiji.

83

Do obowizkow sekretarza komisji natg

1) prowadzenie protokolu pagtowania oraz innego rodzaju dokumentacji w zakredezonym przez
przewodniczcego;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodg@zn — posiedzekomisji;
3) opracowanie — w zakresie zleconym przez przewodoggo - projektéw dokumentdéw przygotowywanych
przez komisg;

4) obstuga techniczno-organizacyjna komisiji.
Przewodnicgcy maze powierz¢ wykonywanie obowgzkéw wskazanych w ust. 1 tak innym osobom
wchodzcym w skiad komisji.

84

Do obowizkéw cztonkdw komisji naley w szczego6lnéci udziat w pracach komisji oraz wykonywanie zada
powierzonych im do wykonania w decyzji o powotakamis;ji.

Czionek komisji zatrudniony w Dziale ZamoéwiePublicznych wykonuje czyniéoi pomocy w zakresie
stosowania prawa zamoui@ublicznych.

Czynndci w zakresie dotyerym oceny spetiania przez wykonawcow warunkow aldziv posgpowaniu
oraz oceny ofert wykongj osoby, ktdorym czynriwgi te powierzono w decyzji o powolaniu komisji
przetargowe;j.

Cztonek komisji odpowiada za rzete#dmraz prawidtowéé wykonania powierzonych mu prac.
Cztonek komisji zobowgizany jest przedstawizreferowa) pozostatym cztonkom komisji wyniki wykonanych
przez siebie prac.
85
Osoby wchodgce w sktad komisji przetargowej majrawo do uczestniczenia we wszystkich pracach gami

Osoby wchodgce w skfad komisji maj prawo do wgidu do wszystkich dokumentéw zyganych z prag
komisji, w tym do ofert, zatznikdw, wyjanien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych.

Osoby wchodace w sktad komisji maj prawo do zgtoszenia przewodmicemu komisji lub rektorowi
pisemnych zastrzen, co do pracy komisji.



86

Komisja podejmuje czyndoi na podstawie i zgodnie z obaaujacym prawem oraz na warunkach
wyznaczonych w specyfikacji istotnych warunkéw zavighia lub innych zatwierdzonych przez rektora
i wymaganych w pogpowaniu dokumentach stanaweych podstaw ziozenia oferty lub prowadzenia
negocjacji w celu udzielenia zaméwienia w trybieanej reki.

Jezeli w zwigzku z prag komisji jej cztonek otrzymuje polecenie przewodniego, ktdre w jego przekonaniu
jest niezgodne z prawem, godzi w interes uczelniihderes publiczny albo ma znamiona pomyiki, pagrin
przedstawd swoje zastrzaenia przewodniccemu. W przypadku nieuwzglnienia przez przewodnigzego
zastrzeen powinno s¢ przedstawd je bezpérednio rektorowi.

Postanowienie ust. 2 ma rownieastosowanie w odniesieniu do projektéw dokumerpdézygotowywanych
przez komisj.

§7

Podejmowane przez komgsjrozstrzygngcia oraz inne dotyegre postipowania o0 udzielenie zaméwienia
publicznego czynniwi zapadaj w drodze uzgodnienia (konsensusu).

Jezeli osiggniecie konsensusu nie jest mligve, przewodnicgcy komisji zaradza glosowanie jawne, w ktérym
kazdy z cztonkéw ma jeden glos.z&# w trakcie gtosowania nie me by podgta decyzja ze wzgllu na
rowng liczbe gtoséw, rozstrzyga gltos przewodnicego. Z czynn&i glosowania spouaziza s¢ protokot.

Odmienne, w stosunku do decyzji komisji, stanowig#joczionka wymaga uzasadnienia nange (zdanie
odrebne) i jest przedstawiane rektorowi wraz z decyamisiji.



Zalgcznik nr 6
do Regulaminu wykonywania ustawy — Prawo zaméwigblicznych w ZUT

Rektor

za parednictwem
Dziatu Zamowien Publicznych

ZAWIADOMIENIE

0 koniecznéci wytaczenia osoby z udziatu w czynioeach prowadzonego pegbwania
0 udzielenie zamowienia publicznego

Ja, nkej podpisany, zawiadamiant, dsoba

(imie nazwisko osoby podleggjej wylgczeniu)

nie maze wykonywa czynnaci zwiagzanyCh zZ POSPOWANIEIM ..........ueiiiiiiiiniiiiiiiieeeecmmm e e e e e e e e aannes

(poda nazw postpowania)

w zwigzku z zaistnieniem w stosunku do tej osoby okolézin

1) wykluczapcej jej udziat w pogppowaniu na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy z dBigtgcznia 2004 r. —
Prawo zamoéwig publicznych;

2) innej okoliczndci
UZASADNIENIE OKOLICZNOSCI

(podpis kierownika Dziatu ZamowiePublicznych)

ODWOLANIE CZLONKA KOMISJI

Dzialajgc na podstawie art. 21 ustawy z 29.1.2004 r. — Braamodwié publicznych, odwotg Pana/Pani
................................................. , Z dniem ......................... ze skladu (z dalszych prac) w ramach

prowadzonego pogtowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznegeej wskazanego przez Dziat
Zamowier Publicznych
WVYHGCZENIE UZASAANIAIM ... e e e e e e e e e eaaeeaaeaaaaaaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaanaas

(podpis kierownika zamawigjego)



1.

Zakcznik nr 2
do Zaradzenia Rektora ZUT nr 22 z 8.01.2009 r.

INSTRUKCJA

postepowania przy udzielaniu
przez Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczngamdwien wytaczonych
z obowizku stosowania ustawy Prawo zamowiepublicznych

§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest o:

1) ,Regulaminie zamowie publicznych”, czy ,Regulaminie” - nalg przez to rozumie obowizujacy
Regulamin wykonywania w Zachodniopomorskim Uniwégsie Technologicznym ustawy — Prawo
zamowie publicznych;

2) ,udzieleniu zamoOwienia” — natg przez to rozumiezawarcie w imieniu i na rzecz uczelni odptatnej
umowy o zamoéwienie publiczne, bez wdih na forng jej zawarcia;

Uzyte w niniejszej instrukcji zwroty, takie jak ,jedstka zamawiaga”, ,zamowienie”, ,zamowienie
wspolne” ,dostawa”, ,robota budowlana”, ,ustugalyykonawca”, ,wniosek o udzielenie zamowienia”,
»=awaria”, ,wartas¢ zamdwienia”, ,ustawa PZP” rozundi@alezy w sposob wyznaczony postanowieniami
Regulaminu zaméwiepublicznych.

§2

Z zastrzeeniem § 3, niniejsza instrukcja znajduje zastosdaveytacznie do robét budowlanych, dostaw

i ustug, ktére zgodnie z Regulaminem zamdwpiblicznych nie stanowizamowié wspélnych (nie

wymagaj sporadzenia i ztagenia do Dziatu ZaméwiePublicznych wniosku o udzielenie zaméwienia),

tj.:

1) robo6t budowlanych, ktére nie podlegagaliczeniu do zaméwie wspolnych na podstawie
postanowié@ 8 8 Regulaminu (gdy ustalona wart@ rob6t nie przekracza kwoty stanaeej
rownowartgé 130 000 euro bez podatku VAT);

2) dostaw podzespotow i efi skladowych sprtu komputerowego udzielanych w celu usigia
awarii w mieniu uczelni, ktére nie podlegajaliczeniu do zamowie wspdélnych na podstawie
postanowié 8 14 ust. 12 Regulaminu zamoéwipublicznych (gdy catkowita kwota zaptaty netto
z tytutu usungcia awarii nie przekracZ&0 000 zt bez podatku VAT);

3) dostaw cgsci sktadowych i innych elementéw mebli udzielanyehcelu usurgcia awarii mebla,
ktore nie podlegajzaliczeniu do zamowiewspolnych na podstawie postanoi& 16 ust. 10 (gdy
catkowita cena zaptaty netto z tytutu usiom awarii w meblach nie przekracz@0 000 zt bez
podatku VAT);

4) zamOwia, ktore nie podlegajzaliczeniu do zaméwiewspoélnych na podstawie decyzji rektora,
o ktérej mowa w § 21 Regulaminu zaméiwvgublicznych;

5) “dostaw lub ustug o wardoi nieprzekraczapej kwoty 60 000 zt (bez podatku VAT), z wikiem
dostaw i ustug wymagagych ztenia do Dziatu Zamowie Publicznych wniosku o udzielenie
zamdwienia, bez wzgllu na ustalopwartas¢ zaméwienia, na podstawie postanawie4 ust. 3a i 3b
Regulaminu.

Jeeli o zakwalifikowaniu roboty budowlanej, dostawybl ustugi do zaméwie wspdlnych decyduje
ustalona wart@® zamoéwienia, wartd te naley ustalt w sposdéb wymagany postanowieniami
Regulaminu zamowie publicznych. Zasady ustalania wato zamowienia dla robét budowlanych
wyznacza 8§ 6 Regulaminu. Zasady ustalania Weirzamowienia dla dostaw i ustug wyznacza § 11.

Zakazuje si wszelkiego rodzaju dzialaprowadacych do zamdania wartéci zamowienia w celu
unikniecia wykonania obovgzkow przewidzianych Regulaminem dla zamawiespolnych.

1 kwota zmieniona zaszlzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
2 kwota zmieniona zagzizeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
3 kwota zmieniona zagzlizeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
4 pkt 5 zmieniony zagdzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.



§3

1. W odniesieniu do dostaw lub ustug innyctz miymienione w 8 2, ktdre, stosownie do postanéwie
Regulaminu zamowie publicznych, podleggj zaliczeniu do zamdwie wspolinych, w szczegdldoi
zamowid stanowjcych:

1) dostawy sprgtu komputerowego, oprogramowania, mebli;

2) dostawy prenumeraty krajowej i zagranicznej;

3) dostawy odczynnikdw chemicznych;

4) dostawy gazow technicznych wraz z optatami ponognoa tytutu korzystania z butli;

5) dostawy wody za pomacsieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzattiekow do takiej sieci;
6) dostawy energii elektrycznej, gazu z sieci gazowiepta z sieci cieptowniczej;

7) dostawy oleju opatowego;

8) dostawy materiatow biurowych;

9) dostawy materiatow eksploatacyjnych do agizn kopiujgcych i drukugcych, w tym tuszy oraz
tonerow;

10) dostawysrodkow utrzymania czysfoi;

11) ustugi ubezpieczenia mygkowego;

12) ustugi wywozu odpaddw komunalnych;

13) ustugi pralnicze;

14) ustugi ochrony i konwojowania mienia wraz z konsagy systemu alarmowego w ramach ustug
ochrony;

15) ustugi konserwacji systemu przeciwpoowego wraz z wymiangasnic;
16) ustugi konserwacjizvigéw i innych uradzen technicznych w obiektach uczelni;
17) ustugi telefoniczne;

18) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawyia d2 czerwca 2003 r. — Prawo pocztowe
(Dz. U. Nr 130, poz. 1188 z pd. zm.);
19) ustugi druku na niniku papierowym.

Postanowienia niniejszej instrukcji stosuje wiytacznie wtedy, gdy zgodnie z opinDzialu Zamowié
Publicznych zamdéwienie podlega wgteniu ze stosowania ustawy PZP. Opinia Dzialu Zeietd
Publicznych wydawana jest na wniosku o udzieleaim@wienia i podlega zatwierdzeniu przez rektora
w trybie § 23 ust. 8 Regulaminu zamowigublicznych.

2. Zgodnie z § 18 ust. 10 Regulaminu zamawpeiblicznych Dziat Zamdwie Publicznych zamieszcza na
stronie internetowej uczelni definicpowszechnych ustug pocztowych, o ktérych mowa wvigkt 18 —
w celu maliwosci odr&nienia tych ustug od innych ustug pocztowych. Doyich ustug pocztowych
stosuje si postanowienia § 2 ust. 1 pkt 5 niniejszej instjukc

WYBOR WYKONAWCY ZAMOWIENIA
§4
1. Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonuje $iez stosowania ustawy PZP, jednak w taki sposdp, a
wydatek poniesiony na zaméwienie byt dokonany:

1) w sposéb celowy i oszedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszyekt@v z danych
naktadow; a take

2) w spos6b umdiwiajacy terminowy realizacg przyjetych zada; oraz
3) w wysokaci i terminach wynikagcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan.

2. Podejmujc decyzje o wyborze wykonawcy zamoOwienia, mal&ierowa sie zasad gospodarnei,
celowaci, legalndci i rzetelndci wydatkowaniarodkow finansowych.

3. Jeeli szacowana kwota wydatku brutto z tytutu wykamamamoéwienia przekraczd0 000 zt brutto,
wybor wykonawcy zamdéwienia powinien zastpoprzedzony uprzednim rozeznaniem rynku poprzez
weryfikacie cen za wykonanie zamoéwienia. Weryfikacja polegapoadwnaniu cen u przynajmniej

5 kwota zmieniona zagzizeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.



trzech, a jeeli jest to niemeliwe, dwdch konkurujcych ze solp wykonawcow. Poréwnanie cen oo
w szczegolnéci nasgpi¢ poprzez:

1) negocjacje prowadzone z wykonawcami, w tym neggejmbefoniczne; jak te

2) poprzez porownanie katalogow, cennikow i innycheriatow handlowych.

®3a W odniesieniu do zamoéwigfinansowanych ze&rodkéw funduszy strukturalnych zastosowanie amaj

5a.

zasady wskazane w umowie o finansowanie projektu Wwytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w projekcie, ktérego dotyczy wydatek, oslmge s¢ do granicy kwotowej stosowania trybow
konkurencyjnych, badania rynku, ogisienia od tych czynrici oraz zachowania formy pisemnej
zawieranych umow od wskazanej kwoty progowej. Rustéen ust. 3 oraz ust. 4 — 9 nie stosujg si

W przypadku zamowig dla ktorych szacowana kwota wydatku brutto zitytuykonania zamowienia
przekracza30 000 zt brutto, weryfikacja, o ktérej mowa w udt.powinna nagpi¢ w drodze zapytania
ofertowego przekazanego wykonawcom w przynajmmeégn z naspujacych sposobow: na ghie, za
posrednictwem poczty elektronicznej lub faksu. Zapigaofertowe mae byt réwniez zamieszczone na
stronie internetowej uczelni lub przez ogloszenraspwe. Zapytanie ofertowe powinno zawéera
kazdorazowo zastrzenie o naspujacej tre&ci: ,ZtoZenie zapytania ofertowego, jak Zteotrzymanie
w wyniku zapytania oferty cenowej nie jest réwnozmae ze zkeniem zamowienia przez
Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Sziimie i nie hczy sé z koniecznécig zawarcia
przez niego umowy”.

W tresci zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 4refle si przedmiot i istotne warunki
wykonania zaméwienia, a tak termin, w jakim bdzie sé oczekiwato na odpowiedwykonawcy.
Termin oczekiwania na odpowizdowinien wynosi nie mniej nk cztery dni robocze. Na istotne
warunki wykonania zamoOwienia okiane w zapytaniu ofertowym skladae sprzynajmniej opis
zamdwienia, termin i miejsce wykonania zamowiemkies gwarancji, termin i sposéb zaptaty. Opis
przedmiotu zamoOwienia wskazany w zapytaniu ofertowgowinien by tak sporzdzony, aby nie
stanowit utrudnienia w zakresie konkurencjedry wykonawcami, do ktérych zapytanie jest kieroeian

8Podstaw wyboru wykonawcy w ramach rozeznania rynku (porémia ofert), stosownie do ust. 1 — 5
mog by¢ rowniez kryteria inne ni cena, takie jak jaké lub termin gwarancji jakiei. W przypadku gdy
przedmiot zamowienia stanawiniewymagajce stosowania ustawy PZP ustugi, w tym ustugi
projektowania i wyceny robo6t budowlanych, ustugizaekresie dziatalréei tworczej lub artystycznej,
ustugi stanowjce zamieszczanie ogtogzkib innej informacji w prasie, ustugi hotelowestauracyjne,
szkoleniowe, edukacyjne, zdrowotne, prawnicze, kiiptéstyczne, przewozu osob, ustugi w zakresie
doradztwa, kultury, sportu oraz rekreacji, a zgkustugi naukowo-badawcze Iub rozwojowe
pozacenowymi kryteriami oceny ofert mpfQy¢ réwniez kryteria podmiotowe dotygze wykonawcy,
takie jak udokumentowane @eiadczenie wykonawcy (w tym i nalezycie wykonanych zamowte
podobnych do przedmiotu zamdwienia), udokumentowaglksztatcenie lub kwalifikacje zawodowe
wykonawcy czy jego personelu, de¢ kkojmie nalezytego wykonania zamoOwienia. Przy ustugach
szkoleniowych i edukacyjnych lub ustugach #egj za przedmiotéwiadczenie ustug naukowych,
badawczych lub rozwojowych pozacenowym kryteriurargcmae by rowniez dorobek naukowy oséb
majacych swiadczy¢ wskazane ustugi. Przy ustugach stamowih zamieszczanie ogloszéub innej
informacji w prasie pozacenowym kryterium ocenyrtyfeanaze by rowniez ilos¢ naktadu tytutu, zasg
wydawniczy, poczytrs, itp.

Zasady okréone w ust. 3—5 nie majzastosowania, peli ze wzgtdu na specyfik zamowienia,
dokonanie weryfikacji cen rynkowych z udziatem dwdmtencjalnych wykonawcéw, nie jest #iwe
lub gospodarczo uzasadnione, w szczedg@imronasgpujacych powoddw:

1) zachod3g przyczyny techniczne powodige,ze uzyskanie dostawy lub ustugi przez uczemaozliwe
jest tylko u jednego wykonawty

2) z przyczyn wynikajcych z ochrony praw wytznych dostaw lub ustug mozna uzyska tylko od
jednego wykonawcy (np. ze wezglu ha ochrog wynikajgca z praw autorskich, w sytuacji monopolu
faktycznego lub prawnego)

6 ust. 3a dodany zagdzeniem nr 77 Rektora ZUT z dnia 25 listopada 2013
" kwota zmieniona zasgizeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
8 kwota zmieniona zagzlizeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.



10.

11.

12.

13.

Zasad wskazanych w ust. 3 — 52ma nie stosowaréwniez w sytuacii, jeeli przewidziana do udzielenia
dostawa lub ustuga:

1) ‘uchylony
2) moze zostéa uzyskana u wykonawcy na wggkowo korzystnych warunkach w stosunku do innych

potencjalnych wykonawcéw, a wykonawca ten nie jEainteresowany udzialem w weryfikaciji
cen w sposob wskazany w ust. 3 - 5;

3) *%chylony
4) *uchylony
5) stanowi opta z tytutu udziatu w konferencji;

6) stanowi nabycie wiasgoi nieruchoméci i innych praw do nieruchomdoi, w szczegolngi
dzierzawy i najmu.

Zasad wskazanych w ust. 3 — 57ma nie stosowatakze w sytuacji, gdy zaistniata pilna (wymagzg
niezwtocznego usugtia) potrzeba udzielenia zamoOwienia (dostawa, astup robota budowlana)
Zwigzana z wysfpieniem awarii.

Odstpienie od weryfikacji cen rynkowych z przyczyn wglaych w ust. 6 — 8 nie zwalnia z obguu
dokonania wyboru wykonawcy zamdwienia z uwgglieniem zasad wskazanych w ust. 11 2.

Czynndaci wyboru wykonawcy z uwzgtnieniem zasad wskazanych w ust. 1 — 9, w tym @toyganie
zapytania ofertowego, o ktorym mowa w ust. 4 i gkenuje:

1) w odniesieniu robét budowlanych — wyznaczony przagtpce Kanclerza ds. Technicznych, Dziat
Inwestycji albo Dziat Remontéw. W pracach Dziahwéstyciji lub Dzial Remontéw uczestniczy
przedstawiciel jednostki zamawaiagj;

2) w odniesieniu do pozostatych zamowie jednostka zamawiga.

Jednostka zamawigja, a w sprawach robot budowlanych jednostka wyzanex przez zagpcg
Kanclerza wspdlnie z jednogtkamawiajca, ma obowizek udokumentowana pimie przeprowadzenie
czynnaci wskazanych w ust. 3 -9, poprzez spdeenie stosownej notatki slbowej. W sytuacjach
wskazanych w ust. 6 —8 notatka ta powinna zawievgis przyczyn, dla ktorych odgiono od
poréwnania cen, w szczegoktbzawierad opis zdarzenia kwalifikowanego jako awari

W odniesieniu do zamowie wymagajcych sporzdzenia zapytania ofertowego stosownie do
postanowié ust. 4 — 5, notatka sthowa, o ktérej mowa w ust. 11, jest spmizana:

1) w zakresie dostaw lub ustug — wedtug wzoru stagoggo zadcznik nr 1 niniejszej instrukcji;
2) w zakresie robot budowlanych — wedtug wzoru stagogdo zadcznik nr 2 niniejszej instrukcji.

Odpowiedzi wykonawcdw uzyskane w reakcji na zapgtafiertowe, o ktbrym mowa w ust. 4 i 5, mog
zakaczy¢ sie od wskazaniem wykonawcy, ktéremu zostanie udzeelpamdwienie, 41z tez stanowt
punkt wygcia do dalszych negocjacji. W przypadku dalszyayoegacji postanowienia ust. 4 — 12 stosuje
sie odpowiednio.

UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§5

Udzielic zamowienia mzna wykonawcy, ktory w nagbstwie procedury wyboru okilenej w § 4 oferuje
najkorzystniejsze warunki wykonania zaméwienia.

Jezeli, przy zaistnieniu warunkow wskazanych w § 3jjejsza instrukcja ma zastosowanie do dostaw lub
ustug stanowicych zaméwienie wspolne (tj. dostaw i ustug wymaggh sporzdzenia wniosku

0 udzielenie zamowienia), przeprowadzenie proceduyporu wykonawcy stosownie do 8 4 oraz
udzielenie zaméwienia powinno ngst niezwtocznie, nie piiiej jednak ni w ciggu miesijca od
zatwierdzenia przez rektora opinii Dzialu Zamaivkeublicznych o wygczeniu zaméwienia z oboyaku
stosowania ustawy PZP.

9 zmiana wprowadzona zadzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 .
10 zmiana wprowadzona zaxdzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
11 zmiana wprowadzona zaidzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.



10.

Decyzi o udzieleniu zaméwienia podejmuje kierownik jedkbgzamawiajcej. Udzielenie zamdwienia
na roboty budowlane wymaga uzgodnienia z Dziatenestycji lub Dziatem Remontow.

Przed udzieleniem zamowienia jednostka zamawea@azabezpieczaodki finansowe na jego wykonanie.
W obszarze dzialaldoi dydaktycznej (wydatki na dziatalé® dydaktyczm, niezalenie od zrodia
finansowania), przed udzieleniem zamdwienia wymagpast uzyskanie pisemnej zgody rektora na
uruchomieniesrodkéw w celu jego sfinansowania. Zgoda rektoraunachomieniesrodkow nie jest
wymagana na zamowienia udzielane jako ngdmke w zwizku z biegagcym utrzymaniem obiektow
uczelni oraz funkcjonowaniem jednostek zamaaaigih. Zgody rektora na uruchomierimdkéw nie
wymagaj w szczegolngci wydatki w zwizku z podréa stwzbowa w zakresie dziatalréei dydaktycznej
oraz wydatki ponoszone na:

1) ustugi pocztowe oraz dostawy i ustugi wymienion8 & ust. 1 pkt 3 — 17;

2) dostawy zwazane z utrzymaniem bezpieéséwa i higieny pracy w uczelni, w tym dostawy obawi
oraz odziey ochronnej i roboczej, spszochrony osobistejsrodki higieny osobistej, zapewnienie
profilaktycznych napojéw i positkow;

3) zamodwienia udzielane w celu usgria awarii w mieniu uczelni.

Jezeli, przy zaistnieniu warunkow wskazanych w § 3jjejsza instrukcja ma zastosowanie do dostaw lub
ustug stanowgcych zamowienie wspélne (ij. dostaw i ustug wymag@ih sporzdzenia wniosku

0 udzielenie zamoéwienia), postanowiest. 4 nie stosuje giw takim zakresie, w jakim czynéd
zabezpieczenigrodkéw finansowych oraz zgoda rektora na uruchomi@odkdw zostaly ju wykonane

na podstawie § 4 ust. 4 Regulaminu zamawgeblicznych.

Udzielenie zamOwienia me nasipi¢ poprzez zawarcie pisemnej umowy z wykonawemowienia.
Zawarcie pisemnej umowy jest ob@zkowe, jeeli wyskpuje przynajmniej jedna z napujacych
okolicznaici:

1) zawarcie umowy wymagane jest na podstawietwdrch przepiséw uczelni;

2) kwota zaptaty brutto z tytutu wykonania zamoéwiepiaekracza?10 000 zt brutto

Jako umowa, o ktérej mowa w ust. 6, traktowaedele rownie przyjeta od wykonawcy i zaakceptowana
(podpisana) przez kierownika jednostki zamaydej pisemna oferta handlowa lub inny podobny
dokument, o ile zawiera istotne postanowienia datye warunkdéw wykonania zamdwienia, nie przewiduje
przedptaty z tytulu wykonania zamowienia, a kwoggtaty brutto z tytulu wykonania zamdwienia nie
bedzie wyzsza nk 1*40 000 zt brutto.

Istotnymi postanowieniami dotygzymi warunkéw wykonania zaméwienia, o ktorych mowaust. 7,
jest co najmniej: oznaczenie (opis) zamowienianiejego wykonania, okres gwarancji, termin i sgpso
zaptaty.

Niezalenie od przestanek wskazanych w ust. 6 i 7, zawguisEmnej umowy nie jest wymaganegk:
1) przedmiotem zamowienia jest udziat w szkoleniukahferencji;
2) istnieje niezwtoczna potrzeba udzielenia zamowianéelu usuricia awarii w mieniu uczelni.

Jeeli kwota zaptaty netto z tytutu wykonania umowyzekracza®100 000 zi, umowa przed jej
zawarciem wymaga parafowania przez Dziat Zaméavireblicznych. W przypadku rob6t budowlanych
umowe parafuje Dziat Inwestycji lub Dziat Remontow. Qeleparafowania jest kontrola podstaw do
udzielenia zamdwienia ofipgo umowy z wylaczeniem stosowania ustawy PZP.

OPIS NA DOKUMENTACH PLATNO SCI

86
Opis merytoryczny wykonania zamowienia

Przekazywany do Kwestury, celem dokonania pkaina tytulu wykonania zamowienia udzielonego
w sposéb wskazany w 8 5, rachunek, faktura lub mhwkument finansowy — zwany dalej ,dokumentem
platnaici” — zawiera opis wykonany w sposéb i w zakresgmaczonym postanowieniami ust. 2 — 6
niniejszego paragrafu oraz postanowieniami § 7.

2 kwota zmieniona zagzlizeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
13 kwota zmieniona zagzlizeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.
kwota zmieniona zagzlzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 r.



Na dokumencie platdoi jednostka zamawigfa zamieszcza swiadczenie o dokonaniu wydatku
w zgodndci z procedurami ok&onymi w 8§ 2 — 5 niniejszej instrukcji. Opis we vesgtlanym zakresie
moze by dokonany wedlug nagiujacego wzoru:,Zamoéwienie ohjte sktadanym dokumentem
ptatnasci zostato udzielone zgodnie z obgwijgcg w uczelni Instrukcyg posepowania przy udzielaniu

zamoéwie wylgczonych z obowizku stosowania ustawy — Prawo zamOvigublicznych.

W razie odstpienia przy wyborze wykonawcy od konieczaioporGwnania cen u przynajmniej dwoch
konkurupcych ze sobp wykonawcow, na dokumencie ptatod naley wskazé przyczyre odstpienia
(dopuszczalne przyczyny odptenia okréla 8 4 ust. 6 — 8. Opis we wskazanym zakresie est |
wymagany, jeeli wraz z dokumentem ptatém zahczony zostanie kserokopia notatki Zlowej, o
ktorej mowa w 8§ 4 ust. 11 — 12.

Jezeli zamoOwienie zostalo udzielone na podstawie piggnumowy, opis na dokumencie ptatoo
powinien dodatkowo zawietaoswiadczenie wedtug nagiujacego wzoru: ,Zamowienie zostato
zrealizowane w sposob i w terminie oki@nym w umowie nr .... z dnia.... Wynagrodzenie (cenggta
w skltadanym dokumencie ptatsici odpowiada wskazanej w umowie”

Niezaleznie od postanowieust. 2 — 4, na dokumencie plainbjednostka wskazujerdédto finansowania
zamoOwienia.

Opisy dokonywane na podstawie ust. 2 — 5 wympaggatrzenia piegzia i podpisem kierownika
jednostki zamawiagej lub upowanionej przez niego osoby, oraz glaporadzenia opisu. W przypadku
zamoOwig obejmugcych wykonanie robo6t budowlanych opis zatwierdza Zanclerza ds. Technicznych
lub wyznaczona przez niego osobasspd zatrudnionych w jego pionie.

87
Opis podstawy prawnej udzielenia zaméwienia

Na bazie opisu dokonanego stosownie do 8§ 6, namdekaie ptatnéci dokonuje si opisu podstawy
prawnej udzielenia zaméwienia wynikegj z ustawy PZP — zwanego dalej ,opisem pPZP".

Jezeli zgodnie z 8 2 niniejszej instrukcji zamowiemie jest zamowieniem wspolnym, opis, o ktorym
mowa w ust. 1, spogdza:

1) zastpca Kanclerza ds. Technicznych lub wyznaczona priego osoba spodd zatrudnionych
W jego pionie — w odniesieniu do dokumentow ptatnoa roboty budowlane;

2) kierownik jednostki zamawiagej lub upowaniona przez niego osoba — w odniesieniu do
dokumentéw ptatniei obejmugcych dostawy i ustugi.

Opis pPZP na dokumencie ptaiob zamoOwienia dotyegrego nabycia whasidoi nieruchoméci
oraz innych praw do nieruchow (najem, dzierawa, itd.) dokonuje siwedlug nasfpujacego wzoru:
,Na podstawie art. 4 pkt 3 lit. i) obowrujgcej ustawy z dnia 29 stycznia 2004 — Prawo zamséwie
publicznych do zaméwienia ustawyesiie stosuje”.

Opis pPZP na dokumencie ptatnbdotyczcy zamowienia innego hiwymienione w ust. 3, dokonuje
si¢ wedtug nasfpujacego wzoru:,Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 styez@004 — Prawo
zamoOwia publicznych do zamdwienia ustawy siie stosuje”.

Jezeli zgodnie z postanowieniami 8 3 niniejszej inktju dostawa lub ustuga jest zamoéwieniem
wspolnym (tj. wymaga 8i sporadzenia wniosku o udzielenie zaméwienia, a na wniofkziat
Zamowier Publicznych wydat opigi 0 wylaczeniu zamowienia z oboydku stosowania ustawy PZP),
opis pPZP sporriza Dziat Zaméwig Publicznych.

W odniesieniu do zamowie o ktorych mowa w ust. 5, w szczeg@otakich, ktérych ptatréi
realizowane @ cykliczne przez diiszy okres czasu, prawo spgaizenia opisu pPZP na dokumencie
ptatngici maze zosta powierzone pracownikowi jednostki zamaw@) wskazanemu przez kierownika
tej jednostki. Powierzenia opisu pPZP dokonuje DZiamdéwien Publicznych, ustalag, w formie
pisemnej, zakres powierzenia (n@zwodzaj zamowienia podleg@emu powierzeniu), osebub osoby,
ktorym udziela si powierzenia, tr& sporadzanego przez nich opisu pPZP na dokumencie giino
a take termin wanosci powierzenia. Upowanienie jest przekazywane do wiadaimiokKwesturze.



NADZOR NAD WYKONANIEM ZAMOWIENIA
§8

Jezeli realizacja zamoOwienia nie odpowiada ustalonyarumkom stanowtcym podstaw jego udzielenia,
w szczegolnéci warunkom w zakresie ustalonej ceny, rodzaju kojai swiadczenia, jak te terminu
wykonania zamoéwienia, jednostka zamawgaj niezwtocznie powiadamia o tym fakcie vdiave komorki
administracji centralnej uczelni, w tym, w zatesci od rodzaju stwierdzonych niezgodop Zespo6t Obstugi
Prawnej, Kwestur, Komorke Windykacyjry, przedstawiajc stosowny protokét stwierdzonych uchybie

15ZAMOWIENIA Z DZIEDZINY NAUKI | KULTURY
O WARTOSCI POWY ZEJ 30 000 EURO

8 8a

ZamoOwienia z dziedziny nauki oraz zamowienia z dizigy kultury gwane dalejPosgpowaniem

0 zaméwienie z dziedziny nauki lub kultyryo wartagci przekraczajcej rownowarté¢ 30 000 euro —
wytgczone ze stosowania ustawy PZP na podstawie grkt 8a lub 8b — wymagajudzielenia na
podstawie procedury p@powania przy ubieganiu siwykonawcéw o udzielenie zamoOwienie, wraz
z warunkami wykonywania umowy o takie zamowieniegee dalejdcznie ,Specyfikacg Warunkéw
Zamowienia”). Specyfikacja Warunkéw Zaméwienia oflige réwniez warunki wyboru wykonawcy,
Z ktérym zawarta zostanie umowa o wykonanie zandavigasady udzielenia zamowienia).

W zakresie w jakim nie narusza to postandwiest. 3 — 12, okidone w Specyfikacji Warunkow
Zamowienia warunki ubieganiagsbh zamowienie oraz zasady jego udzielenia gramgstd uregulowane

Zz wykorzystaniem przepiséw kodeksu cywilnego dadggzh zasad zawierania umow (dziat 1l k.c.),
w tym przepisow dotyeych aukcji lub przetargu.

Wszczcie procedury wyboru wykonawcy dla zamoiieo ktérych mowa w ust. 1, poprzedza
zamieszczenie Ogtoszenia o udzielanym zamoéwierdunajmniej na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Uczelni (ZUT).

Ogtoszenie o0 udzielanym zamowieniu oraz Specyfiksiéarunkow Zamowienia wymagagprzygotowania
— a prowadzone na ich podstawie Bpstvanie o zamowienie z dziedziny nauki lub kultprgwadzenia —
w sposOb zapewnigly przejrzystéc, rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wigkiem tego
zamowienia oraz z uwzglnieniem okolicznéci mogicych mi€ wplyw na jego udzielenie. Nie udeghia
sie informacji zwgzanych z Pogpowaniem o zaméwienie z dziedziny nauki lub kultstgnowicych
tajemnie przedsibiorstwa w rozumieniu przepisbw 0 zwalczaniu nieiwej konkurencji, jeeli
wykonawca zainteresowany wykonaniem zamowienigp@ieiej niz przed zawarciem umowy 0 wykonanie
tego zamdwienia, zastrzegte nie mog by¢ one udospnione. Pouczenie o wskazanejstienalezy
zamigci¢ w Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia.

Z zastrzeeniem ust. 6 i 7, Dziat ZamowiePublicznych przygotowuje SpecyfikaciWarunkéw
ZamoOwienia oraz Ogtoszenie o udzielanym zamoéwieniaake prowadzi cal® Postpowania o
zamodwienie z dziedziny nauki lub kultury.

Opis przedmiotu zamowienia podlegmj zamieszczeniu w Specyfikacji Warunkow Zamowiekila
Ogtoszeniu o udzielanym zamoéwieniu przygotowujengetka zamawigga. Postanowienie nie vigiza
obowigzku wspdétdziatania jednostki zamawiiegj z Dzialem Zamowie Publicznych w innych sprawach
zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem Emsivania o zamowienie z dziedziny nauki lub kultury.

Specyfikacja Warunkow ZamoOwienia wymaga zatwierdzeprzez rektora lub os@bprzez niego
upowaniony.

Zawarcie umowy o0 udzieleniu zamoéwienia w wyniku gpmowadzenia Pogiowania o zamowienie
Z dziedziny nauki lub kultury nagiuje na pimie. Projekt umowy przygotowuje Dzial ZamoOwie
Publicznych.

Opisu podstawy prawnej udzielenia zaméwienia pabégo z umoéw, o ktérych mowa w ust. 8, dokonuje
Dziat Zaméwié Publicznych. Prawo spazenia opisu podstawy prawnej udzielenia zaméwigwia
dokumencie pfatrici maze zosté powierzone pracownikowi jednostki zamawesj, wskazanemu przez

15§ 8a dodany zagelzeniem nr 17 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2014 .



10.

11.

12.

kierownika tej jednostki. Powierzenia dokonuje bZiaméwiex Publicznych, ustalag, w formie pisemnej,
zakres powierzenia (nagw rodzaj zaméwienia podlegaemu powierzeniu), oseblub osoby, ktorym
udziela st powierzenia, tr& sporadzanego przez nich opisu podstawy prawnej na dokci@tatnéci, a

takze termin wanosci powierzenia. Upowanienie jest przekazywane do wiadawwidkwesturze.

Nadzér wykonywania zawartych umow, o ktérych mowast: 8, nalgy do jednostki zamawiggej, na
rzecz ktérej umowa jest realizowana.

Dziatl Zaméwi@é Publicznych zamieszcza w Biuletynie Informacji Ke#mej Uczelni (ZUT)
niezwtocznie informagj o:

a) zawarciu umowy z Pogbowania o zamoéwienie z dziedziny nauki lub kultypgdapac nazve (firme)
albo imi i nazwisko podmiotu (wykonawcy), z ktérym zawamoowe; albo

b) informacg o nieudzielaniu zaméwienia.

Dokumentagj Postpowania o zamoOwienie z dziedziny nauki lub kultumya ktég sklada si

w szczegoingi  Specyfikacja Warunkow Zamowienia, Ogloszenie drielaniu zamowienia, dowody
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznejzdini (ZUT) ogloszenia oraz informaciji, o ktérych
mowa w ust. 11 pkt a, a tak zlawone oferty lub protokoty negocjacji oraz umpw zamowienie —
przechowuje Dziat ZaméwiePublicznych przez okres nie krotszy dilata od daty zawarcia umowy, a
w razie gdy do udzielenia zamdwienia publicznegoduoszio, 4 lata od daty zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Uczelni (ZUT) informaciji, dérej mowa ust. 11 pkt b.

POSTANOWIENIA KO NCOWE
§9

Notatka stabowa sporzdzona stosownie do postanowig 4 ust. 11 — 12, t§é zapytania ofertowego,
uzyskane odpowiedzi na zapytania ofertowe, w tyertgfhandlowe, a jeli zawarto na gimie umowe
z wykonawg zamoéwienia, réwnieumowa, podlegajprzechowaniu przez okres nie krétszy filata.

Czynndci przechowania, o ktérym mowa w ust. 1,wykonupnj@stka zamawiaga.



Zalgcznik nr 1
do Instrukcji posfpowania przy udzielaniu zamoéwuiigvytaczonych
z obowizku stosowana ustawy Prawo zamé&wgeiblicznych w ZUT

SZCZECIN AN, oeveeeeee e

/Nazwa jednostki zamawiajcej/

Protokot z zapytania ofertowego
dotyczacego:

dostawy/ustugi* :

(przedmiot zaméwienia)
uzasadnienie konieczém dokonania zamowienia stanowi @znik do niniejszego protokotu.
Szacowana kwota brutto z tytutu wykonania zamOVa&WNOSI .............ccoeevuiiieiininanll
ZIOAHO fINANSOWANIAL  .....ovevieevieetee s ettt te et et et et et et et e st eae e et eseetessesessesessstessstesestesessenessenens
1. W zwigzku z obowazkiem przewidzianym w 8 4 ust. 4 i 5 Instrukcji pg®wania przy udzielaniu

zamoOwié wytaczonych z obowizku stosowania ustawy — PZP, w dniu ............... skierowano
zapytanie ofertowe w formie

1) zamieszczenie na stronie internetowej od dnia.:..........cocov i
2) tablica ogtoszew budynku przy ul. .............. Wi w okresie odid..............
3) OQIOSZENIE W PIASIE vttt ittt et e e et et e et e e e et e et o e e e aaaa
lub

4) droga elektroniczna — e-mail’em

5) inne (w tym faksem, naspiie) przekazane do naptijacych podmiotow:

L o ——————————— (of=] ¢ 1= R,

3. Od zapytania ofertowego, wskazanego w pkt lapitsho z przyczyn wskazanych
w 8§ 4 ust. 6 — 8 Instrukcji pagiowania przy udzielaniu zamowiigvytagczonych z obowgizku
stosowania ustawy — PZP, ;.

Iwskaz& przyczyre odstpienia, do protokotu zgtzy¢ opis okolicznéci zwigzanych z odgpieniem/

1 Niepotrzebne skt ¢



Dokumentacja powszych czynnéci w zahczeniu.

Osoby uczestnigze w wykonaniu czynrigi wskazanych w niniejszym protokole, w tym osoba
sporadzapca protokot:

podpis kierownika jednostki zamawjegj



Zalgcznik nr 2
do Instrukcji posipowania przy udzielaniu zaméwuiievytagczonych
z obowizku stosowana ustawy — Prawo zamdwpeblicznych w ZUT

SzZCZeCIN AN. coeeeeeeee e

/Nazwa jednostki sporadzajacej notatke/

Protokot

z zapytania ofertowego dotyczacego:
zamoOwienia na roboty budowlane o wadigonizej 14.000 euro

( opis i miejsce wykonania robot)

Zgodnie z wymogami § 6 Regulaminu zamowfepublicznych szacunkowa wartéé zamoéwienia ustalono na
kwote: NEetto .........ccevvvevuveeinnenns zt (bezptku VATY.

(goTe Tl {1 a =1 0 Yo 1V1V=1 o 1= SRR

1. W zwigzku z obowgzkiem przewidzianym w 8 4 ust. 4 i 5 Instrukcji pg®wania przy udzielaniu zamowiie

wytaczonych z obowizku stosowania ustawy PZP, w dniu ............... skierowano zapytanie ofertowe w
formie®:
1) zamieszczenie na stronie internetowej od dnia.:...........cooooii i,
2) tablica ogtoszew budynku przy ul. .............. Wi e, w okresie odid ............
3) O0I0SZENIE W PIASIE o n ittt ettt et et e et e e e e et e e e e e e e ane
lub

4) droga elektroniczna — e-mail’em

5) inne (w tym faksem, naspiie) przekazane do naptijacych podmiotow:

PP PTT PP PP
2 e s
PP UPPTRPURRTRRS
2. Odpowied uzyskano od nagbujacych podmiotow:
L s CENA ..vvviviiiine e,
2 (0] o T R
S ——— e CENA ..ovvviviriieiie i

3. 0Od zapytania ofertowego, wskazanego w pkt lapisho z przyczyn wskazanych w 8 4 ust. 8 Instrukcji
postpowania przy udzielaniu zamowuii@vytaczonych z obowsizku stosowania ustawy — PZP,, .
dotyczcych awarii

Iwskaz& przyczyrg awarii, do protokotu zatzy¢ opis okolicznéci zwigzanych z odgpieniem/

1 Uwaga, jeeli wartags¢ zamowienia jest rowna lub przekracza rownowigrttd 000 euro wyboru nie przeprowadze, gamowienie podlega zgtoszeniu
do Dzialu Zamoéwié Publicznych w trybie 8 7 Regulaminu wykonywanigamsy — Prawo zamoéwiepublicznych

2 Kwota ustalonej wartei roboty budowlanej powinna wynika ze sporzdzonego druku ustalenia waitd zamoéwienia na roboty budowlane
stanowicego zajcznik nr 2 Regulaminu wykonywania ustawy Prawo zaref publicznych.

3 niepotrzebne skgé¢



Okreslenie sposobu rozliczeniaryczait / kosztorys po wykonawczy
Planowany termin wykonania robot ...,
Dokumentacja powsszych czynngci w zahczeniu.

Osoby uczestnigze w wykonaniu czynrigi wskazanych w niniejszym protokole, w tym osopargdzapca
protokét:

ZATWIERDZONO

podpis kierownika jednostki zamawjegj



Zalgcznik nr 3
do Zaradzenia Rektora ZUT nr 22 z 8.01.2009 r.

Instrukcja
postepowania w sprawach planowania zamowige publicznych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznymv Szczecinie

§1

1. Niniejsza instrukcja ok&a zasady, tryb pogbowania oraz jednostki wdeiwe w sprawach spogdzania
planéw zamoéwig publicznych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Aremlogicznym - zwanym dalej
~uczelnig”.

2. llekro¢ w instrukcji mowa jest o:

1) ,Regulaminie zamowie publicznych”, czy ,Regulaminie” - natg przez to rozumie obowizujacy
Regulamin wykonywania w Zachodniopomorskim Uniwégsie Technologicznym ustawy - Prawo
zamoOwie publicznych;

2) ,udzieleniu zaméwienia” — natg przez to rozumi& zawarcie w imieniu i na rzecz uczelni odptatnej
umowy o zamowienie publiczne, bez wadh na forng jej zawarcia;

3) .roku budzetowym” — naley przez to rozumieokres od 1 stycznia do 31 grudnia;

3. Uzyte w niniejszej instrukcji zwroty takie jak ,jedsika zamawiajca”, ,zamdwienie publiczne”, ,dostawa”,
.fobota budowlana”, ,ustuga”, ,wniosek o udzieleramowienia”, ,obiekt budowlany”, ,awaria”, ,waré
zamoéwienia”, ,zamowienie wspoélne” rozuniiealezy w sposob wyznaczony postanowieniami Regulaminu
zamoOwie publicznych.

4. Plan zamoéwig publicznych uczelni funkcjonuje na bazie jednostikch plandéw zamowie tworzonych
dla okrélonych rodzajow zaméwiestosownie do § 2 — 6.

TWORZENIE JEDNOSTKOWYCH PLANOW ZAMOWIE N

§2
Postanowienia ogodlne

1. Jednostkowe plany zamouiiesporadza s¢ rzetelnie i z naletg starannécig. Za sporzdzenie
jednostkowego planu zamouii@v sposob oraz terminach okienych postanowieniami niniejszej instrukcji
odpowiada kierownik jednostki zamawjeg;.

2. Jednostkowe plany zamouiisporzdza s¢ na okres nie krotszy nirok budetowy. Jeeli nie sprzeciwia
sie temu postanowienia ust. 4, jednostkowe plany zaetopowinny by sporadzane na okres co najmniej
12 miesgcy liczac od momentu spogdzenia.

3. Z zastrzeeniem postanowieust. 4 — 6, jednostkowe plany zaméfvigowinny uwzgédniat zamowienia
podlegagce finansowaniu ze wszelkich przyznanych lub przekgch uczelnirodkéw, w szczegolriai
dotacji oraz prognozowanych przychodéw w ramachtdiricgci wtasnej uczelni.

4. W jednostkowych planach zamowiemieszczasi¢ tylko te zamowienia, ktoryclzrédio finansowania jest
Znane i ustalone na moment spozania planu. Na potrzeby niniejszej instrukcji, astalonezrédio
finansowania uznaje ¢iwigzace postanowienie o przyznanitrodkéw finansowych, wyrajace sé
w szczegolngi:

1) podjciem uchwaly w sprawie prowizorium planu rzeczowwhsowego na dany rok hietowy;
2) podjeciem uchwaty w sprawie spadzenia planu rzeczowo — finansowego na dany rokdiodry;
3) przyjeciem budetu wiasnego jednostek zamaw@jch;

4) przyjeciem planu rzeczowo-finansowego dziatdlticsocjalnej;

5) zawarciem (podpisaniem) umowy o finansowanie lupdiihansowanie projektdw, w tym projektow ze
srodkow Unii Europejskiej, grantow, itp.;

6) uzyskaniem decyzji wigiwego organu administracji publicznej o przyznasindkéw na sfinansowanie
inwestycji, w tym inwestycji aparaturowych oraz budanych.
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W jednostkowych planach zamoéwiaumieszcza si tylko te zamoOwienia, co do ktérych w momencie
sporadzenia planu istnieje pewfo albo przynajmniej wysokie prawdopodofisévo, ze zamoOwienia te
zostan udzielone w okresie, na ktéry plan jest spdeany.

W jednostkowych planach zaméwiaie umieszcza sizamowid, ktdre zostaly j# udzielone. Jednostka
zamawiajca, decydujc o terminie udzielenia zamowigpowinna dzy¢ do tego, aby udzielenie negbwato
po terminie wyznaczonym na z&nie jednostkowego planu zaméwigmaksymalizacja zamowhe
udzielanych na podstawie planu).

Obowigzek maksymalizacji zamowieudzielanych na podstawie planu, o ktérej mowa W @s nie ma
zastosowania, eli udzielenie zamoOwienia przed terminem spdeenia i ztéenia jednostkowego planu
zamoOwie byto:

1) konieczne, ze wzgtu na nateone warunki finansowania lub wykonania zaméwiemisszczegodlngci
warunki, co do terminu wykonania zamoOwieniadb koncowego terminu rozliczeniagrodkow
finansowych; lub jest

2) niezkzdne dla biegcego funkcjonowania uczelni.

W jednostkowych planach zamowi@odaje si przynajmniej nazw (rodzaj) zamdwienia, ustalgmwartasé
zamoOwienia, planowankwote wydatku na jego sfinansowaniggdto finansowania, a tak przewidywany
termin udzielenia oraz rozliczenia zaméwienia. Kavptanowanego wydatku podawana w planach powinna
mie¢ podstaw w kwocie stanowgcej zrodto finansowania zamowienia.zéi planowane zamdéwienie jest
udzielane w sposéb powtarzey sk w kazdym roku budetowym planowana kwota wydatku powinna by
ustalona jako kwota nie mniejszaznponiesiona na to zamoéwienie w roku poprzednim,behye
zmniejszeniu ulega zakres zamdwienia.

Plany sporgdza s¢ w wersji pisemnej.

Ztozenie jednostkowych planéw zamoOwigie zwalnia jednostki zamawigiej od sporzdzenia i ztgenia
wniosku o udzielenie zamdwienia oraz innych dokudenw sytuaciji, gdy sposzizenie i ztaenie tych
dokumentéw jest wymagane jest na podstawie Regolamamdwié publicznych.

§3

Roboty budowlane

1.

Jednostkowy plan zaméwiena wykonanie robét budowlanych spgiza s¢ w dwéch etapach (pierwszy
etap — plan podstawowy; drugi etap - plan uzuppicya.

W ramach pierwszego etapu w planie zamdéwienieszcza si przewidziane do udzielenia w roku
budzetowym roboty budowlane:

1) ujete w sporadzonym na dany rok badtowy centralnym planie remontow i inwestycji ucigl

2) stanowice remonty i modernizacje domow i stotdbwek studardckjezeli majp by¢ finansowane ze
srodkéw pochodgcych z funduszu pomocy materialnej dla studentdakitorantow;

3) inne niz wskazane w pkt 1) i 2), feli zrédto ich finansowania jest znane i ustalone najE) na dzié
31 marca roku bugtowego, w szczegoélioi wynika z uchwalonego prowizorium planu rzeczowo-
finansowego lub prognozowanych przychodéw w rantziatalngci wkasnej uczelni.

Dzial Inwestycji w wspolnie z Dzialem Remontéw utipsiaja pozostatym jednostkom zamavgeym do
wgladu wykaz robét wtych w centralnym planie remontéw i inwestycji, zwdocznie po zatwierdzeniu
planu stosownie do oboygzujagcych w tym zakresie przepiséw uczelni.

Jezeli przewidywane do udzielenia roboty budowlandtarych mowa w ust. 2 pkt 2) i 3) nie zostatgtej

w centralnym planie remontow i inwestycji, jedn@stkamawiajca zgtasza te roboty zapty Kanclerza ds.
Technicznych, najpdniiej do 31 marca roku badtowego. W zgtoszeniu nie podaje giartagci zamowienia.
Wz6r druku, na ktérym dokonujessigtoszenia stanowi zgdznik nr 1 niniejszej instrukcji.

W oparciu o informacje uzyskane na podstawie ust.£2Dziat Inwestycji wspdlnie z Dzialem Remontéw
sporadzaj podstawowy plan robét budowlanych w uczelni. Restaenia 8§ 2 ust. 1 stosuje sidpowiednio.

Podstawowy plan robo6t budowlanych spoiza s¢ odrebnie dla kadego budynku lub innego obiektu
budowlanego uczelni. W planie podaje ppbszczegolne rodzaje planowanych robo6t w obiekcigke ich
wartas¢ oraz przewidywany termin udzielenia.



7. Podstawowy plan robo6t budowlanych zatwierdza z-aaclerza ds. Technicznych najpéej 15 kwietnia
roku budetowego. Zatwierdzony plan udgghiany jest do wgldu jednostkom zamawiggym.

8. Jednostki zamawiage, najpaniej w okresie trzech tygodni od daty uchwalenialaay rok budetowy planu
rzeczowo-finansowego, zgtaszajastpcy Kanclerza ds. Technicznych wszystkie przewidyvdo udzielenia
w roku budetowym roboty budowlane niecti¢ w planie, o ktdrym mowa w ust. 7. Zgtoszeniaatoke s¢
na druku, o ktbrym mowa w ust. 4.

9. W oparciu o informacje z planéw uzupehaigjch zgtoszonych na podstawie ust. 8 Dziat Inwgistyspolnie
z Dzialem Remontdéw spagdzap plan robdt budowlanych w uczelni. Postanowienia Gsstosuje si
odpowiednio. Plan robét budowlanych spmiza na druku stanowdym zahcznik nr 2 niniejszej instrukcji.
Zalgcznikiem planu jest centralny plan remontéw i intyeg, plan podstawowy oraz dokonane na podstawie
ust. 4 i 8 zgtoszenia robét budowlanych ze straagnpstek zamawiggych. Plan robo6t budowlanych w
uczelni zatwierdza z-ca kanclerza ds. Technicznych.

§4
Sprzet komputerowy, oprogramowanie,
meble, ustugi druku

1. Przy sporzdzeniu jednostkowych planéw zaméwiea dostawy i ustugi wymienione w tytule niniejsaeg
paragrafu — zasady wskazane w § 2 stosgje girzypadku, gdy postanowienia ust. 2 — 4 niesténinaczej.

2. Z zastrzeeniem ust. 3, spogdzanie i sktadanie jednostkowych planéw na zamd&airspolne stanowce
dostawy sprgu komputerowego, oprogramowania, mebli oraz ushugku nastpuje w ramach wnioskéw
0 udzielenie zamowienia, stosownie do postandgi@4 — 17 Regulaminu zaméwipublicznych.

3. Skladane przez jednostkamawiajca wnioski o udzielenie dostaw i ustug, o ktérych naow ust. 2,
stanowj jednostkowe plany zamoéwigjezeli 53 sktadane w terminie gtbwnym komasacji. Terminyvgié
komasacji dla tych zamowiepodaje § 13 ust. 3 Regulaminu.

4. Dane, o ktorych mowa w § 2 ust. 8, ustalastbsownie do postanowieg 13 — 17 Regulaminu zaméwiie
publicznych.

§5
Dostawy i ustugi z jednym terminem komasacji
1. W odniesieniu do zaméwiestanowjcych:
1) dostawy prenumeraty krajowej i zagranicznej;
2) dostawy odczynnikow chemicznych;
3) dostawy gazow technicznych wraz z optatami ponognba tytutu korzystania z butli;
4) dostawy wody za pomacsieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzattiekéw do takiej sieci;
5) dostawy energii elektrycznej, gazu z sieci gazowiepta z sieci cieptowniczej;
6) dostawy oleju opatowego;
7) dostawy materiatdw biurowych;
8) dostawy materiatow eksploatacyjnych doagizn kopiujacych i drukujcych, w tym tuszy oraz tonerow;
9) dostawysrodkéw utrzymania czysoi;
10) ustugi ubezpieczenia natkowego;
11) ustugi wywozu odpadoéw komunalnych;
12) ustugi pralnicze;
13) ustugi ochrony i konwojowania mienia wraz z komgeg systemu alarmowego w ramach ustug ochrony;
14) ustugi konserwaciji systemu przecivjapowego wraz z wymiangasnic;
15) ustugi konserwacji zwigéw i innych uradzen technicznych w obiektach uczelni;
16) ustugi telefoniczne;
17) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawgia @2 czerwca 2003 r. — Prawo pocztowe (Dz. U.
Nr 130, poz. 1188 z @ga. zm.)

sporzdzanie jednostkowych planéw zaméwisastpuje w ramach czynioi zgtaszania zapotrzebowania na
zamowienia, stosownie do postanofiviel8 i 19 Regulaminu zamowigublicznych.



Dane, o ktorych mowa w § 2 ust. 8, ustakastbsownie do postanowieg 18 i 19 Regulaminu zamowie
publicznych.

Przy sporzdzeniu jednostkowych planéw zamowierymienionych w ust. 1 zasady wskazane w 8§ 23maj
zastosowanie w przypadku, gdy wezwanie kanclerzadrym mowa w 8§ 18 ust. 1 Regulaminu zamdwie
publicznych nie stanowi inacze;j.

86
Zamoéwienia pozostate

Postanowienia niniejszego paragrafu stosujedsi zaméwié innych niz wymienione w § 3 — 5, w tym
dostaw i ustug, ktére nie podlegaaliczeniu do zamowiewspolnych na podstawie 8 14 ust. 13, 8 15 ust. 3,
§ 17 ust. 8 oraz § 21 Regulaminu zamawpeblicznych

Jednostkowy plan zamowiev zakresie zamowig o ktérych mowa w ust. 1, nalesporadzi¢ i ztozy¢ do
Dziatu Zamowié Publicznych w ¢jgu trzech tygodni od uchwalenia planu rzeczowoarisowego uczelni.

Jednostkowy plan zaméwiesporadza jednostka zamawigia na druku stanowéym zahcznik nr 3
niniejszej instrukcji, uwzgldniajgc dodatkowe wskazowki podane w jegastie Oprécz wersji pisemnej, na
wezwanie Dziatu ZamowiePublicznych, plan naky przekaza réwniez drog elektroniczi

Dziat Zamowi& Publicznych podaje w téei zahcznika nr 3 niniejszej instrukcji wykaz przyktadoshy
zamoéwidg podlegajcych planowaniu na podstawie mniejszego paragkéftkaz przyktadowych zamoéwie
Dzial ZamoOwié Publicznych zamieszcza na stronie internetowejelncz(strona Dzialu Zamowie
Publicznych). Wykaz ma za zadanie ut@tyednostce spogrzenie planu. Dziat ZamowiePublicznych
moze dokonywd zmian w wykazie zaméwieprzyktadowych stosownie do potrzeb planowania zasigbw
danym roku bugetowym.

PLAN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH UCZELNI
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Niezwtocznie po terminie wyznaczonym nazaaoie jednostkowych planéw zaméwira dostawy i ustugi, o
ktorych mowa w 8§ 6 Dziat ZamowiePublicznych sporgiza ich zbiorcze zestawienie z podziatem na
poszczegllne rodzaje zamowieraz podaniem warfoi zaméwienia w ramach kdego rodzaju. Jednostka
zamawiajca wspolpracuje w spaidzeniu zestawienia, w szczeg@nooudzielajc stosownych wyjaien do
tresci przedt@onego przez siebie planu.

Zbiorcze zestawienie zaméuiieo ktérym mowa w ust. 1 stanowi plan zamawigzelni na zamdwienia nim
objete. Jednostkowe plany zamowje ktérych, mowa w § 6 stanayzahczniki do planu.

W oparciu o dane wynikgge z planu, o ktérych mowa w ust. 1, rektor, naosek Dzialu Zamowie
Publicznych, podejmuje, stosownie do postanoBi®1l Regulaminu zamowigublicznych, decyzjo ustaleniu
na dany rok budgbtowy uzupetniaicego wykazu zamowbe wymagajcych udzielenia na warunkach
przewidzianych w Regulaminie dla zamé&ivigspodinych.

Plan zamowig uczelni na roboty budowlane stanowi plan, o ktoryowa w § 3 ust. 9, wraz z zaknikami
tam wymienionymi. Kserokopi zatwierdzonego planu przekazuje sio Dzialu Zamowig Publicznych
najp&niej do dnia 30 czerwca roku hietowego. Przekazania dokonuje Dziat Inwestycji.

W odniesieniu do dostaw i ustug, o ktérych mowa wt § 5, funkcg planu zaméwig uczelni petri
dokumenty zawiergfe dane o rodzaju i wam zamoOwié sporzdzane na potrzeby przygotowania
i prowadzenia pospowania 0 udzielenie tych zamoOwjew szczegdlnéi zapotrzebowania i wnioski
jednostek o udzielenie zamowienia, protokoty pstvania (czs¢ ogolna), specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia.

Stosownie do art. 13 ustawy PZP Dzial ZamdwRaiblicznych przekazuje Ugdowi Oficjalnych Wspdlnot
Europejskich lub zamieszcza na stronie internetamoeegini wsgpne ogloszenie informacyjne o planowanych
zamoOwieniach w uczelni.

. Jezeli, w kontekcie terminéw udzielania zamowi@bjetych planami zamoéwieuczelni nie zachodz
okreslone w art. 43 ust. 3 oraz art. 52 ust. 3 ustaiél Przestanki do skrocenia minimalnego terminu
sktadania ofert w pogbowaniu przetargowym, postanowienia ust. Gmaonie stosowa



/Nazwa jednostki zamawigjej ZUT/

przewidziane do wykonania w obiektie

Zalacznik nr 1

instrukcji pos¢gpowania w sprawach planowania zamawpeiblicznych

JEDNOSTKOWY PLAN ZAMOWIE N
na roboty budowlane

/pod& nazw i adres obiektu/

Dane w kolumnach wypetnia jednostka zmawgaj
Iprzed wypetnieniem zapozfaig w szczego6Inexi z treicia § 3 instrukcji posfpowania
w sprawach planowania zaméwipublicznych/

Rodzaj
(nazwa i zakres) robdt

Ustalonezrodto
finansowania

Wymagany termin
rozliczeniasrodkow
finansowych

Postulowany termin udzielenia
zamoOwienid
/zawarcia umowy
o wykonanie rob6t/

A

Planowana kwota wydatku

Uwagi Dzialu Inwestycji/Dzialu Remontow:

/Data i podpis kierownika jednostki zamavaizgj/

1 Uwaga, jeeli planowane jest wykonanie robét budowlanych wiesieniu do wicej niz jednego obiektu, liczbniniejszych formularzy nady powieli¢, zgodnie z zasadjeden formularz na jeden obiekt.
2 Np. roboty ogéinobudowlane, roboty elektrycznestaave, sanitarne, itp. Uwaga:z@di jednostka przewiduje wykotav obiekcie we¢cej niz jeden rodzaj robdt, natg powieli¢ liczbe stron niniejszego formularza, zgodnie z zgsad

jeden rodzaj robét — jedna strona

3 Podajc termin udzielenia zaméwienia najenziagé pod uwag wymogi odnanie terminu rozliczenigrodkéw na sfinansowanie zamowienia. Ostatecznimiteudzielenia zamowienia zostanie ustalony pReat Inwestycji/Dziat
Remontow i podany w planie na roboty budowlanecdlej uczelni. Przy wyznaczaniu terminu przez Diialestycji/ Dziat Remontéw uwzeliniony zostanie czas potrzebny na przeprowadzeveatealnej procedury wymaganej

ustavy - PZP.



Zalcznik nr 2
instrukcji posgpowania w sprawach planowania zamawgeiblicznych

PLAN ZAMOWIE N UCZELNI
na roboty budowlane'

Ssporzadzony Na rok DUBBTOWY ..........c.uieiriiiie e e e Strona ......... 1z .ccoooeon.
Lp. NaZW?‘ | adres pudynkJ Dane o rodzaju, warfoi i terminie udzielenia robét w obiekcie
lub innego obiektu
ZUT?
Rodzaj robot Wartag? Planowany termin| Wartas¢ robét
/dotyczy robot danegq udzielenid ogbtem
rodzaju/ w obiekcié
(a) (b) (c) (d)

Ogolnobudowlane

Elektryczne

Sanitarne

Dachowe

(inne)

(inne)

(inne)

(inne)

/data i podpis kierownika Dziatu Inwestycji/

ZATWIERDZAM

/data i podpis zagbcy Kanclerza ds. Technicznych/

! Plan sporadzap wspdlnie: Dziat Inwestycji i Dziat Remontéw. Przed/petnieniem naley zapozna si¢ w szczegolngci z treicia § 3 instrukcji
postpowania w sprawach planowania zamdawpeiblicznych.

2 Niniejszy formularz planu natg wypetni odrebnie dla kadego obiektu

3 Warta¢ nalezy poda jako kwot: netto (bez podatku VAT)

4Ustalony termin powinien uwzglniaé czas potrzebny na przeprowadzenie ewentualnejedurg wymagane] ustawPZP oraz wymagany termin
rozliczeniasrodkéw na sfinansowanie zaméwienia.

® Suma wartéci robdt podanych w kolumnie (b); kwotvartagsci poda w ztotych (PLN)



Zalgcznik nr 3
Instrukcji posgpowania w sprawach planowania zamawgeiblicznych

/nazwa jednostki zamawigjej ZUT/

Osoba do kontaktu z Dziatem ZamowiRublicznych ...
fimig, nazwisko, tel. stb. E-mail/

JEDNOSTKOWY PLAN ZAMOWIE N
na dostawy i ustugt

Uwaga w niniejszej tabeli nie wymieniage Siob6t budowlanych oraz dostaw i ustug zaliczongochzaméwié wspdélnych na
podstawie 8 14 — 20 Regulaminu wykonywania ustawlrawo zaméwie publicznych. W tabeli nie wymieniag¢srowniez
zamOwie dotyczicych nabycia wtasrgi i innych praw do nieruchondoi (np. najmu, dzieawy).

(a) (b) (c) (d) (e) V)
Lp. Nazwa zaméwienta Kod CP\? Planowana kwota Wartas¢ Ustalonezrédto
wydatku zamowienié finansowania

Data i podpis kierownika jednostki zamawizgj/

! Przed wypetnieniem tabeli zapoznasic z treéicia § 6 instrukcji posfpowania w sprawach dotygzych planowania zamowhe publicznych
w ZUT.

2 Przy pozycji planowanej, takehalezy wypeinic we wszystkich kolumnach.

8 Kod ze Wspdinego Stownika Zamowiesktadajey sk z 9 cyfr. Wspolny stownik zaméwiezostat zamieszczony na stronie internetowej udzstimona Dziatu
ZamoOwia Publicznych. (skorzystaz opcji w programie ,Szukaj”).

4 Planowana kwota wydatku pomniejszona o podatek VAT



