Zarzgdzenie Nr 2/2021
Rektora Politechniki £ddzkiej
z dnia 15 stycznia 2021 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
przez Politechnike Lédzka

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U.
22020 r. poz. 85, zpézn. zm.) oraz § 14 ust. 1 i ust. 2 Statutu Politechniki ¥.6dzkiej — Uchwata
Nr 88/2019 Senatu Politechniki L.6dzkiej z dnia 10 lipca 2019 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania Regulamin udzielania zam6wien publicznych przez Politechnike 1.6dzka,
ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Regulamin, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 66/2019 Rektora Politechniki Lédzkiej z dnia 15 listopada 2019 .
Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike F.6dzka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 2021 r., z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2021 r.

Prof’dr hab. inz. Krzysztof J6fwik



Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 2/2021 Rektora Politechniki Lédzkiej z dnia 15 stycznia 2021 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych przez Politechnike Lodzka

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ POLITECHNIKE £ODZKA

PREAMBULEA

Politechnika t.6dzka, jako zamawiajqcy publiczny bedgcy Jjednostkq sektora finanséw publicznych

w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych

(Dz.U. 22019 r. poz. 2019 z pézn. zm.) w zw. z art. 9 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.), wydatkuje wszelkie pozostajqce

w jej dyspozycji Srodki finansowanie, bez wzgledu na zrédio ich pochodzenia, zgodnie z przepisami

prawa, w szczegélnosci z uwzglednieniem przepiséw:

1)  ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwiert publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019
z pézin. zm.),

2)  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 869 z pozn.
zm.),

3)  ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj.Dz. U.z2020r. poz.
85 z péZn. zm.),

4)  ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U.z 2020'r. poz. 1740 z pézn. zm.),

- w kazdym przypadku, gdy przepisy te znajdowa¢ bedq zastosowanie przy wydatkowaniu Srodkéw
finansowych.

Politechnika t.6dzka dysponuje mieniem zgodnie z zasadami gospodarnosci, efektywnosci, legalnosci
I celowosci. Dokonujgc wydatkéw publicznych Politechnika Eédzka kieruje sie takze zasadami
celowosci i oszczednosci, z uwzglednieniem potrzeby uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow, optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzqcych osiggnieciu zatoZonych celéw, potrzeby
terminowej realizacji zadari oraz zachowania wysokosci i terminéw wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowiqzan, co nie uchyla mozliwosci zmian tej wysokosci lub terminéw
w przypadkach prawem dopuszczonych.
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DZIAL 1

§1
DEFINICJE

Administracja centralna - administracja, w sklad ktérej wchodzi Dyrektor Finansowy,
Administracja rektorska, Administracja kanclerska oraz Administracja kwestorska.

Administracja podstawowa - Administracja samodzielnych jednostek organizacyjnych,
w sktad ktérej wchodzi administracja wydzialéw i administracja jednostek ogélnouczelnianych.

Analiza potrzeb i wymagan - analiza, o ktérej mowa w art. 83 ustawy Pzp, sporzadzana
na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia o warto$ci réwnej lub
przekraczajacej progi unijne.

Informator Zaméwien Publicznych Uczelni (IZP PL) - strona internetowa Zamawiajacego
stuzgca do udostepniania dokumentéw wymaganych ustawg Pzp lub wymaganych Regulaminem
dla przeprowadzenia Procesu zakupowego, stanowiaca takze strone intenetowa prowadzonego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub Procesu zakupowego, albo wskazujaca
strong internetowa postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonego na
odpowiedniej platformie elektronicznej lub portalu udostepnionym przez UZP. W sytuacji, gdy
postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadzane jest z wykorzystaniem
odpowiedniej platformy elektronicznej lub portalu udostepnionego przez UZP, poprzez
sformutowanie IZP PL nalezy rozumie¢ umieszczenie dokumentu na odpowiedniej platformie
elektronicznej lub portalu udostepnionym przez UZP.

Jednostka merytoryczna - jednostka/jednostki organizacyjne Zamawiajacego, ktére realizuja
zamodwienie lub Proces zakupowy.

Jednostka zaméwieniowa - jednostka organizacyjna z Administracji centralnej lub
Administracji podstawowej Zamawiajacego, we wiasciwoséci ktérej pozostaje prowadzenie
postepowan o udzielenie zaméwienia lub Proceséw zakupowych.

Kierownik projektu - kierownik projektu finansowanego lub wspétfinansowanego ze $rodkéw
UE lub innych europejskich lub miedzynarodowych funduszy badz innych zrédet (np. fundusze,
granty, projekty badawcze) wykonujacy czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego
w zakresie okreslonym w odrebnym upowaznieniu.

Kierownik Zamawiajacego - Rektor Politechniki to6dzkiej. Na potrzeby stosowania
Regulaminu wszedzie tam, gdzie jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego nalezy przez
to rozumie¢ takze osobe upowazniong - pracownika, ktéremu zgodnie z art. 52 ust. 2 ustawy
Pzp, Kierownik Zamawiajgcego powierzyl, w formie pisemnej, czynnosci zastrzezone dla
Kierownika Zamawiajgcego dotyczace przygotowania i przeprowadzenia postepowania,
w szczegolno$ci Kanclerza, Dziekana - w przypadku Wydziatu lub Dyrektora - w przypadku
jednostki ogélnouczelnianej lub Kierownika projektu - w przypadku zaméwienia
finansowanego.

Kc - ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740,
z wszelkimi przysztymi zmianami.

Pelnomocnik Zamawiajacego - osoba lub podmiot spoza struktury organizacyjnej Uczelni albo
wlasna jednostka organizacyjna Uczelni, posiadajagca pelnomocnictwo Kierownika
Zamawiajacego, ktérej w ramach tego pelmomocnictwa powierzono pomocnicze dziatania



zakupowe, w szczeg6lnosci przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamdwienia.

Plan postgpowan - scalone roczne plany postepowar przygotowane przez Zamawiajacego oraz
odrebnie przez Samodzielne jednostki organizacyjne w zakresie w jakim zamowienia dotycza
dziatalnosci tych jednostek - na podstawie Planéw zamdwien, zawierajacy informacje
o postepowaniach o udzielenie zamoéwienia, jakie Zamawiajacy przewiduje przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Gdziekolwiek w Regulaminie mowa jest
o obowigzkach/uprawnieniach Zamawiajacego dotyczacych Planu postepowan nalezy przez
to rozumie¢ obowiazki/uprawnienia kierownikéw Samodzielnych jednostek organizacyjnych,
codo planu postepowan kierowanych przez nich jednostek oraz Kanclerza - co do Planu
postepowan Administracji centralnej.

Plany zaméwien - plany czastkowe sporzadzane przez jednostki wchodzace w sktad struktury
organizacyjnej danego dysponenta $rodkéw finansowych, stuzace do sporzadzenia Planu
postepowan o udzielenie zaméwienia.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia - proces nabywania dostaw, ustug lub robét
budowlanych, do ktérego stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

Proces zakupowy - proces nabywania dostaw, ustug lub robét budowlanych, do ktérego, nie
stosuje sie przepiséw ustawy Pzp.

Progi unijne - kwoty okreslone zgodnie z art. 3 ustawy Pzp.

Regulamin - niniejszy regulamin wraz z zatgcznikami.

Regulamin organizacyjny - regulamin organizacyjny Politechniki Lodzkiej.

Samodzielna jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna wyodrebniona funkcjonalnie
oraz organizacyjnie w strukturze Politechniki Lédzkiej (wydzialy, jednostki og6lnouczelniane),
bedaca dysponentem $rodkéw finansowych i posiadajaca w tym zakresie samodzielno$¢
finansowa oraz udzielajgca zaméwienia publicznego zwigzanego z jej wlasng dziatalnoscig,
przez co nalezy rozumie¢ w szczegdlnosci mozliwo$¢ decydowania o planowaniu, wszczeciu,
przeprowadzeniu i zakoficzeniu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
oudzieleniu zamdwienia, przez co nalezy rozumie¢ decydowanie o zawarciu umowy
z wybranym wykonawca, przy czym umowe na zamdéwienie publiczne zwigzane z wiasna
dzialalnoécia jednostki zawiera kierownik tej jednostki w imieniu Uczelni, na podstawie
stosownego petnomocnictwa udzielonego przez Rektora upowazniajacego do zawierania
w imieniu Uczelni uméw w sprawie zaméwienia publicznego zwigzanych z wlasng dziatalnoscia
tej jednostki. Liste jednostek, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, zawiera Zatacznik nr 1
do niniejszego Reguiaminu.

Statut - Statut Politechniki Lodzkiej - Uchwata Nr 88/2019 Senatu Politechniki Lédzkiej z dnia
10 lipca 2019 .

SWZ - Specyfikacja Warunkéw Zamdwienia.

zakup - dostawy, ustugi lub roboty budowlane, do ktérych nabywania, nie stosuje si¢ przepisow
ustawy Pzp.

zakup finansowany - zakup finansowany lub wspéifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
lub innych europejskich lub miedzynarodowych funduszy badZ innych Zrédet (np. fundusze,
granty, projekty badawcze).

zamoéwienie klasyczne - zaméwienie publiczne inne niz zamdwienie sektorowe lub
w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu ustawy Pzp.



zamowienie na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi - zaméwienia klasyczne na ushugi
wymienione w zatgczniku nr XIV do dyrektywy 2014 /24 /UE.

zamoéwienia finansowane - zaméwienia finansowane lub wspétfinansowane ze $rodkéw Unii
Europejskiej lub innych europejskich lub miedzynarodowych funduszy badz innych zrédet
(np. fundusze, granty, projekty badawcze).

zamdéwienie publiczne - odptatna umowa zawierana miedzy Zamawiajacym a wykonawca,
ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét
budowlanych, dostaw lub ustug.

Uczelnia - Politechnika L.6dzka.
UCI - Uczelniane Centrum Informatyczne Politechniki Lédzkie;j.

ustawa Pzp - ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. 2019 poz.
2019 z p6zn. zm.) z wszelkimi przysztymi zmianami.

UZP - Urzad Zamodwien Publicznych.

Zamawiajacy - Politechnika tédzka. Na potrzeby stosowania Regulaminu, w przypadku
zamowien publicznych zwigzanych z wlasng dzialalnoScia Samodzielnej jednostki
organizacyjnej, ilekro¢ Regulamin stanowi o obowiazkach lub uprawnieniach Zamawiajacego
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, nalezy przez to rozumieé¢ takze
Samodzielng jednostke organizacyjna.

W przypadku innych poje¢ uzytych w Regulaminie, nie wymienionych powyzej, pojecia te nalezy
interpretowa¢ zgodnie z postanowieniami wilasciwych dla nich przepiséw prawa,
w szczeg6lnosci przepisdw ustawy Pzp wraz z aktami wykonawczymi.

DZIAL 11
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
ZAKRES REGULAC(]I

1. Regulamin okresla wewnetrzne zasady, tryb i procedure udzielania zaméwien
klasycznych w ramach postepowan o udzielenie zaméwienia oraz Proceséw zakupowych,
w tym dzialania dotyczace przygotowania, przeprowadzenia, udzielenia
i dokumentowania zaméwien klasycznych oraz Proces6w zakupowych, z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia indywidualizacji odpowiedzialno$ci oséb bioracych udziat
wtych procesach, jak réwniez transparentnosci przebiegu tych proceséw oraz
bezstronnosci i obiektywizmu os6b wykonujacych czynnoéci w tym procesie.

Regulamin zawiera opis realizowania wszystkich zakupow realizowanych przez Uczelnie.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie zastosowanie znajdujg wlasciwe przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci przepisy ustawy Pzp oraz Kc.

4, W przypadku, gdyby jakiekolwiek postanowienie Regulaminu pozostawato w sprzecznosci
z przepisami, o ktérych mowa w ust. 3, zastepuje sie je wiasciwymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego. Postanowienie zdania pierwszego stosuje sie odpowiednio
w przypadku sprzecznos$ci z postanowieniami Statutu. W przypadku sprzecznoéci z aktami
wewnetrznymi réwnego rzedu zastosowanie znajdujg postanowienia Regulaminu, chyba



ze zastosowanie postanowien innych aktéw wewnetrznych, w szczegélnosci postanowien
Regulaminu organizacyjnego Politechniki Loédzkiej, przyczyni si¢ w wigkszym stopniu
do sprawno$ci przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia lub Procesu
zakupowego.

Do zaméwien finansowanych oraz zakupéw finansowanych przepisy Regulaminu stosuje
sie odpowiednio, o ile warunki przyznania pomocy okreslonej w umowie lub innej decyzji
bedacej podstawg finansowania oraz okreslone w wytycznych wydanych przez instytucje
zarzadzajgcg lub finansujgca nie stanowia inaczej. W przypadku, gdy dokumenty,
o ktérych mowa w zdaniu poprzednim przewiduja warunki bardziej rygorystyczne
od warunkéw okreslonych w Regulaminie, stosuje sie warunki bardziej rygorystyczne.

§3
DYSPONOWANIE SRODKAMI

Samodzielne jednostki organizacyjne, na podstawie decyzji Rektora Uczelni, dysponujg
samodzielnie przyznanymi im $rodkami finansowymi, w tym w zakresie ustalania planu
rzeczowo-finansowego oraz ustalania Planéw zamoéwien oraz Planéw postepowarn
o udzielenie zaméwienia. Samodzielne jednostki organizacyjne dysponuja samodzielnie
przyznanymi im $rodkami finansowymi do kwot wynikajacych z prowizorium
budzetowego, a po uchwaleniu budzetu - do kwot wynikajacych z budzetu.

Samodzielne jednostki organizacyjne dysponuja samodzielnoscia w przygotowaniu
i przeprowadzaniu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz Procesu
zakupowego, wigcznie z podjeciem decyzji o zwigkszeniu $rodkéw finansowych na dane
zaméwienie oraz w zakresie samodzielnego decydowania o zawarciu lub zmiany umowy
w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
Procesu zakupowego.

Dysponenci $rodkéw finansowych, inni niz Samodzielne jednostki organizacyjne,
dysponujg przyznanymi im $rodkami finansowymi samodzielnie do kwot wynikajacych
z prowizorium budzetowego, a po uchwaleniu budzetu do kwot wynikajacych z budzetu.
Do czasu uchwalenia ostatecznego budzetu podstawa wydatkowania Srodkéw
finansowych na zaméwienia oraz Procesy zakupowe jest prowizorium budzetowe.
Po uchwaleniu budzetu podstawa wydatkowania $rodkéw finansowych na zaméwienia
oraz Procesy zakupowe jest budzet.

§4
NADZOR I KONTROLA

Og6lny nadzér nad postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego oraz Procesami
zakupowymi sprawuje Kierownik Zamawiajgcego.

Bezposredni nadzér nad postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
Procesami zakupowymi w zakresie udzielonych petnomocnictw sprawuje Kanclerz
wramach dziatan Administracji centralnej lub kierownik Samodzielnej jednostki
organizacyjnej. W przypadku zaméwien finansowanych bezposredni nadzér sprawuje
Kierownik projektu.

Niezaleznie od nadzoru, o ktéorym mowa w ust. 1 i ust. 2, szczegélowy nadzor nad
postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego oraz Procesami zakupowymi



sprawuje kierownik Jednostki zaméwieniowej, a w przypadku gdy zakup realizowany jest
samodzielnie przez Jednostke merytoryczng - kierownik tej jednostki.

§5
PODZIAL KOMPETENCJI 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

Z zastrzezeniem postanowiefi Regulaminu za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego lub Procesu zakupowego odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

Osoby, ktére na mocy postanowiefi Regulaminu wykonuja okre$lone w Regulaminie
czynno$ci dotyczace przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego lub Procesu zakupowego ponosza odpowiedzialno$¢ za dziatania
lub zaniechania wiasne, w zakresie tych czynnosci, skutkujace naruszeniem dyscypliny
finanséw publicznych, okre§lona w ustawie o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych.

Kierownik Zamawiajacego uprawniony jest do zawierania, zmiany lub rozwiazania uméw
w sprawie zamo6wienia publicznego lub Procesu zakupowego.

Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ zastrzezone dla niego czynnosci innej osobie.
Powierzenie nastepuje w drodze petnomocnictwa udzielonego na pismie pod rygorem
niewaznosci i w zakresie okreslonym w tresci pelnomocnictwa. Osoba umocowana ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie objetym tre$cig petnomocnictwa. Pelnomocnictwo moze
mie¢ charakter staty lub by¢ udzielone dla danego postepowania o udzielenie zaméwienia
lub Procesu zakupowego. Postanowienie ust. 2 stosuje sie.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 4 moze zostaé odwolane przez Kierownika
Zamawiajacego, w kazdym czasie. Odwotanie upowaznienia powinno nastgpi¢ na pi$mie.
Osoby, ktérym powierzono czynno§ci w postepowaniu lub czynnosci zwigzane
z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego lub Procesem
zakupowym sygnuja wiasnym podpisem lub parafg wykonane przez nich czynnosci lub
czynno$ci wykonane z ich udziatem.

Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Pelnomocnikowi Zamawiajgcego,
dziatajgcemu w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego.

§6
JEDNOSTKI PROWADZACE POSTEPOWANIE

Z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w Regulaminie postepowanie o udzielenie
zaméwienia publicznego lub Proces zakupowy przeprowadza wiasciwa Jednostka
zamOwieniowa Administracji centralnej lub Administracji podstawowej, we wspélpracy
z wlasciwa Jednostka merytoryczna.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego lub Proces zakupowy na dostawy
sprzgtu komputerowego, sieciowego i oprogramowania oraz na ustugi i roboty budowalne
z zakresu infrastruktury telekomunikacyjnej, teleinformatycznej i informatycznej dla
Administracji centralnej przeprowadza UCI, na podstawie zaméwien zgloszonych przez
Administracje centralng w trakcie planowania, o ktérym mowa w § 9-10.



10.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia finansowanego lub zakupowego finansowanego
prowadzi jednostka macierzysta Kierownika projektu lub osoby specjalnie do tego
powolane.

Kierownik Zamawiajacego moze wyznaczy¢ inna jednostke organizacyjng
do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
lub Procesu zakupowego, w szczeg6lnoéci w przypadku, gdy jest to uzasadnione
przedmiotem zamoéwienia.

W razie watpliwosci, czy przedmiot zamdéwienia pozostaje wylacznie zwigzany z wiasna
dziatalno$cia Samodzielniej jednostki organizacyjnej, czy przynalezy do dziatalnosci catej
Uczelni, decyzje w tym zakresie podejmuje Rektor Uczelni.

Samodzielne jednostki organizacyjne moga wystapi¢ do Rektora Uczelni z wnioskiem
o wyznaczenie Jednostki zaméwieniowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego lub wspéine udzielenie zamoéwienia
publicznego dla kilku jednostek, w szczegdlnosci:

a. gdy moze to zwiekszy¢ konkurencyjno$¢ postgpowania, lub
b. moze wptynaé na uzyskanie korzystniejszych cenowo lub jakosciowo ofert.
Dysponentami $rodkéw finansowych pozostaja Samodzielne jednostki organizacyjne.

Zglaszajac wniosek, o ktérym mowa w ust. 6, Samodzielne jednostki organizacyjne
wskazujg w szczegdlnosci:

a. przedmiot zamdwienia,

b. osoby, ktére z ich ramienia beda wyznaczone do biezacych kontaktéw z Komisjg
przetargowa, jak réwniez bedg wspoéluczestniczy¢ w nadzorze nad realizacja
umowy,

C. upowaznienie do zawarcia umowy w imieniu tych jednostek (jesli dotyczy).

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6, Rektor Uczelni moze upowazni¢ w drodze
pelnomocnictwa kierownika jednej z wnioskujacych Samodzielnych jednostek
organizacyjnych do zawarcia w imieniu Uczelni umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego zwigzanego z wlasng dziatalno$cia wnioskujacych jednostek. Za realizacje
umowy odpowiadajq Samodzielne jednostki organizacyjne.

W okreslonych przypadkach, w tym uzasadnionych wzgledami organizacyjnymi Uczelni,
Rektor Uczelni moze wystapi¢ do Samodzielnych jednostek organizacyjnych z wnioskiem
o przeprowadzenie wspélnego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub
Procesu zakupowego, w szczegblnoéci w przypadkach dotyczacych nabycia ustug,
z ktérych moga korzysta¢ jednocze$nie wszystkie jednostki organizacyjnej uczelni (np.
ustug ubezpieczenia lub ochrony).

Niezaleznie od ust. 9, dopuszcza sie mozliwo$¢ ustalenia z kierownikami Samodzielnych
jednostek organizacyjnych katalogu postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego lub
Proceséw zakupowych, ktére bedg prowadzone wspélnie, pod warunkiem, ze nie bedzie
to prowadzi¢ do naruszefi przepiséw ustawy Pzp oraz samodzielnosci Samodzielnych
jednostek organizacyjnych, w tym samodzielnosci w dysponowaniu S$rodkami
finansowymi. W przypadkuy, o ktéorym mowa w zdaniu pierwszym Kierownik
Zamawiajacego moze wyznaczy¢ jednostke prowadzaca postgpowanie o udzielenie
zambéwienia publicznego lub Proces zakupowy, upowazniajac takze jedng jednostke
do nadzoru nad realizacjg zamé6wienia publicznego lub zakupu.



11.

Obsluge administracyjna oraz formalno-prawng postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego zapewnia Jednostka zaméwieniowa prowadzgca to postepowanie,
awzgledem Procesu zakupowego - Jednostka merytoryczna, w przypadku gdy zakup
realizowany jest samodzielnie przez Jednostke merytoryczng. W ramach tej obstugi
zapewnia sig¢, w zaleznosci od potrzeby wynikajacych z zastosowanego trybu dziatania,
m.in.:

a. przekazanie lub zamieszczanie ogloszenie w sprawie zaméwienia publicznego
w oficjalnym urzedowym publikatorze (w zalezno$ci od przypadku - w Dzienniku
Urzgdowym Unii Europejskiej lub Biuletynie Zamdwien Publicznych) oraz
w zaleznosci od przypadku takze w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
podmiotowej Zamawiajgcego lub w bazie konkurencyjnoéci, oraz w IZP Pt, wraz
z wszelkiego rodzaju zmianami, sprostowaniami lub uzupetnieniami,

b.  zamieszczanie dokumentacji postepowania o zamoéwienie publiczne lub Procesu
zakupowego w IZP PL, wraz z wszelkiego rodzaju wymaganymi tam informacjami,
zmianami, sprostowaniami lub uzupetnieniami,

C. Zapewnienie organizacji otwarcia ofert,
d.  obstuge posiedzen Komisji przetargowe;.

§7
WSPOLPRACA

Wiasciwe jednostki organizacyjne Zamawiajgcego zaangazowane w postepowanie
o udzielenie zaméwienia publicznego lub Proces zakupowy, wspéipracujg ze soba
w dobrej wierze we wszelkich sprawach zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego lub Procesu zakupowego, udzielajagc wzajemnie
niezbgdnej w tym zakresie pomocy stuzacej przeprowadzeniu tych dziatan w sposéb
sprawny, terminowy i zgodny z wilasciwymi przepisami prawa, w szczeg6lnosci
wspétpracuja w zakresie wymiany niezbednych informacji, udzielenia niezbednych opinii
czy oddelegowania oséb do udziatu w pracach Komisji przetargowe;j.

Informacje oraz dokumenty przekazywane pomiedzy komoérkami, o ktérych mowa
w ust. 1 moga by¢ przekazywane réwniez drogg e-mailowa.

Zasady wspotpracy z UCI w =zakresie przekazywania danych do internetowego
Informatora Zaméwien Publicznych Uczelni okre$la Zatacznik nr 8 do Regulaminu.

DZIAL III
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§8
WSTEPNE OGLOSZENIE INFORMACY]JNE

Zamawiajacy moze sporzadzi¢ wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych
w terminie nastepnych 12 miesiecy zaméwieniach lub umowach ramowych.

Jezeli wstepne ogloszenie informacyjne jest zamieszczone przez Zamawiajgcego w I1ZP Pt,
Zamawiajagcy przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o publikacji
wstegpnego ogtoszenia informacyjnego w IZP PL (ogloszenie o profilu nabywcy).



Wstepne ogloszenie informacyjne nie moze zosta¢ zamieszczone w [ZP PL przed
publikacjg ogloszenia o profilu nabywcy w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
zwyjatkiem przypadku, gdy Zamawiajacy nie zostal powiadomiony o publikacji
w terminie 48 godzin od potwierdzenia przez Urzad Publikacji Unii Europejskie;
otrzymania tego ogloszenia.

W przypadku opublikowania wstepnego ogloszenia informacyjnego Zamawiajacy moze:

a. w przypadku przetargu nieograniczonego prowadzonego na podstawie Dziatu IV
Rozdziat 11, skorzysta¢ z mozliwo$ci skrécenia terminu sktadania ofert, przy czym
termin ten nie moze by¢ jednak kroétszy niz 15 dni od dnia przekazania ogloszenia
o zamowieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

b. w przypadku przetargu ograniczonego, prowadzonego na podstawie Dzialu IV
Rozdzial 11, skorzysta¢ z mozliwosci skrécenia terminu sktadania ofert, przy czym
termin ten nie moze by¢ jednak krétszy niz 10 dni od dnia zaproszenia do sktadania
ofert,

C. w przypadku negocjacji z ogloszeniem prowadzonych na podstawie Dzialu IV
Rozdziat 11, skorzysta¢ z mozliwosci skrocenia terminu skiadania ofert wstepnych,
przy czym termin ten nie moze by¢ jednak krétszy niz 10 dni od dnia przekazania
zaproszenia do sktadania ofert wstepnych,

- o ile wstepne ogloszenie informacyjne zawierato wszystkie informacje wymagane dla

ogloszenia o zamoéwieniu, w zakresie, w jakim byly one dostepne w chwili publikacji

wstepnego ogloszenia informacyjnego, ktore zostato przekazane do publikacji Urzedowi

Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszczone w 1ZP PL na co najmniej 35 dni i nie wiecej

niz 12 miesiecy przed dniem przekazania ogloszenia zamdéwiniu Urzedowi Publikacji Unii

Europejskie;j.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i publikacja wstepnego ogtoszenia informacyjnego

wykonujg Samodzielne jednostki organizacyjne.

§9
PLANOWANIE ZAMOWIEN

Plan postepowan tworzony jest przez dysponentéw S$rodkéw finansowych w oparciu

o Plany zamoéwien.

Plany zaméwien przygotowywane s3 przez jednostki wchodzace w skltad struktury

organizacyjnej danego dysponenta Srodkéw finansowych, po dokonaniu analizy potrzeb

iw oparciu o rzeczywiste, zidentyfikowane w ramach tej analizy, potrzeby dysponenta

srodkéw finansowych, tj. Samodzielnych jednostek organizacyjnych lub Kierownikéw

projektéw, oraz Kanclerza w stosunku do zamoéwien Administracji centralnej

w powigzaniu z planem rzeczowo-finansowym. Przyktadowy wzér rocznego Planu

zamowien stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Plan postepowan powinien =zosta¢ przygotowany do dnia 15 stycznia roku

kalendarzowego, ktorego dotyczy i zatwierdzony nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia

przyjecia prowizorium budzetowego (planu finansowego na nastepny rok).

Dla sprawnego przeprowadzenia procesu planowania przyjmuje si¢ nastepujace wytyczne

w zakresie schematu dziatan i terminéw:

a. najpdzniej z poczatkiem grudnia jednostki odpowiedzialne za planowanie zaméwien
rozpoczynaja analize potrzeb na nastepny rok. W razie potrzeby moze zostaé
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wyznaczona osoba odpowiedzialna za koordynacje dziatan dotyczgcych planowania

zamowien;

b. w terminie do 20 grudnia, na podstawie przeprowadzonej analizy, jednostki
odpowiedzialne za planowanie zaméwien przygotowuja Plany zaméwien
i przekazujg je do wlasciwych im Jednostek zaméwieniowych;

C. Jednostki zaméwieniowe, w razie swojej whasciwo$ci, w terminie do 15 stycznia,
przygotowujg Plan postepowan, a nastepnie przekazuja go do zatwierdzenia.
Przygotowujac Plan postepowan Jednostki zaméwieniowe:

- dokonujg agregacji poszczegdlnych zaméwien ujetych w Planach zaméwien,
z uwzglednieniem zasady toZzsamosci przedmiotowej, czasowej i podmiotowej,
o ktérej mowa w § 11 ust. 3,

- uwzgledniajg okoliczno$¢, iz zamdwienia, ktérych okres realizacji przekracza
jeden rok, wykazywane sa w Planie postepowan dla roku, w ktérym
planowane jest rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

- w razie potrzeby przeprowadzaja konsultacje, dodatkowe uzgodnienia lub
zmiany z jednostkami, ktére sporzadzity Plany zaméwien,

- przygotowany projekt Planu postepowan przesylaja jednostkom, ktére
sporzadzity Plany zamé6wien, wyznaczajgc termin na wniesienie ewentualnych

uwag koncowych.
Plan postepowai zawiera w szczegélnosci:
a. przedmiot zamdéwienia,
b. rodzaj zaméwienia wedtug podziatu na zaméwienia na roboty budowlane, dostawy
lub ustugi,
C. przewidywany tryb albo procedure udzielenia zaméwienia,

d.  orientacyjng warto$¢ zamdwienia,

e. przewidywany termin wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia.

Przykladowy wzér Planu postepowari stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Plan postepowari moze by¢ podzielony na oddzielne segmenty dotyczace dostaw i ustug

oraz robét budowlanych. Z zastrzezeniem ust. 3, poszczegélne segmenty planu moga

zostac zatwierdzone w réznych terminach.

Plan postepowari wchodzi w zycie z chwila jego zatwierdzenia. Zatwierdzenia Planu

postepowan dokonuje:

a. Kierownik samodzielnej jednostki organizacyjnej wzgledem Samodzielnych
jednostek organizacyjnych,

b. Kanclerz wzgledem Administracji centralne;.

Niezwlocznie po zatwierdzeniu Planu postepowan zamieszcza sie go w Biuletynie

Zamoéwien Publicznych oraz w 1ZP PL.

Za przygotowanie Planu postepowan na dostawy sprzetu komputerowego, sieciowego

ioprogramowania oraz na ustugi i roboty budowalne z zakresu infrastruktury

telekomunikacyjnej, teleinformatycznej i informatycznej dla Administracji centralnej,

odpowiada UCI.
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§10
PLANOWANIE - AKTUALIZACJA

Zamawiajacy zapewnia aktualno$¢ Planu postepowan, przez co nalezy rozumieC

w szczegolnosci:

a. potrzebe ujecia w Planie postepowan, zamoéwieni ktérych potrzeba udzielenia
powstata po jego zatwierdzeniu,

b. potrzebe usuniecia z Planu postepowan, zaméwien z ktérych udzielenia
Zrezygnowano,

C. potrzebe wprowadzenia zmian wzgledem informacji zawartych w zatwierdzonym
Planie postgpowan, w przypadku ich zaistnienia (np. zaktualizowanie informacji
oplanowanym przedmiocie zamdwienia, planowanym terminie wszczgcia
postepowania, planowanym trybie udzielenia zaméwienia, czy jego orientacyjnej
wartosci).

Potrzebe aktualizacji Planu postepowan zglasza do wiasciwej dla niej Jednostki

zaméwieniowej, jednostka wchodzgca w sklad struktury organizacyjnej danego

dysponenta $rodkéw finansowych, z ktérej dzialalnoscia zwigzana jest potrzeba
aktualizacji planu. Zgloszenie potrzeby aktualizacji Planu postepowan powinno nastapic
niezwlocznie po zaistnieniu podstaw do aktualizacji Planu postgpowan. Wraz
ze zgloszeniem powinny zosta¢ przekazane informacje niezbedne do zaktualizowania

Planu postepowali. W razie potrzeby procedura aktualizacji Planu postepowan moze

zosta¢ zainicjowana samodzielnie przez wlasciwa Jednostke zaméwieniowa dysponenta

srodkéw finansowych.

Niezaleznie od zasad postepowania przewidzianych w ust. 2 wprowadza si¢ mechanizm

okresowego przegladu Planu postepowari pod katem potrzeby jego aktualizacji. Okresowy

przeglad przeprowadza si¢ mimium raz w ciggu roku w terminie do 10 dni od dnia
przyjecia budzetu.

Okresowy przeglad Planu postepowan pod Kkatem potrzeby jego aktualizacji

przeprowadzajg jednostki wchodzace w sktad struktury organizacyjnej danego

dysponenta $rodkéw finansowych i w terminie 5 dni po uptywie terminu, o ktérych mowa

w ust. 3 przekazuja informacje o wynikach tego przegladu do wtasciwej dla nich Jednostki

zaméwieniowej. W przypadku stwierdzenia potrzeby aktualizacji Planu postgpowan wraz

z informacja przekazywane sa do Jednostki zaméwieniowej informacjie niezbedne

do zaktualizowania planu postepowan.

Zaktualizowany Plan zaméwien przekazywany jest do zatwierdzenia zgodnie z zasadami

przewidzianymi w § 9 ust. 7.

Zatwierdzony zaktualizowany Plan postepowan upublicznia si¢ zgodnie z zasadami,

o ktérych mowa w § 9 ust. 8.

Pozostale postanowienie § 9 stosuje si¢ odpowiednio.
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DZIAL IV
POSTEPOWANIA OBJETE OBOWIAZKIEM STOSOWANIA USTAWY PZP

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA WSPOLNE

§11
ZASADY OGOLNE

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przygotowuje sie i przeprowadza

w sposéb:

a. zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcéw,

b. przejrzysty,

c. proporcjonalny,

kierujac sie¢ uzyskaniem najlepszej jakosci dostaw, ushug oraz robét budowlanych,

uzasadnionej charakterem zaméwienia, w ramach $rodkéw, jakie Zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na jego realizacje oraz uzyskaniem najlepszych efektéw zaméwienia, w tym

efektéw spotecznych Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych

efektow jest mozliwy do uzyskania w danym zaméwieniu, w stosunku do poniesionych

naktadéw.

Zakazane jest zaniZanie warto$ci zamdwienia lub wybieranie sposobu obliczenia
szacunkowej wartosci zaméwienia w celu unikniecia stosowania ustawy Pzp, tj.:

a. w celu uniknigcia obowigzku stosowania procedury wiasciwej dla zaméwien
o warto$ci réwnej lub przekraczajacej progi unijne (Rozdziat I1),

b.  w celu uniknigcia obowigzku stosowania procedury wilasciwej dla zaméwien
o warto$ci mniejszej niz progi unijne (Rozdziat III),

Zakazane jest dzielenie zamdéwienia na odrebne zaméwienia, jezeli prowadzi

to do niestosowania ustawy Pzp, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

Przy ocenie, czy poszczegélne zaméwienia stanowia jedno zaméwienie brane sa pod

uwage nastepujgce przestanki:

a. tozsamos¢ przedmiotowa, tzn. s3 to ustugi, dostawy albo roboty budowlane tozsame
lub podobne przedmiotowo lub funkcjonalnie,

b. tozsamo$¢ czasowa, tzn. zaméwienia moga by¢ udzielone w tym samym czasie,

C. tozsamo$¢ podmiotowa, tzn. zaméwienia moga by¢ wykonane przez tego samego
wykonawce,

CzynnoSci zmierzajace do przygotowania i wszczecia postepowania powinny zostaé
zainicjowane w czasie umozliwiajagcym terminowe zaspokojenie potrzeb Zamawiajacego.
Wzgledem zaméwien finansowanych Kierownik projektu monitoruje, by czynnosci,
oktorych mowa w zdaniu pierwszym zostaly podjete w czasie nie zagrazajacym
wykorzystaniu §rodkéw pomocowych.

Jezeli dokonanie okreSlonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajacego moze, z inicjatywy wlasnej, na wniosek
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Przewodniczacego Komisji przetargowej, lub kierownika Jednostki zamoéwieniowej,
powota¢ bieglych. Wzgledem powotanych bieglych § 12 stosuje sie.

Za wyjatkiem przypadkéw przewidzianych w przepisach prawa postgpowanie
o udzielenie zamoéwienia jest jawne oraz prowadzone jest w jezyku polskim.

§12
WYLACZENIE Z POSTEPOWANIA

Kierownik Zamawiajgcego oraz inne osoby wykonujace czynno$ci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia, w tym cztonkowie Komisji
przetargowej, jak réwniez osoby mogace wplyna¢ na wynik tego postgpowania lub
udzielajace zaméwienia, podlegaja wytaczeniu z udziatu w postgpowaniu i dokonywania
w nim czynnoéci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow, tj. gdy:

a. ubiegajg sie o udzielenie tego zamodwienia,

b. pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub s3 zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja
we wspélnym pozyciu z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czionkami
organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sig
o udzielenie zamodwienia,

C. w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywatly
od wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu lub byly cztonkami organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sig
o udzielenie zamowienia,

d. pozostaja z wykonawcag w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznodci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego
lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego
w okre$lonym rozstrzygnieciu tego postgpowania,

e. zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zaméwienia o ktérym mowa w art. 228-230a,
art. 270, art. 276, art. 286, art. 296, art. 2964, art. 303 lub art. 305 Kodeksu karnego,
o ile nie nastapito zatarcie skazania.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, skladaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego o$wiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku oKolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a do lit. e. Przed odebraniem
oéwiadczenia, Kierownik Zamawiajacego lub osoba, ktérej na podstawie Regulaminu lub
odrebnego  upowaznienia, powierzono odpowiedzialno$¢ za  przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia, uprzedza osoby sktadajgce
o$wiadczenie o odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia.

O$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a do lit. d, sktada si¢
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oSwiadczenie o braku istnienia
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tych okoliczno$ci nie pézniej niz przed zakoficzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 1 lit. e, sktada sie
przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwiazanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia.

§13
WSTEPNE KONSULTACJE RYNKOWE

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w celu jego
przygotowania i poinformowania wykonawcéw o planach i wymaganiach Zamawiajacego
dotyczacych zaméwienia, mogg zostaé przeprowadzone wstepne konsultacje rynkowe.
Wstepne konsultacje rynkowe moga stuzyé uzyskaniu informacji przydatnych dla
efektywnego zaplanowania, przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, w szczegélnosci poprzez:

a. uzyskanie informacji o dostepnych na rynku rozwigzaniach, w tym alternatywnych

srodkach lub wariantach realizacji zaméwienia,

b. rozeznanie rynku w aspekcie rozwigzan nowych, innowacyjnych, uwzgledniajacych
aspekty Srodowiskowe, spoteczne, itp.,

C. uzyskanie informacji przydatnych dla orientacyjnego oszacowania kosztéw
planowanego zaméwienia, w tym przyktadowo: kosztéw cyklu Zycia,

d. uzyskanie informacji potrzebnych dla opisu przedmiotu planowanego zaméwienia,
e. rozeznanie probleméw i ryzyk, jakie mogg wystapié na etapie realizacji zaméwienia.

Whiosek o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych przygotowuje Jednostka
merytoryczna zglaszajgca potrzebe ich przeprowadzenia.

We wniosku o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych wskazuje sie

€O najmnie;j:

a. planowany przedmiot konsultacji,

b planowany termin ich przeprowadzenia,

C. uzasadnienie potrzeby przeprowadzenia konsultacji rynkowych,

d proponowany skfad komisji powolanej do przeprowadzenia wstepnych konsultacji
rynkowych,

e. projekt regulaminu, w oparciu o ktéry zostang przeprowadzone wstepne
konsultacje rynkowe.

Wzér wniosku o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych stanowi
Zalacznik nr 4 do Regulaminu. Zalacznikiem do wniosku jest Regulamin prac komisji
powotanej celem przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych, ktéry stanowi
Zatacznik A do wniosku o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych.

Przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych, w tym zatwierdzenie projektu
regulaminu, w oparciu o ktéry zostang one przeprowadzone wymaga zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajacego. Kierownik Zamawiajgcego decyduje o skladzie komisji
powotanej do przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych, osobie wyznaczonej
na jej przewodniczacego, zmianach lub uzupetnieniach jej sktadu. W przypadku zaméwien
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finansowanych decyzje w sprawach, o ktérych mowa w zdaniach poprzednich podejmuje
Kierownik projektu.

Przewodniczacy Kkomisji powolanej do przeprowadzenia wstepnych konsultacji
rynkowych odpowiedzialny jest za zamieszczenie w IZP PL informacji o zamiarze
przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich przedmiocie. Wraz z tymi
informacjami zamieszcza si¢ regulamin przyjety dla przeprowadzenia wstepnych
konsultacji rynkowych.

Wstepne konsultacje rynkowe przeprowadza powotana komisja.

Z przeprowadzonych wstepnych konsultacji rynkowych sporzadza sig raport, wedhug
zasad okreslonych w regulaminie przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych.

Informacja o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych podlega zamieszczeniu
w ogloszeniu o zaméwieniu, dla ktérego zostaly one przeprowadzone.

§14
SZACOWANIE

W celu ustalenia wiasciwej procedury dokonuje si¢ ustalenia szacunkowej wartosci
zamoéwienia. Przy ustalaniu wartosci zaméwien stosuje si¢ zasade agregacji zamowien
z zastosowaniem kryteriéw wskazanych w § 11 ust 3.

Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci zamdéwienia jest catkowite wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku VAT, obejmujace wszystkie koszty jego realizacji (np. koszty
ubezpieczenia, akcyzy, podatkéw innych niz podatek VAT, warto$¢ zamoOwien, o ktérych
mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 Pzp polegajacych na powtérzeniu podobnych ustug lub robot
budowlanych w przypadku ich przewidywania w ogtoszeniu o zamowienie dla
zaméwienia podstawowego, warto$¢ zaméwieni na dodatkowe dostawy, o ktérych mowa
w art. 214 ust. 1 pkt 8 Pzp, warto$¢ prawa opcji) ustalone z nalezyta starannoscia, przez co
nalezy rozumie¢ staranno$¢ ogélnie wymagang w stosunkach danego rodzaju,
tj. w zaleznosci od rodzaju zamodwienia ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia
powinno nastgpi¢ zgodnie z zasadami przewidzianymi w ustawie Pzp dla danego rodzaju
zamoOwienia.

W przypadku zaméwieri udzielanych dla kilku lub wszystkich jednostek organizacyjnych
szacunkowa wartoé¢ zaméwienia ustalana jest tacznie dla wszystkich jednostek
organizacyjnych Zamawiajacego, ktérych dotyczy planowane zamdwienie.

W przypadku zaméwie udzielanych przez Samodzielng jednostke organizacyjna,
szacunkows warto$¢ zaméwienia ustala si¢ w obrebie danej Samodzielnej jednostki
organizacyjne;j.

Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem
zaméwienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesigcy przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem s3 roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czgéciach powyzsze terminy
odnosza sie do wszczecia pierwszego z postgpowan.
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Ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia dokonuje pracownik wyznaczony przez
kierownika Jednostki merytorycznej, a w przypadku zaméwienn finansowanych -
pracownik wyznaczony przez Kierownika projektu.

§15
PROTOKOL Z POSTEPOWANIA

Przebieg i czynno$ci wykonane w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
utrwalane sg na biezaco we wiasciwym protokole postepowania o udzielenie zaméwienia.
Protokét postgpowania o udzielenie zaméwienia zatwierdza Kierownik Zamawiajacego
lub osoba przez niego upowazniona.

ROZDZIAL 11
POSTEPOWANIA 0 WARTOSCI ROWNE] LUB PRZEKRACZAJACE] PROGI UNIJNE

§16
TRYBY

Udzielenie zaméwienia mozne nastapi¢ w jednym z nastepujgcych trybow:

a. przetargu nieograniczonego,

=3

przetargu ograniczonego,

c negocjacji z ogloszeniem,

d dialogu konkurencyjnego,

e. partnerstwa innowacyjnego,

£ negocjacji bez ogtoszenia,

g zamowienia z wolnej reKi.

Tryby, o ktérych mowa w ust. 1 lit. ¢ do lit. g mogg zostaé¢ zastosowane tylko
w przypadkach okre$lonych w ustawie Pzp.

§17
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

Przygotowanie postgpowania rozpoczyna wtasciwa Jednostka merytoryczna. Kierownik
Jednostki merytorycznej wyznacza pracownika/6w odpowiedzialnych za wykonanie
czynnosci niezbednych dla rozpoczecia postepowania.

W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Jednostka merytoryczna w szczeg6lnosci:

a. przeprowadza Analize potrzeb, w ktérej moga zosta¢ wykorzystane materiaty lub
informacje pozyskane w ramach wstepnych konsultacji rynkowych, jezeli byly
przeprowadzane,

b.  ustala szacunkowa wartoéé zamdwienia,

przygotowuje wniosek o wszczgcie postepowania. Wzdér wniosku o wszczecie
postepowania stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.
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Opracowany wniosek zatwierdza kierownik Jednostki merytorycznej. Po zatwierdzeniu
wniosek przekazywany jest do wtasciwej Jednostki zaméwieniowej.

Czynnoé$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania, w tym opracowanie i zatwierdzenie
wniosku o0 wszczecie postepowania powinny zosta¢ wykonane w terminie
umozliwiajacym Jednostce zaméwieniowej ostateczne przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania z zachowaniem wymaganych terminéw ustawowych.

W przypadku, gdy z przeprowadzonej Analizy potrzeb wynika mozliwo$¢ zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb Zamawiajgcego z wykorzystaniem zasobéw wiasnych zamiast
wniosku o wszczecie postepowania Jednostka merytoryczna przygotowuje wniosek
o realizacje tych potrzeb zasobami wlasnymi Zamawiajacego. Zatacznikiem do wniosku
jest przeprowadzona Analiza potrzeb. Wniosek przekazywany jest do Kierownika
Zamawiajacego celem podjecia wlasciwych dzialan zmierzajacych do zaspokojenia
zidentyfikowanych  potrzeb  zasobami wlasnymi Zamawiajgcego.  Kierownik
Zamawiajgcego weryfikuje otrzymany wniosek, a w razie potrzeby sygnalizuje potrzebe
wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia i wystepuje do Jednostki merytorycznej
o wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 lit. b i lit. c.

§18
WSTEPNE BADANIE

Po otrzymaniu wniosku o wszczecie postepowania Jednostka zaméwieniowa dokonuje
jego rejestracji i nadaje numer sprawie.

Kierownik Jednostki zaméwieniowej przydziela sprawe do prowadzenia pracownikowi tej
jednostki.

Wyznaczony pracownik dokonuje analizy wniosku, w tym weryfikuje jego kompletno$¢
oraz zgodno$¢ z przepisami ustawy Pzp. W przypadku stwierdzenia brakéw lub
nieprawidtowosci pracownik informuje o tym kierownika wlasciwej Jednostki
merytorycznej, wnoszac jednocze$nie o ich uzupelnienie lub usunigcie w mozliwie
najkrétszym terminie. Przekazujac informacje o brakach lub nieprawidtowo$ciach
pracownik przedstawia jednocze$nie propozycje lub rekomendacje, co do sposobu ich
uzupelnienia lub usuniecia. Wzgledem poprawionego wniosku postanowienia zdan
poprzednich stosuje sie.

Kierownik Jednostki zamdwieniowej weryfikuje przygotowany projekt wniosku
o wszczecie postepowania. W razie koniecznosci zwraca wniosek wyznaczonemu
pracownikowi w celu jego poprawienia lub uzupelnienia, wyznaczajgc jednoczesnie
termin na wykonanie tych czynnosci.

Zweryfikowany przez Kierownika Jednostki zaméwieniowej wniosek o wszczecie
postepowania, wraz z zalacznikami, jezeli uznano potrzebe ich opracowania,
przekazywany jest do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego. Kierownik
Zamawiajgcego moze zwrdcié wniosek w celu jego poprawienia lub uzupeinienia,
wyznaczajac jednoczesnie termin na wykonanie tych czynno$ci. W przypadku braku uwag
Kierownik Zamawiajacego akceptuje wniosek o wszczecie postgpowania.

Wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania pracownik Jednostki zamoéwieniowej
przygotowuje wniosek o powotanie Komisji przetargowej, wskazujac proponowany sktad
Komisji przetargowej.
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Wzér wniosku o powotanie Komisji przetargowej stanowi Zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Zweryfikowany wniosek o powotanie Komisji przetargowej przekazywany jest
do Kierownika Zamawiajacego celem akceptacji. Kierownik Zamawiajacego moze zwrécié
wniosek w celu jego poprawienia lub uzupetnienia. W przypadku braku uwag Kierownik
Zamawiajgcego powotuje Komisje przetargowa.

§19
KOMISJA PRZETARGOWA

Po powotaniu Komisji przetargowej przygotowanie i prowadzenie postepowania
spoczywa na Komisji przetargowej - dokumenty zatwierdzane sg przez Kierownika
Zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniona.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym powotanym do realizacji zadan
wynikajgcych wprost z przepiséw ustawy Pzp.

Oprécz zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Komisji przetargowej powierza sie
rekomendowanie do zatwierdzenia do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego
upowaznionej  dokonanie  wszelkich czynno§ci w  zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym w zakresie
opracowania i zatwierdzenia dokumentacji wilasciwej dla danego trybu, wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postgpowania w sprawie zamoéwienia publicznego.

Komisja moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana do kazdego postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego.

Komisja przetargowa powolywana jest w skladzie: Przewodniczacy, Sekretarz oraz
Czlonek/Cztonkowie. Komisja przetargowa powotywana jest w sktadzie od 3 do 5 oséb,
awwiekszej liczbie w wyjatkowych uzasadnionych przypadkach. Kierownik
Zamawiajacego moze wskaza¢ sposréd Czlonkéw Komisji, Zastepce Przewodniczacego
Komisji, ktory podczas usprawiedliwionej jego nieobecnosci przejmuje funkcje
Przewodniczacego Komisji na posiedzeniach Komisji lub w przerwach miedzy
posiedzeniami.

W sktad Komisji przetargowej, jako jej Cztonkowie moga byé powolane osoby spoza
jednostki prowadzacej postepowanie, sposréd pracownikéw jednostek organizacyjnych
Zamawiajgcego, ktorych dotyczy zaméwienie, w szczegdlnoéci gdy udzial tych oséb
wskazany jest z uwagi na przedmiot zaméwienia, posiadang przez nich merytoryczna
wiedze zwigzang z przedmiotem zaméwienia lub potrzebe oceny ofert pod wzgledem
merytorycznym lub technicznym. Powotanie osoby z danej jednostki organizacyjnej
wymaga zgody Kierownika danej jednostki.

Kierownik Zamawiajgcego moze powolaé do Komisji przetargowej dodatkowych
Cztonkéw, w szczeg6lnosci w przypadku czasowego braku quorum wymaganego do prac
Komisji (np. diugotrwata choroba), zapewnienia sprawnego przebiegu prac Komisji
(np.zuwagi naskomplikowany charakter postepowania czy potrzebe dodatkowego
merytorycznege wsparcia).

Kierownik Zamawiajgcego moze odwota¢ osobe powotang w sktad Komisji przetargowe;.
W przypadku odwotania badZ wykluczenia Cztonka Komisji, w razie potrzeby Kierownik
Zamawiajgcego moze uzupetnié¢ sktad Komisji przetargowe;j.
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Komisja przetargowa dziala w trybie okreSlonym w Regulaminie pracy komisji
przetargowej stanowigcym Zatacznik nr 7 do Regulaminu. W przypadku powierzenia
przygotowania lub przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
Pelnomocnikowi Zamawiajacego, Komisja przetargowa dziala w trybie okreslonym
w regulaminie pracy komisji przetargowej przygotowanym przez Petnomocnika.

§20
OPRACOWANIE DOKUMENTAC]I

Przewodniczacy Komisji przetargowej lub wskazany przez niego Czlonek/Czlonkowie
Komisji przygotowuja dokumentacje niezbedna do wszczgcia i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, odpowiednia dla danego trybu,
w szczegolnosci:

a. specyfikacja warunkéw zamowienia,
b. wzOr umowy,
C. projekt ogloszenia o zamoéwieniu.

Tre$¢ dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 jest na biezaco konsultowana i uzgadniana
w Komisji przetargowej. O podziale obowigzkéw i terminach ich wykonania decyduje
Przewodniczacy Komisji przetargowej. Czlonkowie Komisji przetargowej z ramienia
Jednostki merytorycznej zajmuja stanowisko przede wszystkim wzgledem poprawno$ci
i zgodno$ci z prawem opisu przedmiotu zamdéwienia oraz warunkéw jego realizacji,
akceptujg réwniez zapisane w dokumentacji kryteria oceny ofert i warunki udziatu
w postepowaniu.

Dokumentacja postepowania podlega akceptacji wszystkich Czlonkéw Komisji
przetargowej, a w przypadku gdy w jej przygotowaniu braly udziat tez inne osoby, takze
przez te osoby. Odmowa ztozenia parafy lub brak mozliwosci jej zlozenia nie stanowi
przeszkody w zatwierdzeniu dokumentacji postepowania.

Zatwierdzenia dokumentacji postepowania dokonuje Kierownik Zamawiajacego lub osoba
przez niego upowazniona.

Wzér umowy moze zostaé przekazany do wlasciwej jednostki organizacyjne;
Zamawiajacego celem weryfikacji i parafowania przez adwokata lub radce prawnego.

§21
WSZCZECIE, PROWADZENIE I ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza Komisji przetargowa.
Obstuge formalno-prawna oraz administracyjng postgpowania zapewnia Jednostka
zaméwieniowa, w tym poprzez pracownikéw uczestniczacych z jej ramienia w Komisji
przetargowej odpowiedzialnych w szczeg6lnosci za:

a. przekazanie lub zamieszczanie ogloszenie w sprawie zamoéwienia publicznego
w oficjalnym urzedowym publikatorze oraz w IZP Pk, wraz z wszelkiego rodzaju
zmianami, sprostowaniami lub uzupetnieniami,

b. zamieszczanie dokumentacji postepowania w IZP PL, wraz z wszelkiego rodzaju
wymaganymi tam informacjami, zmianami, sprostowaniami lub uzupetnieniami,

ol prowadzenie korespondencji z wykonawcami w toczacym si¢ postgpowaniu,
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10.

11.

zapewnienie organizacji otwarcia ofert,

e. przekazanie Prezesowi UZP informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu lub ofertach, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia
otwarcia ofert lub ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych
albo uniewaznienia postepowania,

f. wydanie dyspozycji zwrotu lub zatrzymania wadium,

g. przekazanie lub zamieszczenie ogloszenie o udzieleniu zaméwienia.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego wszczyna Przewodniczacy Komisji
przetargowej lub inny wyznaczony przez niego Cztonek Komisji przetargowej, poprzez
przekazanie ogloszenia o zaméwieniu Urzedowi Publikacji UE, w przypadku trybu
przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego albo partnerstwa innowacyjnego, albo poprzez przekazanie Zaproszenia
do negocjacji, w przypadku trybu negocjacji bez ogtoszenia albo zaméwienia z wolne;j reki.
Przekazanie ogloszenia do publikacji w odpowiednim publikatorze oraz przekazanie
zaproszenia do negocjacji musi zosta¢ udokumentowane, w szczegélnosci poprzez
przechowywanie dowodu przekazania tego ogtoszenia.

Przewodniczacy Komisji przetargowej lub inny wyznaczony przez niego Czlonek Komisji
przetargowej udostgpnia w IZP PL ogloszenie o zaméwieniu, od dnia jego publikacji
w Dzienniku Urzedowy UE. Udostepnienie ogloszenia w IZP PL nie moze nastapi¢ przed
jego publikacja w Dzienniku Urzedowym UE, za wyjatkiem sytuacji, gdy Zamawiajgcy nie
zostal powiadomiony o publikacji w terminie 48 godzin od potwierdzenia przez Urzad
Publikacji UE otrzymania tego ogtoszenia.

Ogtloszenie udostepnione w IZP PL nie moze zawiera¢ innych informacji niz informacje
zawarte w ogtoszeniu przekazanym do publikacji Urzedowi Publikacji UE oraz musi
zawierac date przekazania ogtoszenia do publikacji Urzedowi Publikacji UE.

Po opublikowaniu ogloszenia o zaméwieniu w Dzienniku Urzedowy UE, Przewodniczacy
Komisji przetargowej lub inny wyznaczony przez niego Czilonek Komisji przetargowej
nawniosek Jednostki merytorycznej moze poinformowaé bezpoérednio o wszczeciu
postepowania znanych Zamawiajgcemu wykonawcéw, Ktérzy w ramach prowadzonej
dziatalnos$ci $wiadczg ustugi, dostawy lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamdwienia.

Zamawiajacy zapewnia nienaruszalno$¢ zlozonych ofert lub wnioskéw do chwili ich
otwarcia.

Z czynnosci otwarcia ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
sporzadzana oraz publikowana jest odpowiednia informacja.

Po otwarciu ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu Komisja
przetargowa, bez zbednej zwtoki, przeprowadza ich badanie i ocene.

W sytuacji, gdy cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg cena
przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia, Komisja przetargowa wystepuje z wnioskiem do dysponenta $rodkéw
finansowych o udzielenie informacji w sprawie mozliwoéci lub braku mozliwoéci
zwigkszenia Srodkéw. W przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci zwiekszenia
srodkéw postgpowanie podlega uniewaznieniu. Przewodniczacy Komisji przetargowej
przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego projekt informacji o uniewaznieniu
postepowania.
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12.

13.

Po zakoficzeniu badania i oceny ofert, w tym po wyborze najkorzystniejszej oferty,
Przewodniczacy Komisji  przetargowej informuje Kierownika Zamawiajacego
o rozpoczeciu etapu podpisywania umowy.

W przypadku wniesienia odwolania podpisanie umowy nastgpuje zgodnie z zasadami
przewidzianymi w ustawie Pzp.

§22
PRZETARG NIEOGRANICZONY -
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

0d dnia publikacji ogloszenia o zaméwieniu w Dzienniku Urzgdowym UE, nie krécej niz
do dnia udzielenia zaméwienia, w 1ZP PL udostepniana jest tre§¢ SWZ, w sposéb bezptatny
oraz zapewniajacy, petny, bezposredni i nieograniczony dostep do SWZ.

Wyjaénienia tre§ci SWZ przygotowuje Komisja przetargowa. Czlonkowie Komisji
przetargowej, zgodnie z obszarem swojej wiasciwosci, przygotowuja niezwlocznie projekt
wyjaSnien SWZ.

Wyijasnienia tre$ci SWZ przed ich upublicznieniem zatwierdza Kierownik Zamawiajacego
lub osoba przez niego upowazniona.

Treé¢ zapytah wraz z wyja$nieniami udostepniania jest w IZP P%, bez ujawniania zrodia
zapytania. Wyjasnienia tresci SWZ powinny zosta¢ upublicznione niezwlocznie, jednak nie
pbzniej niz na 6 dni przed uplywem terminu skladania ofert, albo nie p6Zniej niz na 4 dni
przed uplywem terminu skiadania ofert w przypadku, gdy zachodzi pilna potrzeba
udzielenia zaméwienia i z tego powodu zastosowano skrécenie terminu sktadania ofert.
Wyjaénienia treéci SWZ muszg zosta¢ udzielone na pytania, ktére wptynety w terminach
przewidzianych w ustawie Pzp.

W przypadku uchybienia terminowi, o ktérym mowa w ust. 4 konieczne staje sie
przedtuzenie terminu skladania ofert o czas niezbedny do zapoznania sig wszystkich
zainteresowanych wykonawcéw z wyjasnieniami.

W przypadku pytan, ktére wplynely po terminie, o ktérym mowa w ust. 5, nie
ma obowigzku udzielania odpowiedzi. Komisja przetargowa moze zadecydowat,
iz odpowiedz zostanie jednak udzielona na wszystkie lub wybrane pytania, ktére wplynety
po terminie.

W przypadku, gdy zmiana SWZ prowadzi do zmiany tresci ogloszenia o zamoéwieniu,
udostepnienie zmiany treéci SWZ w IZP PL nie moze nastapic¢ przed publikacja ogloszenia
o zmianie ogloszenia, z wyjatkiem przypadku, gdy Zamawiajacy nie zostat powiadomiony
o publikacji w terminie 48 godzin od potwierdzenia przez Urzad Publikacji UE otrzymania
tego ogloszenia.

§23
PRZETARG OGRANICZONY -
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Wzgledem udostepnienia SWZ oraz przygotowania wyjasnieri do SWZ postanowienie §22
ust. 1-8 stosuje sie.
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W przypadku wyja$nieti SWZ niezbednych do nalezytego przygotowania i zlozenia
wniosku o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu wyjasnienia udzielone powinny by¢
zgodnie z ustawa Pzp.

§24
ZAMOWIENIA Z WOLNE]J REKI -
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Komisja przetargowa przygotowuje zaproszenie do negocjacji wraz z informacjami
niezbednymi do przeprowadzenia postepowania, w tym projektowane postanowienia,
ktére zostana wprowadzone do treici zawieranej umowy w sprawie zaméwienia
publicznego.

Negocjacje moga by¢ prowadzone przy wykorzystaniu §rodkéw zdalnego porozumiewania
sie.

Z kazdego spotkania negocjacyjnego sporzadzana jest notatka. Spotkania negocjacyjne
mogg by¢ rejestrowane za pomoca urzadzenia nagrywajacego dzwiek, po uprzednim
uzyskaniu pisemnej zgody oséb uczestniczacych w spotkaniu negocjacyjnym.

W przypadku zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktdre moga by¢
$wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych
z odrebnych przepiséw, przed wszczeciem postepowania przeprowadzana jest analiza
istnienia rozsadnych rozwiazan alternatywnych lub zastepczych (art. 214 ust. 1 pkt 1 Pzp).
W tym celu mogg zosta¢ przeprowadzone wstepne konsultacje rynkowe.

Z analizy, o ktérej mowa w ust. 4 sporzadza sie raport. W tresci raportu wskazuje sie
w szczegolnosci istniejacy stan obecny, zidentyfikowane potrzeby zakupowe, identyfikacje
wszystkich rozwigzafh majacych na celu zaspokojenie zidentyfikowanych potrzeb
zakupowych, ocene zadeklarowanych rozwigzan majacych na celu zaspokojenie
zidentyfikowanej potrzeby zakupowej oraz wnioski koficowe. Raport sporzadza jednostka
merytoryczna.

W razie watpliwosci, celem oceny czy zachodza przestanki do zaméwienia, o ktérym
mowa w ust. 4, zasigga si¢ opinii prawnej wlasciwej jednostki organizacyjnej
Zamawiajgcego lub osoby lub podmiotu zewnetrznego.

W przypadku decyzji o wszczeciu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
o ktérych mowa w ust. 4, w treSci wniosku o wszczecie postepowania wskazuje sie
whnioski koficowe raportu lub opinii prawne;j. Tre$é raportu stanowi zalacznik do wniosku
0 wsZczecie postepowania.

W przypadku odstapienia od powotania Komisji przetargowej, w przypadkach
przewidzianych w  ustawie Pzp, czynno$ci zwigzane z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania wykonuje pracownik/pracownicy Jednostki
zamowieniowej wyznaczony/wyznaczeni przez kierownika tej jednostki, a w przypadku
zamdwien finansowanych wyznaczony/wyznaczeni przez Kierownika projektu pracownik
/pracownicy jednostki macierzystej Kierownika projektu.
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§25
ZAMOWIENIA Z DZIEDZINY NAUKI ORAZ Z ZAKRESU DZIALALNOSCI KULTURALNE]J

W przypadku zaméwien o wartosci rownej lub wyzszej od progow unijnych, ktérych

przedmiotem sa:

a. dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzgy prowadzeniu
przez Zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiagnigciu rentownos$ci rynkowe;j
lub pokryciu kosztéw badar lub rozwoju,

b. dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnoéci kulturalnej zwigzanej z organizacja
wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzieé zzakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow
bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw, a takze z zakresu dziatalnosci
archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli zamdwienia
te nie stuzg wyposazaniu Zamawiajgcego w $rodki trwate przeznaczone do biezacej
obstugi jego dziatalnosci,

zatgcznikiem do wniosku o wszczecie postepowania jest o$wiadczenie Jednostki

merytorycznej potwierdzajace okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w lit. a lub lit. b.

Os$wiadczenie powinno zawiera¢ uzasadnienie.

Wzgledem zaméwiefi, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a, Przewodniczacy Komisji

przetargowej czuwa nad przestrzeganiem ponizszych dodatkowych wymagan i zasad:

a. ogloszenie o zaméwieniu umieszczane jest takze w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie podmiotowej Zamawiajgcego,
b. dziatania podejmowane sa w sposéb zapewniajacy przejrzystosc, rowne

traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz
z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie,

c. nie udostepnia sie informacji zwiazanych z zamoéwieniem stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zamoéwienia, nie péZniej niz przed
zawarciem umowy o wykonanie tego zaméwienia, zastrzegl, Ze nie mogg by¢ one
udostepnione,

d. informacje o udzieleniu zaméwienia, wraz z podaniem nazwy albo imienia
i nazwiska podmiotu, z ktérym zawarto umowe o wykonanie zamdwienia, albo
informacje o nieudzieleniu zaméwienia, zamieszcza sig¢ takze niezwtocznie
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Zamawiajacego.

Wzgledem trybu zaméwienia z wolnej reki na dostawy, ktorych przedmiotem sa rzeczy

wytwarzane wytacznie w celach badawczych, doéwiadczalnych, naukowych lub

rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowej,
stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, oraz
ktére moga by¢ wytwarzane tylko przez jednego wykonawce, zatgcznikiem do wniosku

0 wszczecie postgpowania jest o§wiadczenie Jednostki merytorycznej potwierdzajgce ww.

okolicznoéci. O$wiadczenie powinno zawiera¢ uzasadnienie. Postanowienie § 24 ust. 6

stosuje sie odpowiednio.

Wzgledem postepowan o udzielenie zamoéwienia, ktérych przedmiot obejmuje

$wiadczenia z zakresu dziatalnoéci twérczej lub naukowej, ktérych rezultatu nie mozna

z gbry opisa¢ w sposéb jednoznaczny lub wyczerpujacy, najkorzystniejsza oferta jest

wybierana wytacznie na podstawie ceny lub kosztu oraz kryteriéw jakosciowych.
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ROZDZIAL III
POSTEPOWANIA O WARTOSCI PONIZE] PROGOW UNIJNYCH

§26
TRYBY

Udzielenie zaméwienia mozne nastapi¢ w jednym z naste¢pujacych trybéw:

a. podstawowym,

b. partnerstwa innowacyjnego,

c. negocjacji bez ogloszenia,

d. zaméwienia z wolnej reki.

Tryby, o ktérych mowa w ust. 1 lit. b do lit. d, moga zostaé zastosowane tylko
w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp.

§27
ODESLANIE

Przy udzielaniu zaméwien stosuje sie odpowiednie postanowienia Rozdziatu I, z tym
Zastrzezeniem, ze:

a. brak jest obowigzku sporzadzenia Analizy potrzeb,

b. ogtoszenia wymagane przepisami ustawy Pzp zamieszczane sa w Biuletynie
Zamowien Publicznych,

C. ogloszenie wymagane przepisami ustawy Pzp moga zosta¢ dodatkowo
udostepnione w innych sposéb, niz okreslony w lit. b, w szczegélnoéci w 1ZP PE, przy
czym udostepnienie lub przekazanie ogtoszenia w inny sposéb nie moze nastgpic
przed jego zamieszczeniem w Biuletynie Zaméwieri Publicznych,

d. wyjasnienie tredci SWZ albo opisu potrzeb i wymagani powinno nastapi¢ zgodnie
Z ustawg Pzp.,

e. ogtoszenie o wyniku postepowania (art. 309 ust. 1 Pzp) zawierajgce informacje
oudzieleniu zaméwienia lub uniewaznieniu postepowania zamieszcza sie
w Biuletynie Zaméwieri Publicznych nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia
zakoniczenia postepowania o udzielenie zaméwienia,

f. brak jest obowigzku powolywania Komisji przetargowe;j.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. f, tj. odstapienia od mozliwosci powolania
Komisji przetargowej, czynno$ci zwiagzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania wykonuje pracownik/pracownicy Jednostki zamoéwieniowej, a w przypadku
zaméwien finansowanych wyznaczony/wyznaczeni przez Kierownika projektu pracownik
/pracownicy jednostki macierzystej Kierownika projektu.

CzynnoSci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania, w tym
dokumentacja postepowania, wymagaja zatwierdzenia Kierownika Zamawiajacego lub
osoby przez niego upowaznionej, a w przypadku zaméwieh finansowanych przez
Kierownika projektu.

Od dnia zamieszczenia ogloszenia o zaméwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych,
Zamawiajacy zapewnia, w IZP PL, bezplatny, petny, bezposredni i nieograniczony dostep
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do SWZ, a w przypadku o ktérym mowa w § 28 ust. 1 lit. ¢, do opisu potrzeb i wymagan,
nie krocej niz do dnia udzielenia zaméwienia.

§28
TRYB PODSTAWOWY -
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Zaméwienie w trybie podstawowym moze zosta¢ przeprowadzone w jednym

z nastepujgcych wariantéw:

a. Wariant I - wybér najkorzystniejszej oferty bez przeprowadzania negocjacji,

b. Wariant II - negocjacja treéci ofert w celu ich ulepszenia, o ile taka mozliwo$¢
zostala przewidziana w ogloszeniu o zamdwieniu,

C. Wariant 111 - negocjacja tresci ofert ztozonych w celu ich ulepszenia.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. a i lit. b, Zamawiajacy sporzadza SWZ.

W przypadku, o ktérym mowa w lit. ¢, Zamawiajacy sporzadza opis potrzeb i wymagan,

a po przeprowadzeniu negocjacji sporzadza SWZ.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 lit. b, negocjacje tresci ofert:

a. nie mogq prowadzi¢ do zmiany SWZ;

b. dotycza wylacznie tych elementéw tresci ofert, ktore podlegaja ocenie w ramach
kryteriéw oceny ofert, w szczegdlnosci:

N w przypadku kryterium ceny przedmiotem i celem negocjacji moze by¢
zaoferowanie ceny nizszej od oferowane;j,

- w przypadku innych kryteriéw (np. terminu realizacji, okresu gwarancji)
przedmiotem i celem negocjacji moze by¢ zaoferowanie korzystniejszych
warunkéw realizacji niz pierwotnie zaoferowane.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. ¢, negocjacje tresci ofert:

a. nie mogy prowadzi¢ do zmiany minimalnych wymagan dotyczacych przedmiotu
zaméwienia lub realizacji zaméwienia okreslonych w opisie potrzeb i wymagan,

b.  moga dotyczy¢ warunkéw zamdwienia, w celu podniesienia jego efektywnosci.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b i lit. ¢, Zamawiajacy moze ograniczy¢ liczbe

wykonawcéw, ktérych zaprosi do negocjacji ofert, o ile liczba ta jest wystarczajaca, aby

zapewni¢ konkurencje i nie mniejsza niz 3. W przypadku ograniczenia liczby wykonawcow

w ogloszeniu o zaméwieniu oraz odpowiednio w SWZ lub opisie potrzeb i wymagan,

okre$la sie kryteria oceny ofert, ktére stosowane s w celu ograniczenia liczby

wykonawcéw zapraszanych do negocjacji ofert, jak réwniez podaje sie maksymalng liczbe

wykonawcéw, ktorzy zostana zaproszeni do negocjacji ofert.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b, prowadzone negocjacje maja charakter

poufny. Oferty wraz z zatacznikami, ztozone w odpowiedzi na ogloszenie o zamdéwieniy,

udostepnia sie niezwlocznie po otwarciu ofert, nie pozniej jednak niz w terminie 3 dni

od dnia ich otwarcia.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. ¢, tres¢ ofert, ktére podlegajg negocjacjom oraz

prowadzone negocjacje majg charakter poufny. Oferty wraz z zatgcznikami udostepnia si¢

od dnia otwarcia ofert ostatecznych.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. ¢, negocjacje tresci ofert prowadzi sie do czasu

doprecyzowania lub uzupelnienia wszystkich warunkow zamoéwienia podlegajacych

negocjacjom.
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10.

11.

12,

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. ¢, po zakoriczeniu negocjacji sporzadzana jest
SWZ, ktdra stanowi doprecyzowanie oraz uzupetnienie informacji zawartych w opisie
potrzeb i wymagan, w zakresie, w jakim bylo to przedmiotem negocjacji. SWZ nie moze
zawieral postanowien, ktére prowadza do zmiany minimalnych wymagan dotyczacych
przedmiotu zamdwienia lub realizacji zaméwienia okreslonych w opisie potrzeb i wymagan
oraz do zmiany istotnych elementéw tresci ogtoszenia o zamoéwieniu.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b, Zamawiajgcy informuje réwnoczeénie
wszystkich wykonawcéw, ktérych oferty zlozone w odpowiedzi na ogloszenie
o zamOwieniu nie zostaly odrzucone, o zakoficzeniu negocjacji oraz zaprasza ich
do skladania ofert dodatkowych.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. ¢, Zamawiajacy informuje réwnoczeénie
wszystkich wykonawcéw, ktérych oferty zlozone w odpowiedzi na ogloszenie
0 zamOwieniu nie zostaly odrzucone, i ktérzy brali udziat w negocjacjach, o zakoniczeniu
negocjacji oraz zaprasza ich do sktadania ofert ostatecznych.

ROZDZIAL IV
ZAMOWIENIA NA USLUGI SPOLECZNE

§29
ODESEANIA

Przy udzielaniu zaméwien na ustugi spoteczne, stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
Rozdziatu II, jezeli warto$¢ zaméwienia wyrazona w zlotych jest réwna lub przekracza
réwnowarto$¢ kwot 750.000 euro.

Przy udzielaniu zaméwien na ustugi spoteczne, stosuje si¢ odpowiednio postanowienia

Rozdziatu III, jezeli warto§¢ zaméwienia wyrazona w zlotych jest mniejsza niz

réwnowarto$¢ kwoty 750.000 euro, nie mniejsza jednak niz réwnowarto§é kwoty

130.000,00 zlotych.

W przypadku zaméwiefi, o ktérych mowa w ust. 1, mozna nie stosowa¢ obowiazkéw

wynikajacych z ustawy Pzp, a dotyczacych:

a. powotania Komisji przetargowej,

b. obowiagzku skladania o$wiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu, spenianiu
warunkow udzialu w postepowaniu lub kryteriéw selekcji, na formularzu jednolitego
dokumentu,

C. minimalnych terminéw skladania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub terminéw skladania ofert,
zadania dokument6éw jako podmiotowego §rodka dowodowego,

e. przestanek wyboru trybu udzielania zaméwienia, w przypadku trybu negocjacji
z ogtoszeniem lub dialogu konkurencyjnego.

Wzgledem postgpowan, o ktérych mowa w ust. 1, w przypadku odstapienia od powolania

Komisji przetargowej, czynnoSci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postgpowania wykonuje pracownik/pracownicy Jednostki zaméwieniowej, a w przypadku

zaméwien finansowanych wyznaczony/wyznaczeni przez Kierownika projektu pracownik

/pracownicy jednostki macierzystej Kierownika projektu.
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DZIALV
PROCESY ZAKUPOWE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSPOLNE

§30
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zakupu udziela si¢ Wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsze warunki jego realizacji,
uwzgledniajac oferowana cene, jak i ewentualnie inne kryteria. W ramach Procesu
zakupowego mozna uwzgledni¢ potrzebe zastosowania aspektéw lub kryteriow
spotecznych, $rodowiskowych lub innowacyjnych.

2. Zakupu udziela sie w sposéb przejrzysty, obiektywny, niedyskryminujacy, zapewniajac
zachowanie uczciwej konkurencji.

3. W przypadku konfliktu intereséw, w szczegélnoéci gdy miedzy pracownikiem
przeprowadzajacym Proces zakupowy a wykonawca ubiegajgcym sig o zawarcie umowy
zachodza powiazania, ktére moga rodzi¢ uzasadnione watpliwosdci, co do jego
bezstronnosci, pracownik zglasza tg okoliczno$é swojemu bezposredniemu przetozonemu,
na pis$mie, wraz z uzasadnieniem, w pierwszym mozliwym momencie, wylaczajac sig
od podejmowania dalszych dziataf w sprawie. O wylgczeniu pracownika z danego procesu
zakupowego rozstrzyga jego bezpo$redni przetozony.

4, Przez dostawy, ustugi lub roboty budowlane rozumie si¢ dostawy, ustugi lub roboty
budowlane w rozumieniu ustawy Pzp.

5. Proces zakupowy prowadzi si¢ w jezyku polskim. Zamawiajacy moze jednak dopuscic
sktadanie dokumentéw w jednym z jezykéw powszechnie uzywanych w handlu
miedzynarodowym.

6. Zamo6wienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z postanowieniami niniejszego
Rozdziatu.

§31
TRYBY

Zakupdw udziela sie stosujac nastepujgce tryby:

1. zapytanie ofertowe (zakup o wartosci od 70.000,00 zi bez podatku od towaréw i ustug,
i wartoéci mniejszej niz 130.000,00 zt bez podatku od towardéw i ustug).

2.  rozeznanie cenowe (zakup o wartoéci od 8.000,00 zt bez podatku od towaréw i ustug,
i warto$ci mniejszej niz 70.000,00 zi bez podatku od towaréw i ustug).

3. zakup w trybie niekonkurencyjnym.

4.  zakup z dziedziny nauki lub z zakresu dziatalno$ci kulturalne;.
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§32
SZACOWANIE PROCESU ZAKUPOWEGO

Nie mozna w celu unikniecia stosowania postanowien Dziatu IV, lub w celu zastosowania
procedury, o ktérej mowa w § 48 ust. 1 zaniza¢ warto$ci zakupu, w tym dzieli¢ na odrebne
zakupy, w celu unikniecia t3cznego szacowania ich wartosci.

Jednostki merytoryczne we wspétpracy z Jednostkami zaméwieniowymi, zobowigzane sa
na biezaco do samodzielnej weryfikacji potrzeb zakupowych, pod katem oceny ryzyka
dzielenia zaméwienia i niestosowania przepiséw ustawy Pzp.

Wartos¢ zakupu na dostawy, ustugi lub roboty budowlane ustala sie przy zastosowaniu

zasad przewidzianych w ustawie Pzp lub przy zastosowaniu nastepujacych metod:

a. analizy cen rynkowych, w tym przyktadowo poprzez analize wydrukéw ze stron
internetowych zawierajacych ceny ustugi i towaréw (opatrzone data wydruku),
analize na podstawie innych wiarygodnych Zrédel informacji, np. aktualnych
katalogéw cenowych,

b.  analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia, w okresie 12 miesiecy
poprzedzajacych moment szacowania lub w poprzednim roku budzetowym,
obejmujacych analogiczny lub zblizony przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych,

c. analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach zakupowych prowadzonych
przez Zamawiajacego lub innych zamawiajacych obejmujacych analogiczny lub
zblizony przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok
Sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych,

d.  badania rynku poprzez rozeznanie przeprowadzone droga pisemna, faksem, poczta
elektroniczng, a w przypadku dostaw lub ustug takze telefonicznie. W przypadku
rozeznania droga telefoniczng nalezy sporzadzié notatke z przeprowadzonych
rozmow,

e. na podstawie kosztorysu/zestawienia rodzaju, zakresu i iloéci robét budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi, przykladowo przy wykorzystaniu danych dostepnych
w bazach cen dotyczacych budownictwa (np. SEKOCENBUD).

Ustalenie wartosci szacunkowej zakupu powinno nastapié¢ nie wczeéniej niz 3 miesiace

przed dniem wszczecia postgpowania zakupowego ~ w przypadku ustug lub dostaw oraz

nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania zakupowego -

w przypadku robét budowlanych.

§33
KOMUNIKACJA

Z zastrzezeniem dalszym postanowieni Regulaminu, w toku Procesu zakupowego wszelka
komunikacja, w tym sktadanie dokumentéw, odbywa si¢ droga elektroniczng a oferty
skltadane sa za poSrednictwem e-maila. W razie potrzeby kierownik Jednostki
merytorycznej moze zdecydowal o prowadzeniu komunikacji w inny sposéb,
w szczegdlnosci pisemny.
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Kazda ze stron jest zobowigzana na zadanie drugiej niezwtocznie potwierdzi¢ fakt
otrzymania informacji lub dokumentéw droga elektroniczna. W przypadku braku
potwierdzenia, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym przyjmuje si¢, ze wykonawca
otrzymat korespondencje w chwili jej wystania przez Zamawiajacego.

ROZDZIAL 11
ZAPYTANIE OFERTOWE

§34
WSZCZECIE POSTEPOWANIA

Kierownik Zamawiajagcego wyznacza jednostke odpowiedzialng za przeprowadzenie
postepowania.

Przed wszczeciem postepowania osoba z Jednostki merytorycznej przygotowuje wniosek
o wszczecie Procesu zakupowego. Wzér wniosku stanowi Zatacznik nr 9 do Regulaminu.
W razie potrzeby do przeprowadzenia Procesu zakupowego moze by¢ wyznaczona wigcej
niz jedna osoba z Jednostki merytoryczne;j.

Zapytanie ofertowe prowadzi si¢ w wariancie otwartym lub zamknigtym. Zapytanie
ofertowe:

a. w wariancie zamknietym - nastepuje poprzez przestanie droga mailowa do co
najmniej trzech wykonawcéw, zapewniajacych konkurencyjno$¢ postepowania.
W przypadku, gdy ustalenie co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow jest
niemozliwe badZ znacznie utrudnione dopuszcza sie skierowanie zapytania
ofertowego do dwdch potencjalnych wykonawcéw. Brak mozliwosci ustalenia
co najmniej trzech wykonawcéw wskazuje si¢ we wniosku, o ktérym mowa w ust. 2.

b. w wariancie otwartym - nastepuje poprzez publikacje zapytania ofertowego w IZP
PL, a oferty mogg sktadaé wszyscy zainteresowani wykonawcy.

Po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie Procesu zakupowego osoba wyznaczona
do przeprowadzenia postgpowania przygotowuje:

a. tre§¢ zapytania ofertowego, zawierajacego w szczegélnosci opis przedmiotu
zamowienia, termin sktadania ofert oraz inne wymagania, jezeli s3 przewidywane,

b. WzOr umowy,

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz:

a. 3 dni robocze - w przypadku wyboru wariantu zamknigtego,

b. 5 dni roboczych - w przypadku wyboru wariantu otwartego.

Wz6r treéci zapytania ofertowego stanowi Zatacznik nr 10 do Regulaminu.

Wzér umowy moze zostaé przekazany do wlasciwej jednostki organizacyjnej
Zamawiajacego celem weryfikacji i parafowania przez adwokata lub radce prawnego.

Przygotowany projekt:
a. zapytania ofertowego,

b.  wzoru umowy, po wczesniejszym uzyskaniu parafy adwokata lub radcy prawnego,
jezeli zostat on przekazany do weryfikacji,

osoba wyznaczona do przeprowadzenia postgpowania przedstawia do akceptacji
Kierownikowi Zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osobie, a po jej uzyskaniu:
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C. wysyta do wykonawcéw - w przypadku wariantu zamknietego,
zamieszcza w IZP PL - w przypadku wariantu otwartego. Po zamieszczeniu
zapytania ofertowego w IZP PL. moze dodatkowo zawiadomié o wszczeciu Procesu
zakupowego wykonawcéw, ktérzy wedtug jego wiedzy sa zdolni do zrealizowania
zakupu.

§35
PROWADZENIE I ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Wykonawca moze zwréci¢ si¢ o wyjasnienie tresci dokumentéw zapytania ofertowego,
przy czym Zamawiajacy nie ma obowigzku udzielenia odpowiedzi na zadane pytania.
Woprzypadku podjecia decyzji o udzieleniu odpowiedzi, odpowiedZ przesyta sie
do wszystkich wykonawcéw (w przypadku wariantu zamknietego) lub umieszcza sie
w [ZP PL. (w przypadku wariantu otwartego).

Projekt odpowiedzi przygotowuje osoba wyznaczona do prowadzenia postepowania
1 przedstawia ten projekt do zatwierdzenia, badZ przedstawia rekomendacje, co do braku
potrzeby udzielania odpowiedzi.

Tres¢ zapytania ofertowego moze zosta¢ zmieniona przed terminem skiadania ofert. Jezeli
jest to konieczne, w przypadku dokonania istotnej zmiany (przykltadowo zmiany
przedmiotu zaméwienia, wielkosci, zakresu zaméwienia, kryteriéw oceny ofert,
warunkéw udziatu) przedluza sie termin skladania ofert o czas niezbedny
do wprowadzenia zmian w ofertach. Zmiana treéci zapytania ofertowego przekazywana
jest réwnoczesnie do wykonawcéw, do ktérych wystano zapytanie (w przypadku wariantu
zamknigtego), albo zamieszczana jest w IZP P¥, na ktérej umieszczono zapytanie ofertowe
(w przypadku wariantu otwartego).

Oferty sktadane sa za posrednictwem e-maila. W razie potrzeby kierownik Jednostki
merytorycznej moze zdecydowa¢ o prowadzeniu komunikacji w inny sposéb,
w szczegllnosci pisemny. Tre$¢ ztozonych ofert nie podlega ujawnieniu do uplywu
terminu skfadania ofert. W celu zachowania poufnoéci ofert w specyfikacji
zamOwienia moze zosta¢ wprowadzony obowiazek ich zaszyfrowania i przestania
hasta na adres e-mailowy podany w zapytaniu ofertowym.

Po otwarciu ofert osoba wyznaczona do prowadzenia postepowania przeprowadza
badanie i oceng ofert. Oferty podlegaja badaniu pod wzgledem kompletnosci oraz
zgodnosci z Regulaminem i wymaganiami zawartymi w dokumentacji postepowania.
Badanie i ocena moze zosta¢ ograniczona do oferty najkorzystniejszej w kryteriach oceny
ofert.

W razie potrzeby wykonawca moze zosta¢ wezwany do zlozenia wyjasnien treéci oferty
lub sposobu wyliczenia ceny oferty. Projekt wezwania przygotowuje osoba wyznaczona
do prowadzenia postgpowania i przedstawia projekt do zatwierdzenia, a po jego
akceptacji - przesyla wezwanie do wykonawcy.

W przypadku, gdy do oferty nie dotaczono wymaganych dokumentéw lub dolaczone
dokumenty nie potwierdzaja wymagan przewidzianych w postepowaniu mozna wezwaé
Wykonawce do ich uzupelnienia w wyznaczonym terminie. Postanowienie ust. 6 zdanie
drugie stosuje sie.

W ofercie poprawia si¢ oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe lub
inne omytki polegajace na niezgodnosci z trescig opisu przedmiotu zaméwienia, ktére nie
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10.

11.

12

13.

powodujg istotnych zmian treéci oferty. O dokonanych poprawkach informuje sig
wykonawece, ktérego oferty to dotyczy. Postanowienie ust. 6 zdanie drugie stosuje sie.
Oferte najkorzystniejsza wybiera sie na podstawie kryteriéw oceny ofert okreslonych
w zapytaniu ofertowym. Jezeli jedynym kryterium jest cena, a zostaly zlozone oferty
o takiej samej cenie, wykonawcy, ktérzy ztozyli te oferty wzywani sg do zlozenia ofert
dodatkowych w wyznaczonym terminie. Postanowienie ust. 6 zdanie drugie stosuje si¢.
Osoba wyznaczona do prowadzenia postepowania przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osobie wyniki przeprowadzonej oceny,
w szczegllnosci przedstawia do zatwierdzenia:

a. projekt zawiadomienia o rozstrzygnieciu postepowanie,

albo

b. projekt zawiadomienia o uniewaznieniu postepowania, jezeli zachodzi podstawa
do uniewaznienia.

Po zatwierdzeniu zawiadomienia o rozstrzygnieciu postepowania osoba wyznaczona
do prowadzenia postepowania przesyla zawiadomienie wykonawcom uczestniczacym
w postepowaniu, wraz z uzasadnieniem (w przypadku wariantu zamknigtego) albo
zamieszcza informacje o wyniku wraz z uzasadnieniem w [ZP Pt, na ktorej umieszczono
zapytanie ofertowego (w przypadku wariantu otwartego). Wzor zawiadomienia
o rozstrzygnieciu zapytania ofertowego stanowi Zakacznik nr 11 do Regulaminu. Zdanie
pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w przypadku uniewaznienia postepowania. Wzér
zawiadomienia o uniewaznieniu zapytania ofertowego stanowi Zalacznik nr 12
do Regulaminu.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejsza sposrdéd pozostatych ofert, chyba
ze zachodza przestanki do uniewaznienia postepowania. Postanowienia ust. 6-11 stosuje
sie odpowiednio.

Z postepowania sporzadza sie protokét, ktéry zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub
upowazniona przez niego osoba. Wzér protokotu stanowi Zatacznik nr 13
do Regulaminu.

§36
NEGOCJACJE W ZAPYTANIU OFERTOWYM

W postepowaniu dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjowania treéci ztozonych ofert, o ile

mozliwoé¢ taka zostata przewidziana w tresci zapytania ofertowego. Negocjacje prowadzi

sie z wykonawcami, ktérych oferty zostaly pozytywnie zweryfikowane, tj. nie podlegaja

odrzuceniu.

Negocjacje handlowe moga dotyczy¢ wytacznie kryteriéw oceny ofert.

Negocjacje handlowe moga by¢ prowadzone wylacznie droga elektroniczng. Przebieg

negocjacji dokumentuje si¢ wzajemng wymiang korespondencji e-mailowej miedzy

Zamawiajgcym a wykonawcami.

Negocjacje handlowe polegaja na wystosowaniu do wykonawcdw pisma, w tresci ktérego

Zamawiajacy wskazuje:

a. na mozliwo$¢ ulepszenia treSci zlozonej oferty poprzez zaoferowanie
korzystniejszych warunkéw realizacji branych pod uwage w kryteriach oceny ofert,
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b.  termin, do ktérego oczekuje przestania ulepszonej tresci oferty (termin zlozenia
oferty ostatecznej), z zaznaczeniem, ze oferta ostateczna nie moze byé mniej
korzystna od oferty pierwotnie ztozonej,

C. spos6b zlozenia oferty ostateczne;j.

5. Po otrzymaniu ofert ostatecznych dokonuje sie ich punktakcji w Kryteriach oceny ofert,
w celu ustalenia oferty najkorzystniejszej. W przypadku niezlozenia przez wykonawce
oferty ostatecznej podstawa punktacji jest oferta pierwotnie ztozona.

6. Postanowienia § 35 ust. 6-12 stosuje sie odpowiednio.

§37
UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

1. Postepowanie podlega uniewaznieniu, jezeli:

a. nie ztozono zadnej oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone,
b. dalsze prowadzenie Procesu zakupowego nie lezy w interesie Zamawiajgcego lub
stalo sie niecelowe z innej przyczyny,
C. Proces zakupowy obarczony jest wada uniemozliwiajgca zawarcie waznej umowy.
2. Niezaleznie od podstaw przewidzianych w ust. 1 Proces zakupowy moze zostaé
uniewazniony bez podania przyczyny, w catosci lub w czesci na kazdym jego etapie, jak
rowniez przed podpisaniem umowy.

§38
SCHEMAT

Dla wykonania czynno$ci, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale przyjmuje sie pogladowo
schemat dziatan stanowiacy Zalacznik nr 14 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ROZEZNANIE CENOWE

§39
PRZESEANKI STOSOWANIA. PRZEPROWADZENIE PROCESU ZAKUPOWEGO

1. Zakup moze by¢ dokonany w trybie rozeznania cenowego w przypadku, gdy jego
szacunkowg wartoscig jest kwota od 8.000,00 zt bez podatku od towaréw i ustug
do warto$ci mniejszej niz 70.000,00 zt bez podatku od towaréw i ustug.

Zakupu udziela sie wykonawcy, ktéry zlozyt oferte najkorzystniejszg cenowo.

Proces zakupowy od 8.000,00 zi do 70.000,00 zt bez podatku od towaréw i ustug
przeprowadza osoba wyznaczona przez kierownika Jednostki merytorycznej. Wyznaczona
osoba odpowiedzialna jest w szczeg6lnosci za:

a. przygotowanie wniosku o wszczecie Procesu zakupowego,

b.  okreSlenie przedmiotu zaméwienia,

C. ustalanie szacunkowej wartosci zakupu,
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10.

11.
12,

d. przygotowanie dokumentacji niezbednej dla przeprowadzenie Procesu

zakupowego,

e. przygotowanie projektu rozstrzygniecia niezbednego w toku Procesu zakupowego,
w tym projektu wyboru wykonawcy,

f. dokumentowanie procesu zakupowego.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 lit. d-f, mogq zosta¢ powierzone innej Jednostce
zgodnie z decyzja Kierownika Zamawiajgcego.

Osoba wyznaczona do przeprowadzenia rozeznania cenowego przygotowuje wniosek
ozakup w trybie rozeznania cenowego i przekazuje wniosek do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowazninej. Wzor wniosku stanowi
Zalacznik nr 9 do Regulaminu.

Po zatwierdzeniu wniosku osoba wyznaczona do przeprowadzenia rozeznania cenowego
przeprowadza rozeznanie rynku. Za prawidlowe rozeznanie rynku uwaza si¢ rozeznanie
uco najmniej trzech wykonawcéw zapewniajacych konkurencyjno$¢ Procesu
zakupowego, zdolnych do wykonania przedmiotu zakupu. W przypadku, gdy ustalenie
co najmniej trzech wykonawcdéw jest niemozliwe badZ znacznie utrudnione, za
prawidtowe rozeznanie rynku uwaza si¢ rozeznanie przeprowadzone przynajmniej
u dwéch wykonawcéw. Powody ograniczenia rozeznania cenowego podaje sie w notatce
stuzbowej, o ktérej mowa w ust. 9.

Wzbr rozeznania cenowego stanowi Zalacznik nr 15 do Regulaminu.

W razie potrzeby rozeznanie cenowe moze zosta¢ przeprowadzone w formie rozeznania
ofert w internecie (sonadaz ofert internetowych) lub w formie sondazu telefonicznego
(telefoniczne zebranie ofert). W takim przypadku nie stosuje si¢ Zatgcznika nr 15,
a przebieg i wyniki rozeznania cenowego umieszcza si¢ w notatce stuzebowej, o ktorej
mowa w ust. 9. Postanowienie ust. 6 stosuje sig.

Z poréwnania ofert osoba wyznaczona do przeprowadzenia rozeznania cenowego
sporzadza notatke stuzbowa, w ktérej przedstawia propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty. Wynik przeprowadzonego Procesu zakupowego, przedstawiony w formie notatki
stuzbowej, wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego lub przez
upowazniong przez niego osobe. Wzér notatki stuzbowej stanowi Zalacznik nr 16
do Regulaminu.

Po zatwierdzeniu notatki osoba wyznaczona do przeprowadzenia rozeznania cenowego
informuje wykonawcéw o rozstrzygnieciu zakupu. Wykonawce, ktérego oferta zostata
wybrana, jako najkorzystniejsza, informuje dodatkowo o formalno$ciach zwigzanych
z zawarciem umowy, o ile zawarcie umowy zostato przewidziane. Informacje przekazuje
sie e-mailem, a w razie potrzeby telefonicznie, co odnotowuje si¢ w dokumentacji Procesu
zakupowego.

Postanowienie § 37 stosuje sie odpowiednio.

W rozeznaniu cenowym dopuszczalne jest negocjowanie cen z potencjalnymi
Wykonawcami wcelu uzyskiwania najlepszych efektéw 2z danych nakladow,
z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji i réwnego traktowania WyKkonawcéw.
Postanowienia § 36 stosuje sie odpowiednio. W przypadku rozeznania cenowego
przeprowadzonego w formie sondazu telefonicznego przebieg negocjacji dokumentuje si¢
w notatce stuzbowej, o ktérej mowa w ust. 9, przy czym w trakcie negocjowania ceny
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zwykonawca zakazane jest informowanie o cenie innego wykonawcy, z ktérym
prowadzony jest sondaz telefoniczny.

§40
SCHEMAT

Dla wykonania czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale przyjmuje sie pogladowo
schemat dziatan stanowiacy Zatacznik nr 17 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKUPY W TRYBIE NIEKONKURENCYJNYM

§41

PRZESEANKI ZASTOSOWANIA. PROWADZENIE PROCESU ZAKUPOWEGO

1. Zakup moze by¢ dokonany w trybie niekonkurencyjnym, gdy jego szacunkowa wartoscia
jest, z zastrzezeniem dalszych postanowiefi, kwota mniejsza niz 130.000,00 zi,
w przypadku wystapienia jednej z ponizszych przestanek:

a.

dostawy rzeczy wytwarzane wylacznie w celach badawczych, doswiadczalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez Zamawiajacego
produkcji masowej, stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztow badan lub rozwoju, oraz ktére moga by¢ wytwarzane tylko przez jednego
wykonawce;

dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, lub zwigzanych
z ochrong praw wylgcznych wynikajacych z odrebnych przepiséw, przyktadowo,
gdy jest to wymagane ze wzgledu na udzielone licencje, ochrone praw wiasnosci
intelektualnej;

dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku zakupéw w zakresie dziatalno$ci twérczej lub
artystycznej;

w przypadku zakupdw o warto$ci mniejszej niz progi unijne, ktérych przedmiotem
sa dostawy lub ushugi stuzace wylacznie do celéw badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez Zamawiajgcego
produkcji masowej, stuzacej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztéw badarfi lub rozwoju, oraz ktére moga byé wytwarzane/$§wiadczone tylko
przez jednego wykonawece;

przeprowadzono konkurs, w ktérym nagroda byto zaproszenie do negocjacji zakupu
w trybie niekonkurencyjnym autora wybranej pracy konkursowej;

w zapytaniu ofertowym nie wplyneta zadna oferta lub wszystkie oferty zostaly
odrzucone z uwagi na niezgodno$¢ z opisem przedmiotu zakupu, pod warunkiem,
ze pierwotne warunki zakupu nie zostaly w istotny sposéb zmienione;

w przypadku, gdy w procedurze rozeznania cenowego okaze si¢ niemozliwe
ustalenie co najmniej dwéch wykonawcéw zdolnych do wykonania przedmiotu
zakupu;
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q.

I.

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje wymagane jest natychmiastowe dokonanie

zakupu;

w przypadku zakupu od dotychczasowego wykonawcy dodatkowych dostaw,

ktérych celem jest cze$ciowa wymiana dostarczonych produktéw lub instalacji albo

zwiekszenie biezacych dostaw lub rozbudowa istniejacych instalacji, jezeli zmiana

wykonawcy zobowigzywataby Zamawiajacego do nabywania materiatéw o innych

wlasciwo$ciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng lub

nieproporcjonalnie duze trudno$ci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych

produktéw lub instalacji lub spowodowataby istotng niedogodno$¢ lub znaczne

zwickszenie kosztéw dla Zamawiajacego;

w przypadku zakupu od dotychczasowego wykonawcy dodatkowych robdt

budowlanych, jezeli roboty te sa $ciste powigzane, a zmiana wykonawcy nie moze

zosta¢ dokonana z powodéw ekonomicznych lub technicznych, lub zmiana

wykonawcy spowodowalaby istotng niedogodno$¢ lub znaczne zwigkszenie

kosztéw dla zamawiajacego;

zakup dotyczy urzadzen nietypowych lub ustug wysoce specjalistycznych, a renoma

i wysoce specjalistyczne do$wiadczenie wykonawcy daje rekojmie uzyskania

najlepszego efektu;

zakup dotyczy zakupu urzadzen takich samych lub tego samego producenta

co uzytkowane przez Zamawiajacego, co bedzie prowadzi¢ do istotnego obnizenia

ich kosztéw serwisu i eksploatacji;

zakup dotyczy czesci zamiennych lub elementéw podzespotéw funkcjonujacych

maszyn urzadzen lub systeméw i dostarczane sa jedynie przez ich producenta lub

jego wylacznego dystrybutora na rynek polski;

mozliwe jest udzielenie zakupu na dostawy lub ustugi na szczegélnie korzystnych

warunkach;

przedmiot zakupu stanowia:

— dostawy wody za pomoca sieci wodociagowej lub odprowadzanie $ciekéw
do sieci kanalizacyjnej,

— dostawy gazu z sieci gazowej,

— dostawy ciepta z sieci cieptowniczej,

— ushugi przesytlowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepta lub paliw
gazowych;

zakup jest udzielany w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego lub ich

zapobiezeniu, wywotanego przez czynniki zewnetrzne, ktérego nie mozna byto

przewidzieé, w szczeg6lnosci zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego

powstaniem szkody o znacznych rozmiarach lub skutkéw awarii;

zakup udzielany jest w celu usuniecia awarii sprzetu eksploatowanego przez

Zamawiajgcego, niezbednego do wykonywania obowigzkow stuzbowych;

w przypadku zaméwien wewnetrznych, tzw. zaméwien in-house.

W szczegélnych okoliczno$ciach Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona moze dopusci¢ zastosowanie trybu niekonkurencyjnego takze w innych
przypadkach, niz okre$lone w ust. 1.

Zakupu w trybie niekonkurencyjnym udziela si¢ po negocjacjach z jednym wykonawca.
Negocjacje moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem $rodkéw porozumienia na odlegtos¢.
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§42
PRZEPROWADZENIE PROCESU ZAKUPOWEGO

1. Kierownik Jednostki merytorycznej wyznacza osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie
Procesu zakupowego.

2. Osoba wyznaczona do przeprowadzenia zakupu w trybie niekonkurencyjnym
przygotowuje wniosek o zakup w trybie niekonkurencyjnym i przekazuje wniosek
do Jednostki zaméwieniowe] a nastepnie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego
lub osobie przez niego upowaznionej. Wzér wniosku stanowi Zalacznik nr 9
do Regulaminu. W przypadku zakupu, o ktérym mowa w § 41 ust. 1 lit. a lub lit. d,
zalacznikiem do wniosku o wszczecie postepowania jest o$wiadczenie Jednostki
merytorycznej potwierdzajace okoliczno$ci wskazane w § 41 ust. 1 lit a lub lit. d.
Oswiadczenie powinno zawiera¢ uzasadnienie. Postanowienie § 24 ust. 6 stosuje sie
odpowiednio. W razie potrzeby do przeprowadzenia Procesu zakupowego moze by¢
wyznaczona wigcej niz jedna osoba z Jednostki merytorycznej.

3. Po zatwierdzeniu wniosku osoba wyznaczona do przeprowadzenia zakupu w trybie
niekonkurencyjnym przygotowuje projekt Zaproszenia do negocjacji i przekazuje projekt
do zatwierdzenia kierownikowi Jednostki merytorycznej. Wzér Zaproszenia do negocjacji
stanowi Zalacznik nr 18 do Regulaminu.

4. Po zatwierdzeniu projektu Zaproszenia do negocjacji osoba wyznaczona
do przeprowadzenia zakupu w trybie niekonkurencyjnym przesyta zaproszenie
do wykonawcy, z ktérym beda prowadzone negocjacje, a nastepnie przeprowadza
negocjacje.

5. W trakcie negocjacji ustala si¢ warunki realizacji zakupu. W tym celu strony negocjacji
moga sporzadzi¢ projekt przysziej umowy. Wynegocjowany projekt umowy osoba
wyznaczona do przeprowadzenia zakupu w trybie niekonkurencyjnym moze przekazaé
do weryfikacji i parafowania przez adwokata lub radce prawnego.

6. Negocjacje prowadzone sa w spos6b zapewniajacy poufno$é przekazywanych informacji.

7. Z przeprowadzonych negocjacji osoba wyznaczona do przeprowadzenia zakupu w trybie
niekonkurencyjnym sporzadza protokél. Wzér protokolu stanowi Zatacznik nr 19
do Regulaminu.

8. W przypadku pozytywnego zakonczenia negocjacji, po zatwierdzeniu protokotu, osoba
wyznaczona do przeprowadzenia zakupu w trybie niekonkurencyjnym przesyla
wykonawcy informacje o zgodzie na realizacje zakupu lub o formalnoéciach zwigzanych
zzawarciem umowy. W przypadku negatywnego zakornczenia negocjacji osoba
wyznaczona do przeprowadzenia zakupu przesyta wykonawcy informacje o zakoniczeniu
negocjacji bez podpisania umowy lub rezygnacji z realizacji zaméwienia.

9. Postanowienie § 37 stosuje sie odpowiednio.

§43
SCHEMAT

Dla wykonania czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale przyjmuje sie pogladowo
schemat dziatan stanowiacy Zatgcznik nr 20 do Regulaminu.
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1.

2.

3.

ROZDZIAL V

ZAKUPY Z DZIEDZINY NAUKI LUB Z ZAKRESU DZIALALNOSCI KULTURALNE]

§44
PRZESLANKI STOSOWANIA

Niniejszy Rozdzial ma zastosowanie do zakupow:

a.

o warto$ci mniejszej niz progi unijne, ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi
stuzace wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub
rozwojowych, Kktére nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajagcego produkcji
masowej shuzacej osiagnieciu rentownoséci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan
Iub rozwoju;
o wartoéci mniejszej niz progi unijne, ktérych przedmiotem s3a dostawy lub ustugi
z zakresu dzialalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw, Koncertéw,
konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzieci z zakresu
edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez biblioteki
lub muzealibw, a takze z =zakresu dzialalnoéci archiwalnej zwigzanej
z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli zaméwienia te nie sluza
wyposazaniu Zamawiajacego w $rodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego
dziatalnosci;
ustug badawczych lub rozwojowych, ktére nie sg objete kodami CPV od 73000000-2
do 73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, oraz spelnione s3 tacznie
nastepujace warunki:
- korzysci z tych ustug przypadaja wylacznie Zamawiajagcemu na potrzeby jego
wlasnej dziatalnodci,
- cato$¢ wynagrodzenia za §wiadczona ustuge wyplaca Zamawiajacy.

Wzgledem zamo6wien, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a i lit. c:

a.

ogloszenie o zamdéwieniu moze by¢ takze umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Zamawiajgcego na jego stronie podmiotowej,

dziatania podejmowane sa w spos6b zapewniajacy przejrzystos¢, rowne traktowanie
podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz zuwzglednieniem
okoliczno$ci moggcych mie¢ wplyw na jego udzielenie,

nie udostepnia sie informacji zwigzanych z zamdéwieniem stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zaméwienia, nie pézniej niz przed
zawarciem umowy o wykonanie tego zaméwienia, zastrzegl, Zze nie moga by¢ one
udostepnione,

informacje o udzieleniu zaméwienia, wraz z podaniem nazwy albo imienia i nazwiska
podmiotu, z ktérym zawarto umowe o wykonanie zamdéwienia, albo informacjg
o nieudzieleniu zamdwienia, zamieszcza sie niezwlocznie takze w Biuletynie
Informacji Publicznej Zamawiajacego na jego stronie podmiotowej.

Postanowienia § 37 stosuje sie odpowiednio.
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§45
WSZCZECIE POSTEPOWANIA

Kierownik Zamawiajacego wyznaczona jednostke odpowiedzialng za przeprowadzenie

postgpowania. Osoba wyznaczona do przeprowadzenia postepowania dokonuje rejestracji

sprawy i nadaje jej numer.

Przed wszczeciem postgpowania osoba z Jednostki merytorycznej przygotowuje wniosek

o0 wszczecie Procesu zakupowego. Wzoér wniosku stanowi Zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Zalgcznikiem do wniosku o wszczecie postepowania jest o$wiadczenie Jednostki

merytorycznej potwierdzajgce okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w § 44 ust. 1

lit. a lub lit. b lub lit. c. Oéwiadczenie powinno zawieraé¢ uzasadnienie. W razie potrzeby

do przeprowadzenia Procesu zakupowego moze by¢ wyznaczona wigcej niz jedna osoba

z Jednostki merytoryczne;j.

Po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie Procesu zakupowego osoba wyznaczona

do przeprowadzenia postepowania przygotowuje:

a. specyfikacje zakupu zawierajaca w szczegélnoéci opis przedmiotu zaméwienia,
termin sktadania ofert oraz inne wymagania jezeli sg przewidywane,

b.  wzdr umowy, jesli jest wymagana,

C. projekt ogloszenia o postepowaniu.

Wzor specyfikacji zakupu z dziedziny nauki lub z zakresu dziatalno$ci kulturalnej stanowi

Zatacznik nr 21 do Regulaminu.

Wzgledem zakupéw, ktérych przedmiot zaméwienia obejmuje $wiadczenia z zakresu

dziatalnosci tworczej lub naukowej, ktérych rezultatu nie mozna z géry opisaé w sposéb

jednoznaczny lub wyczerpujacy, najkorzystniejsza oferta jest wybierana wylacznie

na podstawie ceny lub kosztu oraz kryteriéw jakosciowych.

Wzér umowy moze zosta¢ przekazany do wilasciwej jednostki organizacyjnej

Zamawiajgcego celem weryfikacji i parafowania przez adwokata lub radce prawnego.

Przygotowany projekt:
a. specyfikacji zakupu,
b. WZOru umowy, po wczesniejszym uzyskaniu parafy adwokata lub radcy prawnego,

......

C. ogloszenia o postepowaniu,

osoba wyznaczona do przeprowadzenia postepowania przedstawia do akceptacji

Kierownikowi Zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osobie, a po jej uzyskaniu:

d. umieszcza w IZP Pt oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajacego (jezeli
zdecydowano o publikacji takze w Biuletynie Informacji Publicznej).

Po opublikowaniu ogloszenia o zakupie Zamawiajacy moze poinformowaé o wszczeciu
Procesu zakupowego znane mu podmioty, ktére moga by¢ zainteresowane ubieganiem sie
o udzielenie zamowienia.
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§46
PROWADZENIE I ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Wykonawca moze zwr6cié¢ sie o wyjasnienie tresci dokumentéw opublikowanych zgodnie
z§ 45 ust. 7 lit. d, przy czym Zamawiajgcy nie ma obowiazku udzielenia odpowiedzi
na zadane pytania. W przypadku podjecia decyzji o udzieleniu odpowiedzi, odpowiedz
umieszcza sie w IZP PL.
Projekt odpowiedzi przygotowuje osoba wyznaczona do prowadzenia postgpowania
i przedstawia tén projekt do zatwierdzenia, badZ przedstawia rekomendacjg, co do braku
potrzeby udzielania odpowiedzi.
Dokumentacja postepowania moze zosta¢ zmienione przed terminem sktadania ofert.
Jezeli jest to konieczne, w przypadku dokonania istotnej zmiany tresci ogloszenia
(przyktadowo zmiany przedmiotu zamdéwienia, wielko$ci, zakresu zaméwienia, kryteriéw
oceny ofert, warunkéw udziatu) przedtuza sie termin sktadania ofert o czas niezbedny
do wprowadzenia zmian w ofertach. Zmiana ogloszenia podlega publikacji w sposob
okre$lony w § 45 ust. 7 lit. d oraz moze zosta¢ dodatkowo przesytana do wiadomosci
potencjalnym wykonawcom, do ktérych skierowano wczesniej informacje, o ktérej mowa
w § 45 ust. 8.
Oferty skladane s3a za po$rednictwem e-maila. W razie potrzeby kierownik Jednostki
merytorycznej moze zdecydowaé o prowadzeniu komunikacji w inny sposdb,
w szczegblnosci pisemny. Tre$¢ zlozonych ofert nie podlega ujawnieniu do uptywu
terminu sktadania ofert. W celu zachowania poufnosci ofert w specyfikacji zakupu moze
zosta¢ wprowadzony obowigzek ich zaszyfrowania i przestania hasta na adres e-mailowy
podany w specyfikacji.
Po otwarciu ofert osoba wyznaczona do prowadzenia postgpowania:
a. sporzadza informacje z otwarcia ofert zawierajacq w szczegé6lnosci: nazwe/firme
i adresy wykonawcéw, zaoferowane ceny lub inne warunki majace znaczenie
w kryteriach oceny ofert, a nastepnie zamieszcza tg informacje w IZP Pk,
b. przeprowadza badanie i ocene ofert. Oferty podlegaja badaniu pod wzgledem
kompletno$ci oraz zgodnoéci z Regulaminem 1 wymaganiami zawartymi
w dokumentacji postepowania. Badanie i ocena moze zosta¢ ograniczona do oferty
najkorzystniejszej w kryteriach oceny ofert.
W razie potrzeby wykonawca moze zostaé wezwany do ztoZenia wyjasnien treSci oferty
lub sposobu wyliczenia ceny oferty. Projekt wezwania przygotowuje osoba wyznaczona
do prowadzenia postepowania i przedstawia projekt do zatwierdzenia, a po jego
akceptacji - przesyta wezwanie do wykonawcy.
W przypadku, gdy do oferty nie dotaczono wymaganych dokumentéw lub dotaczone
dokumenty nie potwierdzaja wymagan przewidzianych w postepowaniu mozna wezwac
wykonawce do ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie. Postanowienie ust. 6 zdanie
drugie stosuje sie.
W ofercie poprawia sie oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe lub
inne omylki polegajace na niezgodnosci z trescig opisu przedmiotu zaméwienia, ktdre nie
powoduja istotnych zmian tresci oferty. O dokonanych poprawkach informuje si¢
wykonawece, ktérego oferty to dotyczy. Postanowienie ust. 6 zdanie drugie stosuje sie.
Oferte najkorzystniejsza wybiera sie na podstawie kryteriéw oceny ofert okreslonych
w dokumentacji zakupu. Jezeli jedynym kryterium jest cena, a zostaly ztozone oferty
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10.

11.

12.

13.

14.

o takiej samej cenie, wykonawcy, ktérzy zlozyli te oferty wzywani sg do ztozenia ofert
dodatkowych w wyznaczonym terminie. Postanowienie ust. 6 zdanie drugie stosuje sie.
Osoba wyznaczona do prowadzenia postepowania przedstawia Kierownikowi
Zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osobie wyniki przeprowadzonej oceny,
w szczegblnoSci przedstawia do zatwierdzenia:

a. projekt zawiadomienia o rozstrzygnieciu postepowanie,

albo

b. projekt zawiadomienia o uniewaznieniu postepowania, jezeli zachodzi podstawa
do uniewaznienia.

Po zatwierdzeniu zawiadomienia o rozstrzygnieciu postepowania osoba wyznaczona
do prowadzenia postepowania przesyla zawiadomienie wykonawcom uczestniczacym
w postepowaniu, wraz z uzasadnieniem oraz dodatkowo moze zamiesci¢ informacje
w Biuletynie Informacji Publicznej. Wzér zawiadomienia o rozstrzygnieciu Procesu
zakupowego stanowi Zatacznik nr 22 do Regulaminu. Zdanie pierwsze stosuje sie
odpowiednio w przypadku uniewaznienia postgpowania. Wzér zawiadomienia
0 uniewaznieniu Procesu zakupowego stanowi Zatacznik nr 23 do Regulaminu.
Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze wybrac oferte najkorzystniejsza spodrod pozostalych ofert, chyba
ze zachodza przestanki do uniewaznienia postepowania. Postanowienia ust. 6-11 stosuje
sie odpowiednio.
Z postgpowania sporzadza si¢ protokét, ktéry zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego lub
upowazniona przez niego osoba. Wzdr protokotu stanowi Zaltacznik nr 24
do Regulaminu.
Postanowienia § 36 i § 37 stosuje sie odpowiednio.

§47
SCHEMAT

Dla wykonania czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale przyjmuje sie pogladowo
schemat dziatan stanowiacy Zatgcznik nr 25 do Regulaminu.

DZIAL VI
WYEACZENIA

§48
PRZESLANKI ZASTOSOWANIA. PROWADZENIE PROCESU ZAKUPOWEGO

Zakup o wartosci szacunkowej mniejszej niz 8.000,00 zt bez podatkéw od towaru i ustug,
moze by¢ zrealizowany przez jednostke w dogodnej dla niej formule, w sposéb
zabezpieczajacy interes tej jednostki, uwzgledniajac w szczegélnosci zasade uczciwej
konkurencji oraz optymalizacji kosztow.

Dopuszcza si¢ przeprowadzenie Procesu zakupowego z wylaczeniem obowiagzku
stosowania Regulaminu w formule dogodnej dla danej jednostki, tj. w formule
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uproszczonej, w szczego6lnosci na podstawie samego wniosku wraz z uzasadnieniem,
w przypadku:

d.

gdy spetniona zostaje przestanka do zastosowania trybu niekonkurencyjnego (§ 41),
jednak istniejace okolicznosci, np. szczegélnie pilna potrzeba dokonania zakupu lub
wzgledy organizacyjne, uzasadniaja zastosowanie formuty uproszczonej,

gdy w uprzednio prowadzonym Procesie zakupowym nie wplyneta zadna oferta lub
wszystkie oferty zostaty odrzucone albo gdy w trybie niekonkurencyjnym nie udato
sie wynegocjowa¢ zawarcia umowy, a pierwotne warunki zakupu nie zostaly
istotnie zmienione,

zakupu publikacji w czasopismach naukowych punktowanych,

gdy przedmiot zakupu dotyczy ustug spotecznych (np. ustugi hotelowe, ustugi
restauracyjne, ustugi prawne, ustugi pocztowe, ustugi ochroniarskie), a istniejace
okolicznosci np. szczegblnie pilna potrzeba dokonania zakupu lub wzgledy
organizacyjne, uzasadniaja zastosowanie formuly uproszczone;j,

w przypadku zakupéw z dziedziny nauki oraz z zakresu dziatalnosci kulturalnej,
aistniejgce okolicznosci np. szczegdlnie pilna potrzeba dokonania zakupu lub
wzgledy organizacyjne, uzasadniaja zastosowanie formuty uproszczonej,

zakupéw okolicznos$ciowych (np. kwiaty, wienice, itp.),
zakupu ustug transportu kolejowego, samolotem, komunikacja miejska, itp.,

aistniejgce okolicznosdci np. szczegblnie pilna potrzeba dokonania zakupu lub
wzgledy organizacyjne, uzasadniaja zastosowanie formuty uproszczonej,

zakupu ustug tlumaczei, a istniejace okolicznosci np. szczegélnie pilna potrzeba
dokonania zakupu lub wzgledy organizacyjne, uzasadniajg zastosowanie formuty
Uproszczonej,

zakupu czasopism lub publikacji branzowych,

zakupu ustug lub dostaw zwigzanych z promocja, wizerunkiem, informacjg oraz
reklamg, w celu zamieszczenia ogloszenn i reklam na wortalach, portalach
spotecznosciowych oraz specjalistycznych, a istniejace okolicznosci np. szczeg6lnie
pilna potrzeba dokonania zakupu lub wzgledy organizacyjne, uzasadniajg
zastosowanie formuty uproszczonej,

zakupu ustug lub dostaw zwigzanych z organizacja spotkan okolicznosciowych,
sportowych i szkoleniowych, a istniejace okolicznos$ci np. szczegdlnie pilna potrzeba
dokonania zakupu lub wzgledy organizacyjne, uzasadniajg zastosowanie formuty
Uproszczonej,

zakupu artykutéw spozywczych, o krotkim terminie waznosci,
nabycia praw autorskich do utworow,

zakupu ustug arbitrazowych lub pojednawczych, ustug prawnych zastepstwa
procesowego, doradztwa prawnego, ustug notarialnych, lub innych wytaczonych
przedmiotowo z obowigzku stosowania ustawy Pzp, a istniejgce okolicznosci
np. szczegblnie pilna potrzeba dokonania zakupu lub wzgledy organizacyjne,
uzasadniajg zastosowanie formuly uproszczone;j.

Zgody na odstgpienie od obowigzku stosowania Regulaminu udziela Kierownik
Zamawiajacego, akceptujgc przedstawiony przez jednostke wniosek. Wniosek ten moze
mieé charakter jednorazowy lub zbiorczy, tj. dotyczy¢ zgody na odstgpienie od obowigzku
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stosowania Regulaminu wzgledem danej kategorii zakupéw (np. zakupu publikacji
w czasopismach naukowych punktowanych).

W uzasadnionych przypadkach, innych niz wskazane w ust. 2, w szczeg6lnosci
w sytuacjach  wyjatkowych, niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajgcego, ktérych nie mégl on przewidzie¢ lub w sytuacjach podyktowanych
potrzeba zabezpieczenia niezakléconej dzialalnoéci Uczelni, Kierownik Zamawiajgcego
moze podja¢ decyzje¢ o odstapieniu od obowigzku stosowania Regulaminu. Podejmujac
decyzje o odstapieniu od obowigzku stosowania Regulaminu Kierownik Zamawiajgcego
okresla wytyczne, co do sposobu przeprowadzenia Procesu zakupowego.

Zgoda na odstgpienie od obowigzku stosowania Regulaminu nie zwalnia z obowigzku
dokonywania wydatkéw w sposéb przejrzysty i zgodny z zasadami wynikajacymi
z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw
publicznych.

Zrealizowane zakupy musza by¢ udokumentowane faktura, rachunkiem lub innym
dokumentem potwierdzajagcym zakup i opisane zgodnie z obowigzujgcymi na Uczelni
przepisami w tym zakresie.

Kierownik jednostki dokonujacej zakupu moze zobowigzal podlegte mu jednostki
do przekazywania, w terminie do 10 dnia kazdego miesigca, droga e-mailowg
do wiadciwej Jednostki zaméwieniowej, zestawienia zrealizowanych zakup6w, o ktérych
mowa w ust. 1i 2 oraz ust. 4, za miesigc poprzedni.

Postanowien niniejszego Rozdzialu nie stosuje sie do wyplaty $wiadczen realizowanych
na podstawie odrebnych przepiséw oraz rozliczania kosztéw podrézy stuzbowe;.

DZIAL VII
REJESTRY. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTAC]JI. SPRAWOZDAWCZOSC.

§49
REJESTRY

Samodzielne jednostki organizacyjne prowadzacg rejestr postepowan o udzielenie

zamoéwien, tj.:

a. rejestr zamowien o warto$ci szacunkowej od 8.000,00 zt bez podatku od towaré6w
i ustug oraz warto$ci mniejszej niz 130.000,00 zt bez podatku od towaréw i ustug,

b.  rejestr zamdéwien o wartosci szacunkowej mniejszej niz 8.000,00 zt bez podatku
od towaréw i ustug,

C. rejestr zamoéwien: z dziedziny nauki lub w zakresie dziatalnosci kulturalne;j,

d.  rejestr uméw cywilno-prawnych.

Rejestr moze zawierac:

a. informacje zawarte we wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia,
b. date ztozenia wniosku o wszczecie postepowania,
C. informacjg, czy zamowienie bylo ujete w Planie postepowan, a w przypadku

Proceséw zakupowych, czy zakup ujety byt w Planie zaméwien,
skrétowy opis przedmiotu zaméwienia oraz termin jego realizacji,

e. informacje dotyczace zastosowania aspektéw spotecznych, $rodowiskowych lub
innowacyjnych,
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f. okreélenie szacunkowej warto$ci zaméwienia lub zakupu, kwoty przeznaczonej
na sfinansowanie zaméwienia lub zakupu oraz wartoéci/ceny wybranej oferty,

g informacje o zawartych umowach, w tym numerach uméw, datach zawarcia, trybie
udzielenia zaméwienia lub zakupu,

h. informacje o uniewaznieniu postepowania o udzielenie zaméwienia lub Procesu
zakupowego,

i. inne informacje niezbedne do przygotowania rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoéwieniach, o ktérym mowa w ustawie Pzp.

§ 50
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTAC]I

Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia oraz Procesu zakupowego przechowuje
jednostka odpowiedzialna za przygotowanie i przeprowadzenie tego postepowania lub procesu.

§51
SPRAWOZDAWCZOSC

1. W terminie do 31 stycznia kazdego roku, Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona wyznacza osoby odpowiedzialne za sporzadzenie rocznego sprawozdania
z udzielonych zaméwieii za rok poprzedni.

2. Na podstawie prowadzonych rejestréw, o ktérych mowa w § 49, w terminie do dnia
15 lutego kazdego roku, osoby wyznaczone, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadzaja
sprawozdanie dotyczace:

a. zamoéwien udzielonych na podstawie ustawy Pzp za ubiegly rok kalendarzowy,

b. zamoéwien udzielonych w ubieglym roku kalendarzowych, wytaczonych spod
obowigzku stosowania ustawy Pzp, z wyodrebnieniem zaméwieni klasycznych
o wartosci ponizej 130.000,00 zi.

3. Na podstawie otrzymanych zestawien, od osoéb, o ktérych mowa w ust. 1, Samodzielne
jednostki organizacyjng‘ przygotowuja projekt rocznego sprawozdania o udzielonych
zaméwieniach i przedstawiaja go do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

4, Zatwierdzone sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3, powinno zosta¢ przekazane
Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego
dotyczy. Kazda Samodzielna jednostka organizacyjna odpowiedzialna jest za terminowe
przygotowanie i przekazanie sprawozdania.

5. Niezaleznie od innych obowigzkéw, Kierownik jednostki prowadzacej Proces zakupowy
na wniosek wlasciwej jednostki zaméwieniowej przekazuje droga e-mailowa do wiasciwej
Jednostki zaméwieniowej zestawienie zrealizowanych zakupéw, w tym zakupow
dokonanych na podstawie § 48, z uwzglednieniem w szczeg6lnosci ich warto$ci oraz
przedmiotu, a takze daty dokonania danego zakupu.

6. Wlasciwe Jednostki zaméwieniowe, niezaleznie od innych obowigzkéw, przygotowuja
i archiwizujg roczne zestawienie zamoéwiert lub Proceséw zakupowych, w ktorych
zastosowano aspekty spoleczne, $rodowiskowe lub innowacyjne. W razie potrzeby
Jednostki zaméwieniowe moga zwraca¢ si¢ do wiasciwych jednostek o udzielenie
informacji niezbednych dla przygotowania tego zestawienia.
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§52
OPIS FAKTUR

Faktury wynikajace z udzielonych zaméwien powinny byé opisane informacjami zgodnie
z Zalacznikiem nr 26 do Regulaminu,

DZIAL VIII
POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§53
1. Regulamin stosuje sie do postepowan o udzielenie zaméwienia oraz Proceséw
zakupowych wszczetych po dniu 31 grudnia 2020 r.
2. Do postgpowan o udzielenie zaméwienia lub Proceséw zakupowych wszczetych przed

dniem 1 stycznia 2021 r. stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych oraz postanowienia regulaminu udzielania zaméwiefi publicznych
z dnia 15 listopada 2019 r. (Zarzadzenie Nr 66/2019).

3. Kierownik Zamawiajacego na etapie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
lub Procesu zakupowego moze zadecydowaé¢ o anulowaniu/uniewaznieniu kazdej
czynno$ci, jezeli stwierdzi, Ze jest sprzeczna z Regulaminem lub przepisami prawa.

Rektor
Bolitechniﬁ}ﬁ}}fdzﬁ@)
= % -

"
g et

bt ind. Krgysttof J6twik

Prof. d

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 - lista Samodzielnych jednostek organizacyjnych.

Zatgcznik nr 2 - wzoér rocznego planu zamoéwien.
Zatgcznik nr 3 - wzér planu postepowan o udzielenie zaméwienia.
Zatacznik nr 4 - wzor wniosku o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych.

Zatgcznik A do wniosku o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych

- Regulamin prac komisji przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych.

45



Zatacznik nr 5 - wzdr wniosku o wszczecie postepowania.
Zatacznik nr 6 - wzoér Powotania Komisji przetargowej.
Zatacznik nr 7 - Regulamin pracy Komisji przetargowej.
Zalacznik nr 8 - Zasady wspétpracy z UCL

Zatacznik nr 9 - wzér Wniosku o wszczecie Procesu zakupowego.
Zalacznik nr 10 - wzér Zapytania ofertowego.
Zatacznik nr 11 - wzér Zawiadomienia o rozstrzygnieciu zapytania ofertowego.

Zatacznik nr 12 - wzér Zawiadomienia o uniewaznieniu zapytania ofertowego.

Zatacznik nr 13 - wzér Protokotu z Procesu zakupowego w trybie zapytania ofertowego.

Zatacznik nr 14 - pogladowy schemat zapytania ofertowego.

Zatacznik nr 15 - wz6r Rozeznania cenowego.

Zakacznik nr 16 - wzdér Notatki z rozeznania cenowego.

Zalacznik nr 17 - pogladowy schemat przebiegu rozeznania cenowego.

Zatacznik nr 18 - wzér Zaproszenia do negocjacji w trybie niekonkurencyjnym.
Zatacznik nr 19 - wzér Protokotu Procesu zakupowego w trybie niekonkurencyjnym.

Zatacznik nr 20 - pogladowy schemat przebiegu trybu niekonkurencyjnego.

Zalacznik nr 21 - wzér Specyfikacji zakupu z dziedziny nauki lub z zakresu dziatalnosci

kulturalne;j.

Zatacznik nr 22 - wzér Zawiadomienia o rozstrzygnieciu Procesu zakupowego z dziedziny nauki

lub z zakresu dziatalnosci kulturalnej.

Zatacznik nr 23 - wzér Zawiadomienia o uniewaznieniu Procesu zakupowego z dziedziny nauki

lub z zakresu dziatalnosci kulturalne;.

Zalacznik nr 24 - wzér Protokotu z Procesu zakupowego w trybie zakupu z dziedziny nauki lub

z zakresu dziatalnoéci kulturalne;j.

Zatacznik nr 25 - pogladowy schemat przebiegu postepowania na zakup z dziedziny nauki lub

z zakresu dzialalnosci kulturalne;.

Zatacznik nr 26 - wzor Klauzuli do opisu faktur.
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29.
30.

Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike L6dzka

Samodzielne jednostki organizacyjne
w rozumieniu art. 33 ust. 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych
- Dysponenci Srodkéw finansowych:

Wydzial Mechaniczny

Wyadziat Elektrotechniki, Elektroniki, Informatyki i Automatyki
Wydziat Chemiczny

Wydziat Technologii Materialowych i Wzornictwa Tekstyliéw
Wydziat Biotechnologii i Nauk o Zywnosci

Wydzial Budownictwa, Architektury i Inzynierii Srodowiska
Wydzial Fizyki Technicznej, Informatyki i Matematyki Stosowanej
Wydziat Zarzadzania i Inzynierii Produkgcji

Wyadziat Inzynierii Procesowej i Ochrony Srodowiska

. Centrum Wspétpracy Miedzynarodowej Politechniki Eédzkiej

. Uczelniane Centrum Informatyczne Politechniki Lédzkiej

. Centrum Technologii Informatycznych

. Akademickie Centrum Sportowo - Dydaktyczne Politechniki Lodzkiej ,Zatoka Sportu”
. Centrum E-Learningu Politechniki Lédzkiej

. Centrum Multimedialne Politechniki Lédzkiej

. Centrum Nauczania Matematyki i Fizyki

. Biblioteka Politechniki £.6dzkiej

. Centrum Jezykowe Politechniki L6dzkiej

. Centrum Sportu Politechniki Lodzkiej

. Osiedle Akademickie

. £6dzki Uniwersytet Dzieciecy Politechniki Lédzkiej

. Centrum Wspoétpracy z Gospodarka, Innowacji i Transferu Technologii Politechniki

Lédzkiej

Interdyscyplinarna Szkota Doktorska Politechniki L.édzkiej

Uniwersytet Trzeciego Wieku Politechniki LédzKiej

Kolegium Gospodarki Przestrzenne;

Kolegium Logistyki

Kolegium Towaroznawstwa

Migdzynarodowe Centrum Badan Innowacyjnych Biomateriatéw (ICRI-BioM) -
Miedzynarodowa Agenda Badawcza

Centrum Papiernictwa i Poligrafii Politechniki L.6dzkiej

Muzeum Politechniki £6dzkiej w Lodzi
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwiei publicznych przez Politechnike L6dzka

Wzér
Whniosku o przeprowadzenie

wstepnych konsultacji rynkowych

B Yo VA )1V - WO r.

4.  Proponowany sklad komisji:

Przewodniczacy:



Czlonkowie:
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Kierownik Zamawiajacego

Zakaczniki:

1. Regulamin prac komisji

Zatacznik A do wniosku o przeprowadzenie
wstepnych konsultacji rynkowych

Regulamin prac komisji przeprowadzenia

wstepnych konsultacji rynkowych

§1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Regulamin okresla zasady prowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych (WKR)
poprzedzajacych postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.

2.  Wybér wykonawcy zaméwienia, ktére poprzedzajy WKR zostanie dokonany w ramach
odrebnego postepowania prowadzonego na podstawie przepisow ustawy Pzp.
Przeprowadzenie WKR nie zobowigzuje Zamawiajgcego do wszczecia postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego.

3. WKR prowadzone s3 na podstawie art. 84 ustawy Pzp.



Wszelkie czynnosci, o ktérych mowa w regulaminie, w imieniu i na rzecz Zamawiajacego,
wykonuje powotana komisja. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.

WKR prowadzi si¢ w sposob zapewniajgcy zachowanie zasad przejrzystosci, uczciwej
konkurencji oraz réwnego traktowania podmiotéw ubiegajacych sie o udziat we WKR oraz
podmiotéw bioracych udziat we WKR.

Przeprowadzajgc WKR Zamawiajacy moze w szczegblnoséci korzystaé z doradztwa
ekspertow, wiadzy publicznej lub wykonawcéw. Doradztwo moze zostaé wykorzystane
przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzeniu postepowania o udzielenie
zamOwienia. Zamawiajacy podejmie $rodki w celu zapewnienia, ze doradztwo nie bedzie
powodowal zaki6cenia konkurencji ani naruszaé zasad réwnego traktowania
wykonawcéw i przejrzystosci postepowania o udzielenie zaméwienia.

Informacja o przeprowadzeniu WKR jest publikowana w ogloszeniu o zaméwieniu,

ktérego dotyczyly WKR.

§2
CEL I PRZEDMIOT

Celem WKR jest uzyskanie przez Zamawiajgcego, w zwiazku z planowanym

przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia, informacji, ktére moga by¢

wykorzystane w celu przygotowania postepowania, w szczegélnoéci w zakresie

potrzebnym do przygotowania opisu przedmiotu zaméwienia, SWZ, warunkéw umowy

lub innych wtas$ciwych dla tego postepowania dokumentéw.

Celem WKR jest poinformowanie wykonawcéw o planach i wymaganiach Zamawiajacego

dotyczacych planowanego zaméwienia.

Przedmiotem WKR moze by¢ w szczegélnosci:

a. uzyskanie informacji o oferowanych na rynku rozwigzaniach, w tym alternatywnych
srodkach lub wariantach realizacji zaméwienia,

b. rozeznanie rynku w aspekcie rozwigzan nowych, innowacyjnych, uwzgledniajacych
aspekty srodowiskowe, spoteczne, itp.,

c. uzyskanie informacji przydatnych dla orientacyjnego oszacowania kosztéw
planowanego zaméwienia, w tym przyktadowo: kosztéw cyklu zycia,

d. uzyskanie informacji potrzebnych dla opracowania opisu przedmiotu zaméwienia
planowanego zaméwienia lub innych Kkluczowych dokumentéw planowanego
postepowania o udzielenie zaméwienia,

e. rozeznanie probleméw i ryzyk, jakie moga wystapi¢ na etapie realizacji zaméwienia.



W toku WKR Zamawiajacy uprawniony jest do ograniczenia lub rozszerzenia zakresu
WKR do wybranych zagadnien.
W toku WKR Zamawiajacy moze wymaga¢ od uczestnikéw WKR przedstawienia probek

rozwiazan, sprzetu lub innych materiatéw, w celu ich przetestowania.

§3
OGLOSZENIE - WSZCZECIE

WKR zostaje wszczete z dniem zamieszczenia ogloszenia o WKR na stronie internetowej
Zamawiajacego.

W ogloszeniu zamieszcza sie w szczeg6lnosci:

o

informacje o przedmiocie WKR,

b. zasady dopuszczenia do udziatu w WKR, w tym okreélenie warunkéw udziatu - jezeli
s3 przewidywane,

¢. wzdr zgloszenia do udziatu w WKR,

d. tryb, termin i miejsce ztoZenia zgtoszenia do udziatu w WKR,

e. zakres informacji, jakie Zamawiajacy planuje pozyskac.

Po zamieszczeniu ogloszeniu Zamawiajacy moze poinformowaé wybrane przez siebie

podmioty o wszczeciu WKR.

W przypadku watpliwoéci, co do tresci ogloszenia potencjalny uczestnik WKR moze

zwrécié¢ sie do Zamawiajgcego z wniosek o ich wyjasnienie w terminie do 5 dni od dnia

zamieszczenia ogtoszenia o WKR na stronie internetowej. Zamawiajacy nie ma obowiazku

udzielania odpowiedzi. W przypadku udzielenia odpowiedzi ich tre$¢, bez podawania

danych podmiotu, ktéry wystapil o wyjaénienie, jest udostgpniana na stronie

internetowej, na ktérej zamieszczono ogtoszenie o WKR.

§4
ORGANIZACJA

Zamawiajacy przewiduje dopuéci¢ do udzialu w WKR nie wigcej niz ...
uczestnikéw, spetniajacych warunki udziatu, o ile zostaty przewidziane.

Uczestnik zainteresowany udziatem w WKR, ktory w terminie i w sposéb okreslony
w ogloszeniu zlozyl zgloszenie do udzialu w WKR, staje sig uczestnikiem WKR
po dopuszczeniu go do udziatu przez Zamawiajacego. W uzasadnionych przypadkach, gdy
liczba zgloszen bedzie mniejsza od wskazanej w ust. 1, Zamawiajacy moze dopuscié

do udzialu w WKR takze podmiot, ktéry ztozyt zgloszenie po wyznaczony w ogloszeniu



terminie, w szczeg6lnosci gdy podmiot ten wykaze, ze uchybienie terminu wynikalo
z przyczyn nie lezacych po jego stronie.

W trakcie weryfikacji zgloszenia do udziatu w WKR Zamawiajgcy moze zwrécié¢ sie do
podmiotu, ktéry zlozyt zgloszenie do udzialu w WKR o uzupelnienie, poprawienie lub
wyjasnienie okre§lonych dokumentéw lub informacji.

Po weryfikacji zgloszefi do udziatu w WKR Zamawiajacy informuje podmioty, ktére
ztozyly zgloszenie do udziatu w WKR o dopuszczeniu badz odmowie dopuszczenia
do udziatu w WKR.

Komunikacja w WKR nastgpuje za posrednictwem poczty lub poczty elektronicznej,
wedtug wyboru Zamawiajacego. WKR prowadzony jest w jezyku polskim i ma charakter
jawny, z zastrzezeniem § 6. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym powinny by¢
dotaczone ttumaczenia na jezyk polski.

WKR przeprowadza powotana w tym celu komisja.

WKR moze by¢ prowadzony w wybranej przez komisje formie, w szczeg6lnosci:

a. spotkan indywidualnych,

b. wymiany korespondencji w postaci pisemnej lub elektronicznej,

c. spotkan grupowych,

d. prezentacji oferowanych rozwigzan,

e. telekonferencji.

Z kazdego spotkania, telekonferencji, prezentacji sporzadzana jest notatka, okre$lajaca
w szczegblnosci: date, miejsce, temat, osoby uczestniczace, opis przebiegu.

Spotkania z uczestnikami WKR mogg by¢ rejestrowane za pomocy urzadzenia
utrwalajacego dzwigk. O rejestracji spotkania uczestnik powinien by¢ uprzedzony przed
jego rozpoczeciem. Przystapienie do udzialu w spotkaniu oznacza zgode oséb bioracych

w nim udzial na rejestracje spotkania w sposéb opisany w zdaniu pierwszym.

§5
WYKLUCZENIE

Z udzialu w WKR moze zosta¢ wykluczony uczestnik, ktéry:

a. poda nieprawdziwe lub wprowadzajgce w blad informacje, dotyczace spetniania
warunkow udziatu, jezeli byly one przewidywane,

b. razaco narusza zasady prowadzenia WKR.

O wykluczeniu z WKR uczestnik zostanie poinformowany przez Zamawiajacego

z podaniem uzasadnienia faktycznego.



Zamawiajacy moze zrezygnowal z prowadzenia WKR z udzialem danego uczestnika,

w przypadku:

a. uznania, iz przekazywane informacje nie s przydatne dla osiggniecia celu WKR,

b. gdy przekazywane informacje stanowia tajemnice przedsigbiorstwa, uniemozliwiajgce
ich wykorzystanie dla realizacji celu WKR.

O rezygnacji z prowadzenia WKR z udziatem danego uczestnika uczestnik ten zostanie

poinformowany przez Zamawiajacego z podaniem uzasadnienia faktycznego.

§6
TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA

Zamawiajacy nie bedzie ujawnial w toku WKR ani po ich zakonczeniu informacji
stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, jezeli uczestnik nie pézniej niz w momencie ich przekazania zastrzeze te
informacje, jako tajemnice przedsiebiorstwa oraz wykaze, Ze stanowig one tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu ww. ustawy.

Informacje skutecznie objete tajemnica przedsiebiorstwa nie moga by¢ wykorzystywane

do przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia.

§7
PRAWA AUTORSKIE

Przystapienie do WKR jest réwnoznaczne z udzieleniem Zamawiajacemu zgody
na wykorzystanie przekazanych informacji do przygotowania postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.

W przypadku przekazania Zamawiajacemu, w toku WKR, utworu w rozumieniu ustawy
o prawie autorskim i prawach pokrewnych, uczestnik przekazujacy dany utwor udziela
Zamawiajacemu nieodptatnie bezwarunkowej zgody na wykorzystanie tego utworuy,
w catoéci lub w czeéci, na potrzeby przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia
oraz zezwolenia na wykonywanie praw zaleznych do utworu, rozporzadzanie
i korzystanie z opracowan utworu na polach eksploatacji wskazanych w ust. 3. Uczestnik
WKR odpowiada za to, ze wykorzystanie utworu przez Zamawiajacego nie bedzie
naruszato praw oséb trzecich.

Uczestnik WKR przenosi nieodplatnie na Zamawiajacego autorskie prawa majatkowe

do utworéw stanowiacych przedmiot praw autorskich, przekazywanych w trakcie WKR



na potrzeby Zamawiajgcego zwigzane z przeprowadzeniem zamoéwienia, bez ograniczen

terytorialnych i czasowych, na polach eksploatacji obejmujacych:

a. w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu - wytwarzanie dowolna technika
egzemplarzy utworu, w tym technika drukarskg reprograficzna, zapisu
magnetycznego oraz technika cyfrowa;

b. w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktérych utwér utrwalono -
wprowadzanie do obrotu, uzyczenie lub najem oryginatu albo egzemplarzy;

c. w zakresie rozpowszechniania utworu w sposéb inny niz okreslony w punkcie
poprzedzajacym - publiczne wykonanie, wystawienie, wyswietlenie, odtworzenie oraz
nadawanie i reemitowanie, a takze publiczne udostepnianie utworu w taki sposéb, aby
kazdy mégt mie¢ do niego dostep w miejscu i w czasie przez siebie wybranym.

Uczestnik WKR z dniem przekazania Zamawiajgcemu utworéw stanowigcych przedmiot

praw autorskich, przenosi na Zamawiajgcego cato§é autorskich praw majatkowych

do utwordéw. Przeniesienie autorskich praw majatkowych oraz utworéw stanowiacych
przedmiot praw autorskich, zostanie potwierdzone o$wiadczeniem Uczestnika

0 przeniesieniu autorskich praw majgtkowych.

§8
ZAKONCZENIE

Zamawiajacy decyduje o zakoniczeniu WKR, przy czym nie ma obowigzku podawania

uzasadnienia swojej decyzji.

O zakonczeniu WKR Zamawiajacy informuje niezwlocznie umieszczajac informacje

na swojej stronie internetowej, a w przypadku zakoficzenia WKR

a. po zilozeniu zgloszen do udzialu w WKR - takie poprzez przekazanie informacji
wszystkim potencjalnym uczestnikom;

b. po zaproszeniu uczestnikéw do udzialu w WKR - takze poprzez przekazanie informacji
tym uczestnikom.

Z przeprowadzenia WKR sporzadza protokdt, zawierajacy co najmniej:

a. informacje o przeprowadzeniu WKR,

b. wskazanie podmiotdw, ktére uczestniczyty w WKR,

c. informacje o wplywie WKR na przygotowanie dokumentacji postepowania
o udzielenie zamdéwienia,

d. okreslenie informacji, ktére Zamawiajacy przekazal uczestnikom oraz ktére uzyskat

podczas prowadzonych WKR.



e. wskazanie $rodkéw, jakie zostaty lub zostang podjete w celu zapobiezenia zaktocenia
konkurencji, jezeli istnieje mozliwo$¢, ze o udzielenie zamdéwienia bedzie ubiegat si¢
uczestnik WKR, z uwzglednieniem art. 85 ust. 1 ustawy Pzp.

4, Protokét wraz z zatgcznikami jest jawny, z zastrzeZeniem § 6.

Protokét wraz z zatacznikami udostepnia sie, na wniosek, po zakonczeniu WKR.

6. Korespondencja, protokoly, pisma, opracowania, opinie i wszelkie inne dokumenty
zwigzane z WKR pozostaja w dyspozycji Zamawiajacego i nie podlegajg zwrotowi
po zakonczeniu WKR. Zamawiajacy moze zwréci¢ uczestnikowi, na jego zadanie, probki,

sprzet lub inne materialy przekazane w ramach WKR.

§9
KOSZTY

Koszty zwigzane z przygotowaniem do udzialu w WKR i uczestnictwem w WKR ponosza
uczestnicy. Koszty uczestnictwa w WKR nie podlegaja zwrotowi przez Zamawiajacego nawet
woéweczas, gdy pomimo przeprowadzonego WKR nie zostanie wszczete postepowanie ani
udzielone jakiekolwiek zamoéwienie. Uczestnicy nie otrzymuja  wynagrodzenia

od Zamawiajgcego z tytutu uczestnictwa w WKR.,

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Uczestnikom WKR, ani innym podmiotom, nie przystugujg srodki odwolawcze okre$lone
w ustawie Pzp.

2. Regulamin wchodzi w zycie z chwilg publikacji na stronie internetowej Zamawiajacego.



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike L6dzka

Wzor

Whniosku o wszczecie postepowania

Nazwa komérki organizacyjnej

NUMER wewnetrzny nadany w komérce organizacyjnej

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Politechnika L.6dzka
Kierownik Zamawiajacego

Tytut zaméwienia:

Charakterystyka przedmiotu zaméwienia:!

dostawa ustuga robota budowlana

Opis przedmiotu zamoéwienia*:

*skrétowe opisanie przedmiotu zaméwienia. Szczegétowy opis moze zosta¢ ujety w formie zatgcznika do

niniejszego wniosku.

Kod CPV (WspOIny STownik ZamOWIEN): c.euueeeeeereecreeniiriieetetisss oo eeneesessees st sttt eeseeseesne s anemesseoes
(podac gtéwny kod CPV, a w razie potrzeby dodatkowe kody CPV).

Opis przedmiotu zaméwienia sporzadzony przez

(wskazac imig i nazwisko osoby / 0s6b sporzqdzajqcych opis przedmiotu zamdwienia)

Catkowita szacunkowa kwota warto$ci Zamowienia, Wynosi .....oucuriiieieeesssinesses e sem oo euro /
................................. PLN i zostata ustalona w oparciu o ponizsze sktadniki:
a) Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia podstawowego Netto: .......oovwvvveeves e PLN,
(obowigzujaca stawka podatku VAT dla niniejszego przedmiotu zamdwienia
........................................................................... )

(W przypadku, gdy Przedmiot Zaméwienia objety jest réznymi stawkami podatku VAT nalezy wyodrebnié
kwotg netto przypadajaca na kazda stawke podatku VAT)

ustalona w dniu .........ccvvrerennnns W OPAICIU O.e.vcii e e sis s re s e ees esmramsesae et e ee e es



c) Przewidywana warto$¢ wynikajgca z prawa opcji netto:

d) Laczna warto$¢ (suma skladnikow z pozycji a+b+C): v PLN,

10) Kwota z pozycji 9 zostala przeliczona zgodnie z informacja Prezesa UZP, o ktérej mowa w art. 3 ust. 2
pkt 2 w zw. z ust. 4 ustawy Pzp.

11) Kwota, jaka moze zosta¢ przeznaczona na realizacje zamoéwienia:

NIEEEO (PLINY 1eoutecet oottt et et b e s a8 e £ £ AR BEEF S e E b SRR b s s
stawka i KWota POAAtKU VAT .ot ses bt s s s s e st e e st b et
DIULEO (PLINY: eueritreeciteteseer s e siasis s siaes e bt ses e sas e nes e85 e R RS E SRS e EE e bR bbb e

12) kwota na realizacje zaméwienia zostata zabezpieczona w budzecie jednostki:
Tak Nie

13) Proponowany tryb postepowania (zaznaczy¢ wiasciwe):

W przypadku zamdwienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz progi unijne:
a) przetarg nieograniczony (PN),

b) przetarg ograniczony (PO),

c) negocjacje z ogtoszeniem (NZO),

d) dialog konkurencyjny (DK]),

e) negocjacje bez ogtoszenia (NBO),

f) zaméwienie z wolnej reki (ZWR),

g) partnerstwo innowacyjne (PI),

W przypadku zamo6wienia o warto$ci nizszej niz progi unijne:
a) tryb podstawowy (P), Wariant zamknigty / otwarty!

b) partnerstwo innowacyjne (PI),

¢) negocjacje bez ogloszenia (NBO),

d) zaméwienie z wolnej reki (ZWR)

14) Uzasadnienie dla wyboru trybu postgpowania (innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony
lub podstawowy):

Podpis Wnioskodawcy/ Osoby prowadzgcej pPOStEPOWANIE! cuvmmsmricomenesmsi sttt s s e

Zatwierdzam: wybér trybu postepowania; catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone w oparciu o udokumentowana/uzasadniong! kalkulacjg.
Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje przedmiotowego zaméwienia.

Zatwierdzam (wypetnia Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona) : .........coecueees

| D72 7 PP



1 Niepotrzebne skreslié

Nr w indywidualnym rejestrze zamowien pUbliCZNYCH: ...ocvcveeerceinn s e s sse et sttt senaas

Podpis pracownika prowadzacego rejestr

Zalacznik nr .......... do wniosku o wszczecie postepowania

1. Planowany termin realizacji:

*wypetni¢, jezeli przewiduje sig okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu.

3. Wstepne okreslenie kryteriéw selekcji*:

*wypetnic, jezeli w proponowanym trybie postgpowania mozna stosowad kryteria selekcji.

4. Wstepne okreslenie fakultatywnych podstaw wykluczenia*:

*wypelnic, jezeli przewiduje sie okreslenie fakultatywnych podstaw wykluczenia.

5. Wstepne okreslenie kryteriéw oceny ofert z podaniem proponowanej wagi kryteriéw:

*wypetnic, jezeli przewiduje sie wadium.

7. Proponowane wymagania wzgledem umowy*:

*np. w zakresie gwarandji, rekojmi, przestanek zmiany umowy, wysokosci zabezpieczenia nalezytej
realizacji umowy.

8. Infermacja, czy zaméwienie przewidziane w ramach planowania, a jezeli nie - wyjaénienie przyczyn
wraz z uzasadnieniem powstania potrzeby zrealizowania zaméwienia:

9. Pozostale informacje:



Przygotowal:

1) 0 - U PPOUTUU

Zweryfikowano i zatwierdzono:

) 4 - PP SO PP O PP
Kierownik Jednostki merytorycznej



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych przez Politechnike Lodzka

Wzoér wniosku

o powotlanie Komisji przetargowej

16dz, dnia ....cocvveeees e I

Nazwa komérki organizacyjnej

NUMER wewnetrzny nadany w komérce organizacyjnej

Do:
1. Nazwai nr postepowania:
2. Powotano Komisje przetargowa w skladzie:
Przewodniczacy:
............................................................... s EEL e, €MAEL e
Sekretarz:
............................................................... el ey €A e
Cztonkowie:
............................................................... 10 <) FROSRONUSTUURRRRRRI <) 1 o - 11 LA VRTRURUROTOR
............................................................... (=) ORI -) ¢ - 11 LR
............................................................... I -1 VRO ) 1 1 V-V HTOOOR SRR O
DI s e ser e et eee et st e reean et e e et tn s e

Kierownik Zamawiajgcego



Zaltgcznik nr 7
do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych przez Politechnike L6dzka

REGULAMIN PRAC KOMIS]JI PRZETARGOWE]

- zwany dalej: ,Regulaminem” -

Spis tresci:

L Postanowienia ogélne

II.  Zadania Komisji przetargowej

III.  Sktad Komisji przetargowej

IV.  Tryb pracy Komisji przetargowe;j

V. Obowigzki i prawa cztonkéw Komisji przetargowej

VI.  Przewodniczacy Komisji przetargowej

VII.  Sekretarz Komisji przetargowej

VIIL.  Odwotanie, wykluczenie Cztonka Komisji przetargowej
IX.  Biegli, inne osoby wykonujace czynnoéci w postepowaniu
X Protokét z postepowania

XI.  Postepowanie w przypadku wniesienia odwotania

XIl. Postepowanie z dokumentacja

XIIl. Postanowienia konicowe



w

Rozdzial I
- Postanowienia ogdlne -

§1

Regulamin okresla tryb dziatania Komisji przetargowej, zwanej dalej: ,Komisj3a”,
powotanej, stosownie do § 19-21 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych przez
Politechnike L6dzka.

Komisja moze mie¢ charakter staly lub by¢ powotywana do kazdego postepowania
o udzielenie zamdwienia.

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy z wykonawca wybranym w
postepowaniu lub z chwilg prawomocnego uniewaznienia postgpowania.

Rozdzial 11
- Zadania Komisji -

§2

Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego powotanym do realizacji zadan
wynikajacych wprost z przepiséw ustawy Pzp oraz zadan okreslonych w Regulaminie udzielania
zamoéwien publicznych przez Politechnike L.odzka.

Rozdziat 11}
- Sktad Komisji -
§3
W sktad Komisji wchodzi:
Przewodniczacy
Sekretarz

Cztonkowie, zwani dalej réwniez: ,Cztonkiem Komisji” lub ,Cztonkami Komisji”.

Rozdziat IV
- Tryb pracy Komisji -
§4

Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach.

Decyzje Komisji podejmowane sg zwykta wigkszo$cia gtosow, przy obecnosci co najmniej
potowy sktadu Komisji z uwzglednieniem Sekretarza Komisji. Kazdy Cztonek Komisji
posiada jeden glos przy podejmowaniu decyzji przez Komisje. W przypadku réwnej liczby
gtosow decyduje glos Przewodniczgcego.

Posiedzenie lub udzial w posiedzeniu moze odby¢ sie przy uzyciu srodkéw komunikacji na
odlegtoéé. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci braku mozliwosci zorganizowania
posiedzenia, decyzje Komisji moga zosta¢ podjete w drodze uzgodnierh poczynionych
droga elektroniczna. Postanowienia ust. 2 stosuje sig¢ odpowiednio.



Przewodniczacy moze podja¢ decyzje o utrwaleniu przebiegu posiedzenia urzadzeniem

nagrywajacym.

Z kazdego posiedzenia Komisji, Sekretarz Komisji sporzadza protokét zawierajacy, co

najmniej:

a. oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia.

b.  liste obecnosci Cztonkéw Komisji, biegtych lub innych oséb obecnych podczas
posiedzenia.

C. zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje.

Protokoly z posiedzei Komisji podpisuja wszyscy Cztonkowie Komisji obecni
na posiedzeniu.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, podpisy na protokole uzupetnia sie niezwlocznie.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, z czynno$ci podjetych w drodze uzgodnien
sporzadza si¢ protokét. Zdanie drugie stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat V
- Obowiazki i prawa cztonkéw Komisji -

§5
Obowiazki

Cztonkowie Komisji majg obowiazek zapozna¢ sie z Regulaminem. Przed rozpoczeciem
pracy kazdy z Czlonkéw Komisji sktada o§wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem.
Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujgc si¢ wylacznie przepisami prawa, swojg wiedza
i doS§wiadczeniem.

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnoéci bezstronnie. Kazdy z Cztonkéw

Komisji skfada o$wiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okolicznoéci skutkujacych

konfliktem intereséw w rozumieniu ustawy PZP, przy czym:

a. o$wiadczenie o skazaniu lub braku skazania za przestepstwa przewidziane
w ustawie PZP skiada sig¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwiazanych
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania,

b.  w pozostatych przypadkach o$wiadczenie sklada si¢ niezwlocznie po powzieciu
wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznoéci nie
pdzZniej niz przed zakonczeniem postepowania.

Przed odebraniem o$wiadczenia Kierownik Zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt

czynno$ci w postgpowaniu, pisemnie uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie

o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia.

CzynnosSci w postepowaniu podjete przez osobe podlegajaca wytaczeniu powtarza sie,

z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik

postepowania. Postanowienie zdania pierwszego stosuje si¢ odpowiednio w przypadku,

gdy Czlonek Komisji nie ztozy o$wiadczenia albo ztozy o§wiadczenie niezgodne z prawda.

Do obowigzkéw Cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a. czynny udzial we wszystkich pracach Komisji, w tym w posiedzeniach Komisji.

b. zapoznanie si¢ z wszystkimi dokumentami majacymi wplyw na postepowanie,
w szczegllnosci z dokumentacjg wskazang przez Przewodniczacego Komisji.

C. udziat w sporzadzaniu dokumentacji postepowania, w przygotowaniu
korespondencji do wykonawcéw, w przygotowaniu odpowiedzi na pytania
wykonawcow, w tym ztozenie parafy, jezeli wymog taki zarzadzil Przewodniczacy.



d. udziat w ocenie ofert, przygotowaniu stanowiska wzgledem wniesionych odwotan.

e. zglaszanie Przewodniczacemu Komisji potrzeby podjecia okreslonych czynnosci
wymaganych ustawa PZP.

f. wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zleconych przez
Przewodniczgcego Komisji.

g mozliwie niezwloczne powiadomienie Przewodniczacego Komisji lub Sekretarza

Komisji o braku mozliwoéci udzialu w wyznaczonym posiedzeniu Komisji,
z jednoczesnym podaniem przyczyny nieobecnosci.

6. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufnosci i nie ujawniania osobom
nieuprawnionym zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji, w tym
w szczegOlnoéci zwigzanych z liczbg zlozonych ofert (do terminu skiadania ofert),
przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ofert (do momentu, w ktérym beda
podlegaty ujawnieniu w protokole postepowania i zatacznikach do tego protokotu).
Postanowienie zdania pierwszego nie uchybia obowiazkowi ujawnienia danej informacji,
jezeli obowigzek ten wynika z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

7. Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych. Obowiazkiem
przetozonego Cztonka Komisji jest umozliwienie Cztonkowi Komisji udziatu w pracach
Komisiji.

8. Postugiwanie sie Regulaminem nie zwalnia Czlonkéw Komisji z odpowiedzialnosci
za zrealizowanie zadan zgodnie z przepisami prawa.

§6
Prawa
1. Cztonek Komisji ma prawo uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji, w tym
w posiedzeniach Komisji.
2. Cztonek Komisji ma prawo zapoznania si¢ oraz prawo wgladu do wszystkich dokumentéw
zwigzanych z pracami Komisji.
3. Cztonek Komisji ma prawo zgloszenia w kazdym czasie Przewodniczacemu Komisji

pisemnych zastrzezen, co do prac Komisji.
4. Czlonek Komisji ma prawo zadaé zalgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu
postepowania.

Rozdzial VI
§6

- Przewodniczacy Komisji -

Do zadan Przewodniczacego Komisji, oprécz obowiazkéw Czionka Komisji i z uwzglednieniem
whaéciwych postanowiei Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike
Lodzks, nalezy kierowanie pracami Komisji oraz zapewnienie sprawnego i terminowego
prowadzenia postepowania, w szczegdlnosci:

a. przygotowanie wszelkich dokumentéw niezbednych dla  prowadzenia
postepowania,
w tym: specyfikacji lub innego dokumentéw wlasciwego dla danego trybu,
wyjasnien oraz modyfikacji specyfikacji, ogloszenia lub innego dokumentu



wlasciwego dla danego trybu, korespondencji do wykonawcéw, informacji
o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, zawiadomienia o wyborze oferty,
pisma o zatrzymania wadium.

odebranie od Cztonkéw Komisji o§wiadczen przewidzianych Regulaminem.

C. niezwtoczne wykluczenie Czitonka Komisji z udzialu w pracach w przypadku
otrzymania osSwiadczenia o wystapieniu konfliktu intereséw po stronie Cztonka
Komisji, z jednoczesnym poinformowaniem Kierownika Zamawiajacego
o wykluczeniu Cztonka Komisji, a w razie potrzeby zawnioskowanie o uzupelnienie
sktadu Komisji.

d. w razie uzasadnionego podejrzenia istnienia konfliktu intereséw po stronie Cztonka
Komisji niezwloczne odebranie o$wiadczenia o istnieniu lub braku istnienia
konfliktu intereséw, poprzedzonego pisemnym uprzedzeniem Czionka Komisji
o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego o§wiadczenia.

e. niezwtocznego poinformowania Kierownika Zamawiajacego o zaistnieniu konfliktu
interes6w po stronie Przewodniczacego Komisji.
f. podziat migdzy Cztonkami Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, w tym

wyznaczanie terminéw ich wykonania.

g  wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji.

h.  prowadzenie posiedzen Komisji.

i. dokonanie czynnosci poinformowania o kwocie, jaka Zamawiajacy przeznaczyt
na sfinansowania zaméwienia oraz czynnosci otwarcia ofert lub wyznaczenie
Czlonka/Cztonkéw Komisji do dokonania tych czynnosci lub do udziatu w tej
czynnosci wspélnie z Przewodniczacym Komisji.

j- nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamOwienia.

k. nadzor nad przygotowaniem dokumentacji postepowania, w tym protokotu
Z postepowania.

L. nadzor nad przechowywaniem protokolu z postepowania, ofert oraz innych
dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

m.  informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji, z jednoczesng przedstawieniem propozycji ich rozwiazania, w tym
wnioskowanie o zwiekszenie sktadu Komisji.

n. udzielanie wyjasnien na pytania Kierownika Zamawiajacego dotyczgcych
postepowania i prac Komisji.

0. przygotowanie lub koordynowanie przygotowania odpowiedzi na odwolanie.

p- informowanie Kierownika Zamawiajacego o zakoriczeniu i wyniku postepowania.

Rozdziat VII
§7
- Sekretarz Komisji -

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji, oprocz obowigzkéw Czlonka Komisji, nalezy wspétpraca
z Przewodniczacym Komisji w celu prawidtowego i sprawnego przeprowadzenia postepowania,
w szczegOlnosci:

1. prowadzenie dokumentacji postgpowania, w tym sporzadzanie protokotu postepowania
na wilasciwym formularzu, prowadzenie zestawienia pytan skierowanych
do Zamawiajacego przez wykonawcéw i udzielonych przez Zamawiajacego odpowiedzi.
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organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji.

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji, w tym wspéipraca z wlasciwg
jednostka organizacyjng Zamawiajgcego.

kierowanie korespondencji do Cztonkéw Komisji na wniosek Przewodniczgcego Komisji.
opracowywanie projektéw dokumentéw w zakresie zleconym przez Przewodniczacego
Komisji.

zbieranie podpiséw, paraf, dbato$¢ o kompletno$¢ podpisow pod dokumentami.
protokotowanie posiedzen Komisji.

protokotowanie zebraii wykonawcéw, jezeli zostato zwotane.

piecza nad protokolem postgpowania, ofertami oraz innymi dokumentami
Z postepowania.

zamieszczanie lub przekazywanie do publikacji lub na strone internetowa ogtoszen lub
innych dokumentéw wymaganych Ustawa PZP, z wytgczeniem tych przypisanych innych
osobom.

powiadamianie pisemnie, faksem lub drogg elektroniczna, a w przypadkach pilnych
réwniez telefonicznie, o terminach posiedzen Komisji lub terminach wykonania czynnosci,
do ktérych Cztonkowie Komisji zostali zobowiazani przez Przewodniczacego Komisji.
wykonywania innych czynno$ci zleconych przez Przewodniczgcego Komisji.

Rozdzial VIII
§8

Odwotlanie, wykluczenie Czlonka Komisji

Cztonek Komisji moze zosta¢ wykluczony lub odwotany przez Kierownika Zamawiajacego.
Cztonek Komisji podlega wykluczeniu w przypadku istnienia konfliktu interesow
w rozumieniu ustawy PZP.

Przewodniczacy Komisji moze zawnioskowa¢ o odwotlanie innego Czlonka Komisji

w razie:

a. nieusprawiedliwionej nieobecno$ci na dwéch kolejnych posiedzeniach Komisji.

b.  uporczywego niewykonywania innych obowigzkéw, o ktérych mowa w § 5,
w szczegélnosci powtarzajacego sie niewykonywania lub nieterminowego
wykonywania prac poleconych przez Przewodniczacego Komisji.

C. zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacego jego udziat w pracach Komisji.

Przewodniczacy Komisji moze ztozy¢ do Kierownika Zamawiajacego wniosek o odwotanie

z funkcji Przewodniczacego Komisji, z podaniem uzasadnienia faktycznego lub prawnego.

Niezaleznie od tego Przewodniczacy Komisji moze zosta¢ odwotany w przypadku

zaistnienia okoliczno$ci wskazanych w ust. 3.

Rozdzial IX
§9
- Biegli, inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu -

Jesli dokonanie czynnoéci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
Przewodniczacy Komisji zwraca si¢ do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem
o powotanie i zasiegniecie opinii biegtego.
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Whiosek powinien zawiera¢ przedmiot opinii wraz z propozycja pytan do bieglego oraz
przewidywang wysoko$cia wynagrodzenia wraz ze wskazaniem zrédla finansowania.
Jezeli to mozliwe do wniosku powinien zosta¢ zatgczony projekt umowy z biegtym.

Biegly moze uczestniczy¢ w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym.

W toku pracy, Komisja bierze pod uwage opinie biegtego, lecz nie jest nig zwigzana.

Jezeli opinia bieglego jest niejasna, Przewodniczacy Komisji moze wystapi¢ o jej
wyjasnienie, a w razie koniecznos$ci o powotanie innego biegtego. Postanowienie ust. 2
stosuje sie odpowiednio.

W przypadku powolania biegtego § 5 ust. 2-3, 6 i 8 oraz § 6 ust. 1 lit. b - d. stosuje sie
odpowiednio.

W przypadku powierzenia wykonywania czynno$ci innym osobom § 5 ust. 2-3, 6 i 8 oraz §
6 ust. 1 lit. b - d. stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial X
§10
- Protokét postepowania -

Protokot postgpowania, o ktérym mowa w przepisach ustawy PZP, sporzadza Sekretarz
Komisji, a podpisuja wszyscy Czionkowie Komisji. Protokét sporzadza sie
na obowiazkowych formularzach przewidzianych wtasciwymi przepisami prawa.

Brak podpisu ktéregokolwiek z Czlonkéw Komisji powinien zostaé wyjasniony
w zalaczonej do protokotu notatce podpisanej przez Przewodniczacego Komisji
i Sekretarza Komisji.

Jezeli powodem braku podpisu s3 zastrzezenia Czionka Komisji co do prawidlowosci
Postepowania, do protokotu zalacza sie réwniez pisemne zastrzezenia Cztonka Komisji.

Rozdzial XI
§11
- Postepowanie w przypadku wniesienia odwotania -

Wszystkie osoby biorace udziat w postgpowaniu zobowiazane sa, na wezwanie Komisji,
udzieli¢ pisemnych, e-mailowych lub ustnych wyja$nien, niezbednych dla opracowania
stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygniecia odwotania.

Czltonkowie Komisji, w razie zaistnienia takiej potrzeby, obowiazani sa do udziatu
w postepowaniu odwotawczym lub skargowym.

Rozdziatl X1
§13

- Postanowienia koricowe -

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie znajduja wtasciwe przepisy prawa,
w szczeg6lnoSci przepisy ustawy Pzp.



Zatgcznik nr 8
do Regulaminu udzielania zamdéwiefi publicznych przez Politechnike Lédzka

Zasady wspélpracy z UCI
w zakresie przekazywania danych do internetowego
Informatora Zamoéwien Publicznych Uczelni

Ogloszenia wymagane ustawa przekazywane s3 do internetowego Informatora Zaméwien
Publicznych Uczelni, zwanego dalej IZP PL, prowadzonego przez UCI, po uprzednim
opublikowaniu ogtoszenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym
Wsp6lnot Europejskich, w szczegdlnosci zgodnie z art. 86 i art. 267 ustawy Pzp.

Wzory drukéw sa dostepne pod adresem www.zp.plodz.pl, skad mozna je kopiowaé.
Opracowanie i aktualizacja wzoréw drukéw nalezy do kompetencji Dzialu Zaméwien
Publicznych, przy czym:

a. w przypadku postepowarn o warto$ci réwnej lub wyzszej od progéw unijnych:

- wzory przygotowuje sie zgodnie z wzorami standardowych formularzy,
okreslonymi w rozporzadzeniu wykonawczym Komisji (UE) 2015/1986 z dnia 11
listopada 2015 r. ustanawiajacym standardowe formularze do publikacji ogloszen
w dziedzinie zaméwien publicznych i uchylajgcym rozporzadzenie wykonawcze
(UE) nr 842/2011 (Dz. Urz. UE L 296 z 12.11.2015, str. 1 z p6Zn. zm.),

— ogloszenia przekazywane s3 zgodnie z formatem i procedurami elektronicznego
przesytania ogloszeri, ustanowionym przez Komisje Europejska, dostepnymi
na stronie internetowej, o ktérej mowa w ust. 3 zalgcznika VIII do dyrektywy
2014/24/UE, tj. format i procedury elektronicznego przesylania ogloszeri dostepne
sg pod adresem internetowym http://simap.europa.eu

b. w przypadku postepowan o warto$ci mniejszej od progéw unijnych ogloszenia
zamieszczane s w Biuletynie Zamoéwien Publicznych przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej, za pomoca formularzy umieszczonych na stronach internetowych UZP.

Wypelnione druki ogloszen sg przekazywane do UCI w formie elektronicznej przez osoby
odpowiedzialne za publikacje ogtoszen, zgloszone w formie pisemnej Dyrektorowi UCI,
jako uprawnione do przekazywania ogloszerni i wszelkich innych materiatéw dotyczacych
prowadzonych postgpowan wraz z podaniem adresu e-mail tej osoby. Osoby uprawnione
pobierajg certyfikat elektroniczny w Centrum Certyfikacji UCI.

Wypetnione i podpisane druki ogloszeri beda umieszczone w witrynie IZP PL nie péZniej

niz:

- w dniu przekazania, jezeli nastapi to do godz. 14.30;

- nastgpnego dnia, jeZeli przekazanie nastgpi po godz. 14.30.

przy czym w przypadku:

- wstepnego ogloszenia informacyjnego przekazanie do publikacji na stronie

internetowej Zamawiajacego nie moze nastapi¢ przed publikacja ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym UE, z wyjatkiem przypadku, gdy Zamawiajacy nie zostat
powiadomiony o publikacji w terminie 48 godzin od potwierdzenia przez Urzad
Publikacji UE otrzymania tego ogloszenia,

- w przypadku postgpowan o wartoéci réwnej lub wyzszej niz progi unijne

przekazanie do publikacji na stronie internetowej Zamawiajgcego ogloszenia
0 zamoéwieniu nie moze nastgpi¢ przed jego publikacja w Dzienniku Urzedowym UE,
z wyjatkiem przypadku, gdy Zamawiajacy nie zostat powiadomiony o publikacji
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w terminie 48 godzin od potwierdzenia przez Urzad Publikacji UE otrzymania tego
ogloszenia,

- w przypadku postepowari o warto$ci réwnej lub wyzszej niz progi unijne, w sytuacji
zmiany treSci SWZ prowadzacej do zmiany tresci ogloszenia o zamoéwieniu,
przekazanie do publikacji zmiany na stronie internetowej Zamawiajgcego nie moze
nastapi¢ przed publikacja ogloszenia o zmianie ogtoszenia, z wyjatkiem przypadku,
gdy Zamawiajacy nie zostal powiadomiony o publikacji w terminie 48 godzin
od potwierdzenia przez Urzad Publikacji UE otrzymania tego ogloszenia,

Dopuszcza si¢ przekazywanie do UCI wypelnionych wzoréw drukéw ogtoszen do IZP PL:

= poczta elektroniczng w  formie przesytki potwierdzonej certyfikatem
elektronicznym osoby uprawnionej, na adres e-mail: przetargi@p.lodz.pl,

- osobiscie, na no$niku elektronicznym, do upowaznionego pracownika UCI:

UCI umieszcza na witrynie 1ZP PL réwniez SWZ wraz z zatgcznikami lub inny rodzaj

dokumentéw wlasciwych dla danego postepowania (np. opis potrzeb i wymagan). Dostep

zapewniany jest od dnia publikacji ogloszenia w Dzienniku Urzedowym UE, nie krocej niz
do dnia udzielenia zamdwienia, a po tym terminie dane beda archiwizowane w trzech
grupach: ustugi, dostawy i roboty budowlane.

Prowadzacy postepowanie ma obowiazek przekazania SWZ lub inny rodzaj dokumentéw

wlasciwych dla danego postepowania (np. opis potrzeb i wymagan), réwnoczes$nie

z ogloszeniem o postepowaniu. Publikacja tych dokumentéw nastepuje niezwlocznie, przy

czym w przypadku postepowan o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne

z uwzglednieniem pkt 6 i pkt 4. Ewentualne odpowiedzi na pytania, modyfikacje SWZ,

wniesione odwolania, zamieszcza sie na witrynie 1ZP PL niezwlocznie po ich wplynigciu

lub opracowaniu przez osobe za to odpowiedzialng, przy czym w przypadku postgpowar

o warto$ci réwnej lub przekraczajacej progi unijne publikacje zmiany SWZ prowadzacej

do zmiany ogloszenia o zaméwieniu wykonuje sie z uwzglednieniem pkt 4.

Przy przekazywaniu materiatéw do UCI wszelkich materiatéw dotyczacych prowadzonych

postepowan stosuje sie odpowiednio zasady okreslone w pkt. 3, 4 i 5 niniejszego

zalacznika.

Ustala sie nastepujace zasady przygotowywania i przekazywania plikéw zawierajacych

ogloszenia i dokumentacje przetargowa:

* w nazwie pliku nie moze by¢ spacji ani polskich znakéw literowych;

= pliki ogloszen powinny byé przygotowane w formie edytowalnej (sugerowany
format .html);

= pliki dokumentacji przetargowej powinny by¢ przygotowane w formie
nieedytowalnej (sugerowany format .pdf);

= objetos¢ plikéw ogloszen i dokumentacji przetargowej przekazywanych droga
elektroniczng nie moze przekraczac tacznie 10 MB;

= pliki o lacznej objetosci przekraczajacej 10 MB powinny by¢ dostarczane do UCI
osobiscie, na no$niku elektronicznym.

UCI w formie elektronicznej zwrotnie potwierdza umieszczenie ogtoszen i dokumentacji

osobie zglaszajacej.

Majac na uwadze, ze komunikacja w postepowaniu o udzielenie zaméwienia i w konkursie,

w tym skladanie ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu, wymiana informacji oraz

przekazywanie dokumentéw lub o$wiadczen miedzy Zamawiajagcym a wykonawcg, poza

wyjatkami przewidzianymi w ustawie Pzp, odbywa sie przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej, UCI zapewnia:
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a. by w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia lub w konkursie, narzedzia
do komunikacji elektroniczne;j Zamawiajacego z wykonawcami byty
niedyskryminujace, ogélnie dostepne oraz interoperacyjne w rozumieniu ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnoici podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, z produktami powszechnie uzywanymi stuzacymi elektronicznemu
przechowywaniu, przetwarzaniu i przesytaniu danych, i ktére nie ograniczaja
wykonawcom dostepu do postepowania o udzielenie zaméwienia lub konkursu.

b. by uzyte do komunikacji $rodki elektroniczne w postepowaniach o udzielenie
zaméwienia lub w konkursie, zapewnialy zachowanie integralnosci, autentycznoéci,
nienaruszalnosci danych i ich poufnoéci w ramach wymiany i przechowywania
informacji, w tym zapewniaty mozliwo$¢ zapoznania sie z ich trescia wylacznie
po uplywie terminu na ich skladania (dotyczy ofert, wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w postgpowaniu lub w konkursie oraz prac konkursowych)

W celu spelnienia wymagan dotyczacych postepowan o udzielenie zaméwienia

publicznego lub konkursu, o ktérych mowa w pkt 11, dopuszczalne jest korzystanie

z odpowiedniej komercyjnej platformy elektronicznej lub portalu udostepnionego przez

UZP.



Zatacznik nr 9
do Regulaminu udzielania zaméwiesi publicznych przez Politechnike £.6dzka

£6dz, dnia ...eeeeeeeeeeee e, r.

Nazwa komérki organizacyjnej

NUMER wewnetrzny nadany w komérce organizacyjnej
Politechnika Lédzka
Nazwa Jednostki

w miejscu

Wzér
Whniosku o zgode¢ na przeprowadzenie Procesu zakupowego

w trybie:

zapytania ofertowego - w wariancie zamknigtym/otwartym* (skresli¢ niepotrzebne)
rozeznania cenowego
niekonkurencyjnym

zakupu z dziedziny nauki lub z zakresu dziatalnoéci kulturalnej

TABELA A WYPELNIA WNIOSKUJACY - JEDNOSTKA MERYTORYCZNA

I. Wnioskuje o udzielenie zgody na udzielenie zaméwienia na:
Opis przedmiotu (parametry techniczne, okres gwarancji, przewidywany termin realizacji
zamdwienia, itp.)

III. Oferta bedzie oceniana wg nastepujacych kryteriow:
Cena: %




Inne kryteria:

VI. Uzasadnienie proponowanego sposobu postepowania w szczegolnych przypadkach
(jesli dotyczy)

Data i podpis Whnioskujgcego
Potwierdzam zasadnos$é udzielenia zamdwienia oraz zabezpieczenie Srodkow

finansowych.

Data i podpis Kierownika Jednostki

TABELA B WYPELNIA OSOBA PROWADZACA REJESTR
—
Numer w Rejestrze zakupow:

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

Data i podpis osoby prowadzqcej Rejestr

TABELA C - WYPEENIA KIEROWNIK ZAMAWIAJACEGO LUB OSOBA PRZEZ NIEGO UPOWAZNIONA
Wyrazam zgode na przeprowadzenie procesu zakupowego.

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych na jego realizacje.

{wykresli¢, jesli nie dotyczy)

Data i podpis




Zatgcznik nr 10
do Regulaminu udzielania zaméwief publicznych przez Politechnike Lodzka

Wzor

Zapytania ofertowego

1.6dz, dnia ..o e r.
Nazwa komorki organizacyjnej
NUMER wewngtrzny nadany w komdrce organizacyjnej
Do:

Zamawiajgcy  zaprasza Pafnstwa do  zlozenia oferty w  postepowaniu  pn.

Postgpowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego zgodnie z zasadami
przewidzianymi w ,Regulaminie udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike Lodzka”,
dOStEPNYIN PO AATESEIM: .....cccirei vttt v reeeneeseses s essr e sae st seneer e srssss s s ab s s sas se s es st e sereemenseeeme

oraz zgodnie z zasadami uszczegolowionymi w niniejszym pis$mie.

Zamawiajacy zaleca zapoznanie si¢ z ww. Regulaminem przed ztoZeniem oferty. Ztozenie oferty

oznacza akceptacje zasad przewidzianych w ww. Regulaminie oraz niniejszym piémie.

L Informacje ogélne:
1. Zamawiajacy:

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

4. Informacja o walucie obcej



IL.

Zamawiajagcy nie przewiduje / przewiduje* prowadzenia z Wykonawcy rozliczen
w walutach obcych.
Zamawiajacy nie przewiduje / przewiduje mozliwo$¢ ztozenia oferty w walutach obcych.

Komunikacja:

We wszelkiej korespondencji nalezy powolywac si¢ na ww. numer postepowania.

Wyjasnienia dokumentacji:

Wykonawca moze zwréci¢ sie o wyjasnienia dokumentacji zaméwienia w terminie
.................................. przed uplywem terminu skladania ofert. Zamawiajacy nie ma
obowigzku udzielenia odpowiedzi na pytania Wykonawcéw. Nie udziela sie zadnych
ustnych lub telefonicznych informacji, wyjasnien czy odpowiedzi na pytania Wykonawcéw

dotyczace istotnych elementéw zaméwienia.

Jezyk postepowania:

Opis przedmiotu zaméwienia

Przedmiotem zamdwienia jest:

Szczegétowy opis przedmiotu zaméwienia zawiera Zatacznik nr ... (wypetnic, jezeli jest
przewidywany).

Kod CPV:

(wypetnic, jezeli sq przewidywane)

V.

Wykaz oswiadczen lub dokumentow



{(wypetnic, jezeli sq przewidywane)

V.  Wymagania dotyczace wadium i sposéb wniesienia wadium

(wypetnic, jezeli sq przewidywane)

VL.  Termin zwiazania oferty
Wykonawca jest zwigzany oferta przez .............. dni. Bieg terminu zwigzania ofertg

rozpoczyna si¢ w dniu wyznaczonym na termin skladania ofert.

VII. Opis sposobu przygotowania i ztozenia oferty

VIII. Miejsce i termin skladania ofert prosze dopisa¢ forme elektroniczna
1. Termin sktadania ofert uptywa w dniu ........c.cooocovvvvvvnrieenn. 0 80dZ. oot e
2. Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy przesta¢ w formie elektronicznej (np.

poprzez  podpisanie oferty i jej zeskanowanie) na adres email:

(wypeinic, jezeli sq przewidywane)



XII. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty

(np. podstawy odrzucenia oferty, przyktadowo w przypadku nieuzupetniania dokumentéw

na wezwanie)

Zalaczniki:

(np. wzdr formularza oferty, wzér umowy, szczegdtowy opis przedmiotu zaméwienia).



Zatacznik nr 11
do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych przez Politechnike Lédzka

Wzér

Zawiadomienia o rozstrzygnieciu zapytania ofertowego

16dz, dnia ...ceeeeeeeeeees e, r.
Nazwa komdrki organizacyjne;j
NUMER wewnetrzny nadany w komérce organizacyjnej
Do:
Zamawiajacy:
niniejszym zawiadamia, ze w postepowaniu pn.
............................................................................................... SRS 1 OO

prowadzonym w trybie zapytania ofertowego, jako najkorzystniejsza oferte wybrano oferte
wykonawcy:

(wypetnié jezeli zachodzi potrzeba)



Uzasadnienie

Oferta wybranego wykonawcy uzyskata najwieksza liczbe punktéw w kryteriach oceny ofert.

Zlozona oferta jest zgodna z wymaganiami Zamawiajgcego.

W przypadku odrzucenia oferty innego wykonawcy poda¢ dodatkowo krétkie uzasadnienie, jezeli
jest to niezbedne (np. w sytuacji, gdy oferta korzystniejsza od wybranej nie mogta zosta¢ wybrana z

uwagi na nieztozenie wymaganych dokumentow, albo btqd w ofercie, itp.).

data i podpis
(wypeia Kierownik zamawiajqcego lub osoba przez niego upowazniona)



Zatacznik nr 12
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike L6dzka

Wzor

Zawiadomienia o uniewaznieniu zapytania ofertowego

L6dz, dnia ... e I.

NUMER wewnetrzny nadany w komdrce organizacyjnej

Do:

Zamawiajacy:

niniejszym zawiadamia, ze postepowanie pn.
prowadzone w trybie zapytania ofertowego, zostalo uniewaznione na podstawie

......................................................... (wskazac podstawe z Regulaminu)

Uzasadnienie

data i podpis
(wypetnia Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona)



Zalacznik nr 13
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike L.6dzka

Wzér

Protokotu z Procesu zakupowego w trybie zapytania ofertowego

1. Nazwai nr postepowania:

2.  Rodzaj zakupu:

dostawa ustuga robota budowlana

3.  Wszczecie postepowania:

Wariant zamkniety:

internetowej Zamawiajgcego.

4. Kryteria:

W postepowaniu przewidziano nastepujace kryteria oceny ofert:

................................................................................... waga Kryterium: .......cocceeveee e e e
................................................................................... waga Kryterium: ........cccceveevvmrenevse s cir s e
5. Termin skladania ofert:

Termin skladania ofert uptyngt w dniu ........ccoceeveeeev e, 0 80dzZ. ..ccoee e,

6. Liczba ofert:
Do terminu skfadania ofert wptynety oferty nastepujacych wykonawcéw:



Zaoferowano nastepujace warunki
(wskazac informacje majace znaczenie w
kryteriach oceny ofert - cena oraz inne
kryteria jezeli byly stosowane)

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy

7.  Wybér oferty
Jako najkorzystniejsza oferte wybrano oferte wykonawcy:

8. Uniewaznienie postepowania

Postepowanie zostato uniewaznione z powodu:

(wypetnié, jezeli nie doszlo do wyboru najkorzystniejszej oferty)

9. Pozostale informacje:

Przygotowal:

§ 1)) o) 1= ST OO PR

Pracownik Jednostki

Zatwierdzono:

0] o) = A OO U PP PP PSSP
Kierownik Jednostki merytoryczne;j

Wyrazam zgode na udzielenie zakupu.

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych na jego realizacje.
(wykreslié, jesli nie dotyczy)

data i podpis
(wypelnia Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona)



10. Zawarcie umowy:
Umowa zostala zawarta w dniu:

[ o) - R

Pracownik Jednostki



Zalgcznik nr 14
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike L6dzka
Pogladowy schemat dziatan

w przypadku zakupu w trybie zapytania ofertowego

Legenda:

Ow - Osoba wyznaczona do prowadzenia zakupu w trybie zapytania ofertowego.

K - Kierownik Jednostki merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona.

Ustalenie szacunkowej

wartosci zamowienia

——————» W przypadku stwierdzenia braku przestanek do
zastosowania zapytania ofertowego

l

(Ow)

Zainicjowanie dziatan w

innej wiasciwej
procedurze

(Ow)

w przypadku stwierdzenia, ze szacunkowa warto$cig zaméwienia jest
kwota od 70.000 z1 bez podatku od towaréw i ustug nie wiecej niz 130.000
zt bez podatku od towaréw i ustug

Weryfikacja i akceptacja
wniosku. Zwrot sprawy do
dalszego prowadzenia do

\4

Przygotowanie wniosku o
zakup

Ow po akceptacji wniosku

%) (K)

w przypadku konieczno$ci
uzupetnienia / poprawienia wniosku



v

Weryfikacja i akceptacja.
Zwrot sprawy do dalszego
prowadzenia do Ow po
akceptacji

(K)

Przygotowanie zapytania
ofertowego

Po akceptacji — wystanie
zaproszenia lub publikacja <

na stronie internetowej
(Ow)

w przypadku koniecznos$ci
uzupelnienia / poprawienia

Przeprowadzenie zapytania
ofertowego

Udzielenie odpowiedzi

na pytania (jesli

zdecydowano)

Weryfikacja ofert

Wezwania do wyjasnien

/ uzupelnien,

Przeprowadzenie <
negocjacji (jesli

przewidziano) w przypadku koniecznosci
uzupelnienia / poprawienia

Weryfikacja i akceptacja,
Zwrot sprawy do dalszego
prowadzenia do Ow po
akceptacji

(K)

Przygotowanie projektu
rozstrzygniecia
Przygotowanie
protokofu

(Ow)

W przypadku wyboru oferty W przypadku wyboru ofert

poinfarmowanie
wykonawcow o  wyborze Podpisanie umowy
ofert, poinfermowanie
wykonawcy wybranego o
formalnosciach zwigzanych z

zawarciem umowy

W przypadku uniewaznienia
Przekazanie dokumentacji

do jednostki realizujacej
umowe / zarchiwizowanie
dokumentacji

postepowania =
poinformowanie 0
zakonczeniu postepowania
bez wyboru oferty

(Ow) (Ow)

W przypadku zakonczenia postepowania bez wyboru
najkorzystniejszej ofert — zainicjowanie kolejnych
dzialan w celu zrealizowania potrzeby zakupowej

(Ow)



Zatacznik nr 15
do Regulaminu udzielania zaméwieii publicznych przez Politechnike Lodzka

Wzér

Rozeznania cenowego

Lodz, dnia ....eeeeeeveeeeeeeeeeen L.

Nazwa komérki organizacyjnej

NUMER wewnegtrzny nadany w komérce organizacyjnej

Do:

Zamawiajagcy ~ zaprasza  Pafistwa do  zlozenia oferty w  postepowaniu pn.

Postepowanie prowadzone jest w trybie rozeznania cenowego zgodnie z zasadami
przewidzianymi w ,Regulaminie udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike L6dzk3”,

AOStEPNYIM PO AATESEIM: ..oereecrrreire ettt et et as s s s e s sene s e seeensens s enenesese s e ses o
oraz zgodnie z zasadami uszczeg6étowionymi w niniejszym piémie.

Zamawiajacy zaleca zapoznanie sie z ww. Regulaminem przed zlozeniem oferty. Ztozenie oferty

oznacza akceptacje¢ zasad przewidzianych w ww. Regulaminie oraz niniejszym pi$mie.

L Informacje podstawowe
Komunikacja w postepowaniu odbywa sie droga e-mailowa.
Adres Zamawiajgcego:

............................................................................ (nalezy wskaza¢ adres poczty elektronicznej)

Osoba wyznaczona do kontaktéw z ramienia Zamawiajgcego:

................................................... (nalezy wskaza¢ imie i nazwisko, adres poczty elektronicznej)



We wszelkiej komunikacji Wykonawca powinien postugiwa¢ sie nr postgpowania

wskazanym na wstepie zapytania ofertowego.

II. Przedmiotrozeznania cenowego / przedmiot oferty / sposéb zlozenia oferty

Zamawiajacy zwraca sie do Pafistwa z pro$bg o przedstawienie, w terminie do ......oveeinsiinns

oferty na:

(wskazaé przedmiot oferty oraz istotne dla zaméwienia elementy, np. termin ptatnosci, termin

realizacyi, itp.)

Oferte prosimy ztozy¢ droga e-mailowa na wskazany adres osoby wyznaczonej do kontaktow.

Oferta ztozona w postaci elektronicznej wiaze Wykonawce z momentem wystania jej na adres

e-mailowy Zamawiajacego.

Wycofanie oferty bedzie wywolywa¢ skutek prawny wytgcznie w przypadku, gdy o$wiadczenie
o wycofaniu oferty zostanie przestane Zamawiajagcemu przed wystaniem przez Zamawiajgcego

potwierdzenia o otrzymaniu oferty. Do tego samego momentu oferta moze zostaé zmieniona.

III. Informacje, co do zawarcia umowy (jesli przewiduje si¢ zawarcie umowy)

W przypadku wyboru Pafistwa oferta Zamawiajacy przewiduje nastgpujgca procedure zawarcia

umowy:



Zatgcznik nr 16
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike Lédzka

Wzor

Notatki z rozeznania cenowego

W celu udzielenia ZAmOWIEIHA NA ...ciueeieivviiie s eeee e st s ieeeeseseseesesss eees sessee sseses s semsee s oo e e e

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

1. Przebiegrozeznania cenowego

Wdniu oo zwrdcono sig do nizej wymienionych wykonawcéw z zapytaniem

ZaAPYLanie SKIETOWANO: .......ocoveruiiiiisiie e etcissnecse st et b es st e s e senses e e s eseen e eeeeessemsananssese s s seesessenns

(drogq mailowgq / telefonicznie / faksem / przeglgd ofert internetowych / otrzymane informacja
handlowe / inne (jakie?)

W odpowiedzi ztozono nastepujace oferty:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena Uwagi

Jako najkorzystniejszg oferte wybrano ofertge wykonawcy:

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



2.  Pozostale informacje:

(np. w przypadku uniewaznienia postepowania bez wyboru oferty najkorzystniejszej)

Przygotowat:

13) 4 17 CA OO PP

Pracownik Jednostki merytorycznej

Zweryfikowano i zatwierdzono:

| D) ¢ 1T PR

Kierownik Jednostki merytorycznej

Wyrazam zgode na udzielenie zakupu.

Potwierdzam zabezpieczenie srodk6w finansowych na jego realizacje.
(wykreslié, jesli nie dotyczy)

data i podpis
(wypetnia kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona)

3. Zawarcie umowy / udzielenie zlecenia realizacji:

Umowa zostala zawarta / udzielenie zalecenia realizacji nastgpilo, w dniu:

|0} V1= T PSPPI

Pracownik Jednostki




Zatacznik nr 17
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike £6dzka

Pogladowy schemat dziatan

w przypadku zakupu w trybie rozeznania cenowego

Legenda:
Ow - Osoba wyznaczona do prowadzenia zakupu w trybie rozeznania cenowego.

K - Kierownik Jednostki merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona.

Ustalenie szacunkowej
wartosci zamowienia

———— w przypadku stwierdzenia braku przestanek do
zastosowania rozeznania cenowego

(Ow)

Zainicjowanie dziatan w

innej wiasciwej
procedurze

(Ow)

w przypadku stwierdzenia, ze szacunkowa warto$¢ zaméwienia jest kwota
od 8.000 zt bez podatku od towaréw i ustug do 70.000 zt bez podatku od
towaréw i ustug

Weryfikacja i akceptacja
wniosku. Zwrot sprawy do
dalszego prowadzenia do

v

Przygotowanie wniosku o
zakup

Ow po akceptacji wniosku

(Ow) (K)

w przypadku koniecznosci
uzupelnienia / poprawienia wniosku



Przeprowadzenie
rozeznania cenowego

(Ow)

W przypadku wyboru oferty -
poinformowanie wykonawcow o
wyborze ofert, poinformowanie
wykonawcy wybranego 0
formalnosciach  zwigzanych z
zawarciem umowy

W przypadku  uniewaznienia
postepowania = poinformowanie
wykonawcow o  zakonczeniu
postepowania bez wyboru oferty

(Ow)

W przypadku wyboru ofert -

Podpisanie umowy

Przekazanie dokumentacji do
jednostki realizujgcej umowe /
zarchiwijzoewanie dokumentacji

(Ow)

\4

Sporzadzenie notatki
stuzbowej

(Ow)

w przypadku
konieczno$ci
uzupelnienia
/poprawienia
A / notatki

Akceptacja notatki
stfuzbowej

(K)

W przypadku zakonczenia
postepowania bez wyboru
najkorzystniejszej ofert —
zainicjowanie kolejnych
dziatan w celu
zrealizowania potrzeby
zakupowe;j

(Ow)




Zatacznik nr 18
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike Lodzka

Wzor
Zaproszenia do negocjacji

w trybie niekonkurencyjnym

£6dZ, dnia ....ooveeeeees e, r.

Nazwa komérki organizacyjnej

NUMER wewnetrzny nadany w komérce organizacyjnej

Do:

Zamawiajacy:

zaprasza Panfistwa do negocjacji w postepowaniu pn.

Postgpowanie prowadzone jest w trybie niekonkurencyjnym zgodnie z zasadami
przewidzianymi w ,Regulaminie udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike £.6dzkg",

AOStEPNYIN PO AAIESEINL: w.cocvireesiasieiresieseesessessessaassssebesas et sesses e sesesesseeresesesssseesesesessesmsssnsenes e seeson

Zamawiajacy zaleca zapoznanie sie z ww. Regulaminem przed przystapieniem do negocjacji.
Ztozenie oferty oznacza akceptacje zasad przewidzianych w ww. Regulaminie oraz niniejszym

pi$mie.

I Informacje podstawowe:

1. Zamawiajacy zaprasza upowaznionych przedstawicieli Wykonawcy na negocjacje, ktérych
rozpoczecie wyznacza na dziefl ......oovcveveevereeceviecscorsssenns {1 b A

2. Negocjacje odbeda w siedzibie Zamawiajacego. Zamawiajacy uprzejmie prosi

o0 potwierdzenie przybycia do siedziby Zamawiajacego w zZaproponowanym powyzej



terminie. Potwierdzenie prosimy przestac na adres e-mailowy:

lub
Negocjacje odbeda sie droga emailowa na adres ...

3. Celem prowadzonych negocjacji bedzie uzgodnienie wszystkich warunkéw realizacji
zakupu, w tym ustalenie postanowienn przyszlej umowy. Przed przystapieniem
do negocjacji Zamawiajagcy wymaga wykazania si¢ stosownym umocowaniem do ich

prowadzenia w imieniu Wykonawcy.

4, Osoba uprawniong do kontaktu ze strony Zamawiajgcego jest:

(wskazaé szczegbtowe informacje, np. o dopuszczeniu mozliwosci przeprowadzenia negocjacji
zdalnie, o mozliwosci utrwalenia przebiegu negocjacji urzqdzeniem nagrywajgcym diwigk,

o0 zachowaniu poufnosci przekazanych informacji).

III. Rodzaj zakupu

dostawa ustuga robota budowlana

IV. Opis przedmiotu zaméwienia i wstepne warunki realizacji

*skrétowe opisanie przedmiotu zakupu. Szczegétowy opis moze zostaé ujety w formie zatqcznika

do niniejszego wniosku.

V. Warunki dotyczace pierwszego spotkania negocjacyjnego

Zamawiajacy oczekuje, Ze na pierwszym spotkaniu negocjacyjnym Wykonawca przedstawi

€O najmniej:

1. propozycje cenowa zwigzana z realizacjg przedmiotu zamoéwienia.



VI. Pozostale informacje

(np. w zakresie warunkéw udziatu, podstaw wykluczenia, dokumentéw Ilub o$wiadczer

wymaganych od Wykonawcy, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy).

Zataczniki:



Zatacznik nr 19
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike Lodzka

Wzor

Protokotu Procesu zakupowego w trybie niekonkurencyjnym

1. Nazwai nr postepowania:

2. Rodzaj zakupu:

dostawa ustuga robota budowlana

3.  Uzasadnienie zastosowania trybu niekonkurencyjnego

4. Negocjacje przeprowadzono:

W OKTESIO ..ot ettt ettt ettt eeses e st et s ee s seeseemem s es e et et e e s eeeee e eee e e ee s eone

6.  Negocjacje zakonczono pozytywnie / negatywnie*
W przypadku pozytywnego zakoficzenia negocjacji wypetnié pkt 7.

7.  Wynegocjowane warunki zakupu:

(wskaza¢ najwazniejsze warunki. Szczegétowe warunki mogq zostaé przedstawione w formie

wynegocjowanych postanowien przysztej umowy).



8. Rekomenduje sig:
zawarcie umowy na wynegocjowanych warunkach.

nie zawierania umowy z wykonawca na wynegocjowanych warunkach.

9. Pozostale informacje:

Przygotowatl:

D)) 7 T

Zweryfikowano i zatwierdzono:

|0 3 17 PN

Kierownik Jednostki merytorycznej

Wyrazam zgode na udzielenie zakupu.

Potwierdzam zabezpieczenie $srodkéw finansowych na jego realizacje.
(wykreslié, jesli nie dotyczy)

data i podpis
(wypetia Kierownik zamawiajqcego lub osoba przez niego upowazniona)



Zalacznik nr 20
do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych przez Politechnike Lodzka

Pogladowy schemat dziatan

w przypadku zakupu w trybie niekonkurencyjnym

Legenda:

Ow - Osoba wyznaczona do prowadzenia zakupu w trybie rozeznania cenowego.

K - Kierownik Jednostki merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona.

Ustalenie szacunkowej
wartosci zamowienia

—————» w przypadku stwierdzenia braku przestanek do
zastosowania trybu niekonkurencyjnego

(Ow)

Zainicjowanie dziatan w
innej wiasciwej

procedurze

(Ow)

w  przypadku stwierdzenia przestanek do zastosowania trybu
niekonkurencyjnego

Weryfikacja i akceptacja
wniosku. Zwrot sprawy do

Przygotowanie wniosku o g
ve dalszego prowadzenia do

kD Ow po akceptacji wniosku

(K)

(Ow) <

w przypadku koniecznosci
uzupetnienia / poprawienia wniosku



v

Przygotowanie zaproszenia
do negocjacji

Weryfikacja i akceptacja

(ow) (K)

o
]

w przypadku koniecznosci
uzupelnienia / poprawienia

w przypadku akceptacji

Sporzadzenie protokotu z
negocjacji i przedstawienie
do akceptacji

Wystanie zaproszenia do
negocjacji i prowadzenie
negocjacji

\ 4

(Ow) (ow)

Konsultacja postanawien w pt"zypad}q.J
koniecznosci
umowy z adwokatem lub .
uzupelnienia /
radca prawnym / L
poprawienia

parafowanie projektu przed
adwokata lub radce v
prawnego

(Ow)
Weryfikacja i akceptacja

(K)

W przypadku pozytywnego
zakoriczenia negocjacji —
przestanie informacji o
formalnosciach zwigzanych z
zawarciem umowy

W przypadku negatywnego
zakonczenia negocjacji —
przestanie informacji o
zakonczeniu negocjacji bez
podpisania umowy

(Ow)

Podpisanie umowy (Ow)
W




Zatgcznik nr 21
do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych przez Politechnike Lédzka

Wzér

Specyfikacji zakupu z dziedziny nauki lub z zakresu dziatalnosci kulturalnej

Zatwierdzam:
.......... datalpOdplS
Nr postgpowania:...cccccuusnininseirenen o
Specyfikacja zamoéwienia z dziedziny nauki / z zakresu dzialalnosci kulturalnej
Rodzaj zamoéwienia:

L Informacje ogélne:
1. Zamawiajacy:

We wszelkiej korespondencji nalezy powotywaé sie na ww. numer postepowania.



1L

Wyjasnienia dokumentacji:

Wykonawca moze zwréci¢ sie o wyjasnienia dokumentacji zamdwienia w terminie
.................................. przed uplywem terminu skladania ofert. Zamawiajacy nie ma
obowigzku udzielenia odpowiedzi na pytania Wykonawcéw. Nie udziela si¢ zadnych
ustnych lub telefonicznych informacji, wyjasnieni czy odpowiedzi na pytania Wykonawcow

dotyczace istotnych elementéw zamdéwienia.

Jezyk postepowania:

Opis przedmiotu zamdéwienia

Przedmiotem zamodwienia jest:

Szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia zawiera Zatgcznik nr ... (wypemi, jezeli jest
przewidywany).

Kod CPV:

(wypetnié, jezeli sq przewidywane)

Iv.

Wykaz o$wiadczen lub dokumentéw

(wypetnié, jezeli sq przewidywane)

V.

Termin zwigzania oferta

Wykonawca jest zwiazany ofertg przez ............... dni. Bieg terminu zwiazania oferta

rozpoczyna si¢ w dniu wyznaczonym na termin sktadania ofert.

Opis sposobu przygotowania i ztozenia oferty



VII. Miejsce i termin skladania ofert

(np. podstawy odrzucenia oferty, przyktadowo w przypadku nieuzupetniania dokumentéw

na wezwanie)

Zaltaczniki:

(np. wzdr formularza oferty, wzér umowy, szczegétowy opis przedmiotu zamdéwienia).






Zatacznik nr 22
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike Lédzka

Wzoér
Zawiadomienia o rozstrzygnigciu Procesu zakupowego

z dziedziny nauki lub z zakresu dziatalno$ci kulturalnej

E6dZ, dnia .o e r.
Nazwa komérki organizacyjnej
NUMER wewnetrzny nadany w komérce organizacyjnej
Do:

Zamawiajacy:

niniejszym zawiadamia, ze w Procesie zakupowym pn.

prowadzonym w trybie zakupu z dziedziny nauki / z zakresu dziatalnoéci kulturalnej, jako

najkorzystniejsza oferte wybrano oferte wykonawcy:

(wypetnic jezeli zachodzi potrzeba)



Uzasadnienie

Oferta wybranego wykonawcy uzyskata najwieksza liczbe punktéw w kryteriach oceny ofert.

Ztozona oferta jest zgodna z wymaganiami Zamawiajgcego.

W przypadku odrzucenia oferty innego wykonawcy poda¢ dodatkowo kritkie uzasadnienie, jezeli
jest to niezbedne (np. w sytuacji, gdy oferta korzystniejsza od wybranej nie mogta zosta¢ wybrana

z uwagi na niezlozenie wymaganych dokumentéw, albo bigd w ofercie, itp.).

data i podpis
(wypeia Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona)



Zalacznik nr 23
do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych przez Politechnike L4dzka

Wzor
Zawiadomienia o uniewaznieniu Procesu zakupowego

z dziedziny nauki lub z zakresu dzialalno$ci kulturalnej

£0dz, dnia .......occevnnens cervrererieerennns I.
Nazwa komérki organizacyjnej
NUMER wewnetrzny nadany w komdrce organizacyjnej
Do:

Zamawiajacy:
niniejszym zawiadamia, ze postepowanie pn.

prowadzone w trybie zakupu z dziedziny nauki / z zakresu dziatalnosci kulturalnej, zostato

uniewaznione Na POAStaWIE ...c.cecreucevceveceeiereesceee e e e (wskazac podstawe z Regulaminu)

Uzasadnienie

data i podpis
(wypetnia Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona)



Zalacznik nr 24
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych przez Politechnike L.6dzka

Wzor
Protokotu z Procesu zakupowego

w trybie zakupu z dziedziny nauki lub z zakresu dziatalnosci kulturalnej

1. Nazwai nr postepowania:

2.  Rodzaj zakupu:

dostawa ushuga

3. Wszczecie postepowania:
W odnitl e zamieszczono specyfikacje na stronie internetowej

Zamawiajacego / w Biuletynie Informacji Publicznej.

4, Kryteria:

W postepowaniu przewidziano nastepujace kryteria oceny ofert:

................................................................................... Waga KIyterium: ........cccoveerrrvnnmecieserc e e s e
................................................................................... waga Kryterium: ..........cccovvvveevceeeence e
5. Termin skladania ofert:

Termin sktadania ofert uplynat w dniu ........ccoeeveseerreiceccire s o godz. .....

6. Liczba ofert:
Do terminu sktadania ofert wplynely oferty nastepujacych wykonawcéw:

Zaoferowano nastepujace warunki
(wskaza¢ informacje majace znaczenie w
kryteriach oceny ofert - cena oraz inne
kryteria jezeli byly stosowane)

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy




7.  Wybor oferty
Jako najkorzystniejsza oferte wybrano oferte wykonawcy:

8. Uniewaznienie postepowania

Postepowanie zostato uniewaznione z powodu:

(wypetnic, jezeli nie doszto do wyboru najkorzystniejszej oferty)

9. Pozostate informacje:

Przygotowal:

110303 £= LU PP PP PSPPI

Zatwierdzono:

1) Y I OO PSP

Kierownik Jednostki merytorycznej

Wyrazam zgode na udzielenie zakupu.

Potwierdzam zabezpieczenie §rodkéw finansowych na jego realizacje.
{wykreslié, jesli nie dotyczy)

data i podpis
(wypetnia Kierownik zamawiajqcego lub osoba przez niego upowazniona)

10. Zawarcie umowy:

Umowa ZOStala ZAWAITA W AU cvveeeeieressirriseeeseessneeeesessaee sesessssanseesassns nssse sssssemssatsssnasesessssssnanssnnsnssenes

)] 6V T A TP O PP PPPT N

Pracownik Jednostki



Zalacznik nr 25
do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych przez Politechnike Lédzka

Pogladowy schemat dziatan

w przypadku zakupu z dziedziny nauki / z zakresu dziatalnosci kulturalnej

Legenda:

Ow - Osoba wyznaczona do prowadzenia zakupu z dziedziny nauki / z zakresu dziatalnoéci
kulturalne;j.

K - Kierownik Jednostki merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona.

Ustalenie szacunkowej
wartosci zamowienia

——————» Ww przypadku stwierdzenia braku przestanek do
zastosowania zapytania ofertowego

l

Zainicjowanie dziatan w
innej wiasciwej
procedurze

(Ow)

(Ow)

Weryfikacja i akceptacja
wniosku. Zwrot sprawy do
dalszego prowadzenia do
Ow po akceptacji wniosku

Przygotowanie wniosku o
zakup

(Ow) <«

(K)

w przypadku koniecznoséci
uzupetnienia / poprawienia wniosku

Weryfikacja i akceptacja.
Zwrot sprawy do dalszego
prowadzenia do Ow po

v

Przygotowanie specyfikacji

Po akceptacji = publikacja
na stronie internetowej /
BIP w przypadku koniecznosci
(Ow) uzupetnienia / poprawienia (K)

akceptacji




Przeprowadzenie Procesu
zakupowego

Udzielenie odpowiedzi
na pytania (jesli
zdecydowano)
Weryfikacja ofert
Wezwania do wyjasnien
/ uzupetnien,
Przeprowadzenie

negocjacji (jesli
przewidziano)
Przygotowanie projektu
rozstrzygniecia
Przygotowanie
protokotu

(Ow)

W przypadku wyboru oferty
= poinformowanie
wykonawcow' o wyborze
ofert, poinformowanie
wykonawcy wybranego ©
formalnoasciach zwigzanych z

zawarciem umowy

W przypadku uniewaznienia
postepowania —
poinformowanie 0
zakonczeniu postepowania
bez wyboru oferty

(Ow)

Weryfikacja i akceptacja.
Zwrot sprawy do dalszego

prowadzenia do Ow po
akceptacji

<
«

w przypadku koniecznosci (K)
uzupetnienia / poprawienia

W przypadku wyboru ofert

Podpisanie umowy

Przekazanie dokumentacji
do jednostki realizujacej
umowe / zarchiwizowanie
dokumentacji

(Ow)

W przypadku zakonczenia postepowania bez wyboru
najkorzystniejszej ofert — zainicjowanie kolejnych
dziatan w celu zrealizowania potrzeby zakupowe;j

(Ow)



Zalacznik nr 26
do Regulaminu udzielania zaméwieii publicznych przez Politechnike Lédzka

1. Wzdr klauzuli do opisu faktur dotyczacych zaméwien realizowanych zgodnie z ustawg
Pzp:

Zamoéwienie realizowane jest na podstawie art. Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych

Data, imig i nazwisko osoby upowaznionej w Jednostce Zamawiajacego

2. Wzdér klauzuli do opisu faktur dotyczacych Proceséw zakupowych oraz zaméwien
wylaczonych z obowigzku stosowania Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zaméwieni publicznych:

Do niniejszego zamdéwienia nie stosuje sie Ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych, na mocy art.

Data, imig i nazwisko osoby upowaznionej w Jednostce Zamawiajacego






