Zarzgdzenie Nr 65/2021
Rektora Politechniki Lodzkiej
z dnia 28 pazdziernika 2021 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
przez Politechnike Lddzka

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (tj. Dz. U. 22021 r. poz. 478, z pézn. zm.) oraz § 14 ust. 1 i ust. 2 Statutu
Politechniki £.6dzkiej — Uchwata Nr 88/2019 Senatu Politechniki Lodzkiej z dnia 10 lipca 2019 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike F.6dzka,
ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Regulamin, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2021 r.

2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 2/2021 Rektora Politechniki F.6dzkiej z dnia 15 stycznia 2021 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike £.6dzka.

§3

Do postgpowan o udzielenie zaméwienia lub Proceséw zakupowych wszczetych i niezakoniczonych
przed dniem 1 listopada 2021 r. stosuje si¢ przepisy dotychczasowe - Regulaminu udzielania
zamowien publicznych przez Politechnike ¥.6dzka z dnia 15 stycznia 2021 r. (Zarzadzenie 2/2021).

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 pazdziernika 2021 r.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 65/2021 Rektora Politechniki £édzkiej z dnia 28 paZdziernika 2021 .
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwier publicznych przez Politechnike kodzka

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ POLITECHNIKE £ODZKA

PREAMBULA

Politechnika t6dzka, jako Zamawiajqcy publiczny bedqcy jednostkg sektora finanséw publicznych

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

z2021r.poz. 1129, z péZn. zm.) w zw. z art. 9 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(tj. Dz.U.z2021r. poz. 305, z péZn. zm.), wydatkuje wszelkie pozostajgce w jej dyspozycji Srodki finansowanie,

bez wzgledu na Zrédto ich pochodzenia, zgodnie z przepisami prawa, w szczegélInosci z uwzglednieniem

przepiséw:

1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z pézn.
zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z pézn. zm. ),

3) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 478, z p6zn.
zm.Jj,

4) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740, z p6zn. zm.),

- W kazdym przypadku, gdy przepisy te znajdowa¢ bedq zastosowanie przy wydatkowaniu $rodkéw
finansowych.

Politechnika tédzka dysponuje mieniem zgodnie z zasadami gospodarnosci, efektywnosci, legalnosci
i celowosci. Dokonujgc wydatkéw publicznych Politechnika tédzka kieruje sie takze zasadami celowosci
i oszczednosci, z uwzglednieniem potrzeby uzyskiwania najlepszych efektéw zdanych nakladdw,
optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzqcych osiqgnieciu zatozonych celéw, potrzeby terminowej realizacji
zadar oraz zachowania wysokosci i terminéw wynikajqcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan, co nie
uchyla mozliwo$ci zmian tej wysokosci lub terminéw w przypadkach prawem dopuszczonych.
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DZIAL 1

DEFINICJE

§1
Administracja centralna - administracja, w sktad ktérej wchodzi Dyrektor Finansowy, Administracja
rektorska, Administracja kanclerska oraz Administracja kwestorska.

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

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

Informator Zaméwieni Publicznych Uczelni (IZP PL) - strona internetowa Zamawiajacego stuzaca do
udostepniania dokumentéw wymaganych ustawa Pzp lub wymaganych Regulaminem dla
przeprowadzenia Procesu zakupowego, stanowigca takze strone intenetowa prowadzonego postepowania
0 udzielenie zam6wienia publicznego lub Procesu zakupowego, albo wskazujaca strone internetows
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego na odpowiedniej platformie
elektronicznej lub portalu udostepnionym przez UZP. W sytuacji, gdy postepowanie o udzielenie
zamdwienia publicznego przeprowadzane jest z wykorzystaniem odpowiedniej platformy elektronicznej
lub portalu udostepnionego przez UZP, poprzez sformutowanie IZP PL nalezy rozumieé¢ umieszczenie
dokumentu na odpowiedniej platformie elektronicznej lub portalu udostepnionym przez UZP.

Jednostka merytoryczna - jednostka/jednostki organizacyjne Zamawiajacego, ktére realizujg
zamOwienie lub Proces zakupowy.

Jednostka zaméwieniowa - jednostka organizacyjna z Administracji centralnej lub Administracji
podstawowej Zamawiajgcego, we wiasciwosci ktorej pozostaje prowadzenie postepowan o udzielenie
zamOwienia lub Proceséw zakupowych.

Kierownik projektu - kierownik projektu finansowanego lub wspétfinansowanego ze $rodkéw UE lub
innych europejskich lub miedzynarodowych funduszy badzZ innych Zrédet (np. fundusze, granty, projekty
badawcze) wykonujgcy czynnos$ci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajgcego w zakresie okre§lonym w
odrebnym upowaznieniu.

Kierownik Zamawiajacego - Rektor Politechniki L.odzkiej. 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 szczeg6lnosci 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 (t,j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740, z p6Zn. zm.)

Pelnomocnik Zamawiajgcego - osoba lub podmiot spoza struktury organizacyjnej Uczelni albo wtasna
jednostka organizacyjna Uczelni, posiadajaca pelnomocnictwo Kierownika Zamawiajgcego, ktorej
wramach tego pelnomocnictwa powierzono pomocnicze dziatania zakupowe, w szczegélnosci
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia.

Plan postepowari - scalone roczne plany postepowari przygotowane przez Zamawiajgcego oraz odrebnie
przez Samodzielne jednostki organizacyjne w zakresie w jakim zaméwienia dotyczg dzialalnosci tych
jednostek - na podstawie Planéw zaméwien, zawierajgcy informacje o postepowaniach o udzielenie
zamoOwienia, jakie Zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Gdziekolwiek w
Regulaminie mowa jest o obowigzkach/uprawnieniach Zamawiajacego dotyczacych Planu postepowan
nalezy przez torozumie¢ obowiazki/uprawnienia kierownikéw Samodzielnych jednostek



organizacyjnych, co do planu postepowan kierowanych przez nich jednostek oraz Kanclerza - co do Planu
postepowan Administracji centralnej.

Plany zamoéwieni - plany czastkowe sporzadzane przez jednostki wchodzace w sktad struktury
organizacyjnej danego dysponenta $§rodkéw finansowych, stuzace do sporzadzenia Planu postgpowan o
udzielenie zamdwienia.

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

Proces zakupowy - proces nabywania dostaw, ustug lub rob6t budowlanych, do ktérego, nie stosuje sie¢
przepiséw ustawy Pzp.

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

Regulamin - niniejszy regulamin wraz z zalgcznikami.

Regulamin organizacyjny - regulamin organizacyjny Politechniki Lodzkiej.

Samodzielna jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna wyodrebniona funkcjonalnie oraz
organizacyjnie w strukturze Politechniki bo6dzkiej (wydzialy, jednostki ogélnouczelniane), bedaca
dysponentem $rodkéw finansowych i posiadajaca w tym zakresie samodzielno$¢ finansowa oraz
udzielajgca zaméwienia publicznego zwiazanego z jej wlasng dziatalno$cia, przez co nalezy rozumie¢
w szczegblnoéci mozliwoéé decydowania o planowaniu, wszczeciu, przeprowadzeniu i zakonczeniu
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz o udzieleniu zaméwienia, przez co nalezy
rozumieé¢ decydowanie o zawarciu umowy z wybranym wykonawca, przy czym umowe¢ na zamoéwienie
publiczne zwigzane z wtasna dziatalno$cia jednostki zawiera kierownik tej jednostki w imieniu Uczelni, na
podstawie stosownego petlnomocnictwa udzielonego przez Rektora upowazniajgcego do zawierania
w imieniu Uczelni uméw w sprawie zaméwienia publicznego zwigzanych z wlasng dziatalnoscig tej
jednostki. Wykaz jednostek, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Statut - Statut Politechniki Lodzkiej - Uchwata Nr 88/2019 Senatu Politechniki L.odzkiej z dnia 10 lipca
2019r.

SWZ - Specyfikacja Warunkéw Zamdéwienia.

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

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

Zamoéwienie klasyczne - zaméwienie publiczne inne niz zaméwienie sektorowe lub w dziedzinie
obronno4ci i bezpieczenstwa w rozumieniu ustawy Pzp.

Zamoéwienie z dziedziny nauki - zakup rozumiany zgodnie art. 11 ust. 5 pkt 1) ustawy Pzp.

Zamoéwienie na ushlugi spoteczne i inne szczegélne ustugi - zamoéwienia klasyczne na ustugi
wymienione w zalgczniku nr X1V do dyrektywy 2014 /24 /UE.

Zamoéwienia finansowane - zamdwienia finansowane lub wspéifinansowane ze Srodkéw Unii
Europejskiej lub innych europejskich lub miedzynarodowych funduszy badz innych Zrédet (np. fundusze,
granty, projekty badawcze).

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

Uczelnia - Politechnika L6dzka.

UCI - Uczelniane Centrum Informatyczne Politechniki Lodzkiej.

ustawa Pzp - ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.
1129, z pdzn. zm.) z wszelkimi przysztymi zmianami.
4



UZP - Urzad Zaméwien Publicznych.

Zamawiajacy - Politechnika L6dzka. Na potrzeby stosowania Regulaminu, w przypadku zaméwier
publicznych zwigzanych z wlasng dziatalnosciag Samodzielnej jednostki organizacyjnej, ilekro¢ Regulamin
stanowi o obowigzkach lub uprawnieniach Zamawiajacego w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego, nalezy przez to rozumie¢ takze Samodzielng jednostke organizacyjna.

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

DZIAL II
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
ZAKRES REGULAC(]I

1. Regulamin okre$la wewngtrzne zasady, tryb i procedure udzielania zaméwien klasycznych w ramach
postepowani o udzielenie zaméwienia oraz Proceséw zakupowych, w tym dziatania dotyczace
przygotowania, przeprowadzenia, udzielenia i dokumentowania zamoéwiefi klasycznych oraz
Proceséw zakupowych, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia indywidualizacji
odpowiedzialnosci 0s6b bioracych udziat w tych procesach, jak réwniez transparentnos$ci przebiegu
tych proceséw oraz bezstronnosci i obiektywizmu 0s6b wykonujacych czynnoéci w tym procesie.

2. Regulamin zawiera opis realizowania wszystkich zakupéw realizowanych przez Uczelnie.

3. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie, zastosowanie znajduja wla$ciwe przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegblnosci przepisy ustawy Pzp oraz Kc.

4. W przypadku, gdyby jakiekolwiek postanowienie Regulaminu pozostawatlo w sprzecznosci
z przepisami, o ktérych mowa w ust. 3, zastepuje sie je wlasciwymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego. Postanowienie zdania pierwszego stosuje si¢ odpowiednio w przypadku
sprzecznosci z postanowieniami Statutu. W przypadku sprzecznosci z aktami wewnetrznymi réwnego
rzedu, zastosowanie znajdujg postanowienia Regulaminu, chyba, Ze zastosowanie postanowien innych
aktéw wewnetrznych, w szczegélnoéci postanowieri Regulaminu organizacyjnego Politechniki
Lodzkiej, przyczyni sie w wiekszym stopniu do sprawnoéci przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zaméwienia lub Procesu zakupowego.

5. Do zaméwien finansowanych oraz zakupéw finansowanych, przepisy Regulaminu stosuje sie
odpowiednio, o ile warunki przyznania pomocy okre$lonej w umowie lub innej decyzji bedacej
podstawg finansowania oraz okre$lone w wytycznych wydanych przez instytucje zarzadzajaca lub
finansujaca 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

1. Samodzielne jednostki organizacyjne, na podstawie decyzji Rektora Uczelni, dysponuja samodzielnie
przyznanymi im $rodkami finansowymi, w tym w zakresie ustalania planu rzeczowo-finansowego oraz
ustalania Planéw zamoéwieft oraz Planéw postepowant 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 dysponujg samodzielnoscia w  przygotowaniu
i przeprowadzaniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz Procesu zakupowego,
wlacznie z podjeciem decyzji o zwiekszeniu $rodkéw finansowych na dane zaméwienie oraz
w zakresie samodzielnego decydowania o zawarciu lub zmianie umowy w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz Procesu zakupowego.

Dysponenci $rodkéw finansowych, inni niz Samodzielne jednostki organizacyjne, dysponuja
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 $rodkéw finansowych na
zamdwienia oraz Procesy zakupowe jest prowizorium budzetowe. Po uchwaleniu budzetu, podstawa
wydatkowania $rodkéw finansowych na zaméwienia oraz Procesy zakupowe jest budzet.

§4
NADZOR 1 KONTROLA

Ogélny nadzér nad postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego oraz Procesami
zakupowymi sprawuje Kierownik Zamawiajacego.

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

Niezaleznie od nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1 i ust. 2, szczegdtowy nadzér nad postgpowaniami
o udzielenie zamdwienia 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 I ODPOWIEDZIALNOSCI

7 zastrzezeniem postanowienn Regulaminu za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego lub Procesu zakupowego odpowiada Kierownik Zamawiajacego.
Osoby, ktére na mocy postanowieri Regulaminu wykonuja okreslone w Regulaminie czynnosci
dotyczace przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub
Procesu zakupowego ponosza odpowiedzialno$¢ za dziatania lub zaniechania wiasne, w zakresie tych
czynno$ci, skutkujace naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych, okreSlonag w ustawie
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

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

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

Pelnomocnictwo moze zosta¢ odwotane przez Kierownika Zamawiajacego, w kazdym czasie.
Odwotanie upowaznienia nastepuje na piSmie.

Osoby, ktérym powierzono czynno$ci w postepowaniu lub czynnosci zwiazane z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub czynno$ci zwigzane z Procesem zakupowym,
sygnuja wtasnym podpisem lub parafa wykonane przez nich czynnosci lub czynnosci wykonane z ich
udziatem.



10.

Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamo6wienia publicznego Pelnomocnikowi Zamawiajgcego, dzialajgcemu w imieniu i na
rzecz Zamawiajgcego.

§6
JEDNOSTKI PROWADZACE POSTEPOWANIE

Z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w Regulaminie, postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego lub Proces zakupowy przeprowadza wiasciwa Jednostka zaméwieniowa Administracji
centralnej lub Administracji podstawowej, we wspélpracy z wlasciwg Jednostka merytoryczna.
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego lub Proces zakupowy na dostawy sprzetu
komputerowego, sieciowego i oprogramowania oraz na ustugi i roboty budowalne z zakresu
infrastruktury telekomunikacyjnej, teleinformatycznej i informatycznej dla Administracji centralnej
przeprowadza UCI, na podstawie zamdwien zgloszonych przez Administracje centralng w trakcie
planowania, o ktérym mowaw § 9-10.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia finansowanego lub zakupowego finansowanego, prowadzi
jednostka macierzysta Kierownika projektu lub osoby specjalnie do tego powotane.

Kierownik Zamawiajacego moze wyznaczy¢ inna jednostke organizacyjng do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub Procesu zakupowego,
w szczeg6lnosci w przypadku, gdy jest to uzasadnione przedmiotem zamdéwienia.

W razie watpliwosci, czy przedmiot zaméwienia pozostaje wylacznie zwigzany z wtasng dziatalno$cig
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 zamoéwieniowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego lub wspélne udzielenie zamdéwienia publicznego dla kilku jednostek,
w szczegblnosci:

a) gdy moze to zwiekszy¢ konkurencyjno$¢ postepowania,

lub

b) moze wplynaé na uzyskanie korzystniejszych cenowo lub jakosciowo ofert.

Dysponentami srodkéw finansowych pozostaja Samodzielne jednostki organizacyjne.

Zglaszajac wniosek, o ktérym mowa w ust. 6, Samodzielne jednostki organizacyjne wskazuja
w szczegblnosci:

a) przedmiot zamdwienia,

b) osoby, ktére z ich ramienia beda wyznaczone do biezacych kontaktéw z Komisjg przetargowsa, jak
rowniez beda wspétuczestniczy¢ w nadzorze nad realizacjg umowy,

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

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6, Rektor Uczelni moze udzieli¢ pelnomocnictwa Kierownika

Zamawiajacego jednej z wnioskujacych Samodzielnych jednostek organizacyjnych do zawarcia

w imieniu Uczelni umowy w sprawie zamdéwienia publicznego zwiazanego z wlasng dziatalnoscig
wnioskujacych jednostek. Za realizacje umowy odpowiadaja Samodzielne jednostki organizacyjne.

W okresSlonych przypadkach, w tym uzasadnionych wzgledami organizacyjnymi Uczelni, Rektor
Uczelni moze wystgpi¢ do Samodzielnych jednostek organizacyjnych z wnioskiem o przeprowadzenie
wspdlnego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego lub Procesu zakupowego,
w szczegblnosci w przypadkach detyczacych nabycia ustug, z ktérych mogg korzystaé jednoczesénie
inne jednostki organizacyjnej uczelni (np. ustug ubezpieczenia lub ochrony).

Niezaleznie od ust. 9, dopuszcza si¢ mozliwos¢ ustalenia z kierownikami Samodzielnych jednostek
organizacyjnych katalogu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego lub Proceséw
zakupowych, ktére beda prowadzone wspdlnie, pod warunkiem, Ze nie bedzie to prowadzié¢ do

naruszen przepisdéw ustawy Pzp oraz samodzielno$ci Samodzielnych jednostek organizacyjnych,
7



11.

w tym, samodzielnosci w dysponowaniu $rodkami finansowymi. W przypadku, o ktérym mowa

wzdaniu pierwszym Kierownik Zamawiajacego moze wyznaczy¢ jednostke prowadzaca

postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego lub Proces zakupowy, upowazniajac takze jedna
jednostke do nadzoru nad realizacja zamowienia publicznego lub zakupu.

Obstuge administracyjng oraz formalno-prawna postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

zapewnia Jednostka zaméwieniowa prowadzaca to postepowanie, a wzgledem Procesu zakupowego -

Jednostka merytoryczna, w przypadku gdy zakup realizowany jest samodzielnie przez Jednostke

merytoryczng. W ramach tej obslugi zapewnia sie, w zalezno$ci od potrzeby wynikajacych

z zastosowanego trybu dziatania, m.in.:

a) przekazanie lub zamieszczanie ogloszenia w sprawie zamoéwienia publicznego w oficjalnym
urzedowym publikatorze (w zaleznosci od przypadku - w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej lub Biuletynie Zaméwienn Publicznych) oraz w zaleznoéci od przypadku takze
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Zamawiajacego lub w bazie
konkurencyjnosci, oraz w IZP Pt, wraz z wszelkiego rodzaju zmianami, sprostowaniami lub
uzupetnieniami,

b) zamieszczanie dokumentacji postepowania o zaméwienie publiczne lub Procesu zakupowego
w 1ZP PL, wraz z wszelkiego rodzaju wymaganymi tam informacjami, zmianami, sprostowaniami
lub uzupetnieniami,

c) zapewnienie organizacji otwarcia ofert,

d) obshluge posiedzen Komisji przetargowe;.

§7
WSPOLPRACA

Wiasciwe jednostki organizacyjne Zamawiajacego zaangazowane w postgpowanie o udzielenie
zamOwienia publicznego lub Proces zakupowy, wspétpracuja ze soba w dobrej wierze we wszelkich
sprawach zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub
Procesu zakupowego, udzielajgc wzajemnie niezbednej w tym =zakresie pomocy stuzacej
przeprowadzeniu tych dziatai w sposéb sprawny, terminowy i zgodny z wlaSciwymi przepisami
prawa, w szczegélno$ci wspélpracuja w zakresie wymiany niezbednych informacji, udzielenia
niezbednych opinii czy oddelegowania oséb do udziatu w pracach Komisji przetargowe;j.

Informacje oraz dokumenty przekazywane pomiedzy komérkami, o ktérych mowa w ust. 1 mogg by¢
przekazywane rowniez drogg e-mailowa.

Zasady wspétpracy z UCI w zakresie przekazywania danych do internetowego Informatora Zaméwien
Publicznych Uczelni okre$la Zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

DZIAL 111
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§8
WSTEPNE OGLOSZENIE INFORMACY]NE

Zamawiajgcy 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 IZP PL,
Zamawiajacy przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o publikacji wstepnego
ogloszenia informacyjnego w IZP Pt (ogloszenie o profilu nabywcy).

Wstepne ogloszenie informacyjne nie moze zosta¢ zamieszczone w IZP Pt przed publikacjg ogloszenia
o profilu nabywcy w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, z wyjatkiem przypadku, gdy



Zamawiajacy nie zostal powiadomiony o publikacji w terminie 48 godzin od potwierdzenia przez

Urzad Publikacji Unii Europejskiej otrzymania tego ogloszenia.

W przypadku opublikowania wstepnego ogloszenia informacyjnego Zamawiajacy moze:

a) w przypadku przetargu nieograniczonego prowadzonego na podstawie Dzialu IV Rozdziat 2,
skorzysta¢ z mozliwosci skrécenia terminu skiadania ofert, przy czym termin ten nie moze by¢
jednak krétszy niz 15 dni od dnia przekazania ogloszenia o zaméwieniu Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej,

b) w przypadku przetargu ograniczonego, prowadzonego na podstawie Dziatu IV Rozdziat 2,
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 ogtoszeniem prowadzonych na podstawie Dziatu IV Rozdzial 2,
skorzysta¢ z mozliwosci skrécenia terminu sktadania ofert wstepnych, przy czym termin ten nie
moze by¢ jednak krétszy niz 10 dni od dnia przekazania zaproszenia do sktadania ofert
wstepnych,

- 0 ile wstepne ogloszenie informacyjne zawieralo wszystkie informacje wymagane dla ogtoszenia

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

informacyjnego, ktore zostalo przekazane do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub

zamieszczone w IZP PL na co najmniej 35 dni i nie wiecej niz 12 miesiecy przed dniem przekazania
ogtoszenia o zaméwiniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i publikacja wstepnego ogloszenia informacyjnego wykonujg

Samodzielne jednostki organizacyjne.

§9
PLANOWANIE ZAMOWIEN

Plan postepowan tworzony jest przez dysponentéw $rodkéw finansowych w oparciu o Plany

zamoOwien.

Plany zaméwieri przygotowywane sg przez jednostki wchodzace w sklad struktury organizacyjnej

danego dysponenta $rodkéw finansowych, po dokonaniu analizy potrzeb i w oparciu o rzeczywiste,

zidentyfikowane w ramach tej analizy potrzeby dysponenta $rodkéw finansowych, tj. Samodzielnych
jednostek organizacyjnych lub Kierownikéw projektdw, oraz Kanclerza w stosunku do zaméwien

Administracji centralnej w powigzaniu z planem rzeczowo-finansowym. Przyktadowy wzér rocznego

Planu zaméwien okresla Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Plan postgpowan powinien zosta¢ przygotowany do dnia 15 stycznia roku kalendarzowego, ktérego

dotyczy i zatwierdzony nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia prowizorium budzetowego

(planu finansowego na nastepny rok).

Dla sprawnego przeprowadzenia procesu planowania przyjmuje sie nastepujace wytyczne w zakresie

schematu dziatan i terminéw:

a) najpézniej z poczatkiem grudnia, jednostki odpowiedzialne za planowanie zaméwieh
rozpoczynaja analize potrzeb na nastepny rok. W razie potrzeby moze zostaé wyznaczona osoba
odpowiedzialna za koordynacje dziatan dotyczacych planowania zaméwien,

b) w terminie do 20 grudnia, na podstawie przeprowadzonej analizy, jednostki odpowiedzialne za
planowanie zamdwien, przygotowuja Plany zaméwien i przekazuja je do wiasciwych im
Jednostek zaméwieniowych,

c) Jednostki zaméwieniowe, w razie swojej wiasciwosci, w terminie do 15 stycznia, przygotowuja
Plan postepowan, a nastepnie przekazuja go do zatwierdzenia. Przygotowujac Plan postepowar,
Jednostki zamo6wieniowe:

— dokonuja agregacji poszczegblnych zamoéwieni ujetych w Planach zaméwief,
z uwzglednieniem zasady tozsamosci przedmiotowej, czasowej i podmiotowej, o ktérej
mowaw § 11 ust. 3,



— uwzgledniaja okoliczno$¢, iz zaméwienia, ktérych okres realizacji przekracza jeden rok,
wykazywane s3 w Planie postepowan dla roku, w ktérym planowane jest rozpoczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

—~ w razie potrzeby przeprowadzaja konsultacje, dodatkowe uzgodnienia lub zmiany
z jednostkami, ktére sporzadzity Plany zamowien,

- przygotowany projekt Planu postepowari przesytaja jednostkom, ktére sporzadzily Plany
zamoéwien, wyznaczajgc termin na wniesienie ewentualnych uwag koficowych.

Plan postepowan zawiera w szczegdlnosci:

a) przedmiot zamdwienia,

b) rodzaj zaméwienia, wedtug podziatu na zaméwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi,

c) przewidywany tryb albo procedure udzielenia zamowienia,

d) orientacyjng warto$¢ zamoéwienia,

e) przewidywany termin wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

Przyktadowy wz6r Planu postepowari okresla Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Plan postepowan moze byé podzielony na oddzielne segmenty dotyczace dostaw i ustug oraz robot

budowlanych. Z zastrzezeniem ust. 3, poszczegélne segmenty planu moga zosta¢ zatwierdzone

w réznych terminach.

Plan postepowan wchodzi w zycie z chwilg jego zatwierdzenia. Zatwierdzenia Planu postgpowan

dokonuje:

a) Kierownik samodzielnej jednostki organizacyjnej wzgledem Samodzielnych jednostek
organizacyjnych,

b) Kanclerz wzgledem Administracji centralne;j.

Niezwlocznie po zatwierdzeniu Planu postepowan, zamieszcza si¢ go w Biuletynie Zaméwien

Publicznych oraz w IZP PL.

Za przygotowanie Planu postepowan na dostawy sprzetu komputerowego, sieciowego

i oprogramowania oraz na ustugi i roboty budowalne z zakresu infrastruktury telekomunikacyjnej,

teleinformatycznej i informatycznej dla Administracji centralnej, odpowiada UCL

§10
PLANOWANIE - AKTUALIZACJA

Zamawiajacy zapewnia aktualno$¢ Planu postepowan, przez co nalezy rozumieé w szczegolnosci:

a) potrzebe ujecia w Planie postepowan, zaméwien 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
postonWar’l, w przypadku ich zaistnienia (np. zaktualizowanie informacji o planowanym
przedmiocie zamoéwienia, planowanym terminie wszczecia postgpowania, planowanym trybie
udzielenia zamo6wienia, czy jego orientacyjnej wartos$ci).

Potrzebe aktualizacji Planu postepowan zglasza do wtasciwej dla niej Jednostki zamoéwieniowej,
jednostka wchodzaca w sktad struktury organizacyjnej danego dysponenta Srodkéw finansowych,
z ktorej dziatalnoscig zwigzana jest potrzeba aktualizacji planu. Zgtoszenie potrzeby aktualizacji Planu
postepowan powinno nastgpi¢ niezwlocznie po zaistnieniu podstaw do aktualizacji Planu
postepowan. Wraz ze zgloszeniem powinny zosta¢ przekazane informacje niezbedne do
zaktualizowania Planu postepowan. W razie potrzeby procedura aktualizacji Planu postgpowan moze
zosta¢ zainicjowana samodzielnie przez wlasciwa Jednostke zaméwieniowa dysponenta $rodkow
finansowych.

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

przegladu Planu postepowan pod katem potrzeby jego aktualizacji. Okresowy przeglad przeprowadza

sie mimium raz w ciggu roku w terminie do 10 dni od dnia przyjecia budzetu.
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Okresowy przeglad Planu postepowan pod katem potrzeby jego aktualizacji przeprowadzajg jednostki
wchodzace w skiad struktury organizacyjnej danego dysponenta $rodkéw finansowych i w terminie
5 dni po uptywie terminu, o ktérych mowa w ust. 3, przekazujg informacje o wynikach tego przegladu
do wiasciwej dla nich Jednostki zamdéwieniowej. W przypadku stwierdzenia potrzeby aktualizacji
Planu postepowan wraz z informacja, przekazywane sa do Jednostki zaméwieniowej informacje
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§9ust. 8.

Pozostate postanowienie § 9 stosuje sie odpowiednio.

DZIAL IV
POSTEPOWANIA OBJETE OBOWIAZKIEM STOSOWANIA USTAWY PZP

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSPOLNE
§11
ZASADY OGOLNE

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego przygotowuje sie i przeprowadza w sposob:

a) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw,

b) przejrzysty,

c) proporcjonalny,

kierujac si¢ uzyskaniem najlepszej jakosci dostaw, ustug oraz robét budowlanych, uzasadnionej
charakterem zamoéwienia, w ramach $rodkéw, jakie Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na jego
realizacje oraz uzyskaniem najlepszych efektow zamoéwienia, w tym efektéw spolecznych
Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania
w danym zaméwieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.

Zakazane jest zanizanie warto$ci zamoéwienia lub wybieranie sposobu obliczenia szacunkowej

wartosci zamdowienia w celu unikniecia stosowania ustawy Pzp, tj.:

a) w celu unikniecia obowigzku stosowania procedury wlasciwej dla zaméwien o warto$ci réwnej
lub przekraczajacej progi unijne (Rozdziat 2),

b) w celuunikniecia obowiazku stosowania procedury wtasciwej dla zaméwieni o wartoéci mniejszej
niz progi unijne (Rozdziat 3),

Zakazane jest dzielenie zamdéwienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania

ustawy Pzp, chyba zZe jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami. Przy ocenie, czy poszczegdlne

zamoOwienia stanowia jedno zamoéwienie brane s pod uwage nastepujgce przestanki:

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

b) toZsamos¢ czasowa, tzn. zamdwienia mogg 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 zosta¢ zainicjowane

w czasie umozliwiajagcym terminowe zaspokojenie potrzeb Zamawiajacego. Wzgledem zamoéwien

finansowanych, Kierownik projektu monitoruje, by czynnosci, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym

zostaly podjete w czasie nie zagrazajagcym wykorzystaniu Srodkéw pomocowych.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego
moze, z inicjatywy wilasnej, na wniosek Przewodniczgcego Komisji przetargowej, lub kierownika

Jednostki zaméwieniowej, powotaé bieglych. Wzgledem powotanych biegtych § 12 stosuje sie.
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Za wyjatkiem przypadkéw przewidzianych w przepisach prawa postepowanie o udzielenie
zamdwienia jest jawne oraz prowadzone jest w jezyku polskim.

§12
WYLACZENIE Z POSTEPOWANIA

Kierownik Zamawiajgcego oraz inne osoby wykonujace czynnoSci zwigzane z przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zaméwienia, w tym cztonkowie Komisji przetargowej, jak réwniez osoby

mogace wptyngé na wynik tego postepowania lub udzielajace zaméwienia, podlegaja wytgczeniu

z udzialu w postepowaniu i dokonywania w nim czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt

intereséw, tj. gdy:

a) ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia,

b) pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa zwigzane z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we wspdlnym pozyciu z wykonawca, jego
zastepca prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych
wykonawcoéw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia,

c¢) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaty od wykonawcy wynagrodzenie
zinnego tytutu lub byly czlonkami organéw =zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia,

d) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona
watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezalezno$ci w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie
zamOwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego,
ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania,

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. 296a, art. 303 lub art. 305 Kodeksu karnego, o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

Osoby, ¢ ktdrych mowa w ust. 1, skladaja pod rygorem odpowiedzialnoéci karnej za zloZzenie

fatszywego os$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 zamoéwienia, uprzedza osoby
sktadajgce o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a do lit. d, sktada sie niezwtocznie

po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci, nie

péZniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

Os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 lit. e, sktada sie przed

rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamowienia.
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§13
WSTEPNE KONSULTACJE RYNKOWE

Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, w celu jego przygotowania

i poinformowania wykonawcéw o planach i wymaganiach Zamawiajgcego dotyczacych zaméwienia,

moga zosta¢ przeprowadzone wstepne konsultacje rynkowe. Wstepne konsultacje rynkowe moga

stuzy¢ uzyskaniu informacji przydatnych dla efektywnego zaplanowania, przygotowania

i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegélno$ci poprzez:

a) uzyskanie informacji o dostepnych na rynku rozwigzaniach, w tym alternatywnych $rodkach lub
wariantach realizacji zamoéwienia,

b) rozeznanie rynku w aspekcie rozwiazan nowych, innowacyjnych, uwzgledniajacych aspekty
$rodowiskowe, spoteczne, itp.,

c) uzyskanie informacji przydatnych dla orientacyjnego oszacowania kosztéw planowanego
zamoéwienia, w tym przykladowo: kosztéw cyklu zycia,

d) uzyskanie informacji potrzebnych dla opisu przedmiotu planowanego zaméwienia,

e) rozeznanie probleméw i ryzyk, jakie moga wystapié na etapie realizacji zamoéwienia.

Wniosek o przeprowadzenie wstepnych Kkonsultacji rynkowych przygotowuje Jednostka

merytoryczna zglaszajgca potrzebe ich przeprowadzenia.

We wniosku o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych wskazuje sie co najmniej:

a) planowany przedmiot konsultacji,

b) planowany termin ich przeprowadzenia,

c) uzasadnienie potrzeby przeprowadzenia konsultacji rynkowych,

d) proponowany sktad komisji powotanej do przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych,

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

Przykladowy wzér wniosku o przeprowadzenie wstepnych Kkonsultacji rynkowych okreéla
Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. Zalacznikiem do wniosku jest Regulamin prac komisji
powotanej celem przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych, ktéry stanowi Zatgcznik A
do wniosku o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych.

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

Przewodniczacy komisji 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 sie regulamin
przyjety dla przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych.

Wstepne konsultacje rynkowe przeprowadza powotana komisja.

Z przeprowadzonych wstepnych konsultacji rynkowych, sporzadza sie raport, wedtug zasad
okreslonych w regulaminie przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych.

Informacja o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych, podlega zamieszczeniu
w ogloszeniu o zamoéwieniu dla ktérego zostaty one przeprowadzone.
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§14
SZACOWANIE

W celu ustalenia wtasciwej procedury dokonuje sie ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia. Przy
ustalaniu warto$ci zaméwien stosuje sie zasade agregacji zaméwien z zastosowaniem kryteriow
wskazanych w § 11 ust. 3.

Podstawa ustalenia szacunkowej warto$ci zamdéwienia jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku VAT, obejmujace wszystkie koszty jego realizacji (np. koszty ubezpieczenia, akcyzy, podatkéw
innych niz podatek VAT, warto$¢ zaméwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 Pzp polegajacych
na powtdrzeniu podobnych ustug lub rob6t budowlanych w przypadku ich przewidywania
w ogloszeniu o zaméwienie dla zaméwienia podstawowego, warto$¢ zamowien na dodatkowe
dostawy, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 8 Pzp, warto$¢ prawa opcji) ustalone z nalezyta
starannoécig, przez co nalezy rozumie¢ staranno$¢ og6lnie wymagang w stosunkach danego rodzaju,
tj. w zaleznoéci od rodzaju zaméwienia ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia powinno nastapi¢
zgodnie z zasadami przewidzianymi w ustawie Pzp dla danego rodzaju zaméwienia.

W przypadku zaméwien udzielanych dla kilku lub wszystkich jednostek organizacyjnych szacunkowa
warto$¢ zaméwienia ustalana jest tacznie dla wszystkich jednostek organizacyjnych Zamawiajacego,
ktérych dotyczy planowane zaméwienie.

W przypadku zaméwieri udzielanych przez Samodzielna jednostke organizacyjna, szacunkowa
warto$¢é zaméwienia ustala sie w obrebie danej Samodzielnej jednostki organizacyjnej.

Ustalenia szacunkowej wartoéci zamdéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia s dostawy lub
ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zaméwienia, jezeli przedmiotem s3 roboty budowlane, z tym, ze w przypadku zaméwien udzielanych
w czeéciach powyzsze terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego z postgpowan.

Ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika
Jednostki merytorycznej, a w przypadku zaméwien finansowanych - pracownik wyznaczony przez
Kierownika projektu.

§15
PROTOKOL Z POSTEPOWANIA

Przebieg i czynno$ci wykonane w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego utrwalane sg
na biezgco we wiasciwym protokole postepowania o udzielenie zaméwienia.

Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
przez niego upowazniona.

ROZDZIAL-2
POSTEPOWANIA O WARTOSCI ROWNE] LUB PRZEKRACZAJACE] PROGI UNIJNE

§16
TRYBY

Udzielenie zaméwienia mozne nastgpic¢ w jednym z nastepujacych trybéw:
a) przetargu nieograniczonego,

b) przetargu ograniczonego,

€) negocjacji z ogtoszeniem,

d) dialogu konkurencyjnego,

e) partnerstwainnowacyjnego,
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f) negocjacji bez ogloszenia,

g) zamolwienia z wolnej reki.

Tryby, o ktérych mowa w ust. 1 lit. ¢ do lit. g, moga zosta¢ zastosowane tylko w przypadkach
okreslonych w ustawie Pzp.

§17
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

Przygotowanie postepowania rozpoczyna wlasciwa Jednostka merytoryczna. Kierownik Jednostki

merytorycznej wyznacza pracownika/6w odpowiedzialnych za wykonanie czynno$ci niezbednych dla

rozpoczecia postepowania.

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

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

b) ustala szacunkowa warto$¢ zaméwienia,

c) przygotowuje wniosek o wszczecie postepowania. Wzér wniosku o wszczecie postepowania
okresla Zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Opracowany wniosek zatwierdza kierownik Jednostki merytorycznej. Po zatwierdzeniu, wniosek

przekazywany jest do wlasciwej Jednostki zaméwieniowej.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania, w tym opracowanie i zatwierdzenie wniosku

0 wszczgcie postepowania powinny zostaé wykonane w terminie umozliwiajacym Jednostce

zamoéwieniowej ostateczne przygotowanie i przeprowadzenie postepowania z zachowaniem

wymaganych terminéw ustawowych.

W przypadku, gdy z przeprowadzonej Analizy potrzeb wynika mozliwo$é zaspokojenia

zidentyfikowanych potrzeb Zamawiajacego z wykorzystaniem zasobéw wlasnych zamiast wniosku

0 wszczecie postepowania, Jednostka merytoryczna przygotowuje wniosek o realizacje tych potrzeb

zasobami wlasnymi Zamawiajacego. Zatagcznikiem do wniosku jest przeprowadzona Analiza potrzeb.

Wniosek przekazywany jest do Kierownika Zamawiajacego celem podjecia whasciwych dziatan

zmierzajacych do zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb zasobami wiasnymi Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajgcego weryfikuje otrzymany wniosek, a w razie potrzeby sygnalizuje potrzebe

wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia i wystepuje do Jednostki merytorycznej

o wykonanie czynnosci, o ktorych mowa wust. 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 zgodnosé
z przepisami ustawy Pzp. W przypadku stwierdzenia brakéw lub nieprawidtowosci, pracownik
informuje o tym kierownika wlasciwej Jednostki merytorycznej, wnoszac jednoczesnie o ich
uzupetnienie lub usuniecie w mozliwie najkrétszym terminie. Przekazujgc informacje o brakach lub
nieprawidtowosciach, pracownik przedstawia jednoczesnie propozycje lub rekomendacje, co do
sposobu ich uzupetnienia lub usunigcia. Wzgledem poprawionego wniosku postanowienia zdan
poprzednich stosuje sie.

Whniosek o wszczecie postepowania, wraz z zatacznikami, jezeli uznano potrzebe ich opracowania,
przekazywany jest do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego. Kierownik Zamawiajacego moze
zwroci¢ wniosek w celu jego poprawienia lub uzupetnienia, wyznaczajac jednoczesnie termin na
wykonanie tych czynno$ci. W przypadku braku uwag, Kierownik Zamawiajgcego akceptuje wniosek

0 wszczecie postepowania.
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Wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania, pracownik Jednostki zaméwieniowej przygotowuje
powotanie Komisji przetargowej, wskazujac proponowany sktad Komisji przetargowe;j.

Przyktadowy wzér Powotania Komisji przetargowej okresla Zalacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona powotuje Komisje przetargowa.

§19
KOMISJA PRZETARGOWA

Po powolaniu Komisji przetargowej przygotowanie i prowadzenie postgpowania spoczywa na Komisji
przetargowe]j - dokumenty zatwierdzane sa przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg przez niego
upowazniona.

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

Oprécz zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Komisji przetargowej powierza si¢ rekomendowanie do
zatwierdzenia do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaZnionej dokonanie
wszelkich czynnos$ci w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym, w zakresie opracowania i zatwierdzenia dokumentacji wlasciwej dla
danego trybu, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postepowania w sprawie zaméwienia publicznego.

Komisja moze mieé¢ charakter staty lub by¢ powolywana do kazdego postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Komisja przetargowa powolywana jest w skladzie: Przewodniczacy, Sekretarz oraz
Cztonek/Czlonkowie. Komisja przetargowa powotywana jest w sktadzie od 3 do 5 0sdb, a w wigkszej
liczbie w wyjatkowych uzasadnionych przypadkach. Kierownik Zamawiajgcego moze wskazac
spoéréd Czlonkéw Komisji, Zastepce Przewodniczgcego Komisji, ktéry podczas usprawiedliwionej
jego nieobecnoéci przejmuje funkcje Przewodniczacego Komisji na posiedzeniach Komisji lub
w przerwach miedzy posiedzeniami.

W sklad Komisji przetargowej, jako jej Czlonkowie moga by¢ powotane osoby spoza jednostki
prowadzacej postepowanie, spo$réd pracownikéw jednostek organizacyjnych Zamawiajgcego,
ktérych dotyczy zaméwienie, w szczegélnosci gdy udzial tych oséb wskazany jest z uwagi na
przedmiot zaméwienia, posiadana przez nich merytoryczna wiedz¢ zwigzang z przedmiotem
zamoOwienia lub potrzebe oceny ofert pod wzgledem merytorycznym lub technicznym. Powotanie
osoby z danej jednostki organizacyjnej wymaga zgody kierownika danej jednostki.

Kierownik Zamawiajagcego moze powota¢ do Komisji przetargowej dodatkowych Czlonkéw, w
szczegdlnosci w przypadku czasowego braku quorum wymaganego do prac Komisji (np. dtugotrwata
choroba), zapewnienia sprawnego przebiegu prac Komisji (np. z uwagi na skomplikowany charakter
postepowania czy potrzebe dodatkowego merytorycznego wsparcia).

Kierownik Zamawiajgcego moze odwola¢ osobe powotang wsktad Komisji przetargowej. W
przypadku odwolania badZ wykluczenia Cztonka Komisji, w razie potrzeby Kierownik Zamawiajgcego
moze uzupehic sktad Komisji przetargowe;j.

Komisja przetargowa dziata w trybie okre$lonym w Regulaminie pracy komisji przetargowej
okreslonej w Zataczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu. W przypadku powierzenia przygotowania
lub przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia Pelnomocnikowi Zamawiajacego,
Komisja przetargowa dziala w trybie okre$§lonym w regulaminie pracy komisji przetargowej
przygotowanym przez Pelnomocnika.
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§20
OPRACOWANIE DOKUMENTAC(]I

Przewodniczacy Komisji przetargowej lub wskazany przez niego Czlonek/Cztonkowie Komisji
przygotowuja dokumentacje niezbedng do wszczecia i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, odpowiednia dla danego trybu, w szczeg6lnosci:

a) specyfikacje warunkéw zamdéwienia,

b) wzér umowy,

c) projekt ogloszenia o zaméwieniu.

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

Dokumentacja postepowania podlega akceptacji wszystkich Czlonkéw Komisji przetargowej,
aw 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 zosta¢ przekazany do wlasciwej jednostki organizacyjnej Zamawiajacego celem
weryfikacji i parafowania przez adwokata lub radce prawnego.

§21
WSZCZECIE, PROWADZENIE I ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadza Komisji przetargowa.

Obstuge formalno-prawng oraz administracyjng postepowania zapewnia Jednostka zamdéwieniowa,

wtym poprzez pracownikéw uczestniczacych z jej ramienia w Komisji przetargowej

odpowiedzialnych w szczegdlnosci za:

a) przekazanie lub zamieszczanie ogloszenie w sprawie zamoéwienia publicznego w oficjalnym
urz¢dowym publikatorze oraz w IZP PL, wraz z wszelkiego rodzaju zmianami, sprostowaniami
lub uzupeinieniami,

b) zamieszczanie dokumentacji postepowania w IZP Pk, wraz z wszelkiego rodzaju wymaganymi
tam informacjami, zmianami, sprostowaniami lub uzupelnieniami,

c) prowadzenie korespondencji z wykonawcami w toczacym sie postepowaniu,

d) zapewnienie organizacji otwarcia ofert,

e) przekazanie Prezesowi UZP informacji o zlozonych wnioskach o dopuszczenie do udzialu
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 zamdwienia.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego wszczyna Przewodniczacy Komisji przetargowej

lub inny wyznaczony przez niego Czlonek 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 ogloszenia albo
zamdwienia z wolnej reki.
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10.

11.

12.

13.

Przekazanie ogloszenia do publikacji w odpowiednim publikatorze oraz przekazanie zaproszenia do
negocjacji musi zosta¢ udokumentowane, w szczegélnosci poprzez przechowywanie dowodu
przekazania tego ogloszenia.

Przewodniczgcy Komisji przetargowej lub inny wyznaczony przez niego Cztonek Komisji
przetargowej udostepnia w I1ZP Pt ogloszenie o zamdéwieniu, od dnia jego publikacji w Dzienniku
Urzedowym UE. Udostepnienie ogloszenia w IZP PL nie moze nastapi¢ przed jego publikacjg
w Dzienniku Urzedowym UE, za wyjatkiem sytuacji, gdy Zamawiajacy nie zostal powiadomiony
o publikacji w terminie 48 godzin od potwierdzenia przez Urzad Publikacji UE otrzymania tego
ogloszenia.

Ogtoszenie udostepnione w 1ZP PL nie moze zawiera¢ innych informacji niz informacje zawarte
w ogloszeniu przekazanym do publikacji Urzedowi Publikacji UE oraz musi zawiera¢ date przekazania
ogloszenia do publikacji Urzedowi Publikacji UE.

Po opublikowaniu ogtoszenia o zaméwieniu w Dzienniku Urzedowy UE, Przewodniczacy Komisji
przetargowej lub inny wyznaczony przez niego Cztonek Komisji przetargowej na wniosek Jednostki
merytorycznej moze poinformowaé bezposrednio o wszczeciu postgpowania znanych
Zamawiajagcemu wykonawcéw, ktorzy w ramach prowadzonej dziatalno$ci $wiadcza ushugi, dostawy
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdéwienia.

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

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

Po otwarciu ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu Komisja przetargowa, bez
zbednej zwloki, przeprowadza ich badanie i oceng.

W sytuacji, gdy cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwotg,
ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy( na sfinansowanie zamowienia, Komisja przetargowa
wystepuje z wnioskiem do dysponenta $rodkéw finansowych o udzielenie informacji w sprawie
mozliwos$ci lub braku mozliwoéci zwiekszenia srodkéw. W przypadku uzyskania informacji o braku
mozliwosci zwiekszenia $rodkéw postepowanie podlega uniewaznieniu. Przewodniczacy Komisji
przetargowej przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego projekt informacji o uniewaznieniu
postepowania.

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

W przypadku wniesienia odwotania podpisanie umowy nastepuje zgodnie z zasadami przewidzianymi
w ustawie Pzp.

§22
PRZETARG NIEOGRANICZONY -
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

0d dnia publikacji ogloszenia o zaméwieniu w Dzienniku Urzedowym UE, nie krécej niz do dnia
udzielenia zaméwienia, w 1ZP PL udostepniana jest tre§¢ SWZ, w spos6b bezplatny oraz zapewniajacy,
pelny, bezposredni i nieograniczony dostep do SWZ.

Wyjaénienia tre$ci SWZ przygotowuje Komisja przetargowa. Czlonkowie Komisji przetargowej,
zgodnie z obszarem swojej wlasciwosci, przygotowuja niezwtocznie projekt wyjasnien SWZ.
Wyjasnienia tre$ci SWZ przed ich upublicznieniem zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub osoba
przez niego upowazniona.

Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami udostepniania jest w IZP PL, bez ujawniania Zrédia zapytania.
Wyjasnienia tre$ci SWZ powinny zosta¢ upublicznione niezwlocznie, jednak nie péZniej niz na 6 dni
przed uptywem terminu skladania ofert, albo nie péZniej niz na 4 dni przed uplywem terminu
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sktadania ofert w przypadku, gdy zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia i z tego powodu
zastosowano skrécenie terminu sktadania ofert.

Wyjasnienia treSci SWZ musza zosta¢ udzielone na pytania, ktére wplynely w terminach
przewidzianych w ustawie Pzp.

W przypadku uchybienia terminowi, o ktérym mowa w ust. 4 konieczne staje sie przedtuzenie terminu
sktadania ofert o czas niezbedny do zapoznania si¢ wszystkich zainteresowanych wykonawcéw
z wyja$nieniami.

W przypadku pytar do treSci SWZ, ktére wplynely po terminie, przewidzianym w ustawie Pzp, nie ma
obowiazku udzielania odpowiedzi. Komisja przetargowa moze w drodze decyzji postanowi(,
iz odpowiedZ zostanie jednak udzielona na wszystkie lub wybrane pytania, ktére wptynely po
terminie.

W przypadku, gdy zmiana SWZ prowadzi do zmiany treéci ogloszenia o zaméwieniu, udostepnienie
zmiany treSci SWZ w IZP PL nie moze nastapi¢ przed publikacjg 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 wyjasnien do treéci SWZ postanowienie § 22
ust. 1-8 stosuje sie.

W przypadku wyjasnien tresci SWZ niezbednych do nalezytego przygotowania i ztozenia wniosku
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, wyjasnienia udzielone powinny byé zgodnie z ustawa Pzp.

§24
ZAMOWIENIA Z WOLNE] REKI -
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

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

Negocjacje mogg by¢ prowadzone przy wykorzystaniu $rodkéw zdalnego porozumiewania sie.

Ze spotkania negocjacyjnego sporzadzana jest notatka. Spotkania negocjacyjne moga byé rejestrowane
za pomoca urzgdzenia nagrywajacego dzwigk, po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody oséb
uczestniczacych w spotkaniu negocjacyjnym.

W przypadku zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére mogg by¢ $wiadczone tylko
przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze albo z przyczyn
zwigzanych z ochrona praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepiséw, przed wszczeciem
postgpowania przeprowadzana jest analiza istnienia rozsadnych rozwigzan alternatywnych lub
zastgpczych (art. 214 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp). W tym celu mogg zostaé przeprowadzone wstepne
konsultacje rynkowe.

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

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

zewnetrznego.
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W przypadku decyzji o wszczeciu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktorych
mowa w ust. 4, w treéci wniosku o wszczecie postgpowania wskazuje sie wnioski konicowe raportu lub
opinii prawnej. Tre$¢ raportu stanowi zatacznik do wniosku o wszczecie postgpowania.

W przypadku odstgpienia od powolania Komisji przetargowej, w przypadkach przewidzianych
w ustawie Pzp, czynnoéci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania wykonuje
pracownik/pracownicy Jednostki zaméwieniowej wyznaczony/wyznaczeni przez kierownika tej
jednostki, a w przypadku zaméwienr finansowanych wyznaczony/wyznaczeni przez Kierownika
projektu pracownik /pracownicy jednostki macierzystej Kierownika projektu.

§ 25
ZAMOWIENIA Z DZIEDZINY NAUKI ORAZ Z ZAKRESU DZIALALNOSCI KULTURALNE]

W przypadku zaméwien o wartoéci réownej lub wyzszej od progéw unijnych, ktorych przedmiotem

sa:

a) dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowej stuzacej
osiggnieciu rentowno$ci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju,

b) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow,
konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji
kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw,
a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materialéw archiwalnych,
jezeli zaméwienia te nie stuza wyposazaniu Zamawiajacego w $rodki trwate przeznaczone do
biezacej obshugi jego dziatalnosci,

zalacznikiem do wniosku o wszczecie postepowania jest o$wiadczenie Jednostki merytorycznej
potwierdzajace okolicznoéci, o ktérych mowa odpowiednio w lit. a lub lit. b. O$§wiadczenie powinno
zawierac uzasadnienie.

Wzgledem zaméwien, 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 Zamawiajacego,

b) dzialania podejmowane sa w sposéb zapewniajgcy przejrzystos¢, rowne traktowanie podmiotéw
zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢
wplyw na jego udzielenie,

¢) nie udostepnia sie informacji zwigzanych z zaméwieniem stanowiacych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli podmiot
zainteresowany wykonaniem zamdwienia, nie pézniej niz przed zawarciem umowy o wykonanie
tego zamoOwienia, zastrzegl, ze nie mogq by¢ one udostgpnione,

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

Wzgledem trybu zaméwienia z wolnej reki na dostawy, ktérych przedmiotem s3 rzeczy wytwarzane

wylacznie w celach badawczych, do$wiadczalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuia

prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowej, stuzacej osiagnigciu rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, oraz ktére moga by¢ wytwarzane tylko przez jednego
wykonawce, zatacznikiem do wniosku o wszczecie postgpowania jest o$wiadczenie Jednostki
merytorycznej potwierdzajace ww. okoliczno$ci. O$wiadczenie powinno zawieral uzasadnienie.

Postanowienie § 24 ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

Wzgledem postepowan o udzielenie zaméwienia, ktérych przedmiot obejmuje $wiadczenia z zakresu

dziatalno$ci twérczej lub naukowej, ktérych rezultatu nie mozna z géry opisa¢ w sposéb jednoznaczny
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lub wyczerpujacy, najkorzystniejsza oferta jest wybierana wytacznie na podstawie ceny lub kosztu
oraz kryteriéw jakos$ciowych.

ROZDZIAL 3
POSTEPOWANIA 0 WARTOSCI PONIZE] PROGOW UNIJNYCH

§26
TRYBY

Udzielenie zaméwienia mozne nastapi¢ w jednym z nastepujgcych trybéw:

a) podstawowym,

b) partnerstwa innowacyjnego,

c) negocjacji bez ogloszenia,

d) zamowienia z wolnej reki.

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

§27
ODESEANIE

Przy udzielaniu zaméwien stosuje sie odpowiednie postanowienia Rozdziatu 2, z tym zastrzeZeniem,

ze:

a) brakjest obowiagzku sporzadzenia Analizy potrzeb,

b) ogloszenia wymagane przepisami ustawy Pzp zamieszczane s3 w Biuletynie Zaméwie
Publicznych,

¢) ogloszenie wymagane przepisami ustawy Pzp moze zosta¢ dodatkowo udostepnione w innyeh
sposob, niz okreslony w lit. b, w szczegélnosci w 1ZP PL, przy czym, udostepnienie lub przekazanie
ogtoszenia w inny sposéb nie moze nastapi¢ przed jego zamieszczeniem w Biuletynie Zaméwier
Publicznych,

d) wyjaénienie tre$ci SWZ albo opisu potrzeb i wymagan powinno nastapi¢ zgodnie z ustawg Pzp,

e) ogloszenie o wyniku postepowania (art. 309 ust. 1 Pzp) zawierajace informacje o udzieleniu
zamowienia lub uniewaznieniu postepowania zamieszcza sie w Biuletynie Zaméwien Publicznych
nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia zakorczenia postepowania o udzielenie zaméwienia,

f) brakjest obowigzku powolywania Komisji przetargowej.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. f, tj. odstapienia od mozliwoéci powotania Komisji

przetargowej, czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania wykonuje

pracownik/pracownicy Jednostki zaméwieniowej, a w przypadku zaméwien finansowanych,

wyznaczony/wyznaczeni przez Kierownika projektu pracownik /pracownicy jednostki macierzystej

Kierownika projektu.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania, w tym dokumentacja

postepowania, wymagajg zatwierdzenia Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego

upowaznionej, a w przypadku zamdwien finansowanych, przez Kierownika projektu.

Od dnia zamieszczenia ogloszenia o zaméwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych, Zamawiajacy

zapewnia, w IZP PL, bezptatny, pelny, bezposredni i nieograniczony dostep do SWZ, a w przypadku

o ktérym mowa w § 28 ust. 1 lit. ¢, do opisu potrzeb i wymagan, nie krécej niz do dnia udzielenia

zamowienia.
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10.

11.

§28
TRYB PODSTAWOWY -
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Zaméwienie w trybie podstawowym moze zostal przeprowadzone w jednym z nastepujacych
wariantéw:
a) wariant I - wybor najkorzystniejszej oferty bez przeprowadzania negocjaciji,
b) wariant Il - negocjacje tresci ofert w celu ich ulepszenia, o ile taka mozliwo$¢ zostata przewidziana
w ogloszeniu o zamdwieniu,
¢) wariant Il - negocjacje tresci ofert ztozonych w celu ich ulepszenia.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. a i lit. b, Zamawiajgcy sporzadza SWZ.
W przypadku, o ktérym mowa w lit. ¢, Zamawiajacy sporzadza opis potrzeb i wymagan,
a po przeprowadzeniu negocjacji sporzadza SWZ.
W przypadkuy, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b, negocjacje tresci ofert w celu ich ulepszenia:
a) nie moga prowadzi¢ do zmiany SWZ,
b) dotycza wylacznie tych elementéw tresci ofert, ktére podlegajg ocenie w ramach kryteriow oceny
ofert, w szczeg6lnoéci:
—  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
icelem negocjacji moze by¢ zaoferowanie korzystniejszych warunkéw realizacji niz
pierwotnie zaoferowane.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. ¢, negocjacje tresci ofert ztozonych w celu ich ulepszenia:
a) nie mogg prowadzi¢ do zmiany minimalnych wymagan dotyczacych przedmiotu zaméwienia lub
realizacji zaméwienia okre$lonych w opisie potrzeb i wymagan,
b) moga dotyczy¢ warunkéw zamdéwienia, w celu podniesienia jego efektywnosci.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b i lit. ¢, Zamawiajacy moze ograniczy¢ liczbe wykonawcow,
ktorych zaprosi do negocjacji ofert, o ile liczba ta jest wystarczajaca, aby zapewnic konkurencj¢ i nie
mniejsza niz 3. W przypadku ograniczenia liczby wykonawcéw w ogtoszeniu o zaméwieniu oraz
odpowiednio w SWZ lub opisie potrzeb i wymagan, okre$la sie kryteria oceny ofert, ktore stosowane
sa w celu ograniczenia liczby wykonawcéw zapraszanych do negocjacji ofert, jak réwniez podaje si¢
maksymalna liczbe wykonawcéw, ktdrzy zostang 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 zaméwieniu, udostepnia si¢ niezwtocznie
po otwarciu ofert, nie pézniej jednak niz w terminie 3 dni od dnia ich otwarcia.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. ¢, tre$¢ ofert, ktére podlegaja negocjacjom oraz prowadzone
negocjacje maja charakter poufny. Oferty wraz z zatacznikami udostepnia si¢ od dnia otwarcia ofert
ostatecznych.
W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 lit. ¢, negocjacje tresci ofert prowadzi si¢ do czasu
doprecyzowania lub uzupeienia wszystkich warunkéw zaméwienia podlegajacych negocjacjom.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. ¢, po zakonczeniu negocjacji sporzadzana jest SWZ, ktora
stanowi doprecyzowanie oraz uzupelnienie informacji zawartych w opisie potrzeb i wymagan,
w zakresie, w jakim byto to przedmiotem negocjacji. SWZ nie moze zawiera¢ postanowien, ktdre
prowadza do zmiany minimalnych wymagan dotyczacych przedmiotu zamowienia lub realizacji
zamdéwienia okreslonych w opisie potrzeb i wymagan oraz do zmiany istotnych elementéw tresci
ogloszenia o zamdwieniu.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b, Zamawiajacy informuje réwnoczesnie wszystkich
wykonawcéw, ktérych oferty ztozone w odpowiedzi na ogloszenie o zaméwieniu nie zostaly
odrzucone, o zakonczeniu negocjacji oraz zaprasza ich do sktadania ofert dodatkowych.
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12. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. ¢, Zamawiajacy informuje réwnoczesnie wszystkich
wykonawcéw, ktérych oferty ztozone w odpowiedzi na ogloszenie o zaméwieniu nie zostaly
odrzucone, i ktérzy brali udzial w negocjacjach, o zakofczeniu negocjacji oraz zaprasza ich do
sktadania ofert ostatecznych.

ROZDZIAL 4
ZAMOWIENIA NA USLUGI SPOLECZNE

§29
ODESEANIA

1. Przy udzielaniu zaméwien na ustugi spoteczne, stosuje sie odpowiednio postanowienia Rozdziatu 2,
jezeli warto$¢ zaméwienia wyrazona w ztotych jest réwna lub przekracza réwnowarto$é¢ kwoty
750.000 euro.

2. Przy udzielaniu zaméwien na ustugi spoteczne, stosuje sie odpowiednio postanowienia Rozdziatu 3,
jezeli warto$¢ zaméwienia wyrazona w zlotych jest mniejsza niz réwnowartoé¢ kwoty 750.000 euro,
nie mniejsza jednak niz réwnowarto$¢ kwoty 130.000,00 ztotych.

3. W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, mozna nie stosowaé obowigzkéw wynikajacych
z ustawy Pzp, a dotyczacych:

a) powolania Komisji przetargowe;j,

b) obowigzku sktadania o$wiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu, spelnianiu warunkéw udziatu
w postgpowaniu lub Kkryteriéw selekcji, na formularzu jednolitego dokumentu,

¢) minimalnych terminéw skiadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
termindw sktadania ofert,

d) zadania dokumentéw jako podmiotowego $rodka dowodowego,

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

4. Wzgledem postepowan, o ktérych mowa w ust. 1, w przypadku odstapienia od powotania Komisji
przetargowej, czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania wykonuje
pracownik/pracownicy Jednostki zamdwieniowej, a w przypadku zaméwien finansowanych
wyznaczony/wyznaczeni przez Kierownika projektu pracownik /pracownicy jednostki macierzystej
Kierownika projektu.

DZIAL V
PROCESY ZAKUPOWE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSPOLNE

§30
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

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

3. W przypadku konfliktu intereséw, w szczegélnosci gdy miedzy pracownikiem przeprowadzajacym
Proces zakupowy, a wykonawcg ubiegajacym si¢ o zawarcie umowy, zachodza powiazania, ktére mogg
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rodzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci, pracownik zgtasza t3 okoliczno$¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu na pi$mie, wraz z uzasadnieniem, w pierwszym mozliwym momencie,
wylaczajac sie od podejmowania dalszych dziatan w sprawie. O wylgczeniu pracownika z danego
procesu zakupowego rozstrzyga jego bezposredni przetozony.

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

Proces zakupowy prowadzi sie w jezyku polskim. Zamawiajacy moze jednak dopusci¢ sktadanie
dokumentéw w jednym z jezykéw powszechnie uzywanych w handlu migdzynarodowym.
Zamdéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu, zgodnie z postanowieniami niniejszego Rozdziatu.
Obowiazek zawarcia umowy w formie pisemnej, badZ opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym (przy uzyciu e-dowodu) wystepuje w przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa netto
przedmiotu zamoéwienia jest réwna lub przekracza kwote 70.000,00 z1.

§31
TRYBY

Zakupdéw udziela sie stosujac nastepujace tryby:

1

2)
3)

rozeznanie cenowe (zakup o wartoéci od 20.000,00 zt bez podatku od towaréw i ustug, i wartosci
mniejszej niz 130.000,00 z} bez podatku od towardw i ustug),

zakup w trybie niekonkurencyjnym,

zakup z dziedziny nauki lub z zakresu dzialalnosci kulturalnej.

§32
SZACOWANIE PROCESU ZAKUPOWEGO

Nie mozna w celu unikniecia stosowania postanowien Dziatu IV, lub w celu zastosowania procedury,
o ktérej mowa w § 43 ust. 1 zaniza¢ wartoéci zakupu, w tym dzieli¢ na odrgbne zakupy, w celu
unikniecia tgcznego szacowania ich wartosci.

Jednostki merytoryczne we wspolpracy z Jednostkami zaméwieniowymi, zobowigzane s na biezaco

do samodzielnej weryfikacji potrzeb zakupowych, pod katem oceny ryzyka dzielenia zamdéwienia

i niestosowania przepiséw ustawy Pzp.

Warto$¢ zakupu na dostawy, ushugi lub roboty budowlane ustala si¢ przy zastosowaniu zasad

przewidzianych w ustawie Pzp lub przy zastosowaniu nastepujacych metod w szczegélnosci:

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

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia, w okresie 12 miesiecy
poprzedzajagcych moment szacowania lub w poprzednim roku budzetowym, obejmujacych
analogiczny lub zblizony przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych,

¢) analizy cen ofertowych ztozonych w Procesach zakupowych prowadzonych przez Zamawiajacego
lub innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny lub zblizony przedmiot zamoéwienia,
z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok, $redniorocznego wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych,

d) badania rynku poprzez rozeznanie przeprowadzone droga pisemng, poczta elektroniczng,
aw przypadku dostaw lub ustug takze telefonicznie. W przypadku rozeznania droga telefoniczna
nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonych rozméw,

e) na podstawie kosztorysu/zestawienia rodzaju, zakresu i ilo$ci robét budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi, przyktadowo, przy wykorzystaniu danych dostgepnych w bazach cen

dotyczacych budownictwa (np. SEKOCENBUD).
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4.  Ustalenie warto$ci szacunkowej zakupu, powinno nastapi¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczgcia Procesu zakupowego - w przypadku ustug lub dostaw oraz nie wczeéniej niz 6 miesiecy
przed dniem wszczecia Procesu zakupowego - w przypadku robét budowlanych.

§33
KOMUNIKACJA

1. Z zastrzezeniem dalszych postanowiefi Regulaminu, w toku Procesu zakupowego, wszelka
komunikacja, w tym sktadanie dokumentéw, odbywa sie droga elektroniczna, a oferty sktadane sgza
posrednictwem e-maila. W razie potrzeby, kierownik Jednostki merytorycznej moze zdecydowa¢
o prowadzeniu komunikacji w inny sposéb, w szczeg6lnosci pisemny.

2. Kazda ze stron, jest zobowigzana na Zadanie drugiej, niezwlocznie potwierdzi¢ fakt otrzymania
informacji lub dokumentéw droga elektroniczng. W przypadku braku potwierdzenia, o ktérym mowa
w zdaniu pierwszym przyjmuje sie, Ze wykonawca otrzymat korespondencje w chwili jej wystania
przez Zamawiajgcego.

ROZDZIAL 2
ROZEZNANIE CENOWE

Procesy zakupowe w rozeznaniu cenowym musza by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod
i $rodkéw shuzacych osiagnieciu zatozonych celéw, w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
w wysokoéci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciggnietych zobowigzan.

§34
WSZCZECIE PROCESU ZAKUPOWEGO

1. Zakup moze by¢ dokonany w trybie rozeznania cenowego w przypadku, gdy jego szacunkowa wartos¢
jest réwna lub wieksza od 20.000,00 zt bez podatku od towaréw i ushug oraz mniejsza od 130.000,00 zi
bez podatku od towaréw i ustug.

2. Za prawidlowe rozeznanie cenowe, uwaza sie rozeznanie u co najmniej trzech wykonawcow,
zapewniajacych konkurencyjno$¢ Procesu zakupowego, zdolnych do wykonania przedmiotu zakupu.
W przypadku, gdy ustalenie co najmniej trzech wykonawcéw jest niemozliwe, badZ znacznie
utrudnione, za prawidlowe rozeznanie rynku uwaza sie rozeznanie przeprowadzone przynajmniej
u dwé6ch wykonawcéw. Powody ograniczenia rozeznania cenowego podaje sie w protokole, o ktérym
mowa w § 35 ust. 13 Regulaminu.

3. Proces zakupowy przeprowadza osoba wyznaczona przez kierownika Jednostki merytorycznej i jest
ona odpowiedzialna w szczegdlnoSci za:

a) okreslenie przedmiotu zaméwienia,

b) ustalanie szacunkowej warto$ci zakupu,

c) przygotowanie wniosku o wszczecie Procesu zakupowego,

d) przygotowanie dokumentacji niezbednej dla przeprowadzenie Procesu zakupowego,
e) dokumentowanie Procesu zakupowego.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, moga zosta¢ powierzone innej Jednostce zgodnie z decyzja
Kierownika Zamawiajgcego.

5. Wzér wniosku o zgode na przeprowadzenie Procesu zakupowego okres§la Zalacznik nr 9
do niniejszego Regulaminu.

6. Po zatwierdzeniu wniosku, osoba wyznaczona do przeprowadzenia rozeznania cenowego rozpoczyna
proces zakupu.
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10.

11.

Rozeznanie cenowe przeprowadza sie poprzez:

a) przestanie do wykonawcéw bioracych udzial w Procesie zakupowym, droga mailowa,
zaproszenia do sktadania ofert wraz ze wzorem umowy (jesli byt przewidziany),

b) zamieszczenie w IZP PL zaproszenia do skladania ofert wraz ze wzorem umowy (jesli byt
przewidziany). Dodatkowo mozna zawiadomi¢ o wszczeciu Procesu zakupowego wykonawcow,
ktoérzy wedtug wiedzy Zamawiajacego sa zdolni do zrealizowania zakupu,

¢) analize cen na podstawie pozyskanych ze stron internetowych wykonawcéw
cennikéw/informacji handlowych obejmujacych przedmiot zamdéwienia. W tym przypadku,
konieczne jest udokumentowanie cennikéw/informacji handlowych w dokumentach Procesu
zakupowego. Postanowienia ust. 10 niniejszego paragrafu stosuje sie.

Przyktadowy wzor zaproszenia do skladania ofert w rozeznaniu cenowym okreéla Zatacznik nr 10

do niniejszego Regulaminu. Zaproszenie do sktadania ofert, zawiera co najmniej opis przedmiotu

zaméwienia, termin realizacji, termin sktadania ofert, informacje o formie ztozenia oferty, kryterium

(-ja) oceny ofert.

Wzér umowy przekazuje sie do whasciwej jednostki organizacyjnej Zamawiajacego, celem weryfikacji

i parafowania przez adwokata lub radce prawnego.

Dopuszcza sie wybranie najkorzystniejszej oferty na podstawie dokumentéw zgromadzonych na

etapie szacowania przedmiotu zakupu.

Obowigzek zalgczenia wzoru umowy do prowadzonej procedury rozeznania cenowego wystepuje

w przypadku, gdy warto$é szacunkowa netto przedmiotu zaméwienia jest réwna lub przekracza

kwote 70.000,00 zt.

§35
PROWADZENIE I ZAKONCZENIE PROCESU ZAKUPOWEGO

Wykonawca moze zwréci¢ sie o wyjasnienie tresci dokumentéw rozeznania cenowego, przy czym,
Zamawiajacy nie ma obowigzku udzielenia odpowiedzi na zadane pytania. W przypadku podjecia
decyzji o udzieleniu odpowiedzi, odpowiedz przesyla si¢ do wszystkich wykonawcéw, do ktorych
wysylane bylo zaproszenie lub umieszcza sie w IZP Pt.

Projekt odpowiedzi przygotowuje osoba wyznaczona do prowadzenia Procesu zakupowego
i przedstawia ten projekt do zatwierdzenia, badZ przedstawia rekomendacje, co do braku potrzeby
udzielania odpowiedzi.

Tre$¢ zaproszenia moze zosta¢é zmieniona przed terminem sktadania ofert, jezeli taki termin byt
wyznaczany. Wéweczas jezeli jest to konieczne, w przypadku dokonania istotnej zmiany (przyktadowo
zmiany przedmiotu zaméwienia, wielko$ci, zakresu zaméwienia, kryteriéw oceny ofert, warunkow
udzialu) przedtuza sig¢ termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach.
Zmiana treéci zaproszenia przekazywana jest réwnoczes$nie do wykonawcéw, do ktérych wystano
zaproszenie, albo zamieszczana jest w IZP PL.

Oferty otrzymane zgodnie z § 34 ust. 7 lit. a i b Regulaminu, skfadane s3 za posrednictwem e-maila.
W razie potrzeby kierownik Jednostki merytorycznej moze zdecydowa¢ o prowadzeniu komunikacji
w inny sposéb, w szczegdlnosci pisemny. Treé¢ ztozonych ofert nie podlega ujawnieniu do uptywu
terminu skladania ofert. W celu zachowania poufnoéci ofert, w zaproszeniu moze zostal
wprowadzony obowiazek ich zaszyfrowania i przestania hasta na adres e-mailowy podany
W zaproszeniu.

Po otwarciu ofert/pozyskaniu cennikéw/informacji handlowych, osoba wyznaczona do prowadzenia
Procesu zakupowego przeprowadza badanie i ocene ofert. Badanie i ocena moze zostaC ograniczona
do oferty najkorzystniejszej w kryteriach oceny ofert.

W razie potrzeby wykonawca moze zosta¢ wezwany do zlozenia wyjasnien tresci oferty lub sposobu
wyliczenia ceny oferty.
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10.

11.

12

13.

W przypadku, gdy do oferty nie dotaczono wymaganych dokumentéw lub dotgczone dokumenty nie
potwierdzajg wymagan przewidzianych w zaproszeniu, mozna wezwaé¢ Wykonawce do ich
uzupetnienia w wyznaczonym terminie.

W ofercie poprawia si¢ oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe lub inne omytki

polegajace na niezgodnosci z treécig opisu przedmiotu zaméwienia, ktére nie powoduja istotnych

zmian tresci oferty. O dokonanych poprawkach informuje si¢ wykonawce, ktérego oferty to dotyczy.

Ofértq najkorzystniejsza, wybiera si¢ na podstawie kryteriéw oceny ofert, okre$lonych przez

Zamawiajacego we wniosku. Jezeli jedynym kryterium jest cena, a zostaly ztozone oferty o takiej same;j

cenie, wykonawcy, ktérzy ztozyli te oferty wzywani s do ztozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym

terminie.

Osoba wyznaczona do prowadzenia Procesu zakupowego, przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego

lub upowaznionej przez niego osobie, wyniki przeprowadzonej oceny, w szczegélnosci przedstawia

do zatwierdzenia:

a) projekt zawiadomienia o rozstrzygnieciu Procesu zakupowego. Przykladowy wzér
zawiadomienia o rozstrzygnieciu rozeznania cenowego okresla Zalacznik nr 11 do niniejszego
Regulaminu,

albo

b) projekt zawiadomienia o uniewaznieniu Procesu zakupowego, jezeli zachodzi podstawa
do uniewaznienia. Przykladowy wzér zawiadomienia o uniewaznieniu rozeznania cenowego
okresla Zatacznik nr 12 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku prowadzenia Procesu zakupowego zgodnie z § 34 ust. 7 lit. a i b Regulaminu, po

zatwierdzeniu zawiadomienia o rozstrzygnieciu / uniewaznieniu Procesu zakupowego osoba

wyznaczona do prowadzenia Procesu zakupowego, przesyta zawiadomienie do wykonawcy, ktérego
oferta jest najkorzystniejsza albo zamieszcza w IZP PL, na ktérej umieszczono zaproszenie.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy (jesli byla

przewidziana) lub nie przystepuje do realizacji zakupu, Zamawiajagcy moze wybraé oferte

najkorzystniejsza sposréd pozostatych ofert, chyba, ze zachodzg przestanki do uniewaznienia Procesu
zakupowego.

Z przebiegu Procesu zakupowego sporzadza sig protokot, ktéry zatwierdza Kierownik Zamawiajacego

lub upowazniona przez niego osoba. Przyktadowy Wzér protokotu okre$la Zatacznik nr 13 do

niniejszego Regulaminu.

§36
NEGOCJACJE W ROZEZNANIU CENOWYM

W Procesie zakupowym dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjowania tresci ztozonych ofert, o ile mozliwoé¢
taka zostala przewidziana w tresci zaproszenia. Negocjacje prowadzi si¢ z wykonawcami, ktérych
oferty zostaly pozytywnie zweryfikowane, tj. nie podlegaja odrzuceniu.

Negocjacje handlowe moga dotyczy¢ wylacznie kryteriéw oceny ofert.

Negocjacje handlowe moga by¢ prowadzone wylacznie droga elektroniczng. Przebieg negocjacji

dokumentuje si¢ wzajemna wymiang korespondencji e-mailowej miedzy Zamawiajacym

a wykonawcami.

Negocjacje mogg polega¢ na wystosowaniu do wykonawcéw pisma, w tresci ktérego Zamawiajacy

wskazuje:

a) namozliwos¢ulepszenia tresciztozonej oferty poprzez zaoferowanie korzystniejszych warunkéw
realizacji branych pod uwage w kryteriach oceny ofert,

b) termin, do ktérego oczekuje przestania ulepszonej tresci oferty (termin ztozenia oferty
ostatecznej), z zaznaczeniem, ze oferta ostateczna nie moze by¢ mniej korzystna od oferty
pierwotnie zloZonej,

c) sposéb ztozenia oferty ostatecznej.
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Po otrzymaniu ofert ostatecznych dokonuje sie ich punktakcji w kryteriach oceny ofert, w celu
ustalenia oferty najkorzystniejszej. W przypadku nieztozenia przez wykonawce oferty ostatecznej
podstawa punktacji jest oferta pierwotnie ztoZona.

Postanowienia § 35 ust. 6-13 stosuje sie odpowiednio.

§37
UNIEWAZNIENIE PROCESU ZAKUPOWEGO

Proces zakupowy podlega uniewaznieniu, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone,

b) dalsze prowadzenie Procesu zakupowego nie lezy w interesie Zamawiajgcego lub stato sig
niecelowe z innej przyczyny,

¢) Proces zakupowy obarczony jest wada uniemozliwiajacg zawarcie waznej umowy.

Niezaleznie od podstaw przewidzianych w ust. 1 Proces zakupowy moze zosta¢ uniewazniony bez

podania przyczyny, w catoéci lub w czesci na kazdym jego etapie, jak rowniez przed podpisaniem

umowy.

ROZDZIAL 3
ZAKUPY W TRYBIE NIEKONKURENCYJNYM

§38
PRZESEANKI ZASTOSOWANIA. PROWADZENIE PROCESU ZAKUPOWEGO

Zakup moze byé dokonany w trybie niekonkurencyjnym, gdy jego szacunkowa warto$¢ jest rowna lub
wieksza od 20.000,00 z} bez podatku od towaréw i ustug oraz mniejsza od 130.000,00 z} bez podatku
od towaréw i ustug, w przypadku wystapienia jednej z ponizszych przestanek:

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

b) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce,
w przypadku udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

¢) dostawy rzeczy wytwarzane wylgcznie w celach badawczych, do$wiadczalnych, naukowych lub
rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez Zamawiajgcego produkcji masowej, stuzacej
osiaggnieciu rentownoéci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, oraz ktére moga by¢
wytwarzane tylko przez jednego wykonawce,

d) w przypadku, gdy w procedurze rozeznania cenowego okaze si¢ niemozliwe ustalenie co najmniej
dwdéch wykonawcéw zdolnych do wykonania przedmiotu zakupu,

e) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje wymagane jest natychmiastowe dokonanie zakupu,

f) w przypadku zakupu od dotychczasowego wykonawcy dodatkowych rob6t budowlanych, jezeli
roboty te sa $cisle powigzane, a zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powodéw
ekonomicznych lub technicznych, lub zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodno$¢
lub znaczne zwiekszenie kosztow dla zamawiajacego,

g) w przypadku zakupu od dotychczasowego wykonawcy dodatkowych dostaw, ktérych celem jest
cze$ciowa wymiana dostarczonych produktéw lub instalacji, albo zwigkszenie biezacych dostaw
lub rozbudowa istniejagcych instalacji, jezeli zmiana wykonawcy zobowigzywataby
Zamawiajgcego do nabywania materialéow o innych wlasciwosciach technicznych, co
powodowatoby niekompatybilno$¢ techniczna lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne
w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji lub spowodowataby istotng

niedogodno$¢ lub znaczne zwiekszenie kosztéw dla Zamawiajacego,
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h) zakup dotyczy urzadzen nietypowych lub ustug wysoce specjalistycznych, a renoma i wysoce
specjalistyczne doswiadczenie wykonawcy daje rekojmie uzyskania najlepszego efektu,

i) dotyczy zakupu urzadzen takich samych lub tego samego producenta co uzytkowane przez
Zamawiajgcego, co bedzie prowadzi¢ do istotnego obnizenia ich kosztéw serwisu i eksploataciji,

j)  zakup dotyczy cze$ci zamiennych lub elementéw podzespotéw funkcjonujacych maszyn,
urzadzen lub systeméw i dostarczane s3 jedynie przez ich producenta lub jego wytacznego
dystrybutora na rynek polski,

k) mozliwe jest udzielenie zakupu na dostawy lub ustugi na szczegélnie korzystnych warunkach,

1) przedmiot zakupu stanowia:

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

— dostawy gazu z sieci gazowej,

- dostawy ciepla z sieci cieptowniczej,

- ushugi przesylowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych;

m) zakup jest udzielany w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego lub ich zapobiezeniuy,
wywolanego przez czynniki zewnetrzne, ktérego nie mozna byto przewidzieé, w szczeg6lno$ci
zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem szkody o znacznych rozmiarach
lub skutkéw awarii,

n) zakup udzielany jest w celu usuniecia awarii sprzetu eksploatowanego przez Zamawiajacego,
niezbednego do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

0) gdy w uprzednio prowadzonym Procesie zakupowym nie wptyneta zadna oferta lub wszystkie
oferty zostaly odrzucone albo gdy wykonawca odméwit zawarcia umowy, a pierwotne warunki
zakupu nie zostaly istotnie zmienione,

p) zakup dotyczy publikacji w czasopismach naukowych punktowanych,

q) nabycia praw autorskich do utworéw.

Zakupu w trybie niekonkurencyjnym udziela sie po negocjacjach z jednym wykonawca. Negocjacje

mogga by¢ prowadzone z wykorzystaniem $rodkéw porozumienia na odlegtos¢.

§39
PRZEPROWADZENIE PROCESU ZAKUPOWEGO W TRYBIE NIEKONKURENCYJMYM.

Kierownik Jednostki merytorycznej wyznacza osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie Procesu
zakupowego.

Osoba wyznaczona do przeprowadzenia zakupu w trybie niekonkurencyjnym przygotowuje wniosek
o zakup w trybie niekonkurencyjnym wraz z uzasadnieniem zastosowania trybu niekonkurencyjnego
i przekazuje wniosek do Jednostki zaméwieniowej, a nastepnie do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej. Wzoér wniosku okre$la Zatacznik nr 9 do
niniejszego Regulaminu. W przypadku zakupu, o ktérym mowa w § 38 ust. 1 lit. ¢, zalgcznikiem do
wniosku o wszczgcie Procesu zakupowego jest oswiadczenie Jednostki merytorycznej potwierdzajace
okolicznosci wskazane w § 38 ust. 1 lit. c. O$wiadczenie powinno zawieraé¢ uzasadnienie. W razie
potrzeby do przeprowadzenia Procesu zakupowego moze by¢ wyznaczona wiecej niz jedna osoba
z Jednostki merytoryczne;j.

Po zatwierdzeniu wniosku osoba wyznaczona do przeprowadzenia zakupu w trybie
niekonkurencyjnym moze przygotowal projekt Zaproszenia do negocjacji i przekazaé go do
zatwierdzenia kierownikowi Jednostki merytorycznej lub przystapi¢ do negocjacji z wybranym
Wykonaweca.

Przyktadowy wzor Zaproszenia do negocjacji okresla Zatacznik nr 14 do niniejszego Regulaminu.
Osoba wyznaczona do przeprowadzenia zakupu w trybie niekonkurencyjnym przeprowadza
negocjacje.
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W trakcie negocjacji ustala sie warunki realizacji zakupu. Strony negocjacji mogq sporzadzi¢ projekt
przysziej umowy. Wynegocjowany projekt umowy osoba wyznaczona do przeprowadzenia zakupu
w trybie niekonkurencyjnym przekazuje do weryfikacji i parafowania przez adwokata lub radce
prawnego.

Negocjacje prowadzone sa w sposéb zapewniajacy poufno$¢ przekazywanych informacji.

Z przeprowadzonych negocjacji osoba wyznaczona do przeprowadzenia zakupu w trybie
niekonkurencyjnym sporzadza protokét. Przyktadowy wzoér protokotu okresla Zalacznik nr 15 do
niniejszego Regulaminu.

W przypadku pozytywnego zakoniczenia negocjacji, po zatwierdzeniu protokotu, osoba wyznaczona
do przeprowadzenia zakupu w trybie niekonkurencyjnym przesyla wykonawcy informacjg o zgodzie
na realizacje zakupu lub o formalnoéciach zwiazanych z zawarciem umowy. W przypadku
negatywnego zakonczenia negocjacji, osoba wyznaczona do przeprowadzenia zakupu przesyla
wykonawcy informacje o zakonczeniu negocjacji bez podpisania umowy lub rezygnacji z realizacji
zamowienia.

Postanowienie § 37 stosuje sie odpowiednio.

Dzial VI

ZAKUPY Z DZIEDZINY NAUKI LUB Z ZAKRESU DZIAEALNOSCI KULTURALNE]

§40
PRZESEANKI STOSOWANIA

Niniejszy Rozdzial ma zastosowanie do zakupéw:

a) o wartosci mniejszej niz progi unijne, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce
wyltacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére
nie stuza prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowej stuzgcej osiagnigciu rentownosci
rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju,

b) o wartoéci powyzej 130.000,00 z} netto oraz mniejszej niz progi unijne, ktérych przedmiotem sa
dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwiazanej z organizacja wystaw, koncertow,
konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji
kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw,
a takze z zakresu dzialalno$ci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materialéw archiwalnych,
jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu Zamawiajacego w $rodki trwate przeznaczone do
biezacej obstugi jego dziatalnosci.

Wzgledem zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 stosuje si¢ nastepujace zasady:

a) ogloszenie o zaméwieniu zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajgcego na
jego stronie podmiotowej,

b) dziatania podejmowane sa w spos6b zapewniajacy przejrzystosé, réwne traktowanie podmiotow
zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mieé
wplyw na jego udzielenie,

¢) nie udostepnia sie informacji zwiazanych z zaméwieniem stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli podmiot
zainteresowany wykonaniem zaméwienia, nie pozniej niz przed zawarciem umowy o wykonanie
tego zaméwienia, zastrzegt, Ze nie moga by¢ one udostepnione,

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

Postanowienia § 37 stosuje sie odpowiednio.
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§41
WSZCZECIE PROCESU ZAKUPOWEGO.

Kierownik Zamawiajgcego wyznacza jednostke odpowiedzialng za przeprowadzenie Procesu

zakupowego. Osoba wyznaczona do przeprowadzenia Procesu zakupowego dokonuje rejestracji

sprawy i nadaje jej numer.

Przed wszczgciem Procesu zakupowego osoba z Jednostki merytorycznej przygotowuje wniosek

0 wszczegcie Procesu zakupowego. Wz6r wniosku okre$la Zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Zalacznikiem do wniosku o wszczecie Procesu zakupowego jest o$wiadczenie Jednostki

merytorycznej potwierdzajace okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w § 40 ust. 1 lit. a lub lit. b.

O$wiadczenie powinno zawiera¢ uzasadnienie. W razie potrzeby do przeprowadzenia Procesu

zakupowego moze by¢ wyznaczona wiecej niz jedna osoba z Jednostki merytorycznej.

Po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie Procesu zakupowego, osoba wyznaczona do przeprowadzenia

Procesu zakupowego przygotowuje:

a) specyfikacje zakupu zawierajaca w szczeg6lnosci opis przedmiotu zamowienia,

b) wzér umowy, jesli jest wymagany,

c) projekt ogltoszenia Procesu zakupowego.

Przyktadowy wz6r specyfikacji zakupu z dziedziny nauki lub z zakresu dziatalno$ci kulturalnej okreéla

Zalacznik nr 16 do niniejszego Regulaminu.

Wzgledem zakupéw, ktérych przedmiot zaméwienia obejmuje $wiadczenia z zakresu dziatalnosci

tworczej lub naukowej, ktérych rezultatu nie mozna z goéry opisa¢ w sposéb jednoznaczny lub

wyczerpujacy, najkorzystniejsza oferta jest wybierana wytacznie na podstawie ceny lub Kosztu oraz

kryteriow jako$ciowych.

Wzér umowy przekazuje sie do wta$ciwej jednostki organizacyjnej Zamawiajacego celem weryfikacji

i parafowania przez adwokata lub radce prawnego.

Przygotowany projekt:

a) specyfikacji zakupu,

b) wzoru umowy, po wczedniejszym uzyskaniu parafy adwokata lub radcy prawnego,
z uwzglednieniem § 30 ust. 7,

c) ogloszenia o Procesie zakupowym,

osoba wyznaczona do przeprowadzenia Procesu zakupowego przedstawia do akceptacji

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

d) umieszcza w IZP PL oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajgcego (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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§42
PROWADZENIE 1 ZAKONCZENIE PROCESU ZAKUPOWEGO.

Wykonawca moze zwrdci¢ sie o wyjaénienie treéci dokumentéw opublikowanych zgodnie z § 41 ust.
7 lit. d, przy czym, Zamawiajacy nie ma obowiazku udzielenia odpowiedzi na zadane pytania.
W przypadku podjecia decyzji o udzieleniu odpowiedzi, odpowiedZ umieszcza si¢ w IZP PL.

Projekt odpowiedzi przygotowuje osoba wyznaczona do prowadzenia Procesu zakupowego

i przedstawia ten projekt do zatwierdzenia, badz przedstawia rekomendacje, co do braku potrzeby

udzielania odpowiedzi.

Dokumentacja Procesu zakupowego moze zosta¢ zmieniona przed terminem sktadania ofert. Jezeli jest

to konieczne, w przypadku dokonania istotnej zmiany treSci ogloszenia (przyktadowo zmiany

przedmiotu zaméwienia, wielko$ci, zakresu zaméwienia, kryteriéw oceny ofert, warunkéw udziatu)
przedluza sie termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach. Zmiana
ogloszenia podlega publikacji w sposéb okreslony w § 41 ust. 7 lit. d oraz moze zosta¢ dodatkowo
przesytana do wiadomosci potencjalnym wykonawcom, do ktérych skierowano wczeéniej informacje,

o ktorej mowa w § 41 ust. 8.

Oferty sktadane s3 za po$rednictwem e-maila. W razie potrzeby kierownik Jednostki merytorycznej

moze zdecydowaé o prowadzeniu komunikacji w inny sposéb, w szczegélno$ci pisemny. Tres¢

zlozonych ofert nie podlega ujawnieniu do uptywu terminu skladania ofert. W celu zachowania
poufnoéci 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 Procesu zakupowego:

a) sporzadza informacje z otwarcia ofert zawierajgca w szczegoélnoSci: nazwe/firme i adresy
wykonawcéw, zaoferowane ceny lub inne warunki majace znaczenie w kryteriach oceny ofert,
a nastepnie zamieszcza ta informacje w I1ZP Pt,

b) przeprowadza badanie i ocene ofert. Oferty podiegaja badaniu pod wzgledem kompletno$ci oraz
zgodno$ci z Regulaminem i wymaganiami zawartymi w dokumentacji Procesu zakupowego.
Badanie i ocena moze zosta¢ ograniczona do oferty najkorzystniejszej w kryteriach oceny ofert.

W razie potrzeby wykonawca moze zosta¢ wezwany do ztozenia wyjasnien tresci oferty lub sposobu

wyliczenia ceny oferty.

W przypadku, gdy do oferty nie dotaczono wymaganych dokumentéw lub dotaczone dokumenty nie

potwierdzajg wymagan przewidzianych w Procesie zakupowym, mozna wezwa¢ wykonawce do ich

uzupelnienia w wyznaczonym terminie.

W ofercie poprawia sie oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe lub inne omytki

polegajace na niezgodnoéci z treécig opisu przedmiotu zaméwienia, ktére nie powoduja istotnych

zmian tresci oferty. O dokonanych poprawkach informuje sie wykonawce, ktérego oferty to dotyczy.

Oferte najkorzystniejsza wybiera sie na podstawie kryteriéw oceny ofert okreslonych w dokumentacji

zakupu. Jezeli jedynym kryterium jest cena, a zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, wykonawcy,

ktérzy ztozyli te oferty wzywani sa do ztozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym terminie.

Osoba wyznaczona do prowadzenia Procesu zakupowego przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego

lub upowaznionej przez niego osobie wyniki przeprowadzonej oceny, w szczeg6lnosci przedstawia do

zatwierdzenia:

a) projekt zawiadomienia o rozstrzygnieciu Procesu zakupowego,

albo

b) projekt zawiadomienia o uniewaznieniu Procesu zakupowego, jezeli zachodzi podstawa do
uniewaznienia.

Po zatwierdzeniu zawiadomienia o rozstrzygnieciu Procesu zakupowego osoba wyznaczona

do prowadzenia Procesu zakupowego przesyla zawiadomienie wykonawcom uczestniczacym

w Procesie zakupowym, wraz z uzasadnieniem oraz dodatkowo moze zamiesci¢ informacje

w Biuletynie Informacji Publicznej. Przyktadowy wzér zawiadomienia o rozstrzygnieciu Procesu
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zakupowego okresla Zalgcznik nr 17 do niniejszego Regulaminu. Zdanie pierwsze stosuje sie
odpowiednio w przypadku uniewaznienia Procesu zakupowego. Przykladowy wzér zawiadomienia
o uniewaznieniu Procesu zakupowego okresla Zatacznik nr 18 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy, Zamawiajacy moze
wybraé oferte¢ najkorzystniejsza sposréd pozostalych ofert, chyba ze zachodza przestanki do
uniewaznienia Procesu zakupowego. Postanowienia ust. 6-11 stosuje sie odpowiednio.

Z Procesu zakupowego sporzadza sie protokdl, ktéry zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego lub
upowazniona przez niego osoba. Przykltadowy wzor protokotu okre$la Zatacznik nr 19 do niniejszego
Regulaminu.

Postanowienia § 36 i § 37 stosuje sie odpowiednio.

DZIAL VII

WYEACZENIA

§43
PRZESLANKI ZASTOSOWANIA WYLACZEN. PROWADZENIE PROCESU ZAKUPOWEGO

Zakup o wartosci szacunkowej mniejszej niz 20.000,00 zt bez podatkéw od towaru i ustug, moze by¢
zrealizowany przez jednostke w dogodnej dla niej formule, w sposéb zabezpieczajacy interes tej
jednostki, uwzgledniajagc w szczegélnoéci zasade uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladow.
Zakup o wartosci szacunkowej mniejszej niz 90.000,00 z! bez podatkéw od towaru i ustug, ktérego
przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkeji masowe;j
stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju moze byé
zrealizowany przez jednostke w dogodnej dla niej formule, w sposéb zabezpieczajacy interes tej
jednostki, uwzgledniajgc w szczegélnosci zasade uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladéw.
Zakup o wartosci szacunkowej mniejszej niz 90.000,00 zt bez podatkéw od towaru i ustug, ktérego
przedmiotem s3 ustugi edukacyjne i szkoleniowe (Kod CPV od 8000000-4 do 80660000-8) moze by¢
zrealizowany przez jednostke w dogodnej dla niej formule, w sposdéb zabezpieczajacy interes tej
jednostki, w szczegdlnosci zasade uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.
Zakup dotyczy ustug arbitrazowych lub pojednawczych, ustug prawnych zastepstwa procesowego,
doradztwa prawnego, ustug notarialnych, lub innych wylgczonych przedmiotowo z obowigzku
stosowania ustawy Pzp.
Zakup dotyczy 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 sa lgcznie nastepujace
warunki:

~  korzysci z tych ustug przypadajag wylacznie Zamawiajagcemu na potrzeby jego wilasnej

dziatalnoéci,
—  cato$¢ wynagrodzenia za Swiadczong usluge wyptaca Zamawiajacy.

Gdy spetniona zostaje przestanka do zastosowania trybu niekonkurencyjnego, 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 wynegocjowaé zawarcia
umowy, a pierwotne warunki zakupu nie zostaly istotnie zmienione.

Zakupu dotyczy ustug lub dostaw zwiazanych z promocja, wizerunkiem, informacjg oraz reklama,
wcelu zamieszczenia ogloszen i reklam na wortalach, portalach spotecznosciowych oraz
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specjalistycznych, a istniejgce okolicznoéci np. szczegélnie pilna potrzeba dokonania zakupu lub
wzgledy organizacyjne, uzasadniaja zastosowanie formuty uproszczonej.

Zakup dotyczy ushug lub dostaw zwiazanych z organizacja spotkan okoliczno$ciowych, sportowych,
a istniejace okolicznos$ci np. szczegélnie pilna potrzeba dokonania zakupu lub wzgledy organizacyjne,
uzasadniajg zastosowanie formuly uproszczonej.

Dopuszcza sie przeprowadzenie Procesu zakupowego do kwoty 130.000,00 zt z wylgczeniem
obowiazku stosowania Regulaminu w formule dogodnej dla danej jednostki, uwzgledniajac
w szczeg6lnosci zasade uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw w przypadku:

a) zakupu ustug transportu kolejowego, komunikacjg miejska,

b) zakupu czasopism lub publikacji branzowych,

c) zakupu artykuléw spozywczych, o krétkim terminie waznoSci,

d) =zakupu paliwa,

e) zakupu ustug hotelowych, ustug restauracyjnych,

f) zakupéw okolicznosciowych,

g) Kkoncertéw okoliczno$ciowych,

h) zakupu ustug ttumaczen.

W sytuacjach wyjatkowych, niewynikajacych z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajacego, ktorych
nie moégl on przewidzie¢ lub w sytuacjach podyktowanych potrzeba zabezpieczenia niezakl6conej
dziatalnoéci Uczelni, Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od obowigzku
stosowania Regulaminu. Podejmujgc decyzje o odstapieniu od obowigzku stosowania Regulaminu,
Kierownik Zamawiajacego 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 wynikajgcymi z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw publicznych.

Zrealizowane zakupy musza by¢ udokumentowane faktura, rachunkiem lub innym dokumentem
potwierdzajacym zakup i opisane zgodnie z obowigzujacymi na Uczelni przepisami w tym zakresie.
Kierownik jednostki dokonujacej zakupu moze zobowiaza¢ podlegte mu jednostki do przekazywania,
w terminie do 10 dnia kazdego miesiaca, droga e-mailowa do wiasciwej Jednostki zamowieniowe;j,
zestawienia zrealizowanych zakupéw, o ktérych mowa w ust. 1, 2, 3 oraz ust. 5 i 10, za miesiac
poprzedni.

Postanowien niniejszego Rozdziatu nie stosuje sie do wyptaty $§wiadczen realizowanych na podstawie
odrebnych przepiséw oraz rozliczania kosztéw podrdzy stuzbowej.

DZIAL VIII
REJESTRY. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTAC]L SPRAWOZDAWCZOSC.

§ 44
REJESTRY

Samodzielne jednostki organizacyjne prowadzaca rejestr postepowan o udzielenie zaméwien, tj.:

a) rejestr zaméwien o wartoéci szacunkowej od 20.000,00 zt bez podatku od towardw i ustug oraz
warto$ci mniejszej niz 130.000,00 zt bez podatku od towarow i ustug,

b) rejestr zaméwien o wartosci szacunkowej mniejszej niz 20.000,00 zt bez podatku od towaréw
i ushug,

¢) 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 zlozenia wniosku o wszczecie postepowania,
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c) informacje, czy zamodwienie byto ujete w Planie postepowan, a w przypadku Proceséw
zakupowych, czy zakup ujety byt w Planie zamoéwien,

d) skrétowy opis przedmiotu zamoéwienia oraz termin jego realizacji,

e) informacje dotyczace zastosowania aspektow spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych,

f) okre$lenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia lub zakupu, kwoty przeznaczonej na sfinansowanie
zamoOwienia lub zakupu oraz warto$ci/ceny wybranej oferty,

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

h) informacje o uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamoéwienia lub Procesu zakupowego,

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

§45
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTAC]I

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

§46
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
zamoéwien za rok poprzedni.

2. Napodstawie prowadzonych rejestréw, o ktérych mowa w § 44, w terminie do dnia 15 lutego kazdego
roku, osoby wyznaczone, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadzajg sprawozdanie dotyczace:

a) zamdwien udzielonych na podstawie ustawy Pzp za ubiegly rok kalendarzowy,

b) zamodwien udzielonych w ubieglym roku kalendarzowych, wylaczonych spod obowigzku
stosowania ustawy Pzp, z wyodrebnieniem zamoéwienn klasycznych o wartosci ponizej
130.000,00 zt.

3. Na podstawie otrzymanych zestawien, od oséb, o ktérych mowa w ust. 1, Samodzielne jednostki
organizacyjne przygotowuja projekt rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach
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 obowiagzkdéw, Kierownik jednostki prowadzacej Proces zakupowy na wniosek
wlasciwej jednostki zamodwieniowej przekazuje drogg e-mailowg do wiasciwej Jednostki
zamdwieniowej zestawienie zrealizowanych zakupdéw, w tym zakupéw dokonanych na podstawie
§ 43, z uwzglednieniem w szczegd6lnosci ich warto$ci oraz przedmiotu, a takze daty dokonania danego
zakupu.

6. Wlasciwe Jednostki zamdéwieniowe, niezaleznie od innych obowigzkéw, przygotowuja i archiwizujg
roczne zestawienie zamoéwien lub Proceséw zakupowych, w ktérych zastosowano aspekty spoteczne,
$rodowiskowe lub innowacyjne. W razie potrzeby Jednostki zamowieniowe moga zwraca¢ sie do
wlasciwych jednostek o udzielenie informacji niezbednych dla przygotowania tego zestawienia.
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§47
OPIS FAKTUR

Faktury wynikajgce z udzielonych zamdéwien powinny by¢ opisane informacjami zgodnie z Zatacznikiem
nr 20 do niniejszego Regulaminu.

DZIAL IX
POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§48
1. Regulamin stosuje sie do postepowan o udzielenie zamdwienia oraz Proceséw zakupowych
wszczetych po dniu 31 pazdziernika 2021 r.
2. Kierownik Zamawiajacego na etapie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub Procesu
zakupowego moze zadecydowa¢ o anulowaniu/uniewaznieniu kazdej czynnosci, jezeli stwierdzi, ze
jest sprzeczna z Regulaminem lub przepisami prawa.
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Zataczniki:

Zalacznik nr 1 - Lista Samodzielnych jednostek organizacyjnych.

Zalacznik nr 2 - Roczny plan zaméwien,

Zatacznik nr 3 - Plan postepowan o udzielenie zamé6wienia.

Zatacznik nr 4 - Wniosek o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych.

Zatacznik A do wniosku o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych -
Regulamin prac komisji przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych.

Zalacznik nr 5 — Wniosek o wszczecie postepowania.

Zatacznik nr 6 - Powotanie Komisji przetargowe;.

Zalacznik nr 7 - Regulamin prac Komisji przetargowe;j.

Zatacznik nr 8 - Zasady wspétpracy z Uczelnianego Centrum Informatycznego Politechniki Lédzkiej.

Zatgcznik nr 9 - Wniosek o zgode na przeprowadzenie Procesu zakupowego.
Zatacznik nr 10 - Zaproszenie do sktadania ofert w rozeznaniu cenowym.

Zalycznik nr 11 - Zawiadomienie o rozstrzygnieciu rozeznania cenowego.

Zalgcznik nr 12 - Zawiadomienia o uniewaznieniu rozeznania cenowego.

Zatacznik nr 13 - Protokét z Procesu zakupowego rozeznania cenowego.

Zakgcznik nr 14 - Zaproszenie do negocjacji w trybie niekonkurencyjnym.

Zalgcznik nr 15 - Protokét z Procesu zakupowego w trybie niekonkurencyjnym.

Zalgcznik nr 16 - Specyfikacja zakupu z dziedziny nauki lub z zakresu dziatalno$ci kulturalne;.

Zatacznik nr 17 - Zawiadomienie o rozstrzygnieciu Procesu zakupowego z dziedziny nauki lub z zakresu
dziatalnoSci kulturalne;j.

Zatgcznik nr 18 - Zawiadomienie o uniewaznieniu Procesu zakupowego z dziedziny nauki lub z zakresu
dziatalnoéci kulturalne;j.

Zatacznik nr 19 - Protokot z Procesu zakupowego w trybie zakupu z dziedziny nauki lub z zakresu
dziatalnosci kulturalne;j.

Zatacznik nr 20 - Klauzule do opisu faktur.
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30.

Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych przez Politechnike tédzka

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

Wydziat Mechaniczny

Wydziat Elektrotechniki, Elektroniki, Informatyki i Automatyki
Wydziat Chemiczny

Wydzial Technologii Materiatowych i Wzornictwa Tekstyliéw
Wydzial Biotechnologii i Nauk o Zywnoéci

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

Wydziat Inzynierii Procesowej i Ochrony Srodowiska

Centrum Wspélpracy Migdzynarodowej Politechniki Lodzkiej

. Uczelniane Centrum Informatyczne Politechniki t.6dzkiej

Centrum Technologii Informatycznych

. Akademickie Centrum Sportowo - Dydaktyczne Politechniki £.6dzkiej ,Zatoka Sportu”

Centrum E-Learningu Politechniki L.édzkiej
Centrum Multimedialne Politechniki L6dzkiej
Centrum Nauczania Matematyki i Fizyki
Biblioteka Politechniki L.odzkiej

. Centrum Jezykowe Politechniki Lodzkiej

. Centrum Sportu Politechniki E6dzkiej

. Osiedle Akademickie

. Lédzki Uniwersytet Dzieciecy Politechniki Lédzkiej

. Interdyscyplinarna Szkota Doktorska Politechniki Lédzkiej

Uniwersytet Trzeciego Wieku Politechniki L.édzkiej
Kolegium Gospodarki Przestrzennej

. Kolegium Logistyki

Kolegium Towaroznawstwa

. Miedzynarodowe Centrum Badar Innowacyjnych Biomateriatéw (ICRI-BioM) - Miedzynarodowa

Agenda Badawcza

Centrum Papiernictwa i Poligrafii Politechniki Lodzkiej
Muzeum Politechniki Lodzkiej w Lodzi

Centrum Kompetencji 5G Politechniki Lédzkiej
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdéwieri publicznych przez Politechnike kédzka

Wniosek o przeprowadzenie

wstepnych konsultacji rynkowych

LédZ, dnia veeeeeee e, r.

NUMER wewnegtrzny nadany w jednostce organizacyjnej

Do:

1. Jednostka wnioskujaca o przeprowadzenie konsultacji:

4. Proponowany sklad komisji:

Przewodniczacy:



Czlonkowie:

......................................................... I 7<) RUPORUTUUURRY -3  T- | LA S pp
......................................................... JEeL e €A e
......................................................... Jtel e €MALL
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Kierownik Zamawiajqcego lub osoba przez niego upowazniona

Zataczniki:

1. Regulamin prac komisji



Zatgcznik A
do wniosku o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych

Regulamin
prac komisji przeprowadzenia

wstepnych konsultacji rynkowych

§1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Regulamin okresla zasady prowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych, zwanych dalej
(WKR), poprzedzajacych postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.

Wybér wykonawcy zaméwienia, ktére poprzedzaja WKR zostanie dokonany w ramach
odrgbnego postepowania prowadzonego na podstawie przepiséw ustawy Pzp.
Przeprowadzenie WKR nie zobowiagzuje Zamawiajacego do wszczecia postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego.

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 sposéb zapewniajacy zachowanie zasad przejrzystosci, uczciwej
konkurencji oraz réwnego traktowania podmiotéw ubiegajacych sie o udzial we WKR oraz
podmiotéw bioracych udziat we WKR.

Przeprowadzajgc WKR Zamawiajacy moze w szczegblnoéci korzysta¢ z doradztwa
ekspertéw, wladzy 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
powodowac zaktdcenia konkurencji ani narusza¢ 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 Zamawiajacego, w zwigzku z planowanym

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

wykorzystane w celu przygotowania postepowania, w szczegélnosci w zakresie potrzebnym

do przygotowania opisu przedmiotu zaméwienia, SWZ, warunkéw umowy lub innych

wiasciwych dla tego postepowania dokumentéw.

Celem WKR jest poinformowanie wykonawcéw o planach i wymaganiach Zamawiajgcego

dotyczacych plancwanege 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, uwzgledniajgcych
aspekty Srodowiskowe, spoteczne, itp.,

¢) uzyskanie informacji przydatnych dla orientacyjnego oszacowania kosztow
planowanego zamoéwienia, w tym przyktadowo: kosztéw cyklu zycia,

d) uzyskanie informacji potrzebnych dla opracowania opisu przedmiotu zamoéwienia
planowanego zamdwienia lub innych kluczowych dokumentéw planowanego
postepowania o udzielenie zamoéwienia,

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

W toku WKR Zamawiajacy uprawniony jest do ograniczenia lub rozszerzenia zakresu WKR

do wybranych zagadnien.

W toku WKR Zamawiajacy moze wymagaé od uczestnikéw WKR przedstawienia prébek

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

§3
OGLOSZENIE - WSZCZECIE

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

Zamawiajgcego.

W ogloszeniu zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:

a) informacje o przedmiocie WKR,

b) zasady dopuszczenia do udziatu w WKR, w tym okre$lenie warunkéw udziatu - jezeli
s3 przewidywane,

¢) wzdr zgloszenia do udzialu w WKR,

d) tryb, termin i miejsce ztozenia zgloszenia do udzialu w WKR,

e) zakres informaciji, jakie Zamawiajacy planuje pozyskac.

Po zamieszczeniu ogloszeniu, Zamawiajacy moze poinformowaé wybrane przez siebie

podmioty o wszczeciu WKR.

W przypadku watpliwosci, co do tresci ogloszenia potencjalny uczestnik WKR moze zwrocic

sie do Zamawiajacego z wnioskiem o ich wyjasnienie w terminie do 5 dni od dnia

zamieszczenia ogloszenia 0 WKR na stronie internetowej. Zamawiajacy nie ma obowigzku

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

danych podmiotu, ktéry wystapit o wyjaénienie, jest udostepniana na stronie internetowej,

na ktérej zamieszczono ogloszenie o WKR.

§4
ORGANIZACJA

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

Uczestnik zainteresowany udzialem w WKR, ktéry w terminie i w sposéb okreslony
w ogloszeniu zlozyt zgloszenie do udzialu w WKR, staje si¢ uczestnikiem WKR
po dopuszczeniu go do udziatu przez Zamawiajacego. W uzasadnionych przypadkach, gdy
liczba zgloszen bedzie mniejsza od wskazanej w ust. 1, Zamawiajacy moze dopusci¢
do udziatu w WKR takze podmiot, ktéry ztozyt zgloszenie po wyznaczonym w ogloszeniu



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

W trakcie weryfikacji zgloszenia do udziatu w WKR, Zamawiajacy moze zwréci¢ sie do
podmiotu, ktéry zltozyt zgloszenie do udziahu w WKR o uzupelnienie, poprawienie lub
wyjasnienie okre§lonych dokumentéw lub informacji.

Po weryfikacji zgtoszen do udziatu w WKR, Zamawiajacy informuje podmioty, ktére zlozyly
zgloszenie do udzialu w WKR o dopuszczeniu, badz odmowie dopuszczenia do udziatu
w WKR.

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

WKR przeprowadza powotana w tym celu komisja.

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

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, okreslajgca
w szczeg6lnosci: date, miejsce, temat, osoby uczestniczace, opis przebiegu spotkania.
Spotkania z uczestnikami WKR moga by¢ rejestrowane za pomoca urzadzenia
utrwalajacego dzwiek. O rejestracji spotkania, uczestnik powinien by¢ uprzedzony przed
jego rozpoczeciem. Przystgpienie do udzialu w spotkaniu, oznacza zgode oséb bioracych
w nim udziat na rejestracje spotkania w spos6b opisany w zdaniu pierwszym.

§5
WYKLUCZENIE

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

a) poda nieprawdziwe lub wprowadzajgce w biad informacje, dotyczace spetniania
warunkdéw udziatu, jezeli byly one przewidywane,

b) razaco narusza zasady prowadzenia WKR.

0 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 sg przydatne dla osiagniecia celu WKR,

b) gdy przekazywane informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa, uniemozliwiajgce
ich wykorzystanie dla realizacji celu WKR.

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

poinformowany przez Zamawiajgcego z podaniem uzasadnienia faktycznego.



§6
TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA

Zamawiajacy nie bedzie ujawniat w toku WKR, ani po ich zakorczeniu informacji
stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu njeuczciwej
konkurencji, jezeli uczestnik nie pdzniej niz w momencie ich przekazania zastrzeze te
informacje, jako tajemnice przedsiebiorstwa oraz wykaze, Ze stanowia one tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu ww. ustawy.

Informacje skutecznie objete tajemnica przedsigbiorstwa nie moga by¢ wykorzystywane do
przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia.

§7
PRAWA AUTORSKIE

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

W przypadku przekazania Zamawiajgcemu, w toku WKR, utworu w rozumieniu ustawy

o prawie autorskim i prawach pokrewnych, uczestnik przekazujacy dany utwoér udziela

Zamawiajacemu nieodplatnie bezwarunkowej zgody na wykorzystanie tego utworu,

w catoéci lub w czesci, na potrzeby przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia

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 Zamawiajgcego nie bedzie naruszalo praw

oséb trzecich.

Uczestnik WKR przenosi nieodptatnie na Zamawiajacego, autorskie prawa majatkowe

do utworéw stanowigcych przedmiot praw autorskich, przekazywanych w trakcie WKR

na potrzeby Zamawiajacego zwiazane z przeprowadzeniem zamodwienia, bez ograniczen
terytorialnych i czasowych, na polach eksploatacji obejmujacych:

a) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu - wytwarzanie dowolng technika
egzemplarzy utworu, w tym technikg drukarska reprograficzng, zapisu magnetycznego
oraz technika cyfrowsa,

b) w zakresie obrotu oryginalem albo egzemplarzami, na ktérych utwér utrwalono -
wprowadzanie do obrotu, uzyczenie lub najem oryginatu albo egzemplarzy,

¢) 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 Zamawiajacemu utworéw stanowigcych przedmiot

praw autorskich, przenosi na Zamawiajacego cato$¢ autorskich praw majgtkowych

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

o przeniesieniu autorskich praw majatkowych.



§8
ZAKONCZENIE

1. Zamawiajacy decyduje o zakoniczeniu WKR, przy czym, nie ma obowigzku podawania
uzasadnienia swojej decyzji.
2. O zakonczeniu WKR, Zamawiajgcy informuje niezwlocznie umieszczajac informacje
na swojej stronie internetowej, a w przypadku zakonczenia WKR:
a) po zlozeniu zgloszenn do udziatu w WKR - takze poprzez przekazanie informacji
wszystkim potencjalnym uczestnikom,
b) po zaproszeniu uczestnikéw do udziatu w WKR - takze poprzez przekazanie informacji
tym uczestnikom.
3. Zprzeprowadzenia WKR, Zamawiajacy sporzadza protokdt, zawierajacy co najmniej:
a) informacje o przeprowadzeniu WKR,
b) wskazanie podmiotéw, ktére uczestniczyty w WKR,

c) informacje o wplywie WKR na przygotowanie dokumentacji postepowania o udzielenie
Zamobwienia,

d) okreslenie informacji, ktére Zamawiajacy przekazat uczestnikom oraz ktére uzyskat
podczas prowadzonych WKR,

e) wskazanie $rodkéw, jakie zostaty lub zostana podjete w celu zapobieZenia zaktécenia
konkurencji, jezeli istnieje mozliwo$é, ze o udzielenie zaméwienia bedzie ubiegat sie
uczestnik WKR, z uwzglednieniem art. 85 ust. 1 ustawy Pzp.

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

Protokét wraz z zatgcznikami udostepnia sie, na wniosek, po zakoriczeniu WKR.

6. Korespondencja, protokoly, pisma, opracowania, opinie i wszelkie inne dokumenty
zwigzane z WKR pozostaja w dyspozycji Zamawiajacego i nie podlegaja zwrotowi
po zakonczeniu WKR. Zamawiajacy moze zwréci¢ uczestnikowi, na jego Zadanie, prébki,
sprzet lub inne materiaty przekazane w ramach WKR.

v

§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
woéwczas, gdy pomimo przeprowadzonego WKR nie zostanie wszczete postepowanie ani
udzielone jakiekolwiek zaméwienie. Uczestnicy nie otrzymuja  wynagrodzenia
od Zamawiajacego z tytutu uczestnictwa w WKR.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Uczestnikom WKR, ani innym podmiotom, nie przystuguja $rodki odwotawcze okreslone
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 £ddzka

Wzor

Whniosek 0 wszczecie postepowania

NUMER wewnetrzny nadany w jednostce organizacyjnej

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Politechnika Lédzka
Kierownik Zamawiajgcego

Tytut zamoéwienia:

Charakterystyka przedmiotu zaméwienia: *

dostawa ustuga robota budowlana

Opis przedmiotu zaméwienia*:

*skrétowe opisanie przedmiotu zamdéwienia. Szczegétowy opis moze zostac ujety w formie zatqcznika
do niniejszego wniosku.

Kod CPV (Wspélny Stownik Zaméwien):

(podac gtéwny kod CPV, a w razie potrzeby dodatkowe kody CPV).

Opis przedmiotu zamo6wienia sporzadzony przez

(wskazad imie i nazwisko osoby / 0s6b sporzqdzajqcych opis przedmiotu zamowienia).

Szacowanie przedmiotu zaméwienia sporzadzone przez

(wskazac imie i nazwisko osoby / 0s6b, ktdre dokonaly szacowania przedmiotu zamdéwienia).



9) Catkowita szacunkowa kwota warto$ci zamowienia, wynosi
....................................................... €UI0 / ...cccevsreresnereennenneene. PLN 1 ZOStata ustalona w oparciu
o ponizsze sktadniki:
a) Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdéwienia podstawowego

| 4 1=] % 1 0 L PLN,
(obowigzujgca stawka podatku VAT dla niniejszego przedmiotu
2200010} =3 1V OSSP )

(W przypadku, gdy Przedmiot Zaméwienia objety jest réznymi stawkami podatku VAT
nalezy wyodrebni¢ kwote netto przypadajaca na kazdg stawke podatku VAT)
ustalona w dniu ... ATV oY -1 o L L T

................................................................................................................................ PLN,
¢) Przewidywana warto$¢ wynikajgca z prawa opcji netto:

................................................................................................................................ PLN,
d) kLaczna warto$¢ (suma sktadnikow z pozycji a+b+c): ceiiiiiiiiieci PLN.

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

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

0=t X (2 )
stawka i Kwota podatku VAT ...t e e e e s s s s semn e e e e s
o3 Lo I (5 7 )

12) Kwota na realizacje zamdéwienia zostata zabezpieczona w budzecie jednostki:
Tak Nie
13) Proponowany tryb postepowania (zaznaczy¢ wiasciwe):

W przypadku zaméwienia o warto$ci rownej lub wyzszej niz progi unijne:
a) przetarg nieograniczony (PN),

b) przetarg ograniczony (PO),

c) negocjacje z ogltoszeniem (NZO),

d) dialog konkurencyjny (DK),

e) negocjacje bez ogtoszenia (NBO),

f) zamoéwienie z wolnej reki (ZWR),

g) partnerstwo innowacyjne (PI),



W przypadku zaméwienia o wartoSci nizszej niz progi unijne:
a) tryb podstawowy (P), Wariant zamkniety / otwarty1

b) partnerstwo innowacyjne (PI),

¢) negocjacje bez ogloszenia (NBO),

d) zamodwienie z wolnej reki (ZWR).

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

Podpis Wnioskodawcy lub Kierownika Jednostki merytorycznej lub
osohy przez niego upowaznionej

Zatwierdzam: wybdr trybu postepowania; catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone w oparciu oudokumentowang/uzasadniona!
kalkulacje.

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje przedmiotowego zamoéwienia.

Zatwierdzam (wypetnia Kierownik zamawiajqcego lub osoba przez niego upowazniona):

1 Niepotrzebne skre§lié

Nr w indywidualnym rejestrze zaméwien publicznych:

Podpis pracownika prowadzqcego rejestr



Zatacznik nr ........... do wniosku o wszczecie postepowania

Planowany termin realizacji:

*wypetnic, jezeli przewiduje sie okreslenie warunkdw udziatu w postgpowaniu.

Wstepne okreslenie kryteridw selekcji*:

*wypeic, jezeli w proponowanym trybie postepowania mozna stosowac kryteria selekcji.

Wstepne okreSlenie fakultatywnych podstaw wykluczenia*:

*wypetnid, jezeli przewiduje sie okreslenie fakultatywnych podstaw wykluczenia.

Wstepne okreélenie kryteriow oceny ofert z podaniem proponowanej wagi kryteriow:

*wypetnic, jezeli przewiduje sie wadium.

Proponowane wymagania wzgledem umowy™:

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

Informacja, czy zaméwienie przewidziano w ramach planowania, a jezeli nie - wyjasnienie
przyczyn wraz z uzasadnieniem powstania potrzeby zrealizowania zaméwienia:



Przygotowat:

D] 1 - P
Pracownik Jednostki merytorycznej
Zweryfikowano i zatwierdzono:

) ¢

Kierownik Jednostki merytorycznej



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu udzielania zamédwien publicznych przez Politechnike kddzka

Wzor

Powolanie Komisji przetargowej

16dz, dnia .......ooovveevreveeeeenn I

NUMER wewnetrzny nadany w jednostce organizacyjnej

1. Nazwa i nr postepowania:

2. Powotano Komisje przetargowa w skladzie:

Przewodniczacy:

............................................................... stel e, €MD
Sekretarz:

...... RPN 1 =) trrrreeneeesrneneaeeenr, €Al
Cztonkowie:

............................................................... ytel v, €A
B e m— L emmmaesnns ereeeanrn S (<) P vrereanraanan .., email
............................................................... stel. s, €MD

Kierownik Zamawiajqcego lub osoba przez niego upowazniona



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych przez Politechnike kédzka

REGULAMIN PRAC KOMIS]I PRZETARGOWE]
- zwany dalej: ,Regulaminem”

SPIS TRESCI

ROZAZIAL L.t ta sttt en e ve s anee st eee s es s s e 2
POStanowienia 0BOINE................o. it s st eee e e e e e e ne s 2
ROZAZIAE 2 ...ttt ass s st et s s eeee s st as st e s e se e se e 2
Zadania KOMUESH.............o.cooomiiiiccnic ettt sttt ees et eese e eee s easenees s s e e eee et es oo 2
ROZAZIAL 3 ...ttt sttt es e e s st anes e s e s e e et s e st ees 2
SKEAA KOMUSJI ..o e et es e eeseaeeeeanan s et essesess s s semesenes 2
ROZAZIAE 4 ...t sttt sttt sttt se e easn e e st s s s seee e 2
TrYb Pracy KOMUSH ...ttt et es e ese s e s s s ses s ee e e 2
ROZAZIAL 5 ...ttt sttt s es st nneesess e s s ee s e e 3
Obowiazki i prawa cZEONKOW KOMUS i............ooveeevuieeeieieiieeiceeeeee e ves e s esees st 3
ROZAZIAE 6 ...ttt ettt et se st esan e st s e ene e 4
PrzewodniCZaCy KOMUS]I............coiociiiiiiiicc ettt e et s s e en e ees s s esseseeen 4
ROZAZIAE 7 ..ottt et eeees s e s s e s s s se et oo messees 5
SERTELArZ KOMUSJL.........coovitictiitciccetcrert ettt e s e e e neeeeses s s s aes e s s ees e 5
ROZAZIAL B ...ttt ettt ettt n st st een et an et e e e 6
Odwotanie, wykluczenie CZEoNKa KOINES]i ..........c.o.cuiviveeueeieiieceeisecee oo esee e ceeeeeeeessesesses e oo 6
ROZAZIAE 9 ...ttt et et eee s eneeeesee s sse s s s e seess e 6
Biegli, inne osoby wykonujace czynnos$ci w poStEPOWANIU ..............c.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 6
ROZAZIAE 10t as sttt st et enes st st e s s es e e s e s s et ee e 7
ProtoKOT POStEPOWANIA ...ttt es s e et anes s et s e ee e 7
ROZAZIAY 11 ....co ettt ettt n e s st es e s e et es e e s e e 7
Postepowanie w przypadku wniesienia odwolania..................ccoooeoveeeeoieeovoseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeon 7
ROZAZIAY 12 ..o a st sttt senees st s et st es s e eenee e s are e 7
PoStanowienia KOMCOWE.................iiiiiici st s et sease s s st s tan et an e e s e 7



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin okre$la tryb dziatania Komisji przetargowej, zwanej dalej: ,Komisjg”, powotanej,
stosownie do §19-21 Regulaminu udzielania zaméwient publicznych przez Politechnike
Lodzka.

Komisja moze mie¢ charakter staly lub by¢ powotywana do kazdego postgpowania
o udzielenie zamoéwienia.

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja koriczy prace z dniem podpisania umowy z wykonawca wybranym w postgpowaniu
lub z chwilg prawomocnego uniewaznienia postepowania.

Rozdzial 2

Zadania Komisji

§2

Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotanym do realizacji
zadafh wynikajacych wprost z przepiséw ustawy Pzp oraz zadan okre$lonych w Regulaminie
udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike Lodzka.

Rozdzial 3
Skiad Komisji
§3
W sktad Komisji wchodzi:
a) Przewodniczacy,
b) Sekretarz,
¢) Cztonkowie, zwani dalej réwniez: ,Cztonkiem Komisji” lub ,,Cztonkami Komisji".

Rozdzial 4

Tryb pracy Komisji
§4

Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach.

Decyzje Komisji podejmowane sa zwykta wiekszoscig gtoséw, przy obecnosci co najmniej
potowy sktadu Komisji z uwzglednieniem Sekretarza Komisji. Kazdy Cztonek Komisji
posiada jeden gtos przy podejmowaniu decyzji przez Komisjg. W przypadku réwne; liczby
gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego.

Posiedzenie lub udziat w posiedzeniu moze odby¢ si¢ przy uzyciu srodkéw komunikacji na
odleglto$é. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci braku mozliwosci zorganizowania
posiedzenia, decyzje Komisji moga zosta¢ podjete w drodze uzgodnien poczynionych droga
elektroniczng. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Przewodniczacy moze podja¢ decyzje o utrwaleniu przebiegu posiedzenia urzadzeniem
nagrywajacym.

2



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

najmnie;j:

a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,

b) liste obecnosci Cztonkéw Komisji, bieglych lub innych oséb obecnych podczas
posiedzenia,

¢) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje.

Protokoly z posiedzen Komisji podpisujg wszyscy Czlonkowie 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 czynnoéci podjetych w drodze uzgodnien
sporzadza sig¢ protokél. Zdanie drugie stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial 5

Obowiazki i prawa cztonkéw Komisji

§5
Obowiazki

Cztonkowie Komisji maja obowigzek zapozna¢ sie z Regulaminem prac komisji
przetargowej. Przed rozpoczeciem pracy kazdy z Czlonkéw Komisji sktada o$wiadczenie o
zapoznaniu sie z Regulaminem.

Czionkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w dobrej wierze, z zachowaniem

najwyzszej staranno$ci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, swojg wiedza

i doswiadczeniem.

Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci bezstronnie. Kazdy z Cztonkéw

Komisji sklada o$wiadczenie o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci skutkujgcych

konfliktem intereséw w rozumieniu ustawy PZP, przy czym:

a) os$wiadczenie o skazaniu lub braku skazania za przestepstwa przewidziane w ustawie
PZP sklada si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwiazanych
z przeprowadzeniem postepowania,

b) w pozostatych przypadkach os$wiadczenie sktada sie niezwtocznie po powszieciu
wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie
péZniej niz przed zakonczeniem postepowania.

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

czynnoSci w postepowaniu, pisemnie uprzedza osoby skladajagce oswiadczenie

o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia.

Czynno$ci w postgpowaniu podjete przez osobe podlegajaca wylgczeniu powtarza sie,

z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik

postepowania. Postanowienie zdania pierwszego, stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy

Czionek Komisji nie ztozy oéwiadczenia albo ztozy o$wiadczenie niezgodne z prawda.

Do obowiagzkéw Cztonkéw Komisji nalezy w szczeg6lno$ci:

a) czynny udziat we wszystkich pracach Komisji, w tym w posiedzeniach Komisji,

b) zapoznanie si¢ z wszystkimi dokumentami majacymi wplyw na postepowanie,
w szczegdlnosci z dokumentacja wskazang przez Przewodniczacego Komisji,

¢) udzial w sporzadzaniu dokumentacji postepowania, w przygotowaniu korespondencji
do wykonawcéw, w przygotowaniu odpowiedzi na pytania wykonawcéw, w tym
ztozenie parafy, jezeli wymag taki zarzadzit Przewodniczacy,



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

e) zglaszanie Przewodniczacemu Komisji, potrzeby podjecia okrelonych czynnosci
wymaganych ustawg PZP,

f) wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych z pracami Komisji, zleconych przez
Przewodniczgcego Komisji,

g) mozliwie niezwloczne powiadomienie Przewodniczacego Komisji lub Sekretarza
Komisji o braku mozliwosci udzialtu w wyznaczonym posiedzeniu Komisji,
z jednoczesnym podaniem przyczyny nieobecnosci.

6. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufnosci i nie ujawniania osobom
nieuprawnionym zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegolnosci
zwiazanych z liczbg ztozonych ofert (do terminu sktadania ofert), przebiegiem badania,
oceny i poréwnania treéci ofert (do momentu, w ktérym beda podlegaly ujawnieniu
w protokole postepowania i zatacznikach do tego protokotu). Postanowienie zdania
pierwszego nie uchybia obowigzkowi ujawnienia danej informacji, jezeli obowiazek ten
wynika z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.

7. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonujg swoje obowigzki
zwiazane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych. Obowigzkiem
przelozonego Cztonka Komisji jest umozliwienie Cztonkowi Komisji udzialu w pracach
Komisji.

8. Postugiwanie si¢ Regulaminem prac komisji, nie zwalnia Cztonkéw Komisji
z odpowiedzialno$ci 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. Czlonek Komisji ma prawo zapoznania sie oraz prawo wgladu do wszystkich dokumentéw
zwigzanych z pracami Komisji.

3. Czlonek Komisji ma prawo zgloszenia w kazdym czasie Przewodniczacemu Komisji
pisemnych zastrzeZen, co do prac Komisji.

4. Czionek Komisji ma prawo zadaé zalaczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu
postepowania.

Rozdzial 6

Przewodniczacy Komisji

§7

Do zadan Przewodniczacego Komisji, oprocz obowigzkéw Czlonka Komisji i z uwzglednieniem
wlasciwych postanowiei Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych przez Politechnike
Lodzka, nalezy kierowanie pracami Komisji oraz zapewnienie sprawnego i terminowego
prowadzenia postepowania, w szczeg6lnosci:

a) przygotowanie wszelkich dokumentéw niezbednych dla prowadzenia postgpowania, w tym:
specyfikacji lub innego dokumentu, wiasciwego dla danego trybu, wyjasnien oraz
modyfikacji specyfikacji, ogtoszenia, lub innego dokumentu wtasciwego dla danego trybu,
korespondencji do wykonawcéw, informacji o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty,
zawiadomienia o wyborze oferty, pisma o zatrzymania wadium,



b)
c)

d)

g)
h)

j)

k)
)

m)

n)

0)
p)

odebranie od Cztonkéw Komisji o§wiadczen przewidzianych Regulaminem prac komisji,
niezwloczne wykluczenie Czlonka Komisji z udziatu w pracach w przypadku otrzymania
oSwiadczenia o wystapieniu konfliktu intereséw po stronie Cztonka Komisji, z jednoczesnym
poinformowaniem Kierownika Zamawiajacego o wykluczeniu Cztonka Komisji, a w razie
potrzeby zawnioskowanie o uzupetnienie sktadu Komisji,

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 Cztonka Komisji o odpowiedzialnoéci karnej za
ztozZenie fatszywego o§wiadczenia,

niezwlocznego poinformowania Kierownika Zamawiajagcego o zaistnieniu konfliktu
interes6w po stronie Przewodniczacego Komisji,

podzial miedzy Cztonkami Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, w tym
wyznaczanie terminéw ich wykonania,

wyznaczanie termindw posiedzen Komisji,

prowadzenie posiedzen Komisji,

dokonanie czynno$ci poinformowania o kwocie, jaka Zamawiajacy przeznaczyt
na sfinansowania zamoéwienia oraz czynno$ci otwarcia ofert lub wyznaczenie
Cztonka/Cztonkéw Komisji do dokonania tych czynno$ci, lub do udzialu w tej czynnosci
wspdlnie z Przewodniczagcym Komisji,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamOwienia,

nadzdér nad przygotowaniem dokumentacji postepowania, w tym protokotu postepowania,
nadzér nad przechowywaniem protokolu postepowania, ofert oraz innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem,

informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji,
z jednoczesnym przedstawieniem propozycji ich rozwigzania, w tym wnioskowanie
o zwiekszenie sktadu Komis;ji,

udzielanie wyjasnien na pytania Kierownika Zamawiajgcego dotyczacych postepowania
i prac Komisji,

przygotowanie lub koordynowanie przygotowania odpowiedzi na odwotanie,

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o zakonczeniu i wyniku postepowania.

Rozdzial 7

Sekretarz Komisji

§8

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji, oprocz obowiazkéw Czlonka Komisji, nalezy wspétpraca
z Przewodniczacym Komisji w celu prawidtowego i sprawnego przeprowadzenia postepowania,
w szczego6lnosci:

a)
b)
<)

d)
e)

prowadzenie dokumentacji postepowania, w tym sporzadzanie protokotu postepowania na
wia$ciwym formularzu, prowadzenie zestawienia pytani skierowanych do Zamawiajgcego
przez wykonawcéw i udzielonych przez Zamawiajacego odpowiedzi,

organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji, w tym wspétpraca z wiasciwa
jednostka organizacyjng Zamawiajgcego,

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



g)
h)

i)

k)

)

>

dbato$é o kompletno$é podpiséw pod dokumentami (zbieranie podpisow, paraf),
protokotowanie posiedzen Komisji,

protokotowanie zebran wykonawcoéw, jezeli zostalo zwotane,

piecza nad protokotem postepowania, ofertami oraz innymi dokumentami z postgpowania,
zamieszczanie lub przekazywanie do publikacji lub na strone internetowa ogloszen lub
innych dokumentéw wymaganych Ustawg PZP, z wylaczeniem tych, przypisanych innym
osobom,

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

Rozdzial 8

Odwotanie, wykluczenie Czlonka Komisji

§9

Cztonek Komisji moze zosta¢ wykluczony lub odwotany przez Kierownika Zamawiajgcego.
Cztonek Komisji podlega wykluczeniu w przypadku istnienia Kkonfliktu intereséw
w rozumieniu ustawy PZP.

Przewodniczacy Komisji moze zawnioskowac o odwotanie innego Czlonka Komisji w razie:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwéch kolejnych posiedzeniach Komisji,

b) uporczywego niewykonywania innych obowiazkéw, o ktérych mowa w §5,
w szczegblnosci powtarzajgcego sie niewykonywania lub nieterminowego wykonywania
prac poleconych przez Przewodniczacego Komisji,

c) zaistnienia innej przeszkody, uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji.

Przewodniczacy Komisji moze ztozy¢ do Kierownika Zamawiajgcego 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 9

Biegli, inne osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu
§10

Jesli dokonanie czynno$ci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
Przewodniczacy Komisji zwraca sie do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem
o powotanie i zasiegniecie opinii biegtego.

Whiosek powinien zawiera¢ przedmiot opinii wraz z propozycja pytan do bieglego oraz
przewidywang wysokoscig wynagrodzenia wraz ze wskazaniem zrédta finansowania. Jezeli
to mozliwe, do wniosku powinien zosta¢ zatgczony projekt umowy z biegtym.

Biegly moze uczestniczy¢ w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym.

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

Jezeli opinia bieglego jest niejasna, Przewodniczacy Komisji moze wystgpic o jej wyjasnienie,
a w razie koniecznoéci o powolanie innego bieglego. Postanowienie ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.
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W przypadku powotfania bieglego §5 ust. 2-3, 6 i 8 oraz §7 lit. b - d. stosuje sie
odpowiednio.

W przypadku powierzenia wykonywania czynnoéci innym osobom § 5 ust. 2-3, 6 i 8 oraz § 7
lit. b - d. stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial 10

Protokél postepowania
§11

Protokol postepowania, o ktérym mowa w przepisach ustawy PZP, sporzadza Sekretarz
Komisji, a podpisuja wszyscy Czlonkowie Komisji. Protokét sporzadza sie na
obowigzkowych formularzach przewidzianych wtasciwymi przepisami prawa.

Brak podpisu ktéregokolwiek z Cztonkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zataczonej
do protokotu notatce podpisanej przez Przewodniczacego Komisji i Sekretarza Komisji.
Jezeli powodem braku podpisu s3 zastrzezenia Cztonka Komisji co do prawidlowosci
Postepowania, do protokotu zatacza sie réwniez pisemne zastrzezenia Cztonka Komisji.

Rozdzial 11

Postgpowanie w przypadku wniesienia odwotania
§12

Wszystkie osoby biorgce udzial w postepowaniu zobowigzane sg, na wezwanie Komisji,
udzieli¢ pisemnych, e-mailowych lub ustnych wyjaénier,, niezbednych dla opracowania
stanowiska w sprawie rozstrzygniecia odwotania.

Cztonkowie Komisji, w razie zaistnienia takiej potrzeby, obowigzani sa do udzialu
w postgpowaniu odwotawczym lub skargowym.

Rozdzial 12

Postanowienia koncowe
§13

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie prac komisji, zastosowanie znajduja wtasciwe
przepisy prawa, w szczegd6lnosci przepisy ustawy Pzp.



Zatgcznik nr 8
do Regulaminu udzielania zaméwierh publicznych przez Politechnike tédzkg

Zasady wspélpracy z Uczelnianym Centrum Informatycznym Politechniki Lodzkiej
w zakresie przekazywania danych do internetowego
Informatora Zaméwien Publicznych Uczelni

1. Ogloszenia wymagane ustawg przekazywane s3 do internetowego Informatora Zaméwier
Publicznych Uczelni, zwanego dalej IZP P, prowadzonego przez Uczelniane Centrum
Informatyczne Politechniki t6dzkiej, zwane dalej ,UCI", po uprzednim opublikowaniu
ogloszenia w Biuletynie Zaméwiefi Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Wspélnot
Europejskich, w szczegélnosci zgodnie z art. 86 i art. 267 ustawy Pzp.

2. Wzory drukéw sg dostepne pod adresem www.zp.plodz.pl, skad mozna je kopiowat.
Opracowanie i aktualizacja wzoréw drukéw nalezy do kompetencji Dzialu Zaméwier
Publicznych, przy czym:

a) w przypadku postepowan o wartoéci réwnej lub wyzszej od progéw unijnych:

- wzory przygotowuje si¢ zgodnie z wzorami standardowych formularzy,
okreslonymi w rozporzadzeniu wykonawczym Komisji (UE) 2015/1986 z dnia
11listopada 2015 r. ustanawiajagcym standardowe formularze do publikacji
ogtoszen w dziedzinie zaméwien publicznych i uchylajagcym rozporzadzenie
wykonawcze (UE) nr 842/2011 (Dz. Urz. UE L 296 z 12.11.2015 r., str. 1 z pézn.
Zm.),

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

b) w przypadku postgpowart o wartosci mniejszej od progéw unijnych ogloszenia
zamieszczane s3 w Biuletynie Zaméwieni Publicznych przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej, za pomoca formularzy umieszczonych na stronach internetowych UZP.

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

4. Wypetnione i podpisane druki ogloszen beda umieszczone w witrynie IZP Pk nie p6Zniej niz:

- wdniu przekazania, jezeli nastgpi to do godz. 14.30;

- nastepnego 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 ogloszenia
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 ogltoszenia,

-~ w przypadku postepowanh o wartosci réwnej lub wyzszej niz progi unijne,
przekazanie do publikacji na stronie internetowej Zamawiajacego ogloszenia
o0 zamowieniu, nie moze nastapi¢ przed jego publikacja w Dzienniku Urzedowym UE,
z wyjatkiem przypadku, gdy Zamawiajacy nie zostal powiadomiony o publikacji
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11.

w terminie 48 godzin od potwierdzenia przez Urzad Publikacji UE otrzymania tego
ogloszenia,

- w przypadku postepowan o wartosci réwnej lub wyzszej niz progi unijne, w sytuacji
zmiany treéci SWZ prowadzacej do zmiany treSci ogloszenia o zaméwieniu,
przekazanie do publikacji zmiany na stronie internetowej Zamawiajgcego nie moze
nastapié¢ przed publikacjg ogtoszenia 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.

Dopuszcza sie przekazywanie do UCI wypetnionych wzoréw drukéw ogtoszen do [ZP PL:

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

- osobiscie, na no$niku elektronicznym, do upowaznionego pracownika UCL

UCI umieszcza na witrynie IZP PL réwniez SWZ wraz z zalacznikami lub inny rodzaj
dokumentéw, wiasciwych dla danego postepowania (np. opis potrzeb i wymagari). Dostep
zapewniany jest od dnia publikacji ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym UE, nie krocej niz do
dnia udzielenia zaméwienia, a po tym terminie dane bedg archiwizowane w trzech grupach:
ustugi, dostawy i roboty budowlane.

Prowadzacy postepowanie ma obowigzek przekazania SWZ lub inny rodzaj dokumentéw
wlasciwych dla danego postepowania (np. opis potrzeb i wymagan), réwnoczesnie
z ogloszeniem o postgpowaniu. Publikacja tych dokumentéw nastgpuje niezwiocznie, przy
czym, w przypadku postepowan o warto$ci réwnej lub przekraczajacej progi unijne
z uwzglednieniem pkt. 4 i pkt. 6 niniejszego zatacznika. Ewentualne odpowiedzi na pytania,
modyfikacje SWZ, wniesione odwotania, zamieszcza si¢ na witrynie IZP PL niezwtocznie po
ich wplynieciu lub opracowaniu przez osobe za to odpowiedzialng, przy czym, w przypadku
postepowan o warto$ci réwnej lub przekraczajacej progi unijne publikacje zmiany SWZ
prowadzacej do zmiany ogtoszenia o zaméwieniu wykonuje si¢ z uwzglednieniem pkt. 4
niniejszego zatgcznika.

Przy przekazywaniu materiatéw do UCI, wszelkich materiatéw dotyczacych prowadzonych
postepowari stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w pkt. 3, 4 i 5 niniejszego zatgcznika.
Ustala sie nastepujgce zasady przygotowywania i przekazywania plikéw zawierajgcych
ogloszenia i dokumentacje przetargowa:

- wnazwie pliku nie moze by¢ spacji ani polskich znakdéw literowych,

- pliki ogloszeri powinny by¢ przygotowane w formie edytowalnej (sugerowany
format .html),

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

- objetoé¢ plikéw ogtoszen i dokumentacji przetargowej przekazywanych droga
elektroniczng nie moze przekraczac tagcznie 10 MB,

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

UCI w formie elektronicznej zwrotnie potwierdza umieszczenie ogloszen i dokumentacji
osobie zgtaszajace;j.

Majac na uwadze, ze komunikacja w postepowaniu o udzielenie zaméwienia i w konkursie,
w tym sktadanie ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu, wymiana informacji oraz
przekazywanie dokumentéw lub o$wiadczen miedzy Zamawiajgcym a wykonawcg, poza
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wyjatkami przewidzianymi w ustawie Pzp, odbywa sie przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej, a UCI zapewnia:

a)

b)

by w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia lub w konkursie, narzedzia do komunikacji
elektronicznej Zamawiajgcego z wykonawcami byty niedyskryminujace, ogdlnie
dostepne oraz interoperacyjne, w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, z produktami
powszechnie uzywanymi stuzacymi elektronicznemu przechowywaniu, przetwarzaniu
i przesytaniu danych, i ktére nie ograniczaja wykonawcom dostepu do postepowania
0 udzielenie zamoéwienia lub konkursu,

by uzyte do komunikacji $rodki elektroniczne w postepowaniach o udzielenie
zamOwienia lub w konkursie, zapewnialy zachowanie integralnosci, autentycznosci,
nienaruszalno$ci danych i ich poufnosci w ramach wymiany i przechowywania
informacji, w tym zapewnialy mozliwo§é zapoznania sie z ich treScig wylgcznie
pouplywie terminu na ich skladanie (dotyczy ofert, wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu lub w konkursie oraz prac konkursowych)

W celu spetnienia wymagan dotyczacych postepowari o udzielenie zaméwienia publicznego
lub konkursu, o ktérych mowa w pkt 11 niniejszego zalacznika, dopuszczalne jest
korzystanie z odpowiedniej komercyjnej platformy elektronicznej lub portalu
udostepnionego przez UZP.



Zatgcznik nr 9
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych przez Politechnike tddzka

LodzZ, dnia .o, I.
Wzor

NUMER wewnegtrzny nadany w jednostce-organizacyjnej
Politechnika Lodzka
Nazwa Jednostki

W miejscu
Whniosku o zgode¢ na przeprowadzenie Procesu zakupowego

w trybie:

rozeznania cenowego
niekonkurencyjnym

zaKupu z dziedziny nauki lub z zakresu dzialalnosci kulturalnej

TABELA A WYPELNIA WNIOSKUJACY - JEDNOSTKA MERYTORYCZNA

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

ettt b eem s eneebe st s saeaa s henEa es st e £ eet e et et aee e e eee et sreaeeannes
2. Kod CPV ......cocecirinnene
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia Netto......ceveeieceeeverereeeeereereerann PLN

(warto$¢ brutto.....ccceecveeevvrvecerce i PLN)
4. ZTOAY0 FINANSOWAINIA c.uerversereeeceeeeseeessseseeseseeeeeseeesesesemeessessessessesesseeesess s ee e
5. Ustalenie warto$ci zaméwienia dokonano w dniu ............ W oparciu o:

II. Uzasadnienie koniecznosci udzielenia zamdéwienia:




III. Oferta bedzie oceniana wg nastepujacych kryteriéw:
Cena: e %

Inne Kkryteria:

IV. Informacja o rynku potencjalnych Wykonawcow:

V1. Uzasadnienie proponowanego sposobu postepowania w szczegéinych
przypadkach (jesli dotyczy). W przypadku trybu niekonkurencyjnego
konieczne jest wpisanie przestanki zastosowania trybu.

Data i podpis Wnioskujgcego

! Potwierdzam zasadnos$é udzielenia zaméwienia oraz zabezpieczenie Srodkéw
finansowych (jesli dotyczy)

Data i podpis Kierownika Jednostki merytorycznej

TABELA B WYPEENIA OSOBA PROWADZACA REJESTR

Numer w Rejestrze zakupow:

Data i podpis osoby prowadzqcej Rejestr




TABELA C - WYPELNIA KIEROWNIK ZAMAWIAJACEGO LUB OSOBA PRZEZ NIEGO

UPOWAZNIONA
Wyrazam zgode¢ na przeprowadzenie procesu zakupowego.
Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych na jego realizacje.

Data i podpis




Zatgcznik nr 10
do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych przez Politechnike £ddzka

Wzér

Zaproszenie do skladania ofert w rozeznaniu cenowym

1OdZ, dnia oo T.

NUMER wewngtrzny nadany w jednostce organizacyjnej

Do:

Zamawiajacy  zaprasza  Pafistwa do  zloZzenia oferty w  postepowaniu  pn.

Postepowanie prowadzone jest w trybie rozeznania cenowego zgodnie z zasadami

przewidzianymi w ,Regulaminie udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike t.6dzka”,

oraz zgodnie z zasadami uszczegétowionymi w niniejszym pi$mie.

Zamawiajgcy zaleca zapoznanie si¢ z ww. Regulaminem przed ztozeniem oferty. Ztozenie oferty

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

L. Informacje ogélne:
1. Zamawiajacy:
2. Oznaczenie postepowania:

3. Termin realizacji zamoéwienia:



IL.

IIL.

IV,

Informacja o walucie obcej
Zamawiajacy nie przewiduje / przewiduje* prowadzenia z Wykonawcg rozliczen
w walutach obcych.

Zamawiajacy nie przewiduje / przewiduje mozliwo$¢ ztoZenia oferty w walutach obcych.

Komunikacja:

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

Wyjasnienia dokumentaciji:

Wykonawca moze zwréci¢ sie o wyja$nienia dokumentacji zamoéwienia w terminie
.................................. przed uplywem terminu sktadania ofert. Zamawiajacy nie ma
obowigzku udzielenia odpowiedzi na pytania Wykonawcéw. Nie udziela si¢ zadnych
ustnych lub telefonicznych informacji, wyjasnien czy odpowiedzi na pytania

Wykonawcéw dotyczace istotnych elementéw zamowienia.

Jezyk postepowania:

Opis przedmiotu zamdéwienia
Przedmiotem zamoOwienia jest:

Szczegétowy opis przedmiotu zaméwienia zawiera Zalacznik nr
(wypetnié, jezeli jest przewidywany).
Kod CPV:

(wypeinié, jezeli sq przewidywane)

Wykaz o$wiadczen lub dokumentow

(wypemic, jezeli sq przewidywane)



V. Termin zwiazania oferta
Wykonawca jest zwigzany ofertg przez ........................ dni. Bieg terminu zwigzania oferta
rozpoczyna si¢ w dniu wyznaczonym na termin sktadania ofert.
VI.  Opis sposobu przygotowania i zlozenia oferty
VII. Miejsce i termin skladania ofert prosze dopisa¢ forme elektroniczna
1. Termin sktadania ofert uptywa w dniu .......ccceeveveeiecverinenene. 0 godz. ..
2. Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy przesta¢ w formie elektronicznej (np.
poprzez podpisanie oferty i jej zeskanowanie) na adres e-mail: .........ooeeoeeereeveeovres s
3. Otwarcie ofert nastgpi W dniu ......oceeeeveeeereriieceececeee e 0 8OdZ...c e
VIII. Opis sposobu obliczenia ceny oferty
IX.  Kryteria oceny ofert
X. Negocjacje oferty oraz sposoéb ich prowadzenia
(wypemié, jezeli sq przewidywane)
XI.  Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty
XII. Inne postanowienia
(np. podstawy odrzucenia oferty, przyktadowo w przypadku nieuzupetniania dokumentéw
na wezwanie)
................................................................................................................. o
(wypetnia Kierownik Zamawiajgcego lub Kierownik Jednostki
merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona)
Zalaczniki:

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



Zatacznik nr 11
do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych przez Politechnike tédzka

Zawiadomienie o rozstrzygnieciu rozeznania cenowego

Wzér

16dz, dnia .......coeerceerrreerseen. T
Nazwa jednostki organizacyjnej
NUMER wewnetrzny nadany w jednostce organizacyjnej

Do:

Zamawiajacy:
niniejszym zawiadamia, Ze W DPOSLEPOWANIU PIL .oveeiveeeeeeiieceeeesieeseeseesreesseesesseeseseeeesses e s "
1 ) o ST , prowadzonym w trybie rozeznania cenowego, jako
NajKOrzystniejsza ofert@ WYDIan0 OfETte ...........oc.cecceeeisien ceeeee e eesee s e eeeeeseeeseseeee s essees e s eeeeses e

(wypetnié jezeli zachodzi potrzeba)

Uzasadnienie

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

Ztozona oferta jest zgodna z wymaganiami Zamawiajacego.

podpis

(wypetnia Kierownik Zamawiajgcego lub Kierownik Jednostki
merytorycznej lub esoba przez niego upowazniona)



Zatgcznik nr 12
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike k6dzka

Wzér

Zawiadomienia o uniewaznieniu rozeznania cenowego

1.6dz, dnia .......ccoverreeverrenn T

NUMER wewnetrzny nadany w jednostce organizacyjnej

Do:

Zamawiajacy:

niniejszym zawiadamia, Ze POSLEPOWANIE PIL oueeeeeeeiierieeeeeeeeeieeeeeeeeee s eeereseeeeesses s seses oo e s "
1 ST N e T SO WO S , prowadzone w trybie rozeznania cenowego, zostalo
UNIEWAZNIONE NA POUSTAWIE ..ueercecerirreee et ettt ces et sesess e ceeses e seneasanes e ssssn s seesess s eese e seom e

(podac krétkie uzasadnienie powoddw uniewaznienia postepowania)

podpis
(wypenia Kierownik Zamawiajgcego lub Kierownik Jednostki
merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona)



Zatacznik nr 13
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych przez Politechnike £ddzka

Wzor
Protokdt z przebiegu
Procesu zakupowego rozeznania cenowego
W celu udzielenia ZAMOWIENIA PR cu..ucuirvucuieecee et eeees et seseeeses e s e ses e saeeeessssessessersseseee s seeanssrmees
przeprowadzono rozeznanie cenowe.
1. Przebieg rozeznania cenowego
L Wdniu e zaproszenie do skladania oferty skierowano do nizej
wymienionych wykonawcow:
L R T N SO S O - R S R
/) [ e [T N S W T SN S R —R— S a—
R
lub
[ Wdniu ..o tre$¢ zaproszenia do sktadania oferty zamieszczono na
stronie internetowej IZP PL.
lub
L Wdniu ..o, pobrano cenniki/ informacje handlowe ze stron
internetowych nastepujacych wykonawcow:
C 3 LoV N . e e S e S
) [ TS S e p— 1 S—— N Bp—— S RE—— T
(CY T SO SO DT TR s UL T TN (e NSRRI S [ ey T [

Stanowig one zalgcznik do niniejszego protokotu.

2. Kryteria:

W Procesie zakupowym przewidziano nastepujace kryteria oceny ofert:
............................................................................. Waga KIyterium: .......covvevnmvernve s e
............................................................................. Waga Kryterium: .........cccovvieiivveeeecr e et

3. W odpowiedzi otrzymano nastepujace oferty:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena Uwagi




4. Jako najkorzystniejsza oferte wybrano ofertg wykonawcy:
5. Uniewaznienie postepowania
Postepowanie zostato uniewaznione z powodu:

(wypeic, jezeli nie doszto do wyboru najkorzystniejszej oferty)

6. Pozostale informacje:

Przygotowal:

| ) 51 - L PR

Pracownik Jednostki merytorycznej

Zweryfikowano i zatwierdzono - potwierdzam zabezpieczenie $srodkéw finansowych:

| D] 01 - P

Kierownik Jednostki merytorycznej lub
osoba upowazniona przez Kierownika Zamawiajqcego

7. Zawarcie umowy / udzielenie zlecenia realizacji:
Umowa zostala zawarta / udzielenie zalecenia realizacji nastgpito, w dniw

DIA: ceeerererevvem e src s sss s nane

Pracownik Jednostki



Zatgcznik nr 14
do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych przez Politechnike £6dzkg

Wzér

Zaproszenie do negocjacji

w trybie niekonkurencyjnym

LOdZ, dnia .oovee e T.

NUMER wewnetrzny nadany w jednostce organizacyjnej

Do:

Zamawiajacy:

Postgpowanie prowadzone jest w trybie niekonkurencyjnym zgodnie z zasadami
przewidzianymi w ,Regulaminie udzielania zaméwieri publicznych przez Politechnike L6dzka”,

dostepnym pod adresem:

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

piSmie.



IL.

111

IV.

Informacje podstawowe:

Zamawiajacy zaprasza upowaznionych przedstawicieli Wykonawcy na negocjacje, ktérych
rozpoczecie wyznacza na dzien ... BOdZ. .o
Negocjacje odbeda w siedzibie Zamawiajacego. Zamawiajacy uprzejmie prosi

o potwierdzenie przybycia do siedziby Zamawiajgcego w zaproponowanym powyzej

terminie. Potwierdzenie prosimy przestaé na adres e-mailowy:
lub
Negocjacje odbedg sie droga e-mailowg Na adres ...

Celem prowadzonych negocjacji bedzie uzgodnienie wszystkich warunkow realizacji
zakupu, w tym ustalenie postanowien przysztej umowy. Przed przystapieniem do negocjacji
Zamawiajacy wymaga wykazania si¢ stosownym umocowaniem do ich prowadzenia

w imieniu Wykonawcy.

Osobg uprawniong do kontaktu ze strony Zamawiajacego jest:

(wskaza¢ szczegdtowe informacje, np. o dopuszczeniu mozliwosci przeprowadzenia negocjacji zdalnie,
o mozliwosci utrwalenia przebiegu negocjacji urzqdzeniem nagrywajgcym dZwigk, o zachowaniu

poufnosci przekazanych informacji).

Rodzaj zakupu

dostawa ustuga robota budowlana

Opis przedmiotu zaméwienia i wstepne warunkKi realizacji

*skrétowe opisanie przedmiotu zakupu. Szczegdtowy opis moze zostac ujety w formie zatqcznika do
niniejszego wniosku.

Warunki dotyczace pierwszego spotkania negocjacyjnego



Zamawiajacy oczekuje, Ze na pierwszym spotkaniu negocjacyjnym Wykonawca przedstawi
€O najmniej:

1. propozycje cenowg zwigzana z realizacjg przedmiotu zaméwienia.

(np. w zakresie warunkdw udziatu, podstaw wykluczenia, dokumentdéw lub o$wiadczeri wymaganych od

Wykonawcy, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy).

podpis
(wypeinia Kierownik Zamawiajqcego lub Kierownik Jednostki merytorycznej
lub osoba przez niego upowazniona

Zataczniki:



Zalacznik nr 15
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Politechnike £ddzka

Wzor

Protokot z przebiegu

Procesu zakupowego w trybie niekonkurencyjnym

Nazwa i nr postepowania:

Rodzaj zakupu:

dostawa ustuga robota budowlana

Uzasadnienie zastosowania trybu niekonkurencyjnego

Negocjacje przeprowadzono:

A o) 4 L) U= TSR

Negocjacje zakonczono pozytywnie / negatywnie*
W przypadku pozytywnego zakoriczenia negocjacji wypeni¢ pkt 7.

Wynegocjowane warunki zakupu:

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

wynegocjowanych postanowiern przysztej umowy).



8. Rekomenduje sie:
zawarcie umowy na wynegocjowanych warunkach.

nie zawierania umowy z wykonawcg na wynegocjowanych warunkach.

9. Pozostale informacje:

Przygotowat:

DNIA: teerissnrnnrnecnncassannnneesnsssssrsesnnnsne  seasmsssssveResaTEssEsTesEERESTEANEOEEXEEEEESEEEESSeRTEEIEESEESERSOTEAN

Pracownik Jednostki merytorycznej

Zweryfikowano i zatwierdzono:

)} ¢ § 7= VO PO PP PP PPN

Kierownik Jednostki merytorycznej

Wyrazam zgode na udzielenie zakupu.
Potwierdzam zabezpieczenie $srodkéw finansowych na jego realizacje.
(wykreslic, jesli nie dotyczy)

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



Zalacznik nr 16
do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych przez Politechnike £6dzka

Wzér

Specyfikacja zakupu z dziedziny nauki lub z zakresu dziatalnosci kulturalnej

Zatwierdzam:

data i podpis
(wypeinia Kierownik Zamawiajgcego lub
Kierownik Jednostki merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona)

Nr postepowania: .........ccceermrsirnensnaene

Specyfikacja zamowienia z dziedziny nauki / z zakresu dzialalnosci kulturalnej

4] O

Rodzaj zamodwienia:

L Informacje ogélne:

1. Zamawiajacy:

2 Oznaczenie postepowania:

3 Termin realizacji zamoéwienia:
4 Komunikacja:

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



5. Wyjasnienia dokumentacji:
Wykonawca moze zwr6cié sie o wyjasnienia dokumentacji zamdéwienia w terminie
.................................. przed uplywem terminu skladania ofert. Zamawiajacy nie ma
obowiazku udzielenia odpowiedzi na pytania Wykonawcéw. Nie udziela si¢ zadnych
ustnych lub telefonicznych informacji, wyjasnienn czy odpowiedzi na pytania

Wykonawcéw dotyczace istotnych elementéw zamowienia.

6. Jezyk postepowania:

II. Opis przedmiotu zamoéwienia
1. Przedmiotem zamdéwienia jest:
Szczeg6towy opis przedmiotu zaméwienia zawiera Zatgcznik nr ... (wypetnic, jezeli jest
przewidywany).
2. Kod CPV:

III. Warunki udziatu lub podstawy wykluczenia

(wypetnié, jezeli sq przewidywane)

IV. Wpykaz o$wiadczen lub dokumentéw

(wypetnié, jezeli sq przewidywane)

V. Termin zwigzania oferta
Wykonawca jest zwigzany ofertg przez ...........ccceeuee dni. Bieg terminu zwigzania oferta

rozpoczyna sie w dniu  wyznaczonym na termin  skladania  ofert.



VI.  Opis sposobu przygotowania i zlozenia oferty
VII. Miejsce i termin sktadania ofert
1. Termin sktadania ofert uptywa w dniu .........cocoveeeeeercereeennnn 0 80dZ. c..couvrererereereen,
2. Ofertg wraz z wymaganymi dokumentami nalezy przestaé na adres:
3. Otwarcie ofert nastapi W dniul ...ceceevrvveieiisisie e eeene s 0 8OAZ. .covvverr v crereran e
VIII. Opis sposobu obliczenia ceny oferty
IX.  Kryteria oceny ofert
X. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zostaé dopelnione po wyborze oferty
XI. Inne postanowienia
(np. podstawy odrzucenia oferty, przyktadowo w przypadku nieuzupeiniania dokumentéw
na wezwanie)
Zalaczniki:

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



Zatgcznik nr 17
do Regulaminu udzielania zamdwiert publicznych przez Politechnike £6dzka

Wzor

Zawiadomienia o rozstrzygnieciu Procesu zakupowego

z dziedziny nauki lub z zakresu dziatalnosci kulturalnej

7016 2 1 V- ST ol

NUMER wewnetrzny nadany w jednostce organizacyjnej

Do:
Zamawiajacy:
niniejszym zawiadamia, Ze w Procesie ZaKUPOWYIM PIL. .......ccccveeeimreririsene s seseeesenssemesesess seseseesssesssnns "
1) S SO , prowadzonym w trybie zakupu z dziedziny nauki /

z zakresu dziatalno$ci kulturalnej, jako najkorzystniejszg 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 krétkie uzasadnienie, jezeli
jest to niezbedne (np. w sytuacji, gdy oferta korzystniejsza od wybranej nie mogta zostac wybrana

z uwagi na nieztozenie wymaganych dokumentéw, albo btqgd w ofercie, itp.).

podpis
(wypemia Kierownik Zamawiajqcego lub Kierownik Jednostki
merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona)



Zatacznik nr 18
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych przez Politechnike £édzka

Wzor
Zawiadomienia o uniewaznieniu Procesu zakupowego
z dziedziny nauki lub z zakresu dzialalno$ci kulturalnej
Lodz, dnia ...eeeeeeeeeeeee e, .
e e e R e R
NUMER wewnetrzny nadany w jednostce organizacyjne]
Do:
Zamawiajacy:
niniejszym zawiadamia, Ze POSTEPOWANIE PIL. coeeevvcreeeeecicemeessesess it e s e seeseseeeee e s seees st s seseessmeans ,
11 S T T , prowadzone w trybie zakupu z dziedziny nauki /
z zakresu dziatalnosci kulturalne;j, zostato uniewaznione na podstawie
.......................................................... (wskazaé podstawe z Regulaminu)
Uzasadnienie
(podac krétkie uzasadnienie powodéw uniewaznienia postepowania)
................................................................................................................. o

(wypetnia Kierownik Zamawiajqcego lub Kierownik Jednostki merytorycznej
lub osoba przez niego upowazniona)



Zatgcznik nr 19
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych przez Politechnike £6dzka

Wzor

Protokoét z przebiegu Procesu zakupowego

w trybie zakupu z dziedziny nauki lub z zakresu dzialalno$ci kulturalnej

Nazwa i nr postepowania:
Rodzaj zakupu:

dostawa ustuga

Wszczecie postepowania:
W dniu oo zamieszczono specyfikacje na stronie internetowej

Zamawiajacego / w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Uzasadnienie zastosowania trybu

Kryteria:

W postepowaniu przewidziano nastepujgce kryteria oceny ofert:
.................................................................... Waga KIyterium: ... iiccereer e eeean e
.................................................................... waga Kryterium: ........ccoovieececreeeeeiveceeec e
Termin skladania ofert:

Termin sktadania ofert uptyngt w dniu .......cccceeveeve v, 0 80dZ. wevverievir et e

Liczba ofert:

Do terminu sktadania ofert wplynely 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




Wybér oferty
Jako najkorzystniejszg oferte wybrano oferte wykonawcy:

Uniewaznienie postepowania

Postepowanie zostato uniewaznione z powodu:

(wypetnic, jezeli nie doszto do wyboru najkorzystniejszej oferty)

Pozostale informacje:

Przygotowat:

DTIA: .seessresresssrrrrEEEa s s seise]slsjae

Pracownik Jednostki

Zatwierdzono:

Dnia: ceensernsnercrmmemsasassneesnsnsnnsunnnnuass

Kierownik Jednostki merytorycznej

Wyrazam zgode na udzielenie zakupu.

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

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

Zawarcie umowy:

Umowa ZoStala ZAWAITA W AU .eeeeeiisiireeiieieriesseierereesses srenssssms sessssseresssnnssssesesessnssens

34§

Pracownik Jednostki



Zatacznik nr 20
do Regulaminu udzielania zaméwier\ publicznych przez Politechnike kédzka

1. Wz6r klauzuli do opisu faktur dotyczacych zaméwien realizowanych
zgodnie z ustawa Pzp:

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

Data, podpis, imig i nazwisko osoby upowaznionej w Jednostce Zamawiajgcego

2. Wzor klauzuli do opisu faktur dotyczacych Proceséw zakupowych oraz
zaméwien wylaczonych z obowiazku stosowania Ustawy z dnia 11 wrzesénia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych:

Do niniejszego zaméwienia nie stosuje sie¢ Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych, na mocy art. .

Data, podpis, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej w Jednostce Zamawiajacego






