,

Zarzadzenie Nr R-33/2007
Rektora Politechniki Lubelskiej w Lublinie
z dnia 15 czerwca 2007 r.

w sprawie postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
na Politechnice Lubelskiej

Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z p6zn. zm.), § 32 ust. 1
i ust. 2, pkt 12 Statutu Politechniki Lubelskiej, Ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwienn publicznych (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 164, poz. 1163,
z p6zn. zm.) oraz Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z p6Zzn. zm.) zar z 3 d z a m, co nastepuje:

§1.

1. Zgodnie z powolanymi we wstepie przepisami zobowigzuje wszystkich
kierownikéw  jednostek  organizacyjnych  Politechniki = Lubelskiej
do obligatoryjnego stosowania zasad, form i trybéw udzielania zamoéwien
publicznych okre$lonych w ustawie Prawo zamoéwienn publicznych dla
realizacji dostaw, ustug i rob6t budowlanych w Uczelni.

2. W celu usprawnienia prac zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych na Politechnice wprowadza sie:

— ,Szczegdlowe zasady postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych na Politechnice Lubelskiej”, stanowiace zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia;

— ,Regulamin pracy Komisji Przetargowej”, stanowiacy zalacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

3. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o ,wlasciwych jednostkach
organizacyjnych” lub o ,kierownikach tych jednostek” nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio ,jednostki organizacyjne” oraz ,ich kierownikéw”
wymienionych w rozdziale II, pkt 2 zalacznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Ze wzgledu na wymagania ustawy Prawo zamoéwieri publicznych,
zobowiazuje dziekanow, kierownikéw: katedr, instytutéw oraz innych
jednostek organizacyjnych Uczelni do sporzadzania rocznych planéw
dostaw i ustug w terminie do 15 stycznia kazdego roku. Plany te nalezy



sktada¢ do wtasciwych jednostek organizacyjnych. Po zatwierdzeniu
planéw przez Senat Politechniki Lubelskiej nalezy dokona¢ korekty
planéw odpowiednio do przyznanych Srodkéw, a skorygowane plany
ztozy¢ w wyzej wymienionych jednostkach w terminie do 2 tygodni
od ich zatwierdzenia.

§2.

. Do realizacji uméw zawartych po zakoriczeniu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego wyznaczone sa wlasciwe jednostki organizacyjne.

. Kierownicy wlasciwych jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzial-
noé¢ stuzbowa za prawidlowos¢ realizacji umoéw, zgodnie z przeprowa-
dzonym wczeéniej postepowaniem o zamoéwienie publiczne.

. Zobowiazuje Dzial Spraw Osobowych do wuzupelnienia zakreséw
obowigzkoéw kierownikéw jednostek, o ktérych mowa w rozdziale II, pkt 2
zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia o zapisy o odpowiedzialnosci
wynikajacej ze stosowania ustawy Prawo zamoéwient publicznych.

§ 3.

. Wlasciwe jednostki organizacyjne zlecaja do Biura Zamoéwieri Publicznych
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
przekazujac dokumenty i dane (zgodnie z rozdziatem II, pkt 6 zalagcznika
nr 1 do niniejszego zarzadzenia) niezbedne do jego ogloszenia oraz
realizuja zamoéwienia do 14.000 euro wylaczone ze stosowania ustawy
Prawo zamoéwienn publicznych. Realizacja zaméwienn do 14.000 euro
odbywa si¢ na podstawie oddzielnego regulaminu (,Regulamin
wydatkowania Ssrodkéw publicznych o wartosSci szacunkowej (netto)

nieprzekraczajacej, wyrazonej w zlotych, réwnowartosci kwoty
14.000 euro”).

. Na podstawie otrzymanych materialéw Biuro Zamoéwienn Publicznych,
we wspélpracy z odpowiednia jednostka organizacyjng, opracowuje
specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia (siwz). W przypadku
zamowien powyzej 60.000 euro siwz jest uzgadniana z Komisjg
Przetargowa. Powyzsze dotyczy tez innych postepowan zleconych przez
kierownictwo Uczelni bezposrednio do Komisji Przetargowej. Ostatecznej
akceptacji siwz dokonuje Rektor Politechniki Lubelskiej lub osoba przez
niego upowazniona.

. Biuro Zamoéwienr Publicznych przygotowuje oraz przeprowadza
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci od 14.000
do 60.000 euro. Rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia



publicznego o powyzszej wartoéci nastepuje na podstawie decyzji
podpisanej przez Rektora Politechniki Lubelskiej lub osobe przez niego
upowazniona wyznaczajac jednoczeénie pracownika Biura Zamoéwien
Publicznych odpowiedzialnego za przeprowadzenie catego postepowania.

4. W przypadku zamoéwien publicznych, ktérych szacunkowa wartosé
przekracza 60.000 euro, postepowanie prowadzi Komisja Przetargowa.
Komisja prowadzi réwniez postepowania o wartosci nizszej niz 60.000 euro
w sytuacji zlecenia jej prowadzenia takich postepowan przez Rektora lub
osobe przez niego upowazniona. Biuro Zamoéwienn Publicznych
zobowigzane jest do przekazania Komisji wszystkich materialow
niezbednych do oceny ofert.

5. Rektor Politechniki Lubelskiej lub osoba przez niego upowazniona
akceptuje wyboér wykonawcy zamoéwienia w postepowaniu prowadzonym
przez Biuro Zamoéwien Publicznych lub Komisje Przetargowa.

6. Biuro Zamoéwien Publicznych przechowuje catos¢ dokumentacji zwigzanej
z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonego na
podstawie ustawy Prawo zamoéwienn publicznych oraz prowadzi rejestr
umow zawartych w wyniku tych postepowan.

7. Biuro Zamoéwienn Publicznych przygotowuje zbiorczy (uczelniany) plan
zamoOwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane na podstawie planéw
dostarczonych przez wlasciwe jednostki organizacyjne.

8. Wilasciwe jednostki organizacyjne zobowigzane sg do skladania do Biura

Zamoéwien Publicznych:

a) faktur, bedacych wynikiem realizacji zawartych umoéw i postepowan,
ktére byty prowadzone przez Biuro Zamoéwieri Publicznych lub Komisje
Przetargowa (oprocz faktur dotyczacych podpisanych uméw rocznych),
celem ich opisania;

b) zbiorczych rocznych planéw dostaw, ustlug i roboét budowlanych
na podstawie materialéw dostarczonych przez wydzialy i pozostate
jednostki Uczelni w ustalonych powyzej terminach.

§ 4.

Caloksztalt spraw zwigzanych z realizacja zamoéwienn publicznych
na Uczelni koordynuje Biuro Zaméwierr Publicznych.

§5.

Nadzér nad realizacja postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam
Prorektorowi ds. Ogoélnych.



§ 6.

Traca moc: Zarzadzenie Nr R-3/2005 Rektora Politechniki Lubelskiej
z dnia 6 stycznia 2005 r. w sprawie zasad postepowania przy udzielaniu
zamoOwienn publicznych w Politechnice Lubelskiej oraz Zarzadzenie
Nr R-58/2005 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia 23 listopada 2005 r.
zmieniajace Zarzadzenie Nr R-3/2005 Rektora Politechniki Lubelskiej
z dnia 6 stycznia 2005 r. w sprawie zasad postepowania przy udzielaniu
zamoéwien publicznych w Politechnice Lubelskiej.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jozef Kuczmaszewski, prof. PL



Zatgeznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr R-33/2007

Rektora Politechniki Lubelskiej w Lublinie
z dnia 15 czerwca 2007 7.

Szczegblowe zasady postepowania
przy udzielaniu zaméwien publicznych na Politechnice Lubelskiej

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

1. Zasady, formy i tryb udzielania wszelkich zaméwient na dostawy, ustugi
i roboty budowlane dokonywane przez Politechnike Lubelsks, a takze tryb
rozpatrywania protestow i odwolan zlozonych w toku postepowania
o udzielenie zamoéwienia, okre$la Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 164, poz. 1163, z p6zn. zm.).

2. Ustawy nie stosuje sie¢ w przypadku zamoéwieft wymienionych w art. 4
ustawy Prawo zamoéwient publicznych.

Rozdzial IT
Zasady udzielania zaméwien publicznych

1. Podstawowym dokumentem inicjujgcym postepowanie na dostawe

lub usluge jest ,zapotrzebowanie” (druk nr 1), natomiast na roboty
budowlane - ,zlecenie”(druk nr 2). Zapotrzebowania nalezy skladac
do odpowiedniej jednostki organizacyjnej wymienionej w pkt 2 niniejszego
rozdziatu. Zlecenia na roboty budowlane sklada Sekcja Nadzoru Inwestycji
i Remontéw oraz Dzial Techniczny bezposrednio do Biura Zamowieri
Publicznych.
Rozpoczecie postepowania moze nastgpic¢ tylko przy pelnym wypelnieniu
tego dokumentu (oprécz wypetnionych rubryk musza by¢ wlasciwe
pieczatki i podpisy zamawiajacego oraz osoby potwierdzajgcej istnienie
srodkéw finansowych na realizacje tego zamoéwienia). Przy wypelnianiu
druku zapotrzebowania lub zlecenia nalezy bezwzglednie poda¢ wartosc
szacunkowa zamoéwienia oraz nazwisko i imie osoby, ktéra tego szacunku
dokonata. Zapotrzebowanie lub zlecenie niewypelnione prawidtowo beda
zwracane do zamawiajacego.

2. Jednostkami organizacyjnymi Politechniki Lubelskiej, o ktérych mowa
w § 2 pkt 1 zarzadzenia, sa:



D

11)

12)

13)

14)

Dziat Techniczny - w zakresie zaméwient publicznych dotyczacych
uslug o charakterze technicznym, zwigzanych z eksploatacjag budynkéw
Uczelni oraz nieobjetych planem remontéw doraznych, prac
zwigzanych z adaptacja, przebudowa pomieszczen i zwigzanymi z tym
robotami specjalistycznymi;

Dziat Gospodarki Materiatowej i Zaopatrzenia - w zakresie zamowien
na dostawy towaréw, materialéw, surowcéw i sprzetu, aparatury
naukowo-badawczej oraz ustlug wynikajacych z zakresu dzialalnosci
tego dziatu;

Sekcja Nadzoru Inwestycji i Remontéw - w zakresie zamowien
dotyczacych realizacji inwestycji i remontow;

Dzial Administracyjno-Gospodarczy - w zakresie zamoéwien
dotyczacych zakupéw i wustug zwigzanych z administrowaniem
i eksploatacja obiektéw oraz funkcjonowaniem Uczelni, w tym uslug
transportowych;

Dziat Spraw Studenckich - w zakresie zamoéwien ustug realizowanych
dla potrzeb studentéw, finansowanych ze Srodkéw na dziatalnosé
kulturalng studentéw, funduszu pomocy materialnej dla studentéw
i doktorantéw oraz innych przychodéw;

Sekcja Spraw Socjalno-Bytowych - w zakresie zaméwient zwigzanych
z dziatalnoscia socjalng oraz eksploatacja bazy socjalnej i mieszkaniowej;
Zesp6t ds. Zywienia i Gastronomii - w zakresie zakupéw surowcow
i materialow zwigzanych z zywieniem;

Biblioteka Politechniki Lubelskiej - w zakresie zakupéw ksiego-
zbioréw i czasopism;

Wydawnictwo Politechniki Lubelskiej - w zakresie zamoéwien
zwiazanych z realizacja planéw wydawnictw i zaméwient drukarskich;
Centrum Informatyczne Politechniki Lubelskiej - w zakresie zamoéwien
uslug informatycznych, szkolefi oraz koordynacji w zakupach sprzetu
i oprogramowania informatycznego we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Uczelni;

Sekcja ds. BHP oraz Ochrony P.Poz. - w zakresie uslug serwisowych
urzadzen i instalacji przeciwpozarowych;

Biuro Wspélpracy z Zagranicq i Badan Naukowych - w zakresie
zakupu biletow na przejazdy i przeloty zwigzane z dzialalnoScia
naukowgq oraz organizacja konferencji naukowych;

Dziat Nauczania i Toku Studiéw - w zakresie zaméwient zwiagzanych
Z procesem nauczania;

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu - w zakresie wynajmu
pomieszczefi do prowadzenia zaje¢ sportowych przez studentow
Politechniki Lubelskiej, organizacji imprez sportowych.



. Jednostki organizacyjne okreslone w pkt 2 zobowiazane sa do:

prowadzenia zgodnie ze Wspdélnym Stownikiem Zamoéwien (CPV)
rejestru wydatkow na ustugi i dostawy powtarzajace sie okresowo,
z podzialem na kategorie przy ustugach oraz grupy przy dostawach;
prowadzenia rejestru wydatkéw na dostawy i ustugi, z podzialem
na branze;

sporzadzania zbiorczych rocznych planéw dostaw, ustug i robot
budowlanych na podstawie materiatéw dostarczonych przez wydziaty
i pozostate jednostki Uczelni w ustalonych wczesniej terminach;
opisywania faktur za dostawy, ustugi i roboty budowlane o lacznej
wartoéci rocznej do 14.000 euro oraz faktur za dostawy i uslugi
wystawionych na podstawie podpisanych uméw rocznych w oparciu
o przeprowadzone przez Biuro Zamoéwienr Publicznych lub Komisje
Przetargowa postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

w przypadku dokonywania zamowieri, dla ktérych nie stosuje sie
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, nalezy bezwzglednie stosowac
zasady okre$lone w obowigzujacym Regulaminie, o ktérym mowa w § 3
ust. 1 niniejszego zarzadzenia, z zachowaniem wymogoéw ustawy
o finansach publicznych (dokonywane w sposéb celowy, zasadny
i oszczedny, dajacy najlepsze i najkorzystniejsze efekty). Kierownik
jednostki organizacyjnej ma obowigzek kazdorazowego wykazania
przeprowadzenia takiego zamoéwienia zgodnie z wymogami ustawy
o finansach publicznych;

w przypadku stwierdzenia, ze zapotrzebowanie lub zlecenie wymaga
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, przestania zamoéwie-
nia do Biura Zamoéwien Publicznych z podaniem wartoéci, a dla
zamowien okresowo powtarzajacych sie takze lacznej wartosci rocznej
dla danej grupy lub kategorii zgodnie ze Wspdélnym Stownikiem
Zamoéwien. Przesylane zapotrzebowanie lub zlecenie powinno by¢
sprawdzone pod wzgledem formalnym i merytorycznym tak, aby
mozna bylo prawidlowo przeprowadzi¢ postepowanie przetargowe.
Szczegblna uwage nalezy zwracaé¢ na opis przedmiotu zamodwienia,
ktéry zgodnie z art. 29 i 30 ustawy Prawo zamoéwienn publicznych nie
moze zawiera¢ znakéw towarowych, patentéw oraz nazwy producenta.

. Zamowienia publiczne udziela sie w nastepujacych trybach:

przetargu nieograniczonego,
przetargu ograniczonego,
negocjacji z ogloszeniem,
negocjacji bez ogloszenia,
dialogu konkurencyjnego,
zapytania o cene,
zamowienia z wolnej reki,
licytacji elektroniczne;j.



5. Na wniosek Biura Zamoéwien Publicznych lub Komisji Przetargowej
decyzje w sprawie zastosowania wlasciwego trybu udzielania zaméwienia
publicznego oraz wszczeciu postepowania podejmuje Rektor Politechniki
Lubelskiej lub osoba przez niego upowazniona.

6. Biuro Zamowien Publicznych przygotowuje ogloszenie o rozpoczeciu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz specyfikacje
istotnych warunkéw zamoéwienia. W przypadku postepowania o wartosci
powyzej 60.000 euro tres¢ siwz powinna by¢ uzgodniona z Komisja
Przetargowa. W kazdym przypadku siwz musi ostatecznie by¢
zaakceptowana przez Rektora Politechniki Lubelskiej lub osobe przez
niego upowazniong. Specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia
przygotowywana jest na podstawie zapotrzebowania lub zlecenia jednostek
organizacyjnych wnioskujacych o udzielenie zamoéwienia na dostawe,
ustugi i roboty budowlane okreslajacego w szczegdlnosci:

1) parametry techniczno-uzytkowe przedmiotu zamowienia (opis
przedmiotu zamoéwienia musi by¢ zgodny z art. 29 i 30 ustawy Prawo
zamowien publicznych),

) terminy gwarangji,

) Zrédlo finansowania (z potwierdzonymi srodkami pienieznymi),

4) kryteria oceny ofert,

) terminy realizacji,

) proponowanych dostawcéw lub wykonawcéw,

) osobe odpowiedzialng za dobdér i wycene przedmiotu zamdwienia

z podaniem telefonéw kontaktowych,

8) podanie na jakiej podstawie okres§lono warto$¢ zamowienia,

9) inne istotne dla zamawiajacego elementy zaméwienia lub umowy.

Kazde zapotrzebowanie musi by¢ przygotowane w sposéb pozwalajacy
na szybkie i prawidlowe przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego. W przypadku braku danych uniemozliwiajacych
przeprowadzenie takiego postepowania zapotrzebowanie zostanie
zwrocone do uzupetnienia.

7. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych, wymaga publicznych ogloszen, ktore:

— zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamoéwiert Publicznych udostepnianym
na stronach portalu internetowego Urzedu Zamoéwien Publicznych;

— publikuje sie w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli
ogloszenia sa przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich, jezeli wartos¢ zamoéwienia przekracza 5.278.000 euro
dla rob6t budowlanych oraz 211.000 euro dla dostaw i ustug.

Ponadto ogloszenia o wudzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie
z ustawq Prawo zamoéwient publicznych, umieszcza sie:



— na tablicach ogloszen przetargowych w budynkach Uczelni,
— na stronie internetowej Politechniki Lubelskiej,
— ewentualnie w miejscowej lub krajowej prasie.

8. Zgodnie z art. 13 ustawy Zamawiajacy, po zatwierdzeniu albo uchwaleniu
przez Senat planu finansowego zgodnie z obowigzujagcymi na Politechnice
Lubelskiej przepisami, moze przekaza¢ Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspélnot Europejskich lub zamieszcza na wlasnej stronie internetowej,
w  miejscu wyodrebnionym dla zamowier,, wstepne ogloszenie
informacyjne o planowanych w ciggu nastepnych 12 miesiecy
zamoOwieniach, ktérych wartos¢ dla:

1) rob6t budowlanych - przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé
kwoty 5.278.000 euro;

2) dostaw - zsumowana w ramach danej grupy przekracza wyrazong
w zlotych réwnowartosé kwoty 750.000 euro;

3) ustug - zsumowana w ramach danej kategorii przekracza wyrazona
w zlotych réwnowartosé¢ kwoty 750.000 euro.

Ogloszenie, o ktérym mowa wyzej, przygotowuje i przekazuje Biuro

Zamoéwienn Publicznych po otrzymaniu od wlasciwych jednostek

organizacyjnych niezbednych dokumentow.

9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach obowiazuja
postanowienia ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Rozdzial III
Podstawowe dokumenty obowiazujace w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego i ich obieg

1. Dokumenty obowiazujace w kazdym trybie postepowania o zamoéwie-
niach publicznych.

1) Dokumentem inicjujacym postepowanie na dostawe i ustuge jest
,zapotrzebowanie” (druk nr 1).

2) Na roboty budowlano-montazowe podstawa rozpoczecia procedury
zamoOwienia publicznego wynika z planu inwestyci, remontéw
i adaptacji. ,Zlecenie” do Biura Zamoéwiern Publicznych przygotowuje
Dzial Techniczny lub Sekcja Nadzoru Inwestycji i Remontéw (druk
nr 2).

3) Zapotrzebowanie, ktére powinno by¢é podpisane przez kierownika
(instytutu, katedry, dzialu, sekcji itp.), przygotowuje jednostka
organizacyjna. Zapotrzebowanie winno zawiera¢é dane przedmiotu
zamOwienia, pozwalajagce na sporzadzenie specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia.



Zapotrzebowanie przekazuje sie do wlasciwej, wymienionej w rozdziale

II, pkt 2 jednostki wnioskujacej o przeprowadzenie zamoéwienia

publicznego.

W przypadku, w ktérym jednostka organizacyjna jest jednoczesnie

jednostka ~ wnioskujacg, = zapotrzebowanie  podlega  akceptacji

odpowiedniego przelozonego.

Na podstawie otrzymanych zapotrzebowan oraz sprawdzeniu ich

kompletnosci i poprawnosci wypelnienia, wymienione jednostki

organizacyjne przygotowuja dokument zbiorczy zawierajacy nastepu-

jace dane:

— o0szacowang warto$¢ zamowienia,

— proponowane terminy realizacji zamoéwienia,

— podpis osoby dokonujacej analizy poprawnosci zapotrzebowan
i tworzacej dokument zbiorczy,

— kopie zapotrzebowan,

— inne wazne informacje, ktére winny sie znalez¢ w siwz oraz umowie.

Jednostki organizacyjne wnioskujace sktadajg niezbedne dokumenty do

Biura Zamoéwieni Publicznych celem przeprowadzenia postepowania.

2. Dokumentacja postepowan przetargowych.

D)

Dokumentem podstawowym jest specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia, ktéra udostepnia sie, zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych, na stronach internetowych Politechniki Lubelskiej,
z zastrzezeniem art. 42, ust. 2 ustawy.

Specyfikacja wymaga uzgodnienia z dziekanem wydziatu i prorektorem
merytorycznie wlasciwym - kierownikiem pionu organizacyjnego dla
zamowien dotyczacych inwestycji, remontéw i dostaw aparatury
naukowo-badawczej, jezeli ich wartos¢ szacunkowa przekracza kwote
60.000 euro. Projekt lub wzér umowy, stanowiacy zalacznik do siwz,
wymaga uzgodnienia z radca prawnym. Specyfikacje istotnych
warunkéw zamoéwienia zatwierdza Rektor lub osoba przez niego
upowazniona.

Postepowania o wartosci szacunkowej do 60.000 euro.

Postepowanie i dokumentacje prowadzi Biuro Zaméwien Publicznych,

a w szczegolnosci obowigzane jest do:

— rejestru wydanych siwz (na osobiste zgloszenie wykonawcy),

— prowadzenia dokumentacji i  przygotowania odpowiedzi
zwigzanych z ewentualnymi zapytaniami oferentéw,

— prowadzenia protokétu podstawowych czynnosci zwigzanych
z rozpatrzeniem i oceng ztozonych ofert,

— przygotowania obowiazujacych dokumentéw i informacji o wyniku
przetargu.



3) Postepowania o wartosci szacunkowej powyzej 60.000 euro.

a) Postepowanie przeprowadza Komisja Przetargowa powolana

Zarzadzeniem Nr R-21/2006 Rektora Politechniki Lubelskiej
w Lublinie z dnia 7 czerwca 2006 r. w sprawie powotlania stalej Komisji
Przetargowej do przeprowadzenia postepowar o udzielanie zamowien,
z pozn. zm.
Regulamin Komisji Przetargowej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. Zadaniem Komisji jest zatwierdzenie sporzadzonej przez
Biuro Zamoéwient Publicznych siwz oraz oceny ztozonych ofert. Komisja
Przetargowa sklada do Rektora wniosek o przyjecie najkorzystniejszej
oferty. Przedstawiony wniosek zatwierdza Rektor lub osoba przez niego
upowazniona.

b) Biuro Zamoéwien Publicznych:

— opracowuje siwz i projekt umowy w uzgodnieniu z jednostka
wnioskujaca o przeprowadzenie postepowania,

— prowadzi wszelka obstuge sekretarska i dokumentacyjno-biurowsa
postepowania.

Rozdzial IV
Inne informacje dotyczace stosowania przepisow
ustawy Prawo zaméwien publicznych na Politechnice Lubelskiej

1. O wyborze trybu udzielania zamoéwienia publicznego i sposobie jego
przeprowadzenia przy ustugach i dostawach, realizowanych w czesciach,
decyduje m.in. wartoé¢ szacunkowa dostawy lub ustugi ustalona z nalezyta
starannoscig bez podatku od towaréw i ustug (VAT). Wartos¢ ta obliczana
jest w skali catej Uczelni, w danym roku finansowym, dla tej samej grupy
towaréw lub ustug.

2. O wyborze trybu udzielania zamoéwienia publicznego i sposobie jego
przeprowadzenia przy ustugach i dostawach powtarzajacych sie okresowo
decyduje m.in. warto$¢ szacunkowa dostawy lub ustugi ustalona z nalezyta
starannoscig bez podatku od towaréw i ustug (VAT). Wartos¢ ta obliczana
jest w skali catej Uczelni, w danym roku finansowym, dla dostaw wedlug
tej samej grupy i uslug tej samej kategorii, zgodnie ze Wspdélnym
Stownikiem Zamoéwien (CPV).

3. Zapytanie o cenge moze by¢ stosowane, gdy przedmiotem zamoéwienia
sa dostawy rzeczy lub ustugi powszechnie dostepne o ustalonych
standardach jakosciowych, a wartoé¢ zaméwienia nie przekracza kwoty
211.000 euro. Zapytania o cene nie stosuje si¢ do robét budowlanych.



Wartos¢ 211.000 euro jest wartoscia obejmujaca towary i ustugi zgodnie
z pkt 1 w skali catej Uczelni w danym roku finansowym.

. Stosujac prég 14.000 euro, ponizej ktérego nie stosuje sie ustawy
Prawo zamoéwiern publicznych, nalezy okreslic warto$¢ szacunkowa
zamowienia stosujac zasade z pkt 1 lub 2.

. O uproszczonym sposobie przeprowadzenia postepowania decyduje
wartos¢ szacunkowa zamoéwienia (prog do 211.000 euro dla ustug i dostaw
i 5.278.000 euro dla rob6t budowlanych) obliczona wedtug pkt 1 lub 2.

. Przy zapotrzebowaniach z wielu jednostek na podobne towary i ustugi,
w szczegOlnosci takie jak: materialy biurowe, komputery, artykuty
czystosciowe, meble, itp., prowadzone beda postepowania zbiorcze.

. Biuro Zamoéwien Publicznych wspdlnie z jednostkami organizacyjnymi
opracuje roczne harmonogramy prowadzonych postepowar na dostawy
okreSlonych grup towaréw z podaniem terminéw skladania
zapotrzebowan.

. Uczelnia jest platnikiem podatku od towaréw i ustug, dlatego jest
koniecznos¢ postugiwania si¢ w zapotrzebowaniach wartosciami brutto
(z wliczonym podatkiem VAT).

. Jedna z przyczyn, ktéra doprowadza do uniewaznienia postepowania jest
zbyt niska wartoé¢ szacunkowa w stosunku do wartosci oferty
najkorzystniejszej (szacowania wartosci nalezy dokonywaé z nalezyta
starannosciq biorac pod uwage realne ceny rynkowe). Wycena na poziomie
nizszym od ceny ofert jest czestym powodem uniewaznienia
postepowania.



Druk nr 1 do zatgcznika nr 1

Lublin, dnia ......cccceeevvvvveeinnen.

(pieczatka jednostki)

ZAPOTRZEBOWANIE
Nr na 200...r.
na aparature, urzadzenia, wyposazenie, materialy i ushugi

Nazwa przedmiotu dostawy-ustugi Ilo$¢ | Cena jedn| Warto$é brutto
(podaé charakterystykg) szt. (zh) (zb) tym vat (%)
1. Ceng przedmiotu okreSlono na podstawie *)............c.cocoivviiiiiiiiiiiiiiie e
2. Dystrybutor przedmiotu (nazwa, adres, telefon, fax) .........ccccovireniiiineeeee e
3. UzZaSadNIenie ZAKUDPU ......occvevieiieiieeieriestesteeteetestesteseeestaestaesssesssesssesssessaesseesseesssesssessessssessesssessssensees
4. Dla zamowionych przedmiotéw sa zapewnione: warunki lokalowe ................... , warunki transportowe
(przejs$cia 1 tp.) vovvevveevreereeieeeeenn, (podac¢: tak, nie lub zbedne).

5. Osoba odpowiedzialna za dobor przedmiotul: ........cccceeevvieriieriienieeeiee e Jtel. o,
6. Osoba odpowiedzialna za obliczenie warto$ci zamowienia *): ............cccccoiviiiiiiiiniiiniiee e,
........................................................ JECLeueiiieie e
7. Zakup finansowany bedzie z:
- limitu jednostki Organizacyjne] .......cccceeeveevveevreerreerieerreerencnenenens kwota ...cocovviriinienee
- badan statutowych, UMOWa N .......ccceceeviiriiriirieeeeeeeee e kwota ....oceeeveieieeee
- badan wlasnych, UmMOwa NI .......cccceeeeviieiiieiiicieeceeee e Kwota ...cceveeeeeeiieiienee,
- dOtacje, GraANtY, NI ..cvecvveervieeiereerieesreeieereesreereereeseseresenesenesenes kwota ...cooevviiiieeee
111 (S PP kwota ...ooceviiiiee

Lublin, .................................. (pieczatka i podpis)

*) — wycena wartos$ci zamowienia zgodnie z Dz. U. Nr 229 z dnia 23 grudnia 2003 r. poz. 2281.
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8. Potwierdzenie istnienia Srodkow finansowych na zakup zamawianego towaru:

Lublin, dn. ....ccccoovvvviiiiiiienne,
Specjalista ds. Gospodarki Finansowej
a w przypadku jednostek ogdlnouczelnianych i migdzywydzialowych
kierownik jednostki

skoskokod sk ok ok ok sk ok okok skokokok sk ok sk okokok sk okokok sk ok sk otk sk okokok kool sk ook skokokok kool skokokok kool kool sk ok sk okok kR kok ok

9. Opinia jednostki realizujacej zamdwienie oraz jego warto$¢ szacunkowa:

Lublin, dn. ....ccoovvviiiiiiieece e,

(pieczatka i podpis)

s sk sk sk ok sk sk sk sk sk sk sk sk s sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk st sk sk s sk sk sk sk sk sk sk sk skoske sk sk ste st sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk ste sk sk sk sk sk s sk sk sk sk sk skoskok sk sk sk skeosk sk skoskoskoskokok

WYPELENIA JEDNOSTKA REALIZUJACA ZAMOWIENIE
10. Wniosek o wszczgcie postgpowania zamowienia publicznego:

WYPELNIA BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

11. Wniosek o zastosowanie trybu udzielenia zamdéwienia publicznego:

Lublin, dn. .....ccccooeviiiiiieeeeeeee,

Zatwierdzam zastosowanie trybu podanego we wniosku

(pieczeé i podpis Kanclerza)

Uwaga: Druk nalezy wypemhi¢ na komputerze, w przypadku braku miejsca opis przedmiotu zamoéwienia mozna
dotaczy¢ na oddzielnym arkuszu.



1.

Druk nr 2 do zatqcznika nr 1

Lublin, dni@ ......cccoooeevvvvieiiieienee,

(pieczatka jednostki)

(jednostka organizacyjna)
w/m

ZLECENIE
I\ ST na 200...r.
(roboty remontowe, budowlane — dotyczy
Dzialu Technicznego i Sekcji Nadzoru Inwestycji i Remontow)

Opis przedmiotu zamowienia:

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (netto) wynosi ............ zh+ . % VAT

Osoba dokonujaca szacowania: ................c..cccvvneneenenntel
DA POASTAWIC: ... ittt et et e e
Srodki, jakie Zamawiajacy posiada na zrealizowanie zaméwienia (odczytywane przy
otwarciu ofert): ... 7k brutto

Informacja o podziale zaméwienia na czesci:”

Proponowany oKres gwarancjic .............ooiiiiiiiiiiii e
Wymagania Zamawiajacego w stosunku do Wykonawcow:



12. Osoby uprawnione do kontaktéw z Wykonawcami w sprawach merytorycznych”

.................................... tel. oooveiiiiowgodz,
........................... tel. cooeiiiiowgodze
........................... tel. oo wgodze
........................... tel. cooeiiiiowgodze

UWAGA: Punkty oznaczone  wypehnia Dziat Techniczny
lub Sekcja Nadzoru Inwestycji i Remontoéw



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr R-33/2007

Rektora Politechniki Lubelskiej w Lublinie.
z dnia 15 czerwca 2007 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,Komisji", nalezy przez to
rozumieé: Komisje Przetargowa dzialajaca w oparciu o Zarzadzenie
Rektora Nr R-21/2006 Rektora Politechniki Lubelskiej w Lublinie z dnia
7 czerwca 2006 r. w sprawie powolania stalej Komisji Przetargowej
do przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwieni, z pézn. zm.

. Komisje obowiazuja przepisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2006 r., Nr 164, poz. 1162, z pdzn.
zm.), zwanej dalej ,ustawgq", przepisy aktow wykonawczych wydanych
na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania.

. Komisja Przetargowa prowadzi postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, jezeli szacunkowa warto$¢ zaméwienia przekracza 60.000 euro
oraz wszystkie postepowania zlecone do prowadzenia przez Rektora
Politechniki Lubelskiej (lub osobe przez niego upowazniona).

. Komisja powolywana jest w skladzie: przewodniczacy, zastepca
przewodniczacego, sekretarz, cztonkowie.

. Czlonkowie Komisji za swe czynnosci ponosza odpowiedzialnos¢ zgodnie
z Ustawq z dnia 16 grudnia 2004 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z p6zn.
zm.) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

. Czlonkowie Komisji otrzymuja dodatek specjalny do wynagrodzenia
z tytulu okresowego zwiekszenia obowiazkéw stluzbowych, jesli
uczestnicza nie mniej niz w trzech posiedzeniach w miesigcu.

. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji Przetargowej. Do zadan

przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

— odbieranie o§wiadczen cztonkéw Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznoéci  uniemozliwiajagcych im  wystepowanie
w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie czynnosci
zwiazanych z postepowaniem o zamoéwienie publiczne;

— informowanie Rektora Politechniki Lubelskiej o wystapieniu
okolicznosci powodujacych wykluczenie cztonka Komisji;

— wyznaczanie terminéw posiedzent Komisji i zwolywanie jej posiedzen;

— prowadzenie posiedzert Komisji;

— rozdzielanie pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie
roboczym;



10.

11.

12.

13.

— nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego;

— informowanie Rektora Politechniki Lubelskiej i Prorektora ds. Ogoélnych
o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego;

— wystepowanie do Rektora Politechniki Lubelskiej z wnioskiem
o powotanie biegltych lub rzeczoznawcé6w do prawidlowej oceny
ztozonych ofert;

— wystepowanie do Rektora Politechniki Lubelskiej z wnioskiem
o powolanie do skladu Komisji dodatkowych czlonkéw, jezeli Komisja
uzna to za uzasadnione prowadzonym postepowaniem;

— reprezentowanie Komisji w wystgpieniach zewnetrznych.

Zastepca przewodniczacego zastepuje przewodniczacego we wszystkich
sprawach zwiazanych z pracami Komisji Przetargowe;.

Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacja postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego bedacego przedmiotem prac Komisji, odbiera
o$wiadczenia czlonkéw Komisji od przewodniczacego i dolacza
je do dokumentacji, wypelnia odpowiednie druki protokotu.

Cztonkowie Komisji uczestnicza w pracach Komisji, w szczeg6lnosci
biora udzial w badaniu i ocenie ofert. W posiedzeniach Komisji powinien
bra¢ udziat w charakterze obserwatora przedstawiciel jednostki skladajacej
zapotrzebowanie lub zlecenie. Zadaniem przedstawiciela bytoby wyjasnienie
watpliwoéci, co do szczegéléw technicznych oferowanych towaréw lub
ustug.

Do zadant Komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego nalezy zapoznanie sie ze specyfikacja istotnych
warunkéw zamoéwienia. Uwagi dotyczace specyfikacji Komisja zglasza
do osoby, ktora te specyfikacje zatwierdza.

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania

o udzielenie zamoéwienia publicznego nalezy w szczegdlnosci:

— otwarcie ofert;

— ocena spetniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz wykluczenie
wykonawcéw nie spelniajacych tych warunkéw lub podlegajacych
wykluczeniu na innej podstawie okreslonej ustawg;

— odrzucenie ofert zgodnie z art. 89 ustawy;

— ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu;

— badanie ceny zlozonych ofert;

— przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz
uniewaznienia postepowania;

— przyjmowanie i analiza wnoszonych protestéw wraz z przygotowaniem
projektu odpowiedzi na protest;
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— sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji wedlug wprowadzonych
drukow.

Komisja przygotowuje wnioski o wykluczenie wykonawcy, odrzucenie
oferty badZ uniewaznienie przetargu na podstawie art. 20 ust. 3 ustawy.

W przypadku zaistnienia okolicznosci okresSlonych w art. 93 ustawy

Komisja proponuje Rektorowi Politechniki Lubelskiej (lub osobie przez

niego upowaznionej) uniewaznienie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego. Propozycja w postaci pisemnego uzasadnienia

powinna zawierac:

— wskazanie podstawy prawnej,

— omoéwienie okolicznosci, ktére spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania,

— informacje o mozliwych skutkach takiej decyzji.

W przypadku prowadzenia przez Komisje postepowania w trybie
zamowienia z wolnej reki, Komisja przedktada Rektorowi Politechniki
Lubelskiej (lub osobie przez niego upowaznionej) stanowisko w sprawie
mozliwoséci zawarcia umowy z wykonawca, z ktérym byly prowadzone
rokowania.

Otwarcie ofert.

a) Przewodniczacy Komisji w trakcie publicznego otwarcia ofert
przedstawi zebranym:

— cel spotkania, ze wskazaniem przedmiotu zamoéwienia, trybu
udzielania zamowienia publicznego oraz miejsca i daty publikacji
ogloszenia o przetargu;

— skfad Komisji Przetargowej;

— liczbe zlozonych ofert, z podaniem nazw (firm) i adreséw (siedzib)
wykonawcow, ktorych oferty zostaly uznane za niewazne
z powodu zlozenia ich po wyznaczonym terminie;

— oferty, okazujac, iz ztozone one zostaly w stanie nieuszkodzonym
oraz nie nosza $ladéw wskazujacych na prébe naruszenia ich
tajemnicy;

— warto$¢, jaka zamawiajagcy ma zamiar przeznaczy¢ na realizacje
zamoOwienia.

b) Przewodniczacy Komisji zwréci sie do wykonawcéw z zapytaniem,
czy chca zlozy¢é o$wiadczenia przed otwarciem ofert. Ewentualne
o$wiadczenia dotacza sie do protokotu postepowania.

c) Po otwarciu kazdej oferty przewodniczacy odczyta, a sekretarz odnotuje
na zalaczniku wedtug druku ZP12, zawarte w ofercie: nazwe i adres
wykonawcy, cene oferty, termin wykonania zamoéwienia, okres
gwarancji, warunki platnosci.

d) Po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert, przewodniczacy zbierze
oswiadczenia cztonkéw Komisji wedlug wzoru ZP11 i dotaczy je do



protokotu postepowania. W przypadku wystapienia okolicznosci
skutkujacych ~ wykluczeniem przewodniczacy zglasza ten fakt
do Rektora Politechniki Lubelskiej.

e) W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji o$wiadczenia
o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
nieztozenia przez niego takiego oSwiadczenia albo zlozenia
oSwiadczenia niezgodnego =z prawda, czlonek Komisji podlega
niezwlocznemu wylgczeniu z dalszego udzialu w pracach Komisji.

f) W miejsce wylaczonego czlonka Rektor Politechniki Lubelskiej moze
powola¢ nowego cztonka Komis;j.

g) Przewodniczacy moze réwniez poinformowac zebranych o przewidy-
wanym terminie rozstrzygniecia postepowania i podania wynikéw
do publicznej wiadomosci.

18.  Ocena zlozonych ofert.

W trakcie oceny ztozonych ofert Komisja Przetargowa wykona nastepujace

czynnosci:

a) sprawdzi czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i zasadom
okreSlonym w ustawie i siwz;

b) okresli czy oferty nie zawierajg oczywistych omytek;

c) powiadomi wykonawcéw o dokonaniu korekty oczywistych omytek;

d) dokona oceny spelnienia przez wykonawcéw wymaganych warunkow
i odnotuje wyniki na zalaczniku wedlug druku ZP14 (informacja
o spelnieniu warunkéw wymaganych od wykonawcow);

e) po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w punkcie d,
w przypadku stwierdzenia, iz jakikolwiek z wykonawcow
kwalifikuje si¢ do wykluczenia, przygotuje zawiadomienie o wyklu-
czeniu z postepowania o zamowienie publiczne zawierajace
uzasadnienie faktyczne i prawne, ktére po akceptacji Rektora
Politechniki Lubelskiej (lub osoby przez niego upowaznionej)
niezwlocznie przesle wykluczonemu wykonawcy;

f) oferty wykonawcow, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania, nie
beda przez Komisje rozpatrywane;

g) odrzuci oferty spetniajace warunki okreslone w art. 89 ust. 1 ustawy;

h) w przypadku odrzucenia ktérejkolwiek =z ofert przygotuje
zawiadomienie o odrzuceniu oferty zawierajagce uzasadnienie
faktyczne i prawne, ktére niezwlocznie po akceptacji Rektora
Politechniki Lubelskiej (lub osoby przez niego upowaznionej)
przesle wykonawcy, ktérego oferta zostata odrzucona;

i) dokona indywidualnej oceny zlozonych ofert, a wyniki postepo-
wania wraz z pisemnym uzasadnieniem wpisze na zalgczniku
wedlug druku ZP17;

j) przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami moze sporzadzic¢
zbiorcze zestawienie oceny ofert; w takim przypadku pisemne
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uzasadnienia indywidualnej oceny ofert zastepuje sie pisemnym
uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty;

k) wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert Komisja sporzadzi
streszczenie i poréwnanie zlozonych ofert na zalaczniku wedlug
druku ZP18;

1) w przypadku odrzucenia wszystkich ofert zamieSci uzasadnienie
odrzucenia w zalaczniku wedtug druku ZP16;

m) sporzadza zbiorczy protokél postepowania na zalaczniku wedlug
druku ZP1 lub ZP2.

W przypadku wniesienia protestu Komisja, zgodnie z art. 181 ustawy, zawiesi
bieg terminu zwigzania oferta do czasu ostatecznego rozstrzygniecia protestu.

O zlozeniu protestu Komisja zawiadamia niezwlocznie wykonawcéw
uczestniczacych w danym postepowaniu.

Protest na czynnosSci podjete przez zamawiajacego zlozony przez
wykonawcoéw przewodniczacy Komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem
Komisji, do rozpatrzenia Rektorowi Politechniki Lubelskiej (lub osobie
upowaznionej).

W przypadku udziatu w pracach Komisji bieglych (rzeczoznawcéw) Komisja
odnotuje ich dane na druku ZP1.

Biegly (rzeczoznawca) sklada przewodniczagcemu Komisji pisemne
o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17,
ust. 1 ustawy, wedtug wzoru ZP11.

Na polecenie Rektora Politechniki Lubelskiej (lub osoby przez niego
upowaznionej) Komisja powtarza uniewaznione czynnosci, jesli zostaly one
podjete z naruszeniem prawa.

Komisja bierze czynny udzial w postepowaniach odwotawczych.



