Zarzadzenie Nr R-68/2016
Rektora Politechniki Lubelskiej
z dnia 9 listopada 2016 r.

w sprawie postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych
w Politechnice Lubelskiej

Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo

o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.), Ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwient publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2164, z p6zn. zm.), Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z p6zn. zm.) oraz § 39 Statutu
Politechniki Lubelskiej zar z g d z a m, co nastepuje:

§1.

W celu usprawnienia prac zwigzanych z udzielaniem zamoéwien

publicznych w Politechnice Lubelskiej wprowadzam:

1.

1) ,Zasady postepowania przy udzielaniu zaméwiern publicznych
w Politechnice Lubelskiej”, stanowigce Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia;

2) ,Regulamin pracy Komisji Przetargowej”, stanowiacy Zatacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o ,wtasciwych jednostkach
organizacyjnych” lub ,kierownikach tych jednostek”, nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio  ,jednostki  organizacyjne”  oraz  ,ich  kierownikow”,
wymienionych w rozdziale II ust. 2 Zalacznika nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

Zobowigzuje dziekanéw, dyrektoréw instytutéw, kierownikéw katedr
oraz innych jednostek organizacyjnych Uczelni, jak réwniez kierownikow
projektow, do sporzadzania rocznych planéw dostaw i ustug, a takze
remontéw i rob6t budowlanych w zakresie biezacego funkcjonowania
wymienionych wyzej jednostek Uczelni oraz w zakresie obejmujacym
zamoOwienia zwiazane z ich dzialalnoscig, o ktérej mowa w rozdziale II ust.
2 Zalacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, oraz zlozenia ich do
kanclerza Politechniki Lubelskiej w terminie do dnia 1 grudnia roku
poprzedzajacego rok, na ktéry plan jest sporzqdzany. Plany dostaw



i uslug beda stanowily podstawe sporzadzenia przez Dzial Zakupow
zbiorczego dla Politechniki Lubelskiej planu zakupéw i ustug, na ktérego
podstawie Biuro Zamoéwien Publicznych, zwane dalej ,BZP”, utworzy
plan postepowant o zaméwienie publiczne w czesci dotyczacej dostaw
i ustug, o ktérym mowa w art. 13a Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych, zwana dalej ,, Ustawqg”.

Plany remontéw i robét budowlanych beda stanowily podstawe do
sporzadzenia przez Dzial Inwestycji i Remontéw zbiorczego dla
Politechniki Lubelskiej planu remontéw i robét budowlanych, na
podstawie ktérego BZP utworzy plan postepowann o zamoéwienie
publiczne w czedci dotyczacej remontéw i rob6t budowlanych, o ktérym
mowa w art. 13a Ustawy.

Zobowiazuje kanclerza do konsultacji i ewentualnych korekt
zaproponowanych rocznych planéw dostaw i ustug oraz remontéw i robot
budowlanych.

Po zatwierdzeniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni przez Senat
Politechniki Lubelskiej kierownicy jednostek wymienieni w ust. 2
niniejszego paragrafu dokonaja korekty planéw odpowiednio do
przyznanych s$rodkéw, a skorygowane plany =zloza kanclerzowi
w terminie 1 tygodnia od ich zatwierdzenia.

BZP, w terminie nie p6zniej niz 30 dni od zatwierdzenia planu rzeczowo-
finansowego Uczelni przez Senat Politechniki Lubelskiej, na podstawie
art. 13a Ustawy sporzadza plan postepowan o udzielenie zamoéwien, ktore
Politechnika Lubelska przewiduje przeprowadzi¢c w danym roku
finansowym, oraz zamieszcza go na stronie internetowej Uczelni.

§ 3.

Wiasciwe jednostki organizacyjne zlecajg BZP przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, przekazujac
dokumenty i dane do jego ogloszenia (zgodnie z rozdzialem II
i rozdzialem III Zatgcznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia) oraz realizuja
zamoOwienia, do ktérych nie stosuje sie¢ ustawy Prawo zamowien
publicznych.

W przypadku zamoéwienn do wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
60 000 euro netto BZP, we wspolpracy ze zlecajaca jednostka, opracowuje
na podstawie zlozonych dokumentéw specyfikacje istotnych warunkéw
zamoéwienia, zwang dalej siwz lub ogloszenie o zaméwieniu badZ wstepne
ogloszenie informacyjne w odniesieniu do zamoéwien na ustugi spoteczne
i inne szczeg6lne ustugi, o ktérych mowa w art. 138h Ustawy.

W przypadku zaméwien powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 60 000 euro netto siwz lub ogloszenie o zaméwieniu badz wstepne



ogloszenie informacyjne w odniesieniu do zaméwierr na ustugi spoteczne
i inne szczegdlne ustugi, o ktérych mowa w art. 138h Ustawy sa
opracowywane wspoOlnie przez BZP i Komisje Przetargowa. Powyzsze
dotyczy takze innych postepowan zleconych przez rektora lub osobe przez
niego upowazniong bezposrednio Komisji Przetargowej. Ostatecznej
akceptacji siwz dokonuje rektor lub osoba przez niego upowazniona.

BZP, na podstawie dokumentacji dostarczonej przez zlecajaca jednostke,
przygotowuje oraz przeprowadza wszystkie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego o wartosci wyrazonych w ztotych réwnowartosci
kwot od 30000 do 60 000 euro netto. Decyzje o wszczeciu postepowania
wydaje rektor lub osoba przez niego upowazniona i réwnoczesnie
wyznacza pracownika BZP odpowiedzialnego za przeprowadzenie tego
postepowania.

Komisja Przetargowa przeprowadza postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 60 000 euro netto oraz wszystkie inne postepowania zlecone przez
rektora lub osobe przez niego upowazniona. BZP zobowigzane jest do
przekazania Komisji =~ wszystkich  materialow  niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania oraz oceny ofert.

Rektor lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza wynik
postepowania zaméwienia w postepowaniu prowadzonym przez BZP lub
Komisje Przetargowa.

BZP przechowuje dokumentacje zwigzang z postgpowaniami o udzielenie
zamoéwien publicznych oraz prowadzi rejestr postepowann i umoéw
zawartych w wyniku tych postepowari.

Wtasciwe jednostki organizacyjne zobowigzane sa do skladania do BZP
faktur bedacych wynikiem realizacji zawartych umoéw, ktére byly
prowadzone przez BZP albo Komisje Przetargowa, celem ich opisania
(oprocz faktur dotyczacych podpisanych uméw rocznych).

W przypadkach wskazanych w Ustawie rektor, w drodze odrebnego
zarzadzenia, powoluje zesp6t 0os6b do nadzoru nad realizacja udzielonego
zamoOwienia. Zespot powolywany jest dla jednego lub wiecej powiazanych
ze sobg zamowien. Zespotu nie powoluje sig, jezeli w inny sposéb mozliwe
jest zapewnienie udzialu co najmniej dwoéch cztonkéw Komisji
Przetargowej w nadzorze nad realizacja udzielonego zamoéwienia.

§ 4.

Za koordynacje spraw zwigzanych z realizacja zamoéwien publicznych
w Uczelni odpowiada osoba kierujaca BZP.



2. Do obowiazkéw osoby wymienionej w ust. 1 niniejszego paragrafu nalezy
w szczeg6lnosci informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych
Politechniki Lubelskiej o sporzadzeniu i opublikowaniu planu, o ktérym
mowa w § 2 ust. 5 niniejszego Zarzadzenia.

§5.

1. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Politechniki
Lubelskiej do bezwzglednego stosowania zasad, terminéw, form i trybu
udzielania zamoéwiern publicznych okreSlonych w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych przy realizacji dostaw, ustug i rob6t budowlanych
w Uczelni.

2. Do realizacji uméw zawartych po zakonczeniu postepowania o udzielenie
zamOwienia  publicznego  wyznaczone s3 wlasciwe jednostki
organizacyjne.

3. Kierownicy wlasciwych jednostek organizacyjnych Politechniki Lubelskiej
ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa za: przygotowanie dokumentow
stanowiacych podstawe opracowania siwz lub ogloszenia o zaméwieniu
badZz wstepnego ogloszenia informacyjnego, w szczegélnosci za opis
przedmiotu zamoéwienia 1 szacowanie jego wartosci zgodnie
zZ obowigzujacym stanem prawnym, merytoryczng ocene zlozonych
w postepowaniach ofert oraz nadzér nad prawidlowa realizacja umow
zawartych zgodnie z przeprowadzonym postepowaniem o zamdéwienie
publiczne.

4. Zobowiazuje Dzial Spraw Osobowych do wuzupelnienia zakreséw
obowigzkow kierownikéw jednostek, o ktérych mowa w rozdziale II ust. 2
Zalacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, o zapisy o odpowiedzialnosci
wynikajacej ze stosowania Ustawy.

§ 6.

Nadzér nad realizacja postanowien niniejszego Zarzadzenia powierzam
kanclerzowi Politechniki Lubelskiej.

§7.

1. Do postepowarn o udzielenie zamoéwienia publicznego wszczetych
a niezakonczonych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego Zarzadzenia
stosuje sie przepisy dotychczasowe, z uwzglednieniem obowigzujacych
przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr R-19/2015 Rektora Politechniki Lubelskiej
z dnia 25 marca 2015 r. w sprawie postepowania przy udzielaniu
zamoéwien publicznych w Politechnice Lubelskiej.



§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor :
&\ ULKO(CL/\/LW

Prof. dr hab. inz. Piotr Kacejko



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr R-68/2016
Rektora Politechniki Lubelskiej
z dnia 9 listopada 2016 r.

Zasady postepowania
przy udzielaniu zaméwien publicznych w Politechnice Lubelskiej

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

Zasady, formy i tryb udzielania wszelkich zaméwieni na dostawy, ustugi
oraz remonty i roboty budowlane dokonywane przez Politechnike Lubelska,
a takze tryb rozpatrywania odwolann zlozonych w toku postepowania
o udzielenie zamoéwienia okresla Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z pézn. zm.), zwana
dalej , Ustawq”.

Rozdziat II
Zasady udzielania zaméwien publicznych - postanowienia og6lne

1. Dokumentem inicjujacym postepowanie na dostawe lub ustuge jest
,zapotrzebowanie” (druk nr 1), a na remonty i roboty budowlane ,, zlecenie”
(druk nr 2). Jednostki Uczelni sktadaja zapotrzebowania do wilasciwej
jednostki organizacyjnej wymienionej w ust. 2 niniejszego rozdziatu.
Zlecenia na roboty budowlane skiada Dzial Inwestycji i Remontow
bezposrednio do Biura Zamoéwien Publicznych, zwanego dalej ,BZP”,
z zastrzezeniem, ze zlecenie moze dotyczy¢ robét budowlano-
remontowych przewidzianych w zatwierdzonym lub w zaktualizowanym
planie inwestycji i remontéw. Rozpoczecie postepowania nastepuje po
stwierdzeniu, ze dokumenty zostaly przygotowane zgodnie
z obowigzujagcym stanem prawnym. W przypadku stwierdzenia brakow
lub niezgodnosci z obowigzujacym stanem prawnym, dokumenty
podlegaja zwrotowi do uzupetnienia bez wszczynania procedury.

2. Wtlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Lubelskiej sa:

1) Dziat Inwestycji i Remontéw - w zakresie zamoéwien dotyczacych
realizacji inwestycji i remontéw, ustug o charakterze technicznym,
zwigzanych z eksploatacja budynkéw Uczelni oraz nieobjetych planem
remontéw doraznych, prac zwiazanych z adaptacja, przebudowa
pomieszczen i zwigzanymi z tym robotami specjalistycznymi;

2) Dziat Zakupéw - w zakresie zaméwienn na dostawy towardw,
materialéw, surowcoéw i sprzetu, aparatury naukowo-badawczej oraz
ustlug wynikajacych z zakresu dziatalnosci tego dziatu;



3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - w zakresie zamoéwien
dotyczacych zakupéw i uslug zwigzanych z administrowaniem
i eksploatacja obiektéw, w tym ustug transportowych;

4) Sekcja Spraw Socjalno-Bytowych Pracownikéw - w zakresie
zamoOwien zwigzanych z dzialalnoscia socjalna, eksploatacja bazy
socjalnej i mieszkaniowej oraz organizacja wypoczynku pracownikéw;

5) Biblioteka Politechniki Lubelskiej - w zakresie zakupéw
ksiegozbioréw i czasopism, zaméwient zwigzanych z realizacjg planéw
wydawnictw i zaméwien drukarskich, w tym ttumaczen, prenumeraty
elektronicznych zasobéw wiedzy oraz publikowania artykulow
naukowych;

6) Centrum Informatyczne Politechniki Lubelskiej - w zakresie
zaméwien ustug informatycznych, szkolen oraz koordynacji
w  zakupach sprzetu komputerowego 1 oprogramowania
informatycznego dla wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni,
w tym sporzadzania i weryfikacji opisu technicznego sprzetu
komputerowego oraz oprogramowan na potrzeby procedur
przetargowych;

7) Sekcja ds. BHP oraz Ochrony Ppoz. - w zakresie ustug serwisowych
urzadzenn i instalacji przeciwpozarowych, profilaktycznej ochrony
zdrowia, przygotowania opisu przedmiotu zamoéwienia do
postepowan na badania okresowe;

8) Biuro Wspélpracy z Zagranicq i Badan Naukowych - w zakresie
zakupu biletow na przejazdy i przeloty zwigzane z dziatalnoscia
naukowa oraz organizacja konferencji naukowych krajowych
i zagranicznych;

9) Biuro Rzecznika Patentowego - w zakresie zgloszen patentowych,
opracowywania dokumentacji patentowej, obslugi kancelaryjno-
prawnej na etapie zgloszenia patentowego;

10) Dziat Nauczania i Toku Studiéw - w zakresie zamoéwien zwigzanych
Z procesem nauczania, w tym ksztalcenia dorostych w formie kurséw,
szkolen itp.;

11) Koordynatorzy/Kierownicy Projektéw - w zakresie ustug zwiazanych
z realizacjg projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
NCBiR oraz innych, a w szczeg6lnosci ustug: szkoleniowych,
hotelarskich,  restauracyjnych, = edukacyjnych  oraz  innych
niewymienionych w pkt 1-10 1 12-15;

12) Domy Studenckie - w zakresie zaméwienn dotyczacych zakupow
i ustug zwigzanych z administrowaniem, eksploatacja i remontem
Domoéw Studenckich po uzgodnieniu z dzialami wymienionymi
w pkt 1-3;

13) Biuro Ksztatcenia Miedzynarodowego - w zakresie zamoéwien
zwiazanych z procesem ksztalcenia studentéw zagranicznych oraz



3.

pracownikéw i studentéw w ramach miedzynarodowych programéw
edukacyjnych;

14) Biuro Promocji i Projektow - w zakresie zakupu materialow

promocyjnych, ustlug reklamowych, w tym reklamy prasowe;j,
internetowej i audiowizualnej;

15) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu - w zakresie wynajmu

pomieszczennt do prowadzenia zaje¢ sportowych dla studentéw
Politechniki Lubelskiej oraz organizacji imprez sportowych.

Jednostki organizacyjne okreslone w ust. 2 zobowigzane sa do:

D)

2)

prowadzenia rejestru wydatkow na dostawy i ustugi z podzialem na
branze;

sporzadzania zbiorczych rocznych planéw dostaw, ustug oraz
remontéw i robot budowlanych na podstawie materialow
dostarczonych przez wydzialy i pozostate jednostki Uczelni
w ustalonych wcze$niej terminach;

prowadzenia rejestru wydatkow wylaczonych ze stosowania Ustawy
z podziatlem na dostawy, ustugi oraz remonty i roboty budowlane;
przekazania do BZP po zakoniczeniu roku kalendarzowego (w terminie
do dnia 31 stycznia roku nastepnego) tlacznych wydatkow
zrealizowanych zamoéwien wylaczonych ze stosowania Ustawy, w tym
do wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto,
z podzialem na dostawy, ustugi oraz remonty i roboty budowlane (do
celow sprawozdawczych);

opisywania pod wzgledem merytorycznym faktur za dostawy, ustugi
oraz remonty i roboty budowlane, w tym o tagcznej wartosSci rocznej do
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto, oraz
faktur za dostawy i ustugi wystawionych na podstawie podpisanych
uméw rocznych w oparciu o postepowanie przeprowadzone przez
BZP lub Komisje Przetargowa;

w przypadku realizacji zamoéwieny, dla ktérych nie stosuje sie¢ Ustawy,
nalezy stosowac zasady okreslone w odrebnym regulaminie;
przesylane przez wlasciwa jednostke organizacyjna zapotrzebowanie
lub zlecenie powinno by¢ zweryfikowane pod wzgledem formalnym
i merytorycznym, tak aby BZP moglo prawidlowo przeprowadzié
postepowanie przetargowe;

zamoOwienia publiczne wudziela si¢ w trybach przewidzianych
przepisami Ustawy. Na wniosek BZP decyzje w sprawie zastosowania
wladciwego trybu udzielania zaméwienia publicznego oraz wszczecia
postepowania podejmuje rektor lub osoba przez niego upowazniona.



Rozdziat III
Szczegoblowe zasady udzielania zaméwien w procedurze zwyczajnej

1. Postanowienia niniejszego rozdzialu stosuje si¢ do udzielania wszystkich
zamoOwieni, ktére nie s3 zamoéwieniami na ustugi spoleczne i innymi
szczegolnymi ustugami, o ktérych mowa w art. 138h Ustawy.

2. BZP przygotowuje ogloszenie o zamdéwieniu publicznym oraz siwz wraz
z zalacznikami. Projekt lub wzér umowy, stanowiacy zalgcznik do siwz,
wymaga uzgodnienia z radcg prawnym. W przypadku postepowania
o wartoéci powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 60 000
euro netto treé¢ siwz jest opracowywana wspolnie przez BZP i Komisje
Przetargowa. W kazdym przypadku siwz musi by¢ ostatecznie
zaakceptowana przez rektora lub osobe przez niego upowazniona. Siwz
przygotowywana jest na podstawie zapotrzebowania lub zlecenia
jednostek organizacyjnych wnioskujacych o udzielenie zamoéwienia.

3. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z Ustawa,
wymaga publicznych ogloszen, ktore:

1) zamieszcza sie w Biuletynie Zamoéwieri Publicznych udostepnianym na
stronach portalu internetowego Urzedu Zamoéwienrr Publicznych, jezeli
ich warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwieni publicznych;

2) publikuje sie w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli
ogloszenia s przekazywane Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspélnot Europejskich, kiedy wartos¢ zamowienia jest réwna lub
przekracza kwote okreSlona w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zaméwient publicznych.

4. Dokumentacja postepowan przetargowych:

1) dokumentem podstawowym jest siwz, ktéra udostepnia sie wszystkim
podmiotom zamierzajacym wzig¢ udzial w przetargu. Projekt lub wzoér
umowy, stanowiacy zalacznik do siwz, wymaga uzgodnienia z radca
prawnym, jezeli istniejg istotne réznice z wczes$niej uzgodnionymi
zapisami treSci umowy;

2) postepowania o wartosci szacunkowej do wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty 60000 euro netto - postepowanie
i dokumentacje prowadzi BZP, ktére w szczegdlnosci zobowigzane jest
do:

a) rejestru wydanych siwz,

b) prowadzenia dokumentacji i przygotowania odpowiedzi
zwigzanych z ewentualnymi zapytaniami oferentow,

c) prowadzenia protokotu podstawowych czynnosci zwigzanych
z rozpatrzeniem i ocena zlozonych ofert,

d) przygotowania obowigzujacych dokumentéw i informacji
o wyniku przetargu;



3) Postepowania o wartosci szacunkowej powyzej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 60 000 euro netto:

a) postepowanie przygotowuje i przeprowadza Komisja Przetargowa
powolana zarzadzeniem rektora. Szczegélowe zasady pracy
Komisji okreéla Regulamin, stanowigcy Zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia;

b) Biuro Zamoéwient Publicznych:

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

— prowadzi obstuge sekretarska i dokumentacyjno-biurowa
postepowania.

Rozdzial IV
Szczegoblowe zasady udzielania zamoéwien na ustugi spoleczne
i inne szczeg6lne ustugi

Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje si¢ do udzielania zamoéwien
na ustugi spoleczne i inne szczegdlne ustugi, o ktérych mowa w art. 138h
Ustawy, zwanych dalej ,,zamowieniami spotecznymi” .

Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia spotecznego nastepuje
zgodnie z obowiazujacymi w tym =zakresie przepisami Ustawy.
BZP przygotowuje ogloszenie o zamoéwieniu lub wstepne ogloszenie
informacyjne wraz z zalacznikami. Projekt lub wzér umowy, stanowiacy
zalacznik do dokumentéw, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym,
wymaga uzgodnienia z radcg prawnym. W przypadku postepowania
powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 60 000 euro netto
dokumentacja postepowania jest opracowywana wspoélnie przez BZP
1 Komisje Przetargowa.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia spolecznego, ktérego wartos¢ jest
rowna lub przekracza wyrazona w ztotych réwnowaznosé¢ kwoty 750 000
euro netto, powinno byé przeprowadzone =z uwzglednieniem
obowigzkowych elementéw postepowania okreslonych w Ustawie oraz
zasad rownego traktowania, konkurencji, przejrzystosci
i proporcjonalnosci.

W odniesieniu do zamoéwienia spotecznego, ktérego wartos¢ jest mniejsza
niz wyrazona w zlotych réwnowaznosé¢ kwoty 750 000 euro netto, nalezy
przestrzega¢ zasad wynikajacych z odpowiednich przepiséw Ustawy.

Postepowanie i dokumentacje prowadzi BZP, a w przypadku
postepowania w przedmiocie zamodwienia o wartoSci przekraczajacej
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 60 000 euro netto - BZP wraz



z Komisjg Przetargowsq, ktére sa zobowigzane do przestrzegania zasad
wynikajacych z odpowiednich przepiséw Ustawy.

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

W  kazdym trybie postepowania, w ktérym obowigzuje Ustawa,
obowigzuja dokumenty, o ktérych mowa w rozdziale II ust. 1 i ktére
okreslaja w szczeg6lnosci:

1) parametry techniczno-uzytkowe z uwzglednieniem cyklu zycia
produktu, wydajnosci i funkcjonalnosci przedmiotu zaméwienia (opis
przedmiotu zamoéwienia zgodny z art. 29 i 30 Ustawy);

) okresy gwarancji;
) Zrédla finansowania (z potwierdzonymi srodkami pienieznymi);
4) kryteria oceny ofert;
) terminy realizacji;
) osobe odpowiedzialng za dobdér i wycene przedmiotu zamoéwienia

z podaniem telefonéw kontaktowych;

7) osobe odpowiedzialng za ocene merytoryczng ofert zlozonych
w postepowaniu;

8) informacje, kto i na jakiej podstawie okreslit wartos¢ zamoéwienia oraz
dokumenty potwierdzajace szacunek tej wartosci (wstepne oferty
wykonawcéw, wydruki ze strony internetowej, notatki stuzbowe
z przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych itp.);

9) inne istotne dla zamawiajacego elementy zamoéwienia lub tresci
umowy.

Zapotrzebowanie sprawdzone i podpisane przez dyrektora/kierownika
(instytutu, katedry, dziatu, sekcji itp.) przygotowuja jednostki Uczelni.
W przypadku, w ktéorym jednostka organizacyjna jest jednocze$nie
jednostka wnioskujaca, zapotrzebowanie podlega akceptacji przez
kierownika pionu organizacyjnego. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowy
opis przedmiotu zamowienia, oszacowanie wartosci i merytoryczng ocene
ztozonych ofert spoczywa na dyrektorze/kierowniku jednostki skladajacej
zapotrzebowanie.

Rozdzial VI
Inne informacje dotyczace stosowania przepis6w
ustawy Prawo zamoéwien publicznych w Politechnice Lubelskiej

O wyborze trybu udzielania zaméwienia 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 calej Uczelni, w danym roku finansowym dla tej
samej grupy towaréw lub uslug, na podstawie planu postepowant
o wudzielenie zamoéwieni, jakie Politechnika Lubelska przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

O wyborze trybu udzielania zaméwienia publicznego i sposobie jego
przeprowadzenia przy ustugach i dostawach powtarzajacych sie okresowo
decyduje m.in. wartoé¢ szacunkowa dostawy lub ustugi ustalona
z nalezyta starannoscia, 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 ustug tej samej kategorii, na podstawie
planu postepowant o udzielenie zamoéwien, jakie Politechnika Lubelska
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

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

Uczelnia jest zarejestrowanym podatnikiem podatku od towaréw i ustug,
dlatego w zapotrzebowaniach nalezy podawa¢ wartoSci brutto
(z wliczonym podatkiem VAT).



Druk nr 1

Lublin, ..ccooveeeeeeeeee,
" (pieczqtka jednostki organizacyjnej)
Do
w/m
ZAPOTRZEBOWANIE
|\ na 20.....r.
na aparature, urzadzenia, wyposazenie, materialy i ustugi
Cena Wartos¢
Nazwa przedmiotu dostawy, ustugi Ilosé edn. brutto szacunkowa
(podacé charakterystyke) (szt.) J ( 1) brutto (z1),

z w tym VAT (%)

1. Cene przedmiotu oszacowano na podstawie:

3. Osoba odpowiedzialna za dobdr przedmiotu* i obliczenie wartosci zaméwienia:
.............................................. tel.

4. Osoba odpowiedzialna za ocene merytoryczna ofert ztozonych w postepowaniu:
.............................................. tel.

5. Zakup finansowany bedzie z:

— limitu jednostki organizacyjnej ...........cccceevvueevicinnnuccnnenas kwota ....ccoevvviiiiiiins
— dzialalnosci statutowej, UMoOwa NI ........cccccevviiiiiiiiinn. KWOota e,
— dotacji, grantOw, NI ........cccceeiiririieciineecceeeeeeeeeenes kwota .cooveeeeieiieeeeeee
— innych Zrodel ... kwota ..o,

(pieczqtka i podpis)

Lublin, ..cooovvveeeeeeeeeee,

*osoba odpowiedzialna za dobér przedmiotu odpowiada merytorycznie za szczegélowy opis zaméwienia




6. Potwierdzenie istnienia Srodkéw finansowych na zakup zamawianego towaru:

Lublin, dn. ...cccocovveevieiiriieenenne. specjalista ds. gospodarki finansowej,
a w przypadku jednostek ogolnouczelnianych i miedzywydziatowych
kierownik jednostki

Lubling dn. coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

(pieczqtka i podpis)

WYPEENIA JEDNOSTKA REALIZUJACA ZAMOWIENIE
8. Wniosek o wszczecie postepowania zamoéwienia publicznego:

WYPEENIA BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
9. Wniosek o zastosowanie trybu udzielenia zaméwienia publicznego:

Lublin, dn. ....coooeeiiiiieeeecee,
Zatwierdzam zastosowanie trybu
podanego we wniosku
(pieczec i podpis rektora lub osoby upowaznionej)
Uwaga:

Druk nalezy wypetnic¢ na komputerze, w przypadku braku miejsca opis przedmiotu zaméwienia mozna dotqczy¢ na oddzielnym arkuszu.



Druk nr 2

(pieczqtka jednostki organizacyjnej)

ZLECENIE
Nr............na 20.... 1.
(roboty remontowe, budowlane
realizowane przez Dzial Inwestycji i Remontéw)

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Szacunkowa wartoé¢ zaméwienia (netto) wynosi: .................. zb+ % VAT
3. Osoba dokonujaca szacowania: .............c.eeueuvinieinenniienennnn. tel. ..o
na podstawie:

4. Zrodlo finansowania robOt: ...
specjalista ds. gospodarki finansowej,
a w przypadku jednostek ogélnouczelnianych i miedzywydzialowych
kierownik jednostki

5. Proponowany oKres gWarancji: ...........cooeuvuuiuiiniiiniiiiiie e
6. Podany/wymagany termin wykonania robét:



11. Proponowany tryb postepowania:

........................... tel. .....oowgodze L
........................... tel. .....oowgodze L
........................... tel. .....oowgodze L
........................... tel. .....oowgodze L

Uwaga:
Punkty oznaczone * wypetnia Dzial Inwestycji i Remontow



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr R-68/2016
Rektora Politechniki Lubelskiej
z dnia 9 listopada 2016 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o , Komisji”, nalezy przez to
rozumie¢ Komisje Przetargowa dzialajaca w oparciu o aktualne
zarzadzenie rektora Politechniki Lubelskiej w sprawie powolania statej
Komisji Przetargowej do przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamoéwien. Komisje obowiazuja przepisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwient publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z p6zn. zm.),
zwanej dalej , Ustawq”, przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

Komisja rozpoczyna prace w dniu powolania.

Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym rektora powolywanym
do oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny ofert.

Komisja Przetargowa bierze udzial w postepowaniach o udzielenie
zamOwienia publicznego, jezeli szacunkowa warto$¢ zamoéwienia
przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 60 000 euro netto,
oraz wszystkich innych postepowaniach zleconych do prowadzenia przez
rektora lub osobe przez niego upowazniona.

W skiad Komisji wchodza: przewodniczacy, zastepca przewodniczacego,
sekretarz oraz czlonkowie.

W posiedzeniu Komisji musi uczestniczy¢ co najmniej 3 jej czlonkoéw,
w tym przewodniczacy lub zastepca przewodniczacego. Funkcje
sekretarza, w przypadku jego nieobecnosci, pelni przewodniczacy,
zastepca przewodniczacego lub osoba przez niego wskazana.

Komisja podejmuje decyzje kolegialnie wigekszoscia glosow. Przy réwnej
liczbie gloséw decyduje glos przewodniczacego lub jego zastepcy. Kazdy
czlonek Komisji moze wnie$¢ odrebne zdanie. Przewodniczacy powinien
powiadomic rektora o takiej okolicznosci.

W pracach Komisji moze wzig¢ udzial, z gtosem doradczym, pracownik
jednostki organizacyjnej zlecajacej przeprowadzenie postepowania, ktéry
to pracownik ocenia oferty pod wzgledem merytorycznym oraz sklada
stosowne o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznodci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 Ustawy.


http://www.uzp.gov.pl/cmsws/page/GetFile1.aspx?attid=3681
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16.

W przypadku udzialu w pracach Komisji biegtych lub rzeczoznawcoéw
powolanych przez rektora na wniosek przewodniczacego, Komisja
odnotuje ich dane w protokole z posiedzenia Komisji.

Biegly (rzeczoznawca) sklada przewodniczacemu Komisji pisemne
o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 Ustawy.

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

Kazdy czlonek Komisji za swe dzialania lub zaniechania ponosi
indywidualng ~ odpowiedzialnos¢  zgodnie @z  Ustawa  oraz
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Przewodniczacy kieruje pracami Komisji. Do zadan przewodniczacego

nalezy w szczegd6lnosci:

1) prowadzenie posiedzent Komisji;

2) rozdzielanie pomiedzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych
w trybie roboczym;

3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) informowanie rektora i kanclerza o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

5) wystepowanie do rektora z wnioskiem o powolanie bieglych lub
rzeczoznawcoOw do prawidlowej oceny zlozonych ofert;

6) wystepowanie do rektora z wnioskiem o powotanie do sktadu Komisji
dodatkowych czlonkéw oraz bieglych, gdy udzielenie zamoéwienia
wymaga wiadomosci specjalnych;

7) reprezentowanie Komisji w wystapieniach zewnetrznych.

Zastepca przewodniczacego zastepuje przewodniczacego podczas jego
nieobecnosci we wszystkich sprawach zwigzanych z pracami Komisji.

Do zadan sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie cztonkéw Komisji o potrzebie zwolania posiedzenia
w wyznaczonych terminach

2) odbieranie o$wiadczent czlonkéw Komisji o zaistnieniu lub braku
istnienia  ustawowych  okolicznoSci  uniemozliwiajagcych  im
wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie
czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne
i dofgczanie ich do dokumentacji;

3) protokotowanie spotkant Komisji.

Czlonkowie Komisji uczestniczg w pracach Komisji, w szczeg6lnosci biora
udziat w badaniu i ocenie ofert.
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Komisja opiniuje Specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia (siwz)
przygotowana przez BZP wspdlnie z pracownikiem jednostki skladajacej
zapotrzebowanie lub zlecenie.

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie warunkéw udzialu w postepowaniu, kryteriéw oceny
ofert oraz ewentualnych fakultatywnych przestanek wykluczenia
wykonawcow;

2) otwarcie ofert;

3) ocena spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu oraz braku
podstaw do wykluczenia z postepowania wykonawcow;

4) ocena formalna ofert;

5) badanie ceny zlozonych ofert oraz innych kryteriow okreslonych
W siwz

6) opiniowanie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia ofert;

7) opiniowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty badz
uniewaznienia postepowania;

8) analiza wnoszonych odwolann oraz informacji o niezgodnej
z przepisami Ustawy czynnosci podjetej przez zamawiajacego lub
zaniechaniu czynnosci, do ktdrej jest on zobowigzany na podstawie
Ustawy, na ktére nie przystuguje odwotanie.

W postepowania w trybie zaméwienia z wolnej reki Komisja przedstawia
rektorowi lub osobie przez niego upowaznionej swoje stanowisko
w sprawie mozliwoséci zawarcia umowy z wykonawcy, z ktérym byty
prowadzone rokowania.

W  przypadku watpliwoéci natury prawnej Komisja w osobie
przewodniczacego, sekretarza lub pracownika BZP prowadzacego
postepowanie moze zwrdci¢ sie o interpretacje przepisow do radcy
prawnego, ktéry jest zobowigzany niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz
w terminie 3 dni, udzieli¢ odpowiedzi na piSmie.

W przypadku watpliwosci natury prawno-finansowej Komisja w osobie
przewodniczacego, sekretarza lub pracownika BZP prowadzacego
postepowanie moze zwrdci¢ sie o interpretacje przepisow do kierownika
Dzialu Ksiegowosci Finansowej Politechniki Lubelskiej, ktory jest
zobowigzany niezwlocznie, nie pédzniej jednak niz w terminie 3 dni,
udzieli¢ odpowiedzi na piSmie.

W  przypadku watpliwosci natury technicznej Komisja w osobie
przewodniczacego, sekretarza lub pracownika BZP prowadzacego
postepowanie moze zwrdéci¢é sie o opinie do kierownika Centrum
Informatycznego lub do kierownika Dziatlu Inwestycji i Remontéw ktérzy



sa zobowiazani niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni,
udzieli¢ odpowiedzi na pismie.

23. Procedura otwarcia ofert:

D)

6)

bezposrednio przed otwarciem ofert pracownik BZP odpowiedzialny
za prowadzenie postepowania lub wskazany cztonek Komisji podaje:
a) cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zamowienia,
b) liczbe zlozonych ofert, w tym liczbe zlozonych ofert w terminie,
c) kwote, jaka zamawiajacy planuje przeznaczy¢ na realizacje
zamoOwienia;
przewodniczacy Komisji zwraca sie do wykonawcéw z zapytaniem,
czy chca zlozy¢ o$wiadczenia przed otwarciem ofert. Ewentualne
o$wiadczenia dofacza sie do protokolu postepowania;
oferty otwierane sa przez losowo wybranych cztonkéw Komisji,
a po ich otwarciu odczytuje sie zawarte w ofercie informacje: nazwe
i adres wykonawcy, cene oferty, termin wykonania zaméwienia, okres
gwarangcji, warunki ptatnosci;
po otwarciu i odczytaniu wszystkich ofert sekretarz Komisji po
uprzedzeniu o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
oswiadczenia odbiera o$wiadczenia cztonkéw Komisji o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy, oraz dolacza je
do protokotu postepowania. W przypadku wystapienia okolicznosci
skutkujacych  wylaczeniem czlonka Komisji z postepowania,
przewodniczacy oglasza wylaczenie tej osoby ze skiadu Komisji
w danym postepowaniu;
w przypadku niezlozenia przez czlonka Komisji o$wiadczenia
o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy,
badz zlozenia oSwiadczenia niezgodnego z prawdg, cztonek Komisji
podlega niezwlocznemu wylaczeniu z dalszego udzialu w pracach
Komisji;
z odbytego posiedzenia Sekretarz sporzadza protokot.

24. Ocena zlozonych ofert - w trakcie oceny zlozonych ofert Komisja
Przetargowa wykonuje nastepujace czynnosci:

D)

bada oferty pod wzgledem formalnym, w tym sprawdza, czy
wykonawcy spetniaja warunki udzialu w postepowaniu oraz czy
oferta nie podlega odrzuceniu;

w przypadku brakéw i uchybien bada, czy wykonawce nie nalezy
wezwac do uzupelnienia badZ wyjasnienia tresci oferty;

zapoznaje si¢ z oceng merytoryczng ofert, przygotowana przez osobe
sktadajaca zapotrzebowanie lub zlecenie;

okreéla, czy oferty nie zawieraja oczywistych omylek oraz czy cena
oferty nie moze by¢ uznana za razaco niska;

opiniuje przygotowane przez pracownika BZP powiadomienie
o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawiadomienie o wykluczeniu



25.

26.

wykonawcy i odrzuceniu ofert, a takze zawiadomienie
0 uniewaznieniu postepowania i wnioskuje do rektora lub osoby przez
niego upowaznionej o zatwierdzenie wyniku postepowania.

W przypadku odwotania od niezgodnych z przepisami Ustawy czynnosci
podjetych przez Uczelnie jako zamawiajacego lub zaniechania czynnosci
Komisja zwraca sie do radcéw prawnych z prosba o opinie, a nastepnie
przekazuje ja wraz ze swoim stanowiskiem do rozpatrzenia rektorowi lub
osobie przez niego upowaznione;.

Na polecenie rektora lub osoby przez niego upowaznionej Komisja oraz
pracownik BZP prowadzacy postepowanie powtarzaja czynnosci, ktoére
zostaly uniewaznione jako podjete z naruszeniem prawa.



