Zarzadzenie Nr 79
Rektora Politechniki Poznanskiej
z dnia 30 grudnia 2020 r.
(ROIXII/79/2020)

w sprawie udzielania zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130.000 ztotych netto

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U.z 2020 r., poz. 85, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny przy zachowaniu zasady uzyskiwa-
nia najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

2. Jednostka organizacyjna Politechniki Poznanskiej nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych (ustawa PZP):

1) faczy¢ zamdwien, ktdre odrebnie udzielane wymagajg zastosowania réznych przepiséw ustawy PZP;
2) dzieli¢ zaméwienia na odrebne zamdwienia w celu uniknigcia tacznego szacowania ich wartosci.

3. Zamowienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia, biorac pod
uwage oferowang cene oraz jesli zostaty okreslone, inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia, {j. funk-
cjonalno$¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminy ptatnosci itp.

4. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia jednostka organizacyjna Politechniki Poznanskiej szacuje
z nalezytg starannoscia wartos¢ zaméwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo -finansowym.

5. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towaréw i ustug.

6. Kwota, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia nie moze przekroczy¢ $rodkéw prze-
widzianych w planie rzeczowo-finansowym zamawiajacego oraz w planach poszczegdlnych jednostek organizacyj-
nych lub zatwierdzonych aktualizacjach tych plandw. W przypadku realizacji przez Politechnike Poznarska projektow
finansowanych lub dofinansowywanych ze zrddet zagranicznych wydatki moga by¢ ponoszone tylko na cele i w wy-
sokosci, jakie zostaly przewidziane we wtasciwej umowie lub decyzji.

7. Za prawidtowq realizacje zarzadzenia odpowiadajg osoby upowaznione przez rektora Politechniki Poznanskiej do
zaciggania zobowigzan finansowych.

8. Niniejszy regulamin ma zastosowania do udzielania zaméwier w ramach projektéw objetych dofinansowaniem oraz
udzielanych na podstawie odrebnych uméw, w ktérych przewidziano inne procedury udzielania zaméwien
z zastrzezeniem konieczno$ci stosowania obostrzen wynikajacych z tych procedur.

§2
PROCEDURY REALIZACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Zaméwienia inne od realizowanych na podstawie przetargéw ogolnouczelnianych (m.in. na: sprzet komputerowy
i multimedialny, gadzety i materiaty promocyjne, odczynniki chemiczne, gazy techniczne, srodki czystosci, materiaty
biurowe, materiaty eksploatacyjne do drukarek i urzadzen wielofunkcyjnych, ubezpieczenia) i organizowanych na po-
trzeby jednostek organizacyjnych Politechniki Poznanskiej o wartosci do 5.000 zt brutto wigcznie, jednostka organiza-
cyjna Politechniki Poznanskiej moze realizowa¢ samodzielnie przestrzegajac postanowien § 1. Zaméwienia te powinny
by¢ poprzedzone badaniem rynku, ale nie wymagajg udokumentowania ztozonymi ofertami ani protokotem z rozeznania
rynku.

2. Zambwienia inne od wymienionych w ust. 1 lub realizowanych na podstawie przetargéw (ogdlnouczelnianych lub orga-
nizowanych na potrzeby jednostek organizacyjnych Politechniki Poznariskiej) o warto$ci przekraczajacej 5.000 z+-brutto
jednostka organizacyjna Politechniki Poznanskiej moze realizowaC samodzielnie, przestrzegajac postanowien
§ 11 dokonujgc wyboru wykonawcy w oparciu o rozeznanie rynku.

3. Przeprowadzenie rozeznania rynku polega na skierowaniu do co najmniej trzech wykonawcow zapytania o cene, za
jaka potencjalny wykonawca zrealizuje zaméwienie. W zapytaniu 0 cene mozna zawrze¢ dodatkowe kryteria oceny
ofert. W przypadku braku mozliwo$ci skierowania zapytania do trzech wykonawcéw nalezy uzyskac zgode kierownika
DZP na skierowanie zapytania do dwéch lub do jednego Wykonawcy

4. Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej oferty, spetniajacej wymogi co do
przedmiotu zamdwienia.



Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze wiecej niz jedna oferta przedstawia taki sam bilans
ceny i innych kryteridw oceny ofert, wybiera sie oferte z najnizsza ceng, a jezeli zostaty ztozone oferty o takiej same;
cenie, nalezy wezwa¢ wykonawcdw do ztozenia ofert dodatkowych. Wykonawcy nie mogg zaoferowaé cen wyzszych
niz zaoferowane w ztozonych ofertach.

Dopuszcza sig prowadzenie negocjacji ze wszystkimi oferentami lub tylko z oferentem, ktory zlozyt najkorzystniejsza,
oferte w celu jej ulepszenia w zakresie przyjetych kryteriow oceny ofert. Negocjacje nie mogg prowadzi¢ do zmiany
tresci zapytania o cene i dotyczg wytacznie tych elementéw tresci ofert, ktore podlegajg ocenie w ramach kryteriow
oceny ofert.

Zapytanie 0 cene moze by¢ kierowane pisemnie (pocztg tradycyjng) lub za pomocg poczty elektronicznej (e-mail).
Dopuszczalne jest takze dokonanie rozeznania rynku poprzez analize co najmniej trzech ofert pochodzacych ze stron
internetowych.

Zapytanie 0 cene powinno zawiera¢ w swojej tresci co najmniej:

nazwe i adres zamawiajgcego;

szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia z podaniem informacii, ktére majg wptyw na tre$¢ sktadanych ofert;
warunki realizacji zamdwienia, w tym termin;

kryteria oceny ofert oraz informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteridw oceny ofert, jesli cena nie jest jedynym kryterium;

5) wskazanie osoby uprawnionej do kontaktu z wykonawcami;

6) wskazanie formy ztozenia oferty;

7) miejsce i termin sktadania ofert;
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Ponadto zapytanie moze zawierac:
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1) informacje o mozliwosci sktadania ofert czgSciowych,

2) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,

3) istotne elementy, ktére bedg wprowadzone do umowy badz zaparafowany przez radce prawnego projekt umowy,

4) inne postanowienia.

Oferty Wykonawcow w odpowiedzi na zapytanie o cene winny by¢ sktadane pisemnie (pocztg tradycyjna) lub za po-

mocg poczty elektronicznej (e-mail).

Na podstawie otrzymanych ofert jednostka organizacyjna Politechniki Poznanskiej wybiera Wykonawce, ktéry zaofe-

rowat najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia zgodnie z przyjetymi kryteriami oceny ofert, z zastrzezeniem

ust. 6.

Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza si¢ protokét w minimum 2 egzemplarzach wedtug wzoru okreslo-

nego w Zataczniku nr 1. Wiasciwa osoba upowazniona przez rektora Politechniki Poznariskiej do zaciggania zobowig-

zan finansowych odpowiada za przechowywanie protokotu i ofert przez okres co najmniej 4 lat od dnia otrzymania
faktury lub przez okres diuzszy jezeli wymagaja tego odrebne przepisy albo zawarte umowy.

Na podstawie rozeznania rynku jednostka organizacyjna Politechniki Poznanskiej wypetnia druk Zaméwienia (w 4 eg-

zemplarzach) wedtug wzoru okres$lonego w Zataczniku nr 2 lub przygotowuje umowe (w 4 egzemplarzach). Zamawiajacy

moze sporzadzi¢ zaméwienie wedtug wiasnego wzoru, ktdry musi zawiera€ co najmniej informacje okre$lone w Zatacz-

niku nr 2.

Obowigzek zawarcia umowy w formie pisemnej dotyczy:

1) zamdwien na ustugi o warto$ci przekraczajacej kwote 20.000 zt brutto lub nizszej jezeli jest to uzasadnione spe-
cyfika przedmiotu zaméwienia (np. konieczno$¢ uregulowania: kar umownych, mozliwosci odstapienia od
umowy, zasad odbioru, praw wiasnosci intelektualnej, poufno$ci),

2) zamdwien na roboty budowlane,

3) zaméwien na dostawy w przypadkach jezeli jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamédwienia (np. koniecz-
nos¢ uregulowania: kar umownych, mozliwo$ci odstapienia od umowy, zasad odbioru).

Umowa powinna by¢ podpisana przez umocowanego przedstawiciela wykonawcy.

Umowa przed przekazaniem rektorowi Politechniki Poznanskiej lub osobie umocowanej przez rektora do zaciggania

zobowigzan i kwestorowi powinna by¢ zaakceptowana przez radce prawnego oraz pracownika Dziatu Zamdwien Pu-

blicznych.

Na zamédwieniu oraz umowie zamiesza si¢ informacje o koncie alokacji, zrédle finansowania i projekcie, chyba ze dane

te zostaty zamieszczone w systemie EOD.

Cena netto i brutto na zamowieniu i w protokole z rozeznania rynku powinna by¢ wyrazona w walucie PLN. Jesli oferty

zostaty ztozone w walucie obcej nalezy dokonac przeliczenia na PLN wedtug $redniego kursu NBP z dnia zamowienia

lub dnia poprzedzajacego, jezeli aktualny kurs nie zostat jeszcze opublikowany na stronie NBP.

Zamowienie lub umowa oraz protokoty z rozeznania rynku muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. Wskazane jest,

aby dokumenty stanowigce zataczniki do umowy bgdz protokotu z rozeznania rynku w jezyku obcym, byty przettuma-

czone na jezyk polski. Nie jest wymagane ttumaczenie przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku realizacji zaméwien finansowanych lub dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych zaméwienie/umowa
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musi by¢ podpisane oprécz oséb wskazanych w ust. 15, takze przez:

1) kierownika projektu, ktory potwierdza niezbednos¢ zakupu do realizacji projektu,

2) opiekuna projektu z Dziatu ds. Badan i Projektdw, ktéry potwierdza zgodno$¢ z umowa o realizacje projektu.

Podpisy te musza by¢ ztozone jeszcze przed podpisem pracownika Dziatu Zaméwien Publicznych i kwestora.

Jednostka organizacyjna Politechniki Poznariskiej jest zobowigzana w terminie 14 dni od zaniechania realizacji za-

maowienia zgtosi¢ na piSmie do Dziatu Zamdwien Publicznych fakt, ze zaméwienie podpisane uprzednio przez pra-

cownika Dziatu Zaméwien Publicznych nie bedzie realizowane.

Pracownicy Dziatu Zamowien Publicznych prowadza ewidencje zamoéwien. W razie zblizenia sig kwoty zamowien

poszczegolnych kategorii dostaw (produktow) lub ustug (np. dostawa mebli, szkla laboratoryjnego, kserokopiarek,

ustugi stolarskie itp.) do granicy 130.000 ztotych netto, zostanie do jednostek wystany komunikat o konieczno$ci prze-
prowadzenia innej procedury (np. przetarg).

Rozliczenie i przekazanie srodkow finansowych za zrealizowane zaméwienie nastepuje na podstawie faktury dostar-

czonej do Punktu Przyjmowania Faktur lub Kwestury Politechniki Poznanskiej. Opis faktury musi zawierac:

e nazwe jednostki organizacyjnej Politechniki Poznanskiej,

e opis przedmiotu zamdwienia: wskazanie przedmiotu zamowienia, w tym doprecyzowanie zapisow zawartych na
fakturze (wyjasnienie co zostato zakupione, w sytuacii, gdy nie wynika to bezposrednio z zapisu na fakturze),
wskazanie celu poniesienia wydatku, mieszczacego sie w katalogu statutowych zadarn Uczelni,

e w przypadku nieterminowego wykonania zadania opis faktury powinien zawiera¢ informacje o koniecznosci nali-
czenia kar umownych,

o wprzypadku faktur dotyczacych zaréwno naktadéw majatkowych (zakupu/modernizaciji/ulepszenia $rodkdw trwa-
lych), jak i remontowych opis faktury powinien zawiera¢ podziat kwoty na poszczegdline zadania,

o konto alokacji, MPK, zrodto finansowania,

e numer zamdwienia lub umowy,

e podstawe prawng udzielenia zamoéwienia publicznego (art. 2 ust. 1 pkt 1 PZP), a gdy zamowienie jest realizowane
na podstawie innej procedury (np. przetarg) podstawe prawng okresla Dziat Zaméwien Publicznych),

e potwierdzenie (podpis) kompletnosci i poprawnosci wykonania zamdwienia zgodnie z umowa lub zleceniem,
w szczegoInosci, co do ilosci, jakosci, terminu i ceny oraz poprawno$ci zapiséw na fakturze przez osoby odpo-
wiedzialne za jego realizacje (kontrola merytoryczna faktury),

e podpis osoby upowaznionej przez rektora Politechniki Poznarskiej do zaciggania zobowigzan finansowych sta-
nowigcy rowniez potwierdzenie wykonania zamoéwienia zgodnie z § 1 Zarzadzenia.

Do faktury dotacza sie wystawione dowody realizacji zamdwienia w postaci dokumentéw dostawy lub protokotéw od-

bioru robét (kazdorazowo w przypadku robét budowlanych).

Rozeznanie rynku nie jest konieczne w przypadku (nie dotyczy pisemnosci dokonywania zamdwiert powyzej kwoty

5.000 zt w drodze zaméwienia lub umowy na zasadach okreslonych w zarzadzeniu):

1) optat z tytutu uczestnictwa w konferencjach naukowych i szkoleniach zawodowych,

2) umow o dzieto i zlecenia (nie dotyczy umdw zawartych z osobami fizycznymi w ramach prowadzonej przez nie

dziatalno$ci gospodarcze;j),

zakupu paliwa do samochodow,

publikacji naukowych,

zbiorow bibliotecznych,

ustug bankowych,

zakupu biletow lotniczych miedzynarodowych zwigzanych z wyjazdem stuzbowym za granice do kwoty 6.000 zt,

zamowien wymienionych w art. 11 ust. 1 ustawy PZP w szczegolno$ci zaméwien, ktdrych przedmiotem sg;

a) ustugi badawcze i rozwojowe, chyba Ze sg one objete kodami CPV od 73000000-2 do 73120000-9,
73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, tj.:
73000000-2 Ustugi badawcze i eksperymentalno-rozwojowe oraz pokrewne ustugi doradcze
73100000-3 Ustugi badawcze i eksperymentaino-rozwojowe
73110000-6 Ustugi badawcze
73111000-3 Laboratoryjne ustugi badawcze
73112000-0 Ustugi badan morskich
73120000-9 Ustugi eksperymentalno-rozwojowe
73300000-5 Projekt i realizacja badan oraz rozwoj
73420000-2 Studium przedwykonalnosci i demonstracja technologiczna
73430000-5 Testy i ocena

okre$lonymi we Wspoinym Stowniku Zamdwien, oraz spetnione sg tacznie nastepujace warunki:
— korzysci z tych ustug przypadajg wytacznie zamawiajagcemu na potrzeby jego wiasnej dziatalnosci,
— catos$¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyptaca zamawiajacy;

b) nabycie audycji i materiatéw do audyciji lub ich opracowanie, produkcja lub koprodukcja, jezeli sg przeznaczone



na potrzeby swiadczenia audiowizualnych ustug medialnych lub radiowych ustug medialnych — udzielanych przez
dostawcdw audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych;
c) zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcdw audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych;
d) nabycie wiasnosci lub innych praw do istniejacych budynkow lub nieruchomosci.
24. Zamowienia na sprzet komputerowy, sieciowy, multimedialny i oprogramowanie o wartosci do 200 zt brutto wigcznie,
jednostka organizacyjna Politechniki Poznanskiej moze realizowaé samodzielnie, przestrzegajac postanowien
§ 1 bez dodatkowych procedur, a o wartosci powyze;j tej kwoty w drodze przetargu ogoélnouczelnianego organizowa-
nego przez Dziat Zamowien Publicznych Politechniki Poznariskie;.
25. Zgode na zakup sprzetu komputerowego, sieciowego, multimedialnego i oprogramowanie z pominieciem procedur
ustawy PZP (przetargu) w wyjatkowych sytuacjach moze wyrazi¢ kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych.
26. W razie konieczno$ci natychmiastowego usunigcia awarii ze wzgledu na bezpieczenstwo obiektu i znajdujacych sie
w obiekcie 0séb i mienia lub w innych uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie, za zgodg rektora, mozliwo$¢ rea-
lizowania zamoéwienia z pominieciem stosowania zapiséw Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 52 Rektora Politechniki Poznaniskiej z dnia 28 wrzesnia 2020 r. w sprawie udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci do 30.000 euro netto (RO/IX/52/2020).

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2021 r.

Rektor
Politechniki Poznanskie;

prof. dr hab. inz. Teofil Jesionowski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 79 Rektora PP
z dnia 30 grudnia 2020 r. (RO/11X/79/2020)

Protokot z rozeznania rynku do zaméwienia publicznego udzielonego przez

. Jednostka organizacyjna PP: ..........ooi i
[l Przedmiot ZamOWIENIA: .........eiiiieeee it a e e e
lIl.  Sposéb przestania zapytania o cene: listownie/e-mailem/analiza ofert ze stron www.'
IV.  Kryteria wyboru oferty2: cena

V. Wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty:

Data
L Dane wykonawc Ztozenia Cena Cena Uwagi
p- y y oferty? (netto) (brutto) g
1
2
3
4
5
6
V1. Informacja o prowadzonych NegoCiaCiach: ............eviiiiiiiiiii i
VIl.  Zamawiajacy wybrat oferte nr ......... BTN e
VIIl.  Uzasadnienie wyboru oferty, ktérej cena nie byta najnizsza:
IX.  Postepowanie UNIEWAZNION0 PONIEWAZ: .........ceeieieiiiiieieieie ittt ettt ettt et anenrnenes
X NUMEr Projektu W ERP: 4. e
Data sporzadzenia
Protokét sporzadzit
czytelny podpis

(imie i nazwisko)

Podpis osoby upowaznionej przez rektora PP
do zaciggania zobowigzan finansowych

Niepotrzebne skresli¢

2Nalezy uzupetni¢ o inne kryteria niz cena, je$li zostaty zastosowane w rozeznaniu rynku.

3W przypadku nie ztozenia oferty przez wykonawce nalezy wpisac ,brak oferty”.

4Nr projektu w ERP jest wymagany tylko w przypadku przygotowania protokotu z rozeznania rynku do uméw.


http://www.1/

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 79 Rektora PP
z dnia 30 grudnia 2020 r. (RO/11X/79/2020)

Poznan, dnia ...........cc
(pieczatka jednostki zamawiajacej)
Zamowienie nr

Dostawca: Odbiorca:

Dane do faktury:

Politechnika Poznariska

pl. M. Sktodowskiej-Curie 5; 60-965 Poznan
NIP: 777-00-03-699

Dane odbiorcy:
Politechnika Poznanska
Inst. / Wydz. ..........
1] P : Poznan
tel. ........ Imie i nazwisko
Politechnika Poznarnska w oparciu o ztozong oferte zdnia ...................... , stanowiacg zatacznik do zamdwienia,
zamawia:
Lp. Okreslenie przedmiotu zamowienia llosé Cena jednost-
kowa netto
1

Warto$¢ zamowienia netto:
VAT ....... % / warto$¢ VAT:
Warto$¢ zamowienia brutto:

Konto alokaciji, zrédto finansowania, projekt
Podstawa prawna udzielenia zamoéwienia publicznego: art. 2 ust. 1 pkt 1 PZP
Forma ptatnosci: przelew
Termin ptatnosci: 14 dni od dnia otrzymania faktury.
TErmin realiZaCi: ......cveeeerreeeeeeer et
GWATANCJA: ...vveeiictieies bbb
Miejsce dostawy/realizacji USHUGI: .......c.cvevireerireirirercesesesee e

podpis osoby odpowiedzialnej podpis osoby upowaznionej podpis pracownika
za realizacje zaméwienia przez rektora PP do zaciggania Dziatu Zamowien Publicznych
zobowigzan finansowych oraz podstawa prawna
© podpis kierownika projekty podpis opiekuna projekty podpis kwestora

z Dziatu ds. Badan i Projektow

Pouczenie:

1. Egzemplarz dla wykonawcy powinien zawiera¢ wytacznie podpis 0soby upowaznionej przez rektora PP do zaciggania
zobowigzan finansowych oraz kwestora.

2. Egzemplarz dla wykonawcy nie musi zawierac informaciji o koncie alokacji, zrédle finansowania, projekcie oraz podsta-
wie prawnej udzielenia zamdwienia publicznego.

3. Zaméwienie powinno zostac przyjete do realizacji przez wykonawce: w formie bezpo$redniej adnotacji z datg, pieczatka
i podpisem na kopii zamdwienia, ktéra pozostaje w Uczelni (,Zamowienie przyjeto do realizacji piecze¢ i podpis”) lub
w oddzielnym pi$mie wystanym drogaq listowng lub elektroniczng (e-mail) o treSci zawierajacej co najmniej ,przyjeto do
realizacji zamoéwienie o numerze ........ zdnia ............ o wartosci .......... ", Potwierdzenie przyjecia do realizacji nie jest
konieczne w przypadku ztoZenia oferty przez umocowanego przedstawiciela Wykonawcy oraz posiadania potwierdzenia
odbioru zamdwienia.

4. W przypadku pdl, ktére nie dotyczg danego zaméwienia, nalezy wpisaé ,nie dotyczy” lub przekresli¢ pole.

5. Krétszy termin ptatno$ci niz 14-dniowy wymaga zgody kwestora.



