Zatacznik do Zarzadzenia Nr 22
Rektora Politechniki Poznanskiej
Z dnia 18 maja 2022 .
(RO/I22/2022)

lll. Karty obiegu

B. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

B-1 | Wniosek o ustalenie trybu realizacji zamdwienia

B-2 | Zamdwienie

B-3 Dokumentacja podstawowych czynno$ci do zaméwienia realizowanego poprzez rozeznanie
rynku

B-4 Formularz zamoéwienia do przetargu na sprzet komputerowy, sieciowy, multimedialny i opro-

gramowanie (komputer stacjonarny, monitor, laptop, drukarka)

© Politechnika Poznanska, Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow




Karta obiegu B-1

Whiosek o ustalenie trybu realizacji zaméwienia

ZASADY SPORZADZANIA | KONTROLI DOKUMENTU

1. Whniosek o ustalenie trybu realizacji zamowienia (wzér wedtug zatacznika) sporzadza w 2 egzem-
plarzach pracownik jednostki organizacyjnej zainteresowanej realizacjg zamowienia — podpisuje dy-
rektor/kierownik tej jednostki.

2. Wniosek powinien zawierac:

a) okreslenie przedmiotu zamdwienia (towar, dostawa, ustuga, robota budowlana itp.);

wskazanie zrodta finansowania;

()

)

b) szacunkowg wartos¢ zamdwienia (netto i brutto);
)
)

d
e) wskazanie konta alokaciji.

nazwe i numer projektu;

3. Przygotowany wniosek sktada sie w Dziale Zamowien Publicznych.

4. Po zaopiniowaniu pierwszy egzemplarz pozostaje w Dziale Zamowien Publicznych. Drugi egzem-
plarz zatrzymuje jednostka zainteresowana realizacjg zamoéwienia.
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Poznan, dnia ........cccccecevveeviecien,

(pieczatka jednostki zamawiajacej)

Dziat Zaméwien Publicznych

w miejscu

Prosze o ustalenie trybu realizacji zamdwienia na: (wymieni¢ przedmiot zaméwienia np. dosta-
wa, ustuga, robota budowlana itp.).

Szacunkowa warto$é zamowienia: ..........ooveeveeeeiiieiinnn, netto
Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia: .........coceveeveieieeieeeen, brutto

(przy podziale zamowienia na pakiety nalezy podac odrebne warto$ci dla danego pakietu)
Zrodto finaNSOWaNIa ............cccvoveveveveeeerieeen,

Nazwa i numer projektu ..........ccccceeeeriiiiiinneenn

Konto alokacji .............vvvvvvviiiiiiiiieeececiiii,

podpis dyrektora/kierownika jednostki zamawiajace;

Zatwierdzenie $rodkéw przez Kwestora
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Karta obiegu B-2

Zamowienie

ZASADY SPORZADZANIA | KONTROLI DOKUMENTU

1. Zaméwienie (wzdr wedtug zatacznika) sporzadza w 4 egzemplarzach pracownik jednostki zaintere-
sowanej nabyciem towaru, ustugi lub roboty budowlane;.

2. Zamowienie powinno zawierac:
= (ate sporzadzenia;
= petng nazwe i adres wykonawcy zamowienia;

= ilos¢ i rodzaj dostarczonych towaréw, zakres i charakter $wiadczonych ustug lub zakres wyko-
nania robot budowlanych;

= warto$¢ netto i brutto zamdwienia;

= wskazanie zrédta finansowania;

= okreslenie formy ptatno$ci, terminu ptatnosci, terminu realizacii;
= zasady udzielenia gwarancji,

= okreslenie miejsca dostawy / realizacji ustugi.

3. W przypadku gdy wartos¢ zamowienia (za wyjatkiem sprzetu komputerowego, sieciowego, multi-
medialnego i oprogramowania) przekracza kwote 5.000 PLN brutto podlega ono zaopiniowaniu
przez Dziat Zamowien Publicznych oraz wymagana jest akceptacja kwestora.

4. W przypadku gdy wartos¢ zaméwienia na sprzet komputerowy, sieciowy, multimedialny
i oprogramowanie przekracza kwote 300 PLN brutto, jest ono realizowane w drodze przetargu ogdl-
nouczelnianego organizowanego przez Dziat Zaméwien Publicznych.

5. Zgode na zakup sprzetu komputerowego, sieciowego, multimedialnego i oprogramowania z pomi-
nieciem przetargu, w wyjatkowych sytuacjach, moze wyrazi¢ kierownik Dziatu Zamowien Publicz-
nych.

6. Przygotowang dokumentacje sktada sie w Dziale Zamowien Publicznych.

7. Po zaopiniowaniu:
= pierwszy egzemplarz otrzymuje wykonawca zaméwienia;
= drugi egzemplarz pozostaje w aktach jednostki organizacyjnej wystawiajacej zaméwienie,
= trzeci egzemplarz pozostaje w Dziale Zaméwien Publicznych,

= czwarty egzemplarz trafia do Kwestury wraz z fakturg za wykonane zaméwienie.
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- pierwszy egzemplarz zamowienia dla wykonawcy —

Poznan, dnia .......................
(pieczatka jednostki zamawiajace))

Zamoéwienie nr

Wykonawca: Odbiorca:

Dane do faktury:

Politechnika Poznanska

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

Dane odbiorcy:

Politechnika Poznanska

Inst. / Wydz. ..........

Ul e : Poznan

tel. oo

Imig i NAZWISKO ......cccvvviiiiiiiiiieeiinne,

Politechnika Poznanska w oparciu o ztozong oferte zdnia ...................... , stanowigcg zatacznik do
zamdwienia, zamawia:
Cenajed- |\ osc
Lp. Okreslenie przedmiotu zaméwienia llo§¢ | Waluta | nostkowa netto
netto
1
Warto$¢ zamowienia netto:
VAT ........ % I warto$¢ VAT: XXX
Warto$¢ zamowienia brutto:
Przeliczenie wartosci na PLN wg kursu ......... (tabelaNBP nr ................ zdnia .......... ) TP z
netto
Forma ptatnosci: przelew
Termin ptatnosci: ....... dni od dnia otrzymania faktury.
Termin realiZacji: ......covverveirieicieeeees e s
GWATANCJA: ..ttt ettt esea bbb b s b s s s s e

Miejsce dostawy/realizacji USHUGI: ........cceveevriririirirnieeeees s

podpis osoby upowaznionej podpis kwestora
do zaciggania zobowigzan
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- egzemplarze zamoéwienia dla jednostek PP -

Poznan, dnia .......................
(pieczatka jednostki zamawiajacej)

Zamoéwienie nr

Dostawca: Odbiorca:

Dane do faktury:

Politechnika Poznanska

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

Dane odbiorcy:

Politechnika Poznanska

Inst. / Wydz. ..........

Ul e : Poznan

tel. oo

Imig i NAZWISKO ......ccovviiiiiiiiiieiiiiii

Politechnika Poznanska w oparciu o ztozong oferte zdnia ...................... , stanowigcg zatacznik do
zamdwienia, zamawia:
Cenajed- | o ios¢
Lp. Okreslenie przedmiotu zaméwienia llo§¢ | Waluta | nostkowa netto
netto
1

Warto$¢ zamowienia netto:

VAT ........ % | warto$¢ VAT: XXX

Warto$¢ zamowienia brutto:
Przeliczenie warto$ci na PLN wg kursu......... (tabelaNBPnr ................ zdnia ......... )i z
netto
Konto alokacji, zrédto finansowania, projekt
Podstawa prawna udzielenia zaméwienia publicznego: | art. 2 ust. 1 pkt 1 PZP
Forma ptatnosci: przelew
Termin ptatnosci: ....... dni od dnia otrzymania faktury.
Termin re@liZaci: ........cocvvveeeueirier e e
€T = Lo - PP RSRT
Miejsce dostawy/realizacji USIUGI: ........ceveriirniriniieirnirrsees s
podpis osoby odpowiedzialnej podpis 0soby upowaznione; podpis pracownika

za realizacje zamowienia do zaciggania zobowigzan  Dziatu Zamoéwien Publicznych
podpis kierownika projektu podpis opiekuna projektu podpis kwestora

z Dziatu ds. Badan
i Projektow
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Karta obiegu B-3

Dokumentacja podstawowych czynnosci do zaméwienia publicznego
realizowanego poprzez rozeznanie rynku

ZASADY SPORZADZANIA | KONTROLI DOKUMENTU

1. Protokét z rozeznania rynku (wzér wedtug zatacznika) sporzadza w 2 egzemplarzach pracownik
jednostki wykonujacej zapytanie o ceng, a podpisuje dyrektor/kierownik jednostki.

2. Dokumentacja powinna zawierac:

dane jednostki organizacyjnej wykonujacej zapytanie o ceng;

okre$lenie przedmiotu zamdwienia (towar, ustuga, ilos¢);

okre$lenie formy przeprowadzenia zapytania (listownie, e-mailem, analiza ofert ze stron www);
kryteria wyboru oferty;

dane adresowe firm do ktorych zwrdcono sie z zapytaniem o cene;
zaproponowane ceny netto i brutto w PLN;

przeliczenie warto$ci zaméwienia na PLN w przypadku ofert w innych walutach;
informacje o poréwnywalnosci ofert;

informacje o prowadzonych negocjacjach;

okre$lenie firmy wybranej do realizacji zamowienia;

uzasadnienie wyboru oferty, ktorej cena nie byta najnizsza;

powody uniewaznienia postepowania;

cel poniesienia wydatku.

Przygotowang dokumentacje sktada si¢ do akceptacji w Dziale Zaméwien Publicznych.

4. Pierwszy egzemplarz pozostaje w Dziale Zamoéwien Publicznych. Drugi egzemplarz zatrzymuje
jednostka sktadajaca zamdwienie.
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Dokumentacja podstawowych czynnosci do zamowienia publicznego realizowanego poprzez rozezna-
nie rynku

Protokot z rozeznania rynku do zamdwienia publicznego udzielonego przez

I Jednostka organizacyjna PP: ...

II.  Przedmiot zamodwienia:

lIl.  Sposbb przestania zapytania o ceng: listownie/e-mailem/analiza ofert ze stron www. '
IV. Kryteria wyboru oferty2: cena
V. Wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty:

Lp. Dane Data ztozenia Cena Cenaw zt (net- | Cenaw zt (brut- | Uwagi
wykonawcy oferty3 w walucie to) to)
obcej
1.
2.
3.
4.
5.
VI.  Przeliczenia wartosci zamoéwienia na PLN dokonano wg Kursu ...............ccceeeennne. (tabela NBP nr
...................... zdnia ...ooocvvvvveennnn )l

VII. Informacja o poréwnywalnosci ofert; Ztozone oferty sa: zgodne z zapytaniem o cene, poréwnywal-
ne, dotyczq fabrycznie nowych towardw!.

VIII.  Informacja o prowadzonych negocjacjach:............ccvvvvvviviiieiiiiiiiiiiiie e,
IX. Zamawiajacy wybrat oferte nr ............ fIrMY e
X. Uzasadnienie wyboru oferty, ktorej cena nie byta najnizsza: .............cccccceeviiinnnnen.
Xl.  Postepowanie uniewazniono PONIEWAZ: .............uvvriiiieeeeeeeeiieersiiiiieeaereeerenenenns
XII.  Konto alokacji, zrodto finansowania, projekt? ...........oovvvvvieiiiiiiiiiee e
XIIl.  Wskazanie celu poniesienia wydatku ..............ccccooiiiiiiiiiiiiii e

Data sporzadzenia: ......................

Protokét sporzadzit Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan

czytelny podpis czytelny podpis

' Niepotrzebne skreslic

2Nalezy uzupetni¢ o inne kryteria niz cena, jesli zostaty zastosowane w rozeznaniu rynku.
3W przypadku nie ztoZenia oferty przez wykonawce nalezy wpisa¢ ,brak oferty”.
4\Wymagane tylko w przypadku przygotowania protokotu z rozeznania rynku do uméw.
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Karta obiegu B-4

Formularz zaméwienia do przetargu na sprzet komputerowy,
sieciowy, multimedialny i oprogramowanie

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.

Wszystkie jednostki organizacyjne Politechniki Poznanskiej zobowigzane sg do stosowania zasad
udzielania zamoéwien publicznych okre$lonych w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamo-
wien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.).
Przy udzielaniu zamdwien publicznych o wartosci od 130.000 zt. do wartosci mniejszej niz progi
unijne, w Politechnice Poznanskiej stosowane sg nastepujace tryby:
— tryb podstawowy w jednym z trzech wariantow;
— negocjacje bez ogtoszenia;
— zamowienie z wolnej reki;
— partnerstwo innowacyjne.
Przy udzielaniu zamowien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne, w Poli-
technice Poznanskiej stosowane sg nastepujace tryby:
— przetarg nieograniczony;
— przetarg ograniczony;
— negocjacje z ogtoszeniem;
— dialog konkurencyjny;
— partnerstwo innowacyjne;
— negocjacje bez ogtoszenia;

zamowienie z wolnej reki.
Podstawq wyboru trybu realizacji zaméwienia jest jego warto$¢ oraz przestanki okre$lone w ustawie.
Podstawe przeliczenia wartosci zamowienia stanowi Sredni kurs ziotego w stosunku do euro ogta-
szany w drodze obwieszczenia w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”
oraz zamieszczany na stronie internetowej Urzedu Zamowien Publicznych (www.uzp.gov.pl).
Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob zapewniajacy najlepszg jakos¢ dostaw,
ustug, oraz rob6t budowlanych, uzasadniong charakterem zamowienia, w ramach $rodkow, ktdre za-
mawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz uzyskanie najlepszych efektéw zaméwienia,
w tym efektow spotecznych, Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektdéw
jest mozliwy do uzyskania w danym zamdwieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.
Jednostka organizacyjna Politechniki Poznanskiej nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw
ustawy:
a) taczy¢ zamdwien, ktore odrebnie udzielane wymagajg zastosowania roznych przepisoéw ustawy;
b) dzieli¢ zaméwienia na odrebne zaméwienia, w celu unikniecia tacznego szacowania ich warto$ci.
Zambwienie nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zamo-
wienia, biorac pod uwage zaréwno oferowang cene, jak i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamdwienia.
Kwota, jakgq zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia nie moze przekroczy¢
kwoty zaplanowanej na konkretne zamoéwienie w planie rzeczowo-finansowym zamawiajgcego.

PROCEDURA REALIZACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.

2.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonuje jednostka organizacyjna Politechniki Po-
znanskiej zainteresowana realizacjg zamowienia.

Decyzje w sprawie przyjecia trybu udzielania zamoéwienia publicznego, po dokonaniu oceny w za-
kresie warto$ci zamdwienia i spetnienia innych przestanek ustawowych, podejmujg uprawnieni pra-
cownicy Dziatu Zaméwien Publicznych. W przypadku, gdy wartos¢ szacunkowa zamowienia jest
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rowna lub przekracza kwote 130.000 ziotych netto, jednostka organizacyjna Politechniki Poznan-

skiej zainteresowana realizacjq zamowienia sktada do Dziatu Zaméwienn Publicznych wniosek

o ustalenie trybu procedury przetargowej (karta obiegu B-1) wraz z dokumentami niezbednymi do

sporzadzania tzw. specyfikacji warunkéw zamowienia oraz umowy. Wniosek musi by¢ podpisany

przez osobe upowazniong do zaciggania zobowigzan finansowych oraz kwestora, ktory potwierdza

srodki finansowe niezbedne do realizacji zamowienia.

W przypadku realizacji zaméwien finansowanych z projektéw, wniosek o ustalenie trybu procedury

przetargowej musi by¢ podpisany oprocz osob wskazanych w pkt 1 takze przez:

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

2) opiekuna projektu z Dziatu ds. Badan i Projektdw, ktdry potwierdza zgodno$¢ z umowg o reali-
zacje projektu.

Dziat Zamowien Publicznych przygotowuije i przekazuje do zatwierdzenia rektorowi:

1) specyfikacje warunkoéw zamédwienia,

2) projekty innych dokumentow, w szczegoélno$ci wnioski oraz zawiadomienia wymagane ustawg
do wiasciwego organu.

W przypadku zaméwien realizowanych przez Dziat ds. Inwestycji czynno$ci zwigzane z przeprowa-

dzeniem procedury przetargowej wykonuje Dziat ds. Inwestycji.

KOMISJA PRZETARGOWA

1.

Dziat Zaméwien Publicznych/Dziat ds. Inwestycji sktada do rektora wniosek o powotanie komisji

przetargowej z propozycjq jej sktadu, uprzednio skonsultowanego z jednostkg organizacyjng Poli-

techniki Poznanskiej zainteresowang realizacjg zaméwienia.

Przewodniczacy komisji przetargowej jest powotywany uznaniowo, w uzgodnieniu z jednostkg bezpo-

Srednio zainteresowang zamoéwieniem. Komisja przetargowa musi liczy¢ nie mniej niz 3 czionkow.

W sktad komisji musi wchodzi¢ osoba bezposrednio zainteresowana przedmiotem zamdwienia.

Do zadan przewodniczacego komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie od cztonkdéw komisji owiadczenia o braku konfliktu intereséw, o ktorym mowa w art.
56 PZP;

2) poinformowanie rektora o okolicznosciach wytaczenia z udziatu w postepowaniu o udzielenie
Zzamowienia;

3) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

4) podziat miedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego;

6) informowanie rektora o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzie-
lenie zamdwienia publicznego.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga specjainej wiedzy,

przewodniczacy komisji przetargowej moze zasiegnaC opinii biegtych (rzeczoznawcow). Do bie-

gtych stosuje sie odpowiednio przepis dotyczacy oswiadczenia o braku konfliktu interesow, o ktorym

mowa w art. 56 PZP. Biegly przedstawia opinie na pismie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej

pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w szcze-

géinosci:

1) udziela wyjasnien dotyczacych dokumentéw zamdwienia;

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do rektora o wykluczenie
wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa;

5) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustaws;

6) ocenia oferty;
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7) prowadzi negocjacje w celu ulepszenia ofert jezeli jest to dopuszczalne przepisami ustawy
| uzasadnione;

8) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie po-
stepowania;

9) przyjmuje i analizuje wnoszone odwofania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie.

Komisja przetargowa proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonane;

przez cztonkdw komisji. Ocena ofert odbywa sie wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okre-

$lonych w dokumentach zamowienia, zaproszeniu do udziatu w postepowaniu albo zaproszeniu do

skfadania ofert.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

1.

3.

Wynik postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego zatwierdza rektor.

Rektor stwierdza niewaznos¢ czynno$ci podjetej lub zaniechanej z naruszeniem prawa.

Komisja przetargowa powtarza uniewazniong czynno$¢ lub dokonuje czynnos$ci podjetej z narusze-
niem prawa.

Odwotanie na czynnosci podjete przez zamawiajacego, ztozone przez wykonawcdw, przewodni-
czacy komisji przetargowej przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia rektorowi.

Po zakonczeniu procedur o udzielenie zamoéwienia publicznego zostaje przekazana kierownikowi
jednostki organizacyjnej bezposrednio zainteresowanej realizacjq zaméwienia informacja o wyniku
przeprowadzonej procedury oraz kopia umowy.
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Formularze zamdwienia do przetargu na sprzet komputerowy, sieciowy, multimedialny i opro-
gramowanie (komputer stacjonarny, monitor, laptop, drukarka)

nazwa jednostki zamawiajacej, adres

Jeden zestaw komputerowy o parametrach:

WYSZCZEGOLNIENIE WYMAGANIA
Ptyta gtéwna o
Procesor J
Pamige¢ RAM o
Dysk SSD .
Karta sieciowa J
Karta dzwiekowa °
Karta graficzna o
Obudowa .
System operacyjny o
Klawiatura J
Myszka o
Certyfikaty i normy .
Gwarancja i wsparcie o

podpis dyrektora/kierownika jednostki
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nazwa jednostki zamawiajacej, adres

Jeden monitor LCD o parametrach:

WYSZCZEGOLNIENIE WYMAGANIA
Przekatna ekranu, rozdzielczo$¢ J
Parametry obrazu o
Ztacza o
Obudowa i regulacja monitora o
Kable .
Gwarancja o
Inne J

podpis dyrektora/kierownika jednostki
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nazwa jednostki zamawiajacej, adres

Jeden notebook o parametrach:

WYSZCZEGOLNIENIE WYMAGANIA
Procesor .
Pamige¢ RAM o
Dysk SSD .
Karta sieciowa .
Karta dzwigkowa o
Karta graficzna o
Zlacza .
Ekran .
Akumulator J
Obudowa i masa .
System operacyjny .
Torba do notebooka .
Myszka o
Gwarancja .

podpis dyrektora/kierownika jednostki
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nazwa jednostki zamawiajacej, adres

Jedna drukarka laserowa monochromatyczna z automatycznym modutem druku dwustronnego
o parametrach:

WYSZCZEGOLNIENIE WYMAGANIA
Predkos¢ druku o
Wydruk pierwszej strony °
Rozdzielczos¢ druku J
Obstugiwane formaty o
Sie¢ .
Pamie¢ RAM .
Nosniki J
Podajnik papieru °
Odbiornik papieru o
Jezyki drukowania °
Maksymalna obcigzalnos¢ o
Zgodno$¢ z systemami )
Pobdr mocy o
Certyfikaty i normy .
Inne o
Gwarancja o

podpis dyrektora/kierownika jednostki
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