ZARZADZENIE NR 35/2020
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO
z dnia 17 marca 2020 r.

w sprawie trybu sktadania wnioskow o wszczecie procedury postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w okresie zagrozenia rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-CoV-2

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. z 2020 r., poz. 85 ze zm.) oraz majac na uwadze tre$¢ ustawy z dnia 2 marca
2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374) zarzadza sie, co nastepuje:

81
Postanowienia ogolne

1. Postanowienia niniejszego Zarzadzenia regulujg tryb sktadania wnioskow o wszczecie procedury
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez Uniwersytet Szczecinski w okresie
zagrozenia rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-CoV-2.

2. Postanowienia niniejszego Zarzadzenia stosuje sie do przygotowania postepowan o udzielanie
zamOwien publicznych o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, udzielanych w trybach
dopuszczonych tg ustawg oraz w postepowaniu majgcym na celu zawarcie umowy ramowej oraz
ustanowienie dynamicznego systemu zakupow.

§2.
Definicje

1. llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Dziale Zamowien Publicznych (K-ZP) - nalezy przez to rozumie¢ komorke merytoryczng

Uniwersytetu Szczecinskiego odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
2) kierowniku komorki merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw

poszczegolnych komdrek merytorycznych, kierownikdw projektéw, lub osoby zajmujace
samodzielne stanowisko pracy,

3) kierowniku zamawiajagcego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu
Szczecinskiego,
4) komorkach merytorycznych - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne jednostki

administracyjne Uniwersytetu Szczecinskiego odpowiedzialne za realizacje zamdwienia
publicznego, w tym Instytuty oraz zespoty projektowe,

5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843),

6) trybie udzielania zamdwienia, nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zamoOwienia, okreslony w art. 10 ustawy,

7) wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie postepowania,

8) zamowieniu publicznym, zwanym dalej zamdéwieniem - nalezy przez to rozumie¢ umowe
odpfatng zawierang miedzy zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane.

2. llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego, Kwestorze,
kierowniku komorki merytorycznej, kierowniku K-ZP nalezy przez to rozumie¢ réwniez osoby ich
zastepujace.



83-
Osoby upowaznione

1. Czynnosci faktyczne i prawne w postepowaniach o0 udzielenie zamdwien publicznych w
Uniwersytecie Szczeciiskim moga by¢ dokonywane przez kierownika zamawiajacego lub osoby
przez niego upowaznione.

2. Na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez kierownika zamawiajgcego czynnosci, o ktorych
mowa w ust. I moga dokonywac:

1) Prorektorzy

2) Kanclerz,

3) Kierownik K-ZP

4) kierownicy komorek merytorycznych,
5) inne upowaznione osoby.

3. Petnomocnictwo, o ktorym mowa w ust. 2 winno okresla¢ w szczeg6lnosci: rodzaj lub wartos¢
zamOwienia, do ktorej petnomocnik moze samodzielnie dokonywa¢ wszelkich czynnosci
faktycznych i prawnych zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia oraz wskazanie
czynnosci, ktdre wymagajg akceptacji kierownika zamawiajgcego lub innej osoby przez niego
upowaznionej.

84.
Tryb skfadania wnioskdw o wszczecie procedury postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego przez Uniwersytet Szczecinski w okresie zagrozenia rozprzestrzeniania sie
wirusa SARS-CoV-2

1. Komorka merytoryczna kazdorazowo przed udzieleniem zamdwienia jest zobowigzana
niezaleznie od objecia danego zamdwienia planem zamdwien Uniwersytetu Szczecinskiego - do
ztozenia do K-ZP kompletnego i podpisanego przez kierownika komorki merytorycznej wniosku.
Wz6r wniosku o wszczecie procedury postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
zamieszony jest na stronie https://zp.univ.szczecin.pl/?g=node/10.

2. Obligatoryjne zataczniki do wniosku stanowig nastepujace dokumenty:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robot, opisujace
przedmiot zaméwienia w przypadku rob6t budowlanych.

3) opis sposobu obliczenia ceny oferty,

4) wykaz wykonawcow, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub do ktérych nalezy wysta¢
zapytanie o cene (wraz z adresami i numerami telefondw), jezeli zamdwienia udziela sie
w trybie negocjacji bez ogtoszenia lub zapytania o cene,

5) wskazanie wykonawcy, z ktérym bedg prowadzone negocjacje, jezeli zamowienia udziela sie
w trybie z wolnej reki,

6) propozycja zagadnien, ktore bedg przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli zamdwienia
udziela sie w trybach negocjacyjnych lub zamowienia z wolnej reki oraz propozycja
zagadnien do dialogu jesli zamowienia udziela sie w trybie dialogu konkurencyjnego,

7) uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu udzielenia zamdwienia innego niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony,

8) wzOr umowy (istotne postanowienia umowy, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy lub og6lne warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego).

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 oraz zatgczniki do wniosku, o ktérych mowa w ust. 2,

podpisywane sg przez kierownika komorki merytorycznej przy uzyciu profilu zaufanego oraz
przekazywane sg drogg elektroniczng (wersja edytowalna oraz zawierajgca podpis) do K-ZP na
adres e-mail przetargi@usz.edu.pl, celem wstepnej weryfikacji, z zastrzezeniem ponizszych
punktow:



1) W przypadku, gdy dane zamdwienie dotyczy projektu wspotfinansowanego ze srodkow Unii
Europejskiej (z wy agczeniem programu ERASMUS oraz NAWA), przed przekazaniem do K-
ZP dokumentéw, d ktorych mowa powyzej, wymagana jest ich weryfikacj i przez Dziat
Projektow US; Weryfikacja nastepuje poprzez podpisanie go przy uzyciu pro:ilu zaufanego
przez kierownika Dziatu Projektow US;

2) W przypadku, gdy dane zamowienie dotyczy programu ERASMUS lub NAWA, przed
przekazaniem do K-ZP dokumentéw, o ktérych mowa powyzej, wymagana jest ich
weryfikacja przez Dziat Spraw Miedzynarodowych US; Weryfikacja nastepuje poprzez
podpisanie go przy uzyciu profilu zaufanego przez kierownika Spraw Miedzynarodowych US;

Kierownik K-ZP, w przypadku pozytywnej weryfikacji poprawnosci wniosku, o ktérym mowa w

ust. 1, podpisuje go przy uzyciu profilu zaufanego oraz przekazuje drogg elektroniczng (wersja

edytowalna oraz zawierajgca podpis) Kwestorowi US, celem potwierdzenia pokrycia w $rodkach
finansowych. Negatywna weryfikacja poprawnosci wniosku, o ktdrym mowa w ust. | powoduje

odmowe wszczecia postepowania oraz poinformowanie wnioskodawcy drogg elektroniczng o

przyczynach odmowy.

5. Kwestor US, w przypadku potwierdzenia pokrycia w $rodkach finansowych podpisuje wniosek

przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego oraz przekazuje droga elektroniczng
(wersja edytowalna oraz zawierajgca podpis) kierownikowi zamawiajgcego lub osobie przez niego
upowaznionej. Negatywna weryfikacja pokrycia w $rodkach finansowych powoduje odmowe
wszczecia postepowania oraz poinformowanie wnioskodawcy drogg elektroniczng o przyczynach
odmowy.
Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona, w przypadku stwierdzenia
koniecznosci wszczecia procedury o udzielenie zamdéwienia publicznego podpisuje wniosek przy
uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego oraz przekazuje drogg elektroniczng (wersja
edytowalna oraz zawierajgca podpis) na adres e-mail przetargi@usz.edu.pL celem uruchomienia
procedury. Negatywna weryfikacja konieczno$ci wszczecia procedury o udzielenie zamowienia
publicznego powoduje odmowe wszczecia postepowania oraz poinformowanie wnioskodawcy
droga elektroniczng o przyczynach odmowy.
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Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 marca 2020 r.



