Czestochowa, dnia 16.06.2015 r.

KOMUNIKAT

W sprawie wypetniania wnioskow o udzielenie zaméwienia publicznego

w systemie EGERIA

Wypelnianie w systemie EGERIA wnioskow typu Z, Z-B, ZAN, ZAN-B, W, W-B, WAN, WAN-
B stuzy wylqcznie realizacji zamowien publicznych.

W zwigzku z pojawiajacymi sie nieprawidtowosciami w wystawianiu wnioskow o udzielenie zamowienia
publicznego w systemie EGERIA przypominam zasady wypetniania tych wnioskéw:

1.

Whnioski rozpoczynajace sie litera ,W"” s wiasciwe dla zamdwien publicznych o tacznej
wartosci (w skali uczelni) przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ 30 000 euro, do
ktorych stosujemy ustawe prawo zamoéwien.

Whnioski rozpoczynajace sie litera ,Z” sa wiasciwe dla zaméwien, do ktorych nie
stosujemy ustawy prawo zamowien publicznych. W przypadku tych wnioskéw
konieczne jest wypetnienie pola: ,,Podstawa prawna”

Wybor podstawy prawnej udzielania zamdéwienia we wnioskach rozpoczynajacych
sie litera ,Z":

2.1.  Jezeli taczna wartos¢ zamowienia nie przekracza w skali uczelni 30 000 euro
nalezy powofac sie na art.4 pkt 8 ustawy pzp, zgodnie z ktdrym ustawy nie stosuje
sie do zamdwien, nieprzekraczajacych wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000
euro.

2.2.  Wybor podstawy prawnej art. 4 pkt 8a— zamowienie z dziedziny naukidotyczy
zamowien, ktorych taczna warto$¢ w  skali uczelni przekracza 30 000 euro
jednakmniejsza niz 207 000 zt. euro i jest mozliwy tylko w przypadku zamdwien
zdefiniowanych w tym przepisie, czyli:

zamowien, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celow
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuza
prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiagniecie
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju.

W przypadku spefnienia powyzszej przestanki nie stosujemy wprawdzie ustawy prawo
zamowien publicznych, jednak konieczne jest przeprowadzenie przez jednostke
zamawiajacqa procedury opisanej w ustawie o finansowaniu nauki, tj.:

jednostka udzielajgca zamoéwienia z dziedziny nauki zobowigzana jest zamiesci¢ ogtoszenie o
udzielanym zamowieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej uczelni;

zamowienie musi by¢ udzielane w sposéb zapewniajacy przejrzystos¢, rowne traktowanie
podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci
mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie;

nie udostepnia sie informacji zwigzanych z zamdwieniem, stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli podmiot
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zainteresowany wykonaniem zamowienia, nie pozniej niz przed zawarciem umowy o
wykonanie tego zaméwienia, zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepniane;

jednostka zamawiajaca, zamieszcza niezwtocznie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
uczelni informacje o udzieleniu zamoéwienia z dziedziny nauki, podajac nazwe (firme) albo imie
i nazwisko podmiotu , z ktdrym zostata zawarta umowa o wykonanie zamoéwienia, albo
informacje o nieudzielaniu tego zamdwienia.

Analiza planéw zamoéwien publicznych jednostek uczelni wykazata, ze w roku 2015 powotanie
sie na art. 4 pkt 8a ustawy pzp moze dotyczy¢ nastepujacych rodzajow zamdwien (oczywiscie
przy spetnieniu wyzej opisanych przestanek):

Dostawy aparatury laboratoryjnej jak: wagi, analizatory, autoklawy, cieplarki, inkubatory,
osmometry, ph-metry, liczniki kolonii bakterii, lepkosciomierze, mikroskopy i kamery
mikroskopowe, miynki, piece, kruszarki, pompy i wyparki prézniowe, suszarki,
termohigrometry, wirdwki, wilgotnosciomierze i inne.

Dostawy odczynnikow laboratoryjnych, podtoza, pozywki

Dostawy szkta laboratoryjnego, drobnego sprzetu laboratoryjnego, materiatow
laboratoryjnych zuzywalnych

Jednoczesnie nadmieniam, ze wszystkie powyzsze informacje zostaty Panstwu przekazane
komunikatami z dnia 16.04.2014 r. oraz z dnia 24.02.2015 r.

W przypadku wnioskéw btednie wprowadzonych, tj. btednie zostata wybrana podstawa
prawna, jednostka zamawiajgca (wnioskujaca) zobowigzana jest poprawi¢ dane wniosku.

2.3. W przypadku gdy przedmiotem wniosku jest najem nieruchomosci, bez wzgledu
na warto$¢ zamoéwienia nalezy wybra¢: najem nieruchomosci — zwolnienie ze
stosowania ustawy.

2.4. Wybor innej podstawy prawnej niz wskazana w punktach 2.1, 2.2, 2.3 wymaga
uzgodnienia z Dziatem Zamodwien Publicznych

Wprowadzanie do systemu wnioskow dotyczacych zamoéwien publicznych
planowanych i nieplanowanych.

Zamodwienia publiczne planowane- to zamdwienia publiczne — zakupy ustug, dostaw lub
robot budowlanych, ktore zostaly uwzglednione przez jednostke zamawiajaca w
rocznym planie zamowien publicznych jednostki, wprowadzonym do systemu EGERIA.
Plany zamoéwien publicznych to plany (wnioski PL) dostaw, ustug, robot
budowlanych, dla ktérych jako realizator zostal wskazany Dzial Zamoéwien
Publicznych.

Plan pozostatych kosztéw budzetowych (wniosek PL ze wskazaniem rodzaju: pozostate koszty
budzetowe i realizatora — Kwestor) nie jest planem zamdwien publicznych. Plan pozostatych
kosztéw powinien obejmowac wydatki nie bedace zamdwieniami publicznymi oraz rezerwe na

Strona2z4



pokrycie ewentualnych awarii oraz zamodwien publicznych nie mozliwych, z przyczyn
obiektywnych do zaplanowania. Plan pozostatych kosztéw budzetowych stuzy wytacznie do
generacji budzetu uczelni.

W_ przypadku zamdwien publicznych zaplanowanych jednostka zamawiajgca
zobowigzana jest ztozy¢ wniosek odpowiednio: oznaczony symbolem Z, Z-B (w przypadku
finansowania zamodwienia z dziatalnosci badawczej) W, W-B (w przypadku finansowania
zamdwienia z dziatalnosci badawczej).

Wypelniajac wniosek planowany wymagane jest powigzanie wniosku z planem
jednostki, w ktorym zamowienie objete wnioskiem zostalto zaplanowane.

W tym celu nalezy wybrac pole: ,,Dodaj zrédto wniosku”, a nastepnie:
- wskazac plan (wniosek PL/PL-B w ktorym bylo zaplanowane zamoéwienie

- poda¢ kwote realizacji netto, czyli kwote netto sktadanego wniosku.

Zamowienia publiczne nieplanowane to zamdwienia, ktore nie zostaly uwzglednione
przez jednostke zamawiajacaw rocznym planie zamodwien publicznych.

W_ przypadku zamodwien publicznych niezaplanowanych jednostka zamawiajaca
zobowigzana jest wypetni¢ wniosek odpowiednio: oznaczony symbolem ZAN, ZAN-B (w

przypadku finansowania zaméwienia z dziatalnosci badawczej) WAN, WAN-B (w przypadku
finansowania zamowienia z dziatalnosci badawczej).

Wypeiniajac wnioski dotyczace zamoéwien niezaplanowanych (ZAN, ZAN-B, WAN,
WAN-B) nalezy:

« wskazac przyczyne:

- awaryjny — w przypadku, gdy z obiektywnych przyczyn zaméwienia nie dato sie
zaplanowac, koniecznos¢ realizacji wynikneta z okolicznosci obiektywnie niemozliwych
do przewidzenia a konieczna jest natychmiastowa realizacja zamdwienia)

- nieplanowany - z innych powoddéw niz awaria nie zostat uwzgledniony w planie
zamowien publicznych.

« wskazac uzasadnienie - z jakich powodow zakup nie zostat uwzgledniony w planie
zamowien publicznych, czyli w przypadku awarii o$wiadczy¢, ze zamoéwienie byto
niemozliwe do zaplanowania i konieczna jest natychmiastowa realizacja, w przypadku
pozostatych przypadkow niezaplanowania — wskaza¢ powdd, przyczyne nieujecia
zamowienia w planie zamdwien publicznych.

« polaczy¢ wniosek z rodzajem zamowienia(grupa towarowa) istniejacq w
zbiorczym planie zamoéwien publicznych uczelni, a jezeli pozycji takiej nie ma nalezy w
informacjach dodatkowych wybra¢ grupe towarowa odpowiadajaca przedmiotowi
wniosku. Jezeli przedmiot zamoéwienia nie zostat zgloszony do zarejestrowania w
systemie EGERIA i grupa towarowa odpowiadajaca przedmiotowi wniosku w systemie
nie istnieje , nalezy skontaktowac sie z dziatem zamdwien publicznych i podac¢ nazwe
nowej grupy towarowej do utworzenia w systemie EGERIA
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4. Wprowadzanie wnioskow na szkolenia Ilub konferencje niemozliwe do
wczesniejszego zaplanowania — skonkretyzowania w planie zamoéwien publicznych
(nieplanowane):

Przykiad 1:

Zamowienie niezaplanowane w planie zaméwien publicznych

Rodzaj wniosku: ZAN

Przyczyna: nieplanowany (nie byt ujety w planie zamdwien publicznych, jedynie
$rodki na ewentualne szkolenia zostaty zarezerwowane w budzecie — w planie
pozostatych kosztéw budzetowych)

Rodzaj zamowienia: ustuga

Realizator: Dzial Zamowien Publicznych

Uzasadnienie: niemozliwe do wczesniejszego zaplanowania, gdyz wynika z
biezacych potrzeb (zmiana przepisow)
Informacje dodatkowe: wybrac¢ grupe towarowq ,Szkolenia”

Przykiad 2:

Zamowienie niezaplanowane w planie zamdéwien publicznych finansowane z
dzialalnosci badawczej

Rodzaj wniosku: ZAN-B

Przyczyna: nieplanowany (nie byt ujety w planie zamdwien publicznych, jedynie
srodki na ewentualne konferencje zostaty zarezerwowane w budzecie — w planie
pozostatych kosztéw budzetowych)

Rodzaj zamowienia: ustuga

Realizator: Dzial Zamowien Publicznych

Uzasadnienie: zamdwienie niemozliwe do wczesniejszego zaplanowania, gdyz
wynika z aktualnej, ukazujacej sie na biezaco oferty - zaproszen do
uczestnictwa/zakwalifikowania do udziatu w konferencji

Informacje dodatkowe:wybrac¢ grupe towarowq ,Optaty konferencyjne”

5. ZamoOwienie moze byc¢ realizowane:
- whnioski Z, Z-B — po uzyskaniu przez wniosek statusu ,,zatwierdzony”;
- whnioski ZAN, ZAN-B - po uzyskaniu przez wniosek statusu,zweryfikowany przez
realizatora”;
— whnioski rozpoczynajace sie literg ,W"” — sg realizowane na podstawie umowy
zawartej przez uczelnie w trybie przewidzianym ustawa prawo zamédwien

publicznych.
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