Instrukcja

dotyczaca prawidlowego przeprowadzenia rozeznania cenowego rynku dla
dostaw, ustug i robot budowlanych

(zgodnie z Zarzadzeniem nr 203/2025 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 8 grudnia 2025 r.)

1. Rozeznanie cenowe z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji

W celu okre§lenia wartosci zamoOwienia przeprowadza sie bezstronne, obiektywne, staranne
i adekwatne do przedmiotu zamodwienia rozeznanie cenowe rynku z zachowaniem zasad uczciwej
konkurencji. Oznacza to, ze nie mozna opisywa¢ przedmiotu zamdwienia w sposéb ograniczajgcy
konkurencje np. do jednego modelu urzgdzenia/ sprzetu/ towaru. Opis musi by¢ tak sporzadzony, aby
wymagane parametry i warunki mogty spelnic urzadzenia/ sprzety/ towary réznych producentéw.

W przypadku ustug i rob6t budowlanych warunki i wymagania muszg by¢ opisane w taki sposéb, aby
mogto je spei¢ kilku r6znych ustugodawcéw/wykonawcéw robot.

Rozeznanie przeprowadza sie w taki sposéb, aby uzyska¢ oferty co najmniej trzech wykonawcéw
prowadzgcych dzialalno$¢ o profilu i zakresie pozwalajgcych na nalezyte wykonanie przedmiotu
zamowienia; w zalezno$ci od specyfiki tego przedmiotu w uzasadnionych przypadkach rozeznanie
moze obejmowac jednego lub dwoch wykonawcéw. W takim przypadku nalezy to opisa¢ i wyjasnic
w protokole rozeznania cenowego.

2. Sposob pozyskiwania ofert

W celu sporzgdzenia rozeznania cenowego zgodnie z ustawg Pzp niezbedne jest zbadanie rynku
przeprowadzone poprzez np.:
— przeanalizowanie ofert firm opublikowanych na stronach internetowych, lub
— zamieszczenie stosownego ogloszenia/ zapytania na stronie Uczelni lub np. w Bazie
Konkurencyjnosci, lub
— zapytanie wystane mailem do réznych dostawcéw/ ustugodawcow, lub
— pozyskanie ofert w inny sposob.

3. Termin waznos$ci rozeznania cenowego

Ustalenia wazno$ci wartosci rozeznania cenowego dokonuje sie nie wczes$niej niz 3 miesigce przed
dniem sporzgdzenia zapotrzebowania/wniosku o umowe/aneksu, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczes$niej niz 6 miesiecy, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane. W przypadku gdy na dzierr akceptacji zapotrzebowania/wniosku o umowe/aneksu ww.
oszacowanie wartosci bedzie nieaktualne, wnioskujgcy jest zobowigzany do jego aktualizacji.

Aktualizacji mozna dokonaé poprzez:
— ponowne oszacowanie w sposoéb podany w ww pkt 2, lub
— przestanie do wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty, zapytania czy podtrzymujg dotychczasowe
ceny lub aby podali nowe aktualne ceny.



4. Zasady publikacji zaproszery/ ogloszen na stronie Uczelni

UWAGA

DZPZ nie weryfikuje tresci otrzymanych ww. materiatow, przekazanie ich do DZPZ ma na celu jedynie

ich zamieszczenie na stronie BIP Politechniki Slaskiej. Oryginaly dokumentow/oswiadczen, itp.

przechowuje jednostka/komorka zamawiajaca.

DZPZ bedzie usuwal ze strony BIP wszystkie dokumenty po uplywie okresu okreslonego
w Zarzgdzeniu nr 128/2025 Rektora Politechniki Slgskiej z dnia 25.08.2025 r.

1y

a)

b)

2)

W celu zamieszczenia ogloszenia / zaproszenia na stronie BIP Uczelni niezbedne jest przestanie na

adres oz-aparatura@polsl.pl nastepujgcych informacji oraz dokumentéw:

dokumenty / zatgczniki, ktére majg by¢ zamieszczone na stronie BIP:

- nie mogg zawiera¢ danych wrazliwych (RODO) i nie moga by¢ podpisane odrecznie,
zamiast odrecznego podpisu musi by¢ jedynie nadrukowane imie i nazwisko osoby podpisujgcej
(mogg tez by¢ tytuly i pelniona funkcja), a oryginalny dokument z odrecznym (lub
elektronicznym) podpisem osoby uprawnionej do zaciggania zobowigzan finansowych musi
pozosta¢ w jednostce zamawiajgcej,

— muszg by¢é w formacie .pdf lub .doc/.docx (tj. w takiej formie, w jakiej majg by¢ zamieszczone
na stronie),

— muszg posiada¢ odpowiednig nazwe (identyfikujgcg przedmiot zamoéwienia oraz rodzaj pliku
np. Zaproszenie / Ogtoszenie / Formularz oferty),

w temacie maila prosze wpisac: ,,DO PUBLIKAC]JI NA BIP”

w tresci maila prosze podac:

rodzaj zaméwienia DOSTAWA / USLUGA / ROBOTA BUDOWLANA,

— czego dotyczy: zapytanie ofertowe/rozeznanie cenowe lub zaméwienie z dziedziny nauki -
ZDN,

— nazwe przedmiotu zamdwienia,

— date skladania ofert,
— oznaczenie jednostki zamawiajgcej lub numer sprawy (jezeli zostal w jednostce nadany).

W przypadku ztozenia pytan przez zainteresowanych wykonawcéw, wszelkie odpowiedzi muszg

by¢ zamieszczane na stronie BIP Uczelni. W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia zmian w tresci

zamieszczonych dokumentéw, réwniez muszg by¢ one zamieszczane na stronie BIP Uczelni. W tym

przypadku nalezy przygotowac pismo zawierajgce pytania i odpowiedzi (bez podawania nazwy

wykonawcy skladajgcego zapytania) lub informacje o zmianach (w tym np. o zmianie terminu

sktadania ofert), ktére musi by¢:

— wformacie .pdf,

— opatrzone odpowiednig nazwg np. Odpowiedzi na pytania / Zmiana / itp.,

— przestane mailem na adres oz-aparatura@polsl.pl z dokladnym wskazaniem, ktérego
ogloszenia / zaproszenia dotyczy np. poprzez wklejenie do tre$ci maila linka z ww. ogloszeniem
/ Zaproszeniem

oraz nie moze zawiera¢ danych wrazliwych (RODO) i nie moze by¢ podpisane odrecznie,
zamiast odrecznego podpisu musi by¢ jedynie nadrukowane imie i nazwisko osoby podpisujgcej
(mogg tez by¢ tytuly i petniona funkcja), a oryginalny dokument z odrecznym (lub elektronicznym)
podpisem osoby uprawnionej do zaciggania zobowigzan finansowych musi pozosta¢ w jednostce
zamawiajgcej.



3) Po skladaniu ofert, wyborze wykonawcy, udzieleniu zamdwienia itd., w celu zamieszczenia
stosownej informacji (zestawienie ofert, wynik, protokét, informacja o udzieleniu zaméwienia itp.)
na BIP Uczelni nalezy przygotowac pismo, ktére musi by¢:

— w formacie .pdf, opatrzone odpowiednig nazwg np. Zestawienie ofert / Wynik / Protokét /
Informacja o udzieleniu zamoéwienia / itp.,

— przestane mailem na adres oz-aparatura@polsl.pl z dokladnym wskazaniem, ktérego
ogloszenia / zaproszenia dotyczy np. poprzez wklejenie do tre$ci maila linka z ww. ogloszeniem
/ Zaproszeniem

oraz nie moze zawiera¢ danych wrazliwych (RODO) i nie moze by¢ podpisane odrecznie, zamiast
odrecznego podpisu musi by¢ jedynie nadrukowane imie i nazwisko osoby podpisujgcej (mogg tez by¢
tytuly i pelniona funkcja), a oryginalny dokument z odrecznym (lub elektronicznym) podpisem osoby
uprawnionej do zaciggania zobowigzan finansowych musi pozosta¢ w jednostce zamawiajgce;j.

4) Termin skladania ofert

Zalecane jest aby termin skladania ofert od momentu zamieszczenia na stronie ogloszenia/
zaproszenia do sktadania ofert, byt nie krétszy niz:

— dlaustug i dostaw — min. 7 dni kalendarzowych,

— dla rob6t budowlanych — min. 14 dni kalendarzowych.
Nie sg to jednak terminy obligatoryjne i mogg by¢ krotsze (z uwzglednieniem odrebnych
wytycznych np. dla projektéw krajowych, strukturalnych itp.).

5) Po kazdorazowej publikacji DZPZ bedzie przesytal mailem link do strony, na ktérej zamieszczone
bedg dokumenty i informacje. W celu udokumentowania zamieszczenia wszystkich dokumentéw
i informacji na stronie BIP nalezy kazdorazowo wydrukowaé¢ potwierdzenie publikacji
i przechowywa¢ razem z oryginalami dokumentéw dotyczgcych przedmiotowego zakupu.



