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Procedura zapewnienia dostepnosci udzielania zaméwien

w projekcie ,Uczelnia jeszcze bardziej dostepna”

§1. Cele procedury

Procedura zapewnienia dostepnosci podczas udzielania zamoéwien dotyczy projektu
»,Uczelnia jeszcze bardziej dostepna” realizowanego przez Szkote Wyzszg im. Pawta
Witodkowica w Ptocku (SWPW) w partnerstwie z Mazowieckim Stowarzyszeniem Pracy
dla Niepetnosprawnych ,De Facto”.

Procedura zapewnienia dostepnos¢ udzielania zamoéwien ma na celu zapewnienie:

1) Przejrzystosci i zgodnosci z zasadg konkurencyjnos$ci na warunkach okreslonych
w dokumencie MFiPR Wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-
2027.
2) Dostepnosci dla 0séb z réznymi potrzebami na wszystkich etapach procesu udzielania
zamoéwien, zgodnie z:
a. przepisami prawa, w tym Ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1411),
b. standardem cyfrowym okreslonym w dokumencie MFiPR Wytyczne dotyczace
realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027,
c. zapisami Zarzgdzenia nr 38/2024 Rektora SWPW w sprawie zapewnienia
dostepnosci dokumentéw elektronicznych w Szkole Wyzszej im. Pawta
Wtodkowica w Ptocku.

3) Zakupu produktéw i ustug zgodnych z:

a. zasadami projektowania uniwersalnego,
wymaganiami dostepnosci zapisanymi w Zarzgdzeniu nr 14/2021 Rektora SWPW
w sprawie zapewnienia dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz
informacyjno-komunikacyjnej w Szkole Wyzszej im. Pawta Wiodkowica w Ptocku.

§2. Zakres procedury

Procedura obejmuje przygotowanie, przeprowadzenie oraz odbidr produktdéw i ustug,
w tym prac budowlanych, pozyskiwanych w ramach udzielania zaméwien.

Procedura dotyczy wszystkich uczestnikdéw procesu udzielania zaméwien, w tym
cztonkdw zespotu projektowego, pracownikow Biura Dostepnosci Uczelni, dostawcow,

beneficjentdw oraz interesariuszy projektu.
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§3. Zasada konkurencyjnosci w udzielaniu zamoéwien

1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia, ktérego
wartos¢ przekracza kwote 50.000 zt, musi by¢ zrealizowane zgodnie z zasada
konkurencyjnosci, czyli:

1) zasadg uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcéw, ktéra ma
zapobiegac eliminacji z udziatu w postepowaniu okreslonej grupy wykonawcéw,

a zarazem nie stawiac innych grup w pozycji uprzywilejowanej (stosowana na etapie
przygotowania oraz przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia);

2) zasadg przejrzystosci i proporcjonalnosci, ktéra ma zagwarantowac, ze postepowanie
o udzielenie zamdwienia zawiera jasne reguty, okreslone srodki do weryfikacji
prawidtowosci ich stosowania, a zamawiajgcy podejmuje decyzje na podstawie
ustalonych kryteriow.

2. Dokumenty niezbedne do udzielania zamoéwien muszg by¢:

1) jawne,
2) przygotowane na pismie w jezyku polskim,
3) rozpowszechniane jako dostepne dokumenty elektroniczne,

4) zapisane jezykiem prostym, w sposdb zrozumiaty dla wszystkich.

§4. Dostepnosc¢ na poszczegdlnych etapach udzielania zamoéwien

1. Przygotowanie postepowania wymaga:

1) Opisu przedmiotu zamowienia (OPZ) w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy,
dodatkowo zawierajgcego kryteria jakosciowe premiujgce produkty i ustugi dostepne
dla oséb ze specjalnymi potrzebami, posiadajace:

a. dodatkowe funkcje lub rozwigzania zwiekszajgce dostepnos¢ poza minimalne
wymagania,

b. referencje i certyfikaty potwierdzajgce zgodnos¢ z normami i standardami
dostepnosci.

2) Szacowania wartosci zamowienia w celu rozpoznania cen produktéw, ustug i robot

budowlanych spetniajgce warunki zamdwienia, w tym kryteria premiujgce.
2. Przeprowadzenie postepowania wymaga:

1) Publikacji w Bazie konkurencyjnosci (https://bazakonkurencyjnosci.
funduszeeuropejskie.gov.pl/) zapytania ofertowego w postaci dostepnych
dokumentéw elektronicznych.

2) Zapewnienia mozliwosci komunikacji z osobami sktadajgcymi oferty w sposob
dostosowany do ich potrzeb (np. wideokonferencje, ttumacze PJM, uproszczone

instrukcje).
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Rozstrzygniecie i podpisanie umowy wymaga:

1) Oceny ofert na podstawie kosztu oraz kryteridw jakosciowych ustalonych
w zapytaniu ofertowym.

2) Woyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie przyjetych kryteridow.

Realizacja i odbiér zaméwienia wymaga:

1) Monitorowania realizacji zamodwienia pod katem zgodnosci z wymaganiami
dostepnosci.

2) Odbidr towarow lub ustug po ich weryfikacji pod wzgledem wymogdéw dostepnosci

okreslonych w umowie.

§5. Role i odpowiedzialnosci

Kierownik projektu:

1) Nadzoruje proces udzielania zamodwienia i zapewnia jego zgodno$¢ z procedurg oraz
przepisami prawa.
2) Odpowiada za opracowanie OPZ, publikacje ogtoszen i obstuge procesu zamdwienia.

3) Jest gtdbwnym punktem kontaktowym w sprawach udzielania zamodwien.
Koordynator ds. dostepnosci:

1) Uczestniczy w opracowywaniu OPZ, konsultuje kryteria premiujgce dostepnos¢
produktéw i ustug.

2) Weryfikuje zgodnos¢ ofert z wymaganiami dostepnosci.

Pracownicy Biura Dostepnosci Uczelni:

1) Konsultujg wymagania dostepnosci w dokumentacji zamodwienia.

2) Udzielajg dodatkowych, szczegétowych informacji osobom zainteresowanym
ztozeniem zamdwienia.

3) Wspierajg odbiér produktow i ustug pod katem ich zgodnosci z wymogami

dostepnosci.

§6. Archiwizacja dokumentéw udzielania zamdéwien

Wszystkie oficjalne dokumenty zwigzane z udzielaniem zamdéwien w projekcie muszg by¢
archiwizowane i przechowywane w wersji papierowej i elektronicznej przez caty okres
realizacji projektu oraz przez co najmniej 5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym zostat
zatwierdzony koricowy wniosek o ptatno$é w ramach projektu.

Archiwizacja odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami
SWPW.
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