Zalgcznik nr 4

W zwigzku z zawarciem przez Politechnike Lubelska w dniu ................ 10800101707 1 |
Z firma ..o na usluge serwisowa wurzadzen i instalacji
wentylacyjnych, klimatyzacyjnych i spalinowych wraz z automatyka oraz konserwacja kotlowni
gazowej w obiektach Politechniki Lubelskiej zatwierdzam procedure dotyczaca przedmiotu umowy.

Data:
Kanclerz

PROCEDURA
dotyczaca umowy serwisowej
urzadzen i instalacji wentylacyjnych, klimatyzacyjnych i spalinowych wraz z automatyka oraz
konserwacji kottowni gazowej w obiektach Politechniki Lubelskiej

I AWARIE

1. Zgloszenia do firmy ..............ccoeiiiiiinn.n telefonicznie (calodobowo) na nr telefonu
............................... lub e-mail: @

Nalezy zapisywac termin, godzing i forme (e-mail lub telefon) zgloszenia w Ksigzce serwisowej
znajdujacej si¢ na portierni kazdego budynku. Z uwagi na kryterium zawarte w postepowaniu
przetargowym dotyczacym czasu reakcji serwisowej, z ktorego bedziemy rozlicza¢ firme

Przyjazd serwisanta po zgloszeniu awarii / usterki (telefonicznie i za poSrednictwem poczty
elektronicznej) ma zosta¢ odnotowany w ksigzce serwisowej, tj. serwisant po przyjezdzie
1 zdiagnozowaniu awarii/usterki ma obowigzek wpisac si¢ do ksigzki serwisowej podajac date
oraz godzing przybycia (czas reakcji serwisowej), zas Kierownik Obiektu lub portier potwierdza
termin oraz godzing przyjazdu serwisanta poprzez ztozenie swojego podpisu w Ksiagzce
serwisowej przy wpisie serwisanta (przyktad wpisu w zalaczniku nr 1 do procedury).

Wpisy dotyczace godzin sa OBLIGATORYJINE.

2.1. NAPRAWA BEZ DODATKOWYCH MATERIALOW
Wykonuje naprawe urzadzen / instalacji, przedstawia protokot usunigcia awarii (wzor
protokotu w zataczniku nr 2 do procedury) do akceptacji Kierownikowi Obiektu (KO).
KO:
1) podpisuje protokot z wykonania naprawy lub
2) wprowadza stosowne korekty i zwraca go do skorygowania wykonawcy.

Oryginal protokotu z usunigcia awarii stanowi podstawe 1 zatagcznik do wystawienia
faktury za wykonang naprawe.

Protokot musi zawierac:

1) datg i czas reakcji serwisowej zgodny z dokonanymi wpisami w Ksigzce Obiektu lub
korespondencjq e-mail,

2) stawke roboczogodziny zgodng z umowg, {j. ... ............. zl brutto (... ...... z{ netto),
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2.2.

3) czas naprawy w liczbie roboczogodzin,

4) lokalizacje usterki, tj. podanie pozycji z zalgcznika nr 1 lub 2 do umowy,
5) zakres prac,

6) rozliczenie kosztow,

7) ewentualne uwagi,

8) potwierdzenie KO wykonania prac i prawidtowego dziatania uktadu.

NAPRAWA Z DOSTAWA MATERIALOW

przedstawi KO do akceptacji oferte cenowg wykonania naprawy. Zanim ....................
przystapi do naprawy zgodnie z przedtozong ofertag, musi ona zostaé zatwierdzona przez
osob¢ decyzyjng z Wydzialu / Katedry / Laboratorium lub Kierownika Obiektu
nastgpujacg formuta:

LZatwierdzam oferte cenowa wynikajaca ze zgloszenia usterki / awarii z dnia...... z godz.

9

Po wykonaniu naprawy wykonawca przedstawia protokol usunigcia awarii KO.
KO podpisuje protokot z wykonania naprawy. Oryginal protokolu stanowi podstawe
i zatgcznik do wystawienia faktury za wykonang naprawg.

Protokot musi zawierac:

1) date i czas reakcji serwisowej zgodny z dokonanymi wpisami w Ksigzce serwisowej
lub korespondencjg e-mail,

2) stawke roboczogodziny zgodng z umowq, tj. ...... zt brutto (... ... ... z{ netto),

3) czas naprawy w liczbie roboczogodzin,

4) lokalizacje usterki, tj. podanie pozycji z zalgcznika nr 1 lub 2 do umowy,

5) zakres prac,

6) rozliczenie kosztow,

7) ewentualne uwagi,

8) potwierdzenie KO wykonania prac i prawidtowego dziatania uktadu.

3. KO zatwierdzong oferte cenowa, protokoét z wykonanych prac wraz z wypelionym drukiem
Zapotrzebowania (zalgcznik nr 3 do procedury) zawierajgcym potwierdzenie zrodta finansowania
dostarcza do Dziatu Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Remontéw — Sekcji Infrastruktury
Technicznej 1 Inwestycji.

4. Wykonawca dostarcza protokot z wykonanych prac w jednej z opcji wybranych na caty okres
realizacji umowy, tj.:

1)

2)

OPCJA 1 — protokél w jednym egzemplarzu — wowczas wpisy w Ksigzce serwisowej
zawierajacej wszystkie dane zawarte w w/w protokole

OPCIJA 2 — protokot w dwoch egzemplarzach — wpisy w Ksigzce serwisowej z powotaniem si¢
na protokél z wykonanych prac z danego dnia, jeden egzemplarz dotgczony do Ksigzki
Serwisowej.

5. Wykonawca dostarcza fakturg, w ktorej powotuje si¢ na protokot usunigeia awarii zawierajacy
potwierdzenie wykonania naprawy przez KO. Warunkiem przyjecia faktury jest w/w protokot
z potwierdzeniem wykonania naprawy przez KO.



II. PRACE SERWISOWE
1. Kazdy przeglad, naprawa, regulacja, ogledziny, oceny oraz inne wykonywane czynnosci wraz
z ustuga serwisowg musza zostac zapisane przez firm¢ wykonawcza w Ksigzce serwisowej danego
obiektu oraz muszg by¢ potwierdzone przez KO lub inng osobe odpowiedzialng.

2. Kazdy KO lub inna osoba odpowiedzialna za dana instalacj¢ jest zobowigzana kontrolowac biezace
uzupetnienia / wpisy w Ksigzce serwisowej.

3. Do kazdej faktury za obstuge serwisowg wykonawca zobowigzany jest do dotgczenia protokotu
zawierajacego wykaz wszystkich prac wykonanych w danym miesigcu, ktore beda potwierdzone na
przez KO danego budynku.

Zalaczniki:
1. Zalacznik nr 1A — przyktad wpisu w Ksigzce serwisowej dotyczacy awarii.
Zalacznik nr 1B — przyktad wpisu w Ksigzce serwisowej dotyczacy prac serwisowych.
Zatacznik nr 2 — wzor protokotu usuni¢cia awarii.
Zatacznik nr 3 — druk Zapotrzebowania.
Zatacznik nr 4 — schemat zglaszania awarii / usterek.
Zatacznik nr 5 — dane serwisu.
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Zalacznik nr 1A

AWARIE
=]
. , £
Data, ggdzma, sposob 52
zgios';ema uster'kl/ Imie i nazwisko | 2 _;_: :? Potwierdzenie
. o 0
Lp. | awarii; przybycia Zglaszajacego/ | € = = Zgloszenie awarii / usterki Podpis przeprowadzonych
i zdiagnozowania Serwisant PR prac
awarii/usterki; erwisanta = & .8
prowadzonych prac : 3
I~
1. |28.12.2022r., 11:00, tel. | Anna Nowak Awaria centrali wentylacyjnej pom. biurowych.
28.12.2022r., podanie Imi¢ i nazwisko | X115 Dokonano sprawdzenia — awaria silnika. Zostanie przedtozona oferta

godziny

serwisanta

cenowa na naprawe z dostawg materiatow.




PRACE SERWISOWE

Zalacznik nr 1B

.| Data
prowadzonych prac

Imie i nazwisko

Serwisanta

danego ukladu /
instalacji

Poz. z harmonogramu

Prowadzone prace

Podpis

Potwierdzenie
przeprowadzonych
prac

29.12.2022r.

o
=
—_
(o))

Praca urzadzenia — poprawna.

Stan powierzchni obudowy, mocowan, uchytow — kompletny, dobry.
Dziatanie przepustnic — prawidlowe.

Praca regulatorow — prawidtowa.

Temperatury — w normie.

Stan filtréw, tozysk wentylatorow, silnikow, kot pasywnych, tozysk napedu,
paskow klinowych — w normie.

Zabezpieczenie przeciwzamrozeniowe — prawidtowe dzialanie.
Nagrzewnica — oczyszczono.

Odprowadzenie skroplin — drozne.

Czerpnia — oczyszczona.

Stan izolacji — dobry.




Zatacznik nr 2
PROTOKOL Z WYKONANYCH PRAC SERWISOWYCH

Zamawiajacy: Politechnika Lubelska, ul. Nadbystrzycka 38D, 20-618 Lublin
Obiekt: Politechnika Lubelska — Budynek Stoléwki
Spisany dnia: 30-12-2022r.

dotyczy wymiany silnika centrali wentylacyjnej — 1szt.

Lokalizacja usterki: Budynek Stotéwki, poz. X1.15 Zalgcznika nr 1 do Umowy
Imie i nazwisko osobyv zgtaszajacej usterke: Anna Nowak

Data oraz godzina przyjecia zgloszenia: 28.12.2022r. 11:00
Data oraz godzina reakcji serwisowej: 28.12.2022r. godz. wpisal godzine

Wrykaz materialéw niezbednych do naprawy: silnik centrali wentylacyjnej

Liczba roboczogodzin: 10

Stawka roboczogodziny: ... ZENEtto / v, zt brutto

Zakres prac:
1. Demontaz uszkodzonego wentylatora — ..szt.
2. Montaz nowego wentylatora.
3. Uruchomienie uktadu.
4. Kontrola dzialania.

Rozliczenie kosztow:

Cena

Lp.  Nazwa . Tlos¢ Cena netto Cena brutto
jednostkowa
1 Silnik (wpisaé dane techniczne) | . zt CSZE L
2 Robocizna L zt B S O
RAZEM o zt
UWAGTI:
Uktad sprawny, gotowy do pracy.
Prace wykonat:
Potwierdzam wykonanie prac Protokoét przygotowat:

i prawidtowe dziatanie uktadu:



Zatgcznik nr 3 - druk zapotrzebowania

Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr R-55/2022
Rektora Politechniki Lubelskiej
z dnia 31 maja 2022 r.

brutto (z)

....................................................... Lublin, dnia .........cceeenvenna T
(pieczatka jednostki organizacyjnej)

ZAPOTRZEBOWANIE

Nr ANI_2022 PR.........

Wysokosé
. A . Cena )

Nazwa przedmiotu zaméwienia llosé iednostkowa zabezpieczonych
na dostawy, ustugi, roboty budowlane (kpl.) ] srodkéw brutto (zt),

w tym VAT (%)

6. Uzasadnienie potrzeby zakupu przedmiotu zaméwienia:

7. Zakup finansowany bedzie ze zrédet:

) kwota
) kwota

Lublin, dnia ..o

*

. Zamodwienie ujete w Planie Zakupow Rocznych/Planie inwestycji i remontéw* pozycja nr ...

(jesli zamoéwienie nie zostato ujete w planie, nalezy poda¢ uzasadnienie):

Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia: ......................

................................. netto zi.

Wartos¢ szacunkowg przedmiotu zamowienia okreslono na podstawie:

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia:

(imie i nazwisko, nr tel., adres e-mail)

Osoba odpowiedzialna za opis przedmiotu zamoéwienia pod wzgledem merytorycznym:**

(imie i nazwisko, nr tel., adres e-mail):

Kierownik jednostki administracyjnej/
jednostki realizujgcej/kierownik projektu

niepotrzebne skresli¢

** nie wypetnia sie dla zawartych uméw sukcesywnych
Potwierdzenie zabezpieczenia finansowania przedmiotu wniosku w zrédtach wskazanych

8.

w pkt 7.

Lublin, dni@......ccooviiii s

(pieczatka i podpis)




(podpis specjalisty ds. gospodarki finansowej,
a w przypadku jednostek ogodlnouczelnianych
i miedzywydziatowych kierownika jednostki)

WYPELNIA BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH**
Whpisano do Rejestru zapotrzebowan w pozycjinr.................. sdnia o

o wytgczone ze stosowania na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1 Ustawy PZP

o wylgczone ze stosowania na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 2 Ustawy PZP

o odstgpienie od stosowania regulaminu na podstawie § 12 ust. ..... Regulaminu
o ponizej 2000,00 zt netto

o powyzej 2000,00 zt netto do 10 000,00 zt netto

o powyzej 10 000,00 zt netto do 130 000,00 zt netto

o powyzej 130 000,00 zt netto na podstawie art. ......... Ustawy PZP

Jednostka realiZUjgCa: ... .o.eie e

(podpis i pieczgtka osoby rejestrujgcej)

Zatwierdzam do realizacji

(pieczec i podpis rektora lub osoby upowaznionej)

Zatgczniki:
1. Zaakceptowana oferta nr....z dnia.....na......



Zatacznik nr 4

SCHEMAT zglaszania usterek / awarii

Zgloszenie awarii / usterki do wykonawcy

Naprawa bez dodatkowych
materialéw

1
1

Naprawa z dostawa materialéw

Oferta cenowa na naprawe I

Weryfikacja oferty / akceptacja
terminu wykonania naprawy

Akceptacja oferty Zwrot oferty do korekty

Protokot z usuniecia awarii:
1) data i czas reakgji serwisowej zgodny
z dokonanymi wpisami w Ksiazce Obiektu lub
korespondencja e-mail,
2) stawka roboczogodziny zgodna z umowa,
{shaoaooooom zt brutto (........ zk netto),
3) czas naprawy w liczbie roboczogodzin,
4) lokalizacja ustetki, tj. podanie pozycji
z zalacznika nr 1 lub 2 do umowy.

Podpisanie Protokotu z usunigcia awarii /
usterki (potwierdzenie wykonania prac)

Wyplenienie druku Zapotrzebowania
z potwierdzeniem finansowania otaz
dotaczeniem Protokolu z usuniecia awarii /
usterki oraz zaakcpeotwanej oferty cenowej na
naprawe (oferta cenowa - jesli dotyczy)

Dostarczenie do Dziatu Infrastruktury
Technicznej, Inwestycji i Remontow - Sekcji
Infrastruktury Technicznej i Inwestycji

wykonanie przez wykonawce

wykonanie przez Kierownika Obicktu lub osobe odpowiedzialng



Zalacznik nr 5

DANE SERWISU

ZGLOSZENIA TELEFONICZNE



