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§1
Okreslenia i definicje

Ilekro¢ w dalszej czgsci niniejszego Regulaminu mowa jest o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

AT - rozumie si¢ przez to Dziat Techniczny Uniwersytetu Morskiego w Gdyni;

Dokumentacji post¢powania — rozumie sie przez to wszelkie wymagane prawem

lub niniejszym Regulaminem sporzadzane oraz otrzymywane w trakcie postepowania

dokumenty zwigzane z udzielaniem danego zamowienia publicznego, odpowiednie

do zastosowanego trybu postepowania;

Dysponencie - rozumie si¢ przez to osobe upowazniong do dysponowania $rodkami

zgodnie z trescig Zatacznika nr 2 do Regulaminu wewngtrznej gospodarki finansowej

UMG w Gdyni;

Jednostce Uczelni (zwang dalej rowniez Jednostks) - rozumie sie przez to jednostke

wymieniong w Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Morskiego w Gdyni;

Kierowniku Zamawiajacego - rozumie sie przez to Rektora Uniwersytetu Morskiego

w Gdyni lub osobe, ktérej Rektor powierzyt pisemnie wykonywanie zastrzezonych

dla niego czynnosci, okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych (zwanej dalej

Pzp);

Komisji Przetargowej- rozumie si¢ przez to zespot powolywany przez Kierownika

Zamawiajgcego do przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego zgodnie z niniejszym Regulaminem;

Prowadzacym - rozumie si¢ przez to osobg przygotowujaca dokumentacje postepowania,

w wymaganym Regulaminem zakresie, przechowujaca dokumenty, na podstawie ktérych

oszacowano wartos¢ przedmiotu zamoéwienia oraz monitorujaca wykonanie udzielonego

zamoOwienia (umowy), ktérg wyznacza:

a) Dysponent $rodkéw w przypadku zamoéwien, dla ktérych nie wyznaczono
Upowaznionej jednostki,

b) Kierownik Upowaznionej jednostki w przypadku zaméwien =z zakresu
Jj€j upowaznienia.

W przypadku postgpowan o wartosci réwnej lub powyzej130 000 PLN netto Prowadzacy

z jednostki zlecajacej postepowanie do Dzialu Zaméwien publicznych [AZP] zostaje

czlonkiem Komisji Przetargowej, jezeli Komisja jest powolywana;

Sekretarzu - rozumie si¢ przez to pracownika AZP wyznaczonego do prowadzenia

w Komisji Przetargowej dokumentacji postepowania zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami oraz niniejszym Regulaminem;

Upowaznionej Jednostce - rozumie si¢ przez to jednostke, wskazang w Zalgczniku nr 1

do Regulaminu, ktéra zaleznie od zakresu przydzielonego niniejszym Regulaminem

upowaznienia:

a) uczestniczy w sporzadzaniu Planu wydatkéw UMG lub sporzadza Plan remontoéw
UMG, ktére nastepnie stanowig podstawe opracowania Planu zaméwien publicznych
UMG,




b) przyjmuje na biezagco Zapotrzebowania na nabycie ustug, dostaw lub robét
budowlanych,

¢) przeprowadza samodzielnie postgpowania o wartosci szacunkowej do 130 000 PLN
netto oraz wylaczone z obowigzku stosowania przepiséw Ustawy,

d) sklada do AZP Zlecenia przeprowadzenia postepowan o warto$ciach szacunkowych
rownych lub powyzej 130 000 PLN netto,

€) uczestniczy, poprzez udzial swoich pracownikéw, w pracach Komisji Przetargowe;,
aw przypadku rob6t budowlanych (dot. Dziatu Technicznego [AT]) kieruje, poprzez
osobg Przewodniczacego Komisji Przetargowej, pracami tej Komisji przy wsparciu
AZP, zgodnie z ustalonym w Regulaminie Komisji Przetargowej podzialem zadan
1 odpowiedzialnosci,

f) monitoruje realizacje uméw po udzieleniu zaméwienia,

g) prowadzi rejestr wszystkich udzielanych zaméwien z zakresu SWego upowaznienia.
Kanclerz moze w kazdym czasie odrebng decyzja wskazaé dodatkowa jednostke
dla okreslonej grupy zaméwien w formie komunikatu;

10) UMG- rozumie si¢ przez to Uniwersytet Morski w Gdyni;

11) Ustawie lub Ustawie Pzp lub Pzp - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, 1598, 2054, 2269
z pézn. zm.);

12) Zamawiajacym - rozumie si¢ przez to Uniwersytet Morski w Gdyni;

13) Wykonawey - rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug
lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie
zamoOwienia publicznego;

14) Zaméwieniu publicznym - rozumie si¢ przez to odplatna umowe zawierang mig¢dzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego
od wybranego wykonawcy rob6t budowlanych, dostaw lub ustug;

15) Zespole ds. zaméwieii publicznych lub AZP - rozumie sie przez to jednostke
prowadzgcy i kierujgca w UMG postepowaniami o udzielenie zaméwien publicznych
o wartosci rownej lub powyzej 130 000 PLN netto.

§2
Zasady ogdlne

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania,
realizowanych przez UMG, zaméwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane. ;

2. Do udzielania powyzszych zamoéwien nalezy stosowaé postanowienia niniejszego
Regulaminu.

3. Wydatkowanie $rodkéw powinno byé dokonywane z zachowaniem zasad:




1) uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci,

2) zapewnienia najlepszej jakosci dostaw, ustug, oraz robét budowlanych, uzasadnione;
charakterem zamoéwienia, w ramach srodkéw, ktore Zamawiajacy moze przeznaczyé
na jego realizacje,

3) zapewnienia uzyskania najlepszych efektéw zaméwienia, w tym efektéw spotecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy
do uzyskania w danym zaméwieniu, w stosunku do poniesionych nakladow,

4) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoOwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem

wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob
udzielania takich zaméwien.

. Postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia jest jawne.

. Postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

§3
Planowanie zamoéwien

. Rodzaje  wydatkéw  wystepujacych w  Uniwersytecie Morskim w Gdyni
wraz z wyznaczeniem upowaznionych jednostek lub wskazaniem braku zastrzezonego
upowaznienia do ich dokonywania okresla Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

. Jednostki Uczelni sporzadzaja informacje o planowanych w nastepnym roku wydatkach
na dostawy i ushugi. Informacje, o ktérej mowa w zadaniu poprzednim, zatwierdzong
przez kierownika Jednostki Uczelni oraz odpowiedniego Dysponenta srodkéw, Jednostki
Uczelni przekazujg, w formie ustalonej w Regulaminie do AZP, w terminie do 31 grudnia
kazdego roku, z zastrzezeniem tresci ust. 3.

. Planowane przez Jednostki Uczelni wydatki na roboty budowlane podlegaja odrebnemu
zgloszeniu do AT w nieprzekraczalnym terminie do 10 listopada kazdego roku.
AT, na podstawie zgloszonych zamierzen, sporzadza i przekazuje do AZP w terminie
do 31 grudnia Plan remontéw oraz dokonuje podziatu wydatkow na obiekty,
zgodnie z trescig Zatacznika nr 1 do Regulaminu.

Wydziaty, piony, jednostki migdzywydziatowe i jednostki ogolnouczelniane przekazuja
informacj¢ zbiorcza obejmujaca wszystkie jednostki wchodzace w ich sklad
tj. dziekanaty, katedry, komérki wehodzace w sktad katedry, pionu (Rektora, Prorektora,
Kanclerza) lub samodzielne stanowiska.

. AZP ustala zbiorczy Plan Wydatkéw UMG.
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W terminie do 31 stycznia kazdego roku AZP opracowuje Plan zaméwien publicznych

na podstawie:

1) otrzymanych informacji o planowanych wydatkach,

2) ewentualnych uwag wniesionych przez Upowaznione Jednostki.

Upowaznione Jednostki otrzymuja od AZP zbiorcze informacje o planowanych

wydatkach z zakresu ich upowaznienia.

Plan zaméwien publicznych oraz jego zmiany zatwierdza Rektor lub dziatajacy z jego

upowaznienia Kanclerz.

Ujgcie pozycji w Planie zamowien publicznych nie jest tozsame z wszczgeiem procedury

0 udzielenie zamowienia publicznego.

Zatwierdzony Plan zaméwien publicznych jest podstawg do realizacji skladanych do AZP

zlecen o udzielenie zaméwien, z zastrzezeniem treéci ust. 3.

AZP na podstawie Planu zamoéwien publicznych opracowuje Plan postepowan

o udzielenie zamoéwien publicznych, jakie przewiduja przeprowadzi¢ w danym roku

finansowym.

Zmiany planéw wydatkéw zainteresowana Jednostka Uczelni przedklada na biezgco

do zatwierdzenia kierownikowi Jednostki Uczelni oraz odpowiedniemu Dysponentowi

srodkow.

W przypadku zamoéwien bedacych przedmiotem projektow unijnych lub dotacji

zainteresowana Jednostka w trakcie roku przedstawia nowy plan wydatkéw.

AZP na biezaco nanosi zmiany w zbiorczym Planie Wydatkéw UMG, Planie zamowien

publicznych oraz Planie postepowan:

1) aktualny Plan zaméwien publicznych publikowany jest na stronie internetowe;j
www.umg.edu.pl;

2) aktualny Plan postgpowan publikowany jest w Biuletynie Zaméwien Publicznych
oraz na stronie internetowej www.umg.edu.pl.

§4
Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoéwienia Jednostka Uczelni szacuje,
z nalezyta starannoscia, warto$¢ zamowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) czy zaplanowano $rodki na realizacj¢ planowanego wydatku,

3) czy grupa wydatkow jest uwzgledniona w planie zaméwien.

Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, wyrazone w ztotych. Niedopuszczalne jest
zaokraglanie obliczonych wartosci.

Ustalenie warto$ci zaméwienia powinno nastapi¢:
1) w przypadku dostaw i ustug — nie wezesniej niz 3 miesiace;
2) w przypadku rob6t budowlanych — nie wezesniej niz 6 miesiecy




- przed dniem wszczgeia postgpowania o udzielenie zamoéwienia lub udzielenia

zamoéwienia, do ktérego nie stosuje si¢ ustawy Pzp, z tym ze w przypadku zamoéwien

udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego

Z postepowan.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na zamdwienia danego rodzaju w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamOwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i usthug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzgdu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamoOwienia sa,

w szczegblnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Pzp.

§5
Szczegolowe regulacje

Wszczynajac procedure udzielenia zaméwienia nalezy dokonaé wstepnej analizy
mozliwosci uwzglednienia aspektow spolecznych. W opisie przedmiotu zamoOwienia
nalezy uwzgledni¢ aspekty spoleczne w tym, w szczegoOlnosci, klauzule spoteczne,
w mozliwie jak najszerszym zakresie, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do Regulaminu.

Zamowienia publicznego mozna udzieli¢ tylko wtedy, gdy zapewnione s Srodki na jego
realizacje w Planie rzeczowo-finansowym UMG, a w przypadku zamoéwien
finansowanych ze srodkéw unijnych zgodnie z obowigzujacymi  wytycznymi
dla beneficjentow s$rodkéw unijnych oraz przy zastrzezeniu mozliwosci odstgpienia
od zobowigzania w przypadku nieotrzymania tych $rodkow. Zastrzezenie odstgpienia

7




4TEp
-,

\é
oy

UNIWE%

I;sﬁoﬁ

od zobowigzania dotyczy réwniez przypadku nieprzyznania Zamawiajacemu Srodkow
na badania naukowe lub prace rozwojowe.

Jednostka dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia w sposéb, pozwalajacy na ich
weryfikacj¢. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych postepowan przechowuje si¢ zgodnie
z obowigzujgcg Instrukcja kancelaryjng i przepisami archiwalnymi przez okres 4 lat
(w przypadku projektéw unijnych 10 lat) od daty udzielenia zaméwienia.

Dokumentacja  dotyczaca postepowan przetargowych na roboty budowlane
przechowywana jest przez AT, a postepowan dotyczacych dostaw i ustug przez AZP.

§6
Procedury udzielania zaméwien publicznych

Postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych prowadzi si¢ zgodnie z Ustawa,

przepisami niniejszego Regulaminu oraz aktualnym Planem zaméwien publicznych.

Zamawiajacy przewiduje nastgpujace procedury udzielania zaméwien publicznych

w zakresie kwot:

1) nieprzekraczajacej 20 000,00 zI netto (zakup bezposredni),

2) od powyzej 20 000,00 zt netto do 50 000,00 zt netto (realizowanme w trybie
rozeznania rynku),

3) od powyzej 50000,00 zt netto do 130 000 zt netto (zaméwienia bagatelne
realizujgce zasade¢ konkurencyjnosci),

4) o wartosci réwnej lub wyzszej 130000 zt netto (zaméwienia przetargowe
realizowane przez AZP na podstawie ustawy Pzp).

W przypadku kazdego zaméwienia dopuszczalne jest stosowanie procedur dla wyzszych

progow tj. wiekszych wartosci szacunkowych.

Dla prawidiowego ustalenia, czy mamy do czynienia z jednym zamOwieniem, wymagane

jest taczne zaistnienie trzech tozsamosci:

1) przedmiotowa — podobienstwo przedmiotowe i funkcjonalne zamoéwienia,

2) czasowa — realizacja w tym samym czasie;
a) w przypadku projektow wspotinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej

z uwzglednieniem catego okresu realizacji projektu,

b) w przypadku pozostatych wydatkéw w trakcie jednego roku budzetowego,

3) podmiotowa — realizacja przez jednego wykonawce.

§7
Jednostki przeprowadzajace postepowania

Postgpowania o udzielenie zaméwieni publicznych o wartosci do 130 000 PLN netto
oraz inne, wylaczone z obowigzku stosowania przepisow Ustawy, prowadzg zaleznie
od zakresu upowaznienia wynikajacego z Zatacznika nr 1 do Regulaminu:
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1) upowaznione jednostki, na podstawie skladanego zapotrzebowania, w ktérych nalezy
okresli¢ szczegdtowo:

a) przedmiot zamOwienia — opis, zakres, ilosci, niezbedne dane techniczne itp.,

b) oczekiwane lub wymagane terminy realizaciji przedmiotu zamdéwienia,

¢) informacje o tym, czy zamdwienie bylo zaplanowane, czy niezaplanowane;
w przypadku zaméwien niezaplanowanych nalezy przedlozy¢ pisemng zgode
Dysponenta Srodkéw na zmiang Planu Wydatkéw oraz, w razie pilnej potrzeby
dokonania zakupu, Protokét koniecznosci (wzér 3),

d) kwote przeznaczong na finansowanie zaméwienia brutto w PLN;

2) pozostale jednostki uczelni samodzielnie — wylacznie w przypadku braku
wyznaczonej upowaznionej jednostki dla danej grupy wydatkéow.

Pozostale postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci réwnej

lub wyzszej niz 130 000 PLN netto oraz zaméwien o wartosci nizszej, ale przewidzianych

w Planie zamoéwien publicznych do przeprowadzenia z zastosowaniem procedur Ustawy -

prowadzi AZP, zgodnie z trescia Zatgcznika nr 3 do Regulaminu. Postgpowania prowadzi

si¢ na podstawie zlecen skladanych przez Upowaznione Jednostki, a w przypadku
zaméwien, dla ktérych nie wyznaczono Upowaznionej Jednostki - przez zainteresowane

Jednostki Uczelni.

Wyznaczeni pracownicy jednostek, o ktérych mowa w ust. 1:

1) sporzadzaja opis przedmiotu zaméwienia,

2) dokonujg rozeznania rynku i oszacowania warto$é przedmiotu zamdéwienia,

3) uczestnicza w pracach komisji przetargowych w zakresie stwierdzania zgodnosci
oferowanego przedmiotu zamowienia z opisem przedmiotu zamawianego
oraz spelniania  przez ~ Wykonawcow merytorycznych ~ warunkéw  udzialu
W postepowaniu,

4) nadzoruja proces realizacji zawartej umowy.

Zlecenie o ktérych mowa w ust. 2 (wzér 4) sklada sic do AZP z odpowiednim

wyprzedzeniem czasowym, gwarantujacym terminowe przeprowadzenie postepowania

1udzielenie zaméwienia. AZP przyjmuje tylko kompletne i poprawnie opracowane
zlecenia.

§8
Szczegblowa procedura udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartosé
nie przekracza kwoty 20 000 PLN netto
w trybie zakupu bezposredniego

Procedur¢ udzielania zamoéwienia rozpoczyna wydana przez kierownika jednostki
organizacyjnej zgoda w formie pisemnej, mailowej lub ustnej potwierdzona poprzez
zaakceptowanie pozniejszej faktury.

Wydatek powinien by¢ ponoszony w sposob przejrzysty, racjonalny, efektywny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.
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Czynnos¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub w kilku nastepujagcych

formach:

1) dokonanie zakupu bezposredniego,

2) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie
lub poprzez portale internetowe,

3) pordéwnanie co najmniej trzech cennikéw, katalogéw, ofert ze stron internetowych
(wymagane w przypadku zam6wien finansowanych ze $rodkéw unijnych).

Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wykonawey, ktory przedstawil najkorzystniejsza

oferte.

Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture, rachunek

lub inny dokument ksiegowy.

§9
Szczegblowa procedura udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ jest
wyzsza niz 20 000 PLN netto i nie przekracza kwoty 50 000 PLN netto
W trybie rozeznania rynku

Procedur¢ udzielania zamowienia rozpoczyna wydana przez kierownika jednostki

organizacyjnej zgoda w formie pisemnej lub mailowe;.

Wyb6r wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

1) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie
lub poprzez strony internetowe,

2) zaproszenie do skladania ofert co najmniej trzech (oile tylu jest) wykonawcow
realizujgcych dostawy, $wiadczacych ustugi lub wykonujacych roboty budowlane
bedace przedmiotem zamoéwienia (przykladowy wzér zapytania ofertowego —
wzor 7),

3) publikacje ogloszenia na platformie zakupowej Open Nexus.

Wymagane jest uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty. W przypadku projektow

unijnych wymagane jest zebranie co najmniej dwoch waznych ofert.

Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawey, ktory przedstawil najkorzystniejsza

oferte¢ w formie okreslonej w ust. 2.

W przypadku braku ofert wymagane jest przedstawienie innych dokumentéw

potwierdzajgcych, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana

po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa (np.: wydruki ze stron internetowych, katalogoéw
lub cennikéw).

Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture, rachunek

lub inny dokument ksiegowy.

Prowadzacy postepowanie sporzadza dokument z przeprowadzonych czynno$ci

z propozycjg wyboru Wykonawcy do zatwierdzenia przez Dysponenta srodkow.
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§10
Szczegélowa procedura udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto§é jest
Wyzsza niz 50 000 PLN netto i nie przekracza kwoty 130 000 PLN netto

W trybie zaméwienia bagatelnego realizujacego zasade¢ konkurencyjnosci

Procedurg¢ udzielania zamo6wienia rozpoczyna zaakceptowana przez kierownika jednostki

organizacyjnej zgoda w formie:

1) metryki (wzor 8), jezeli zam6wienie jest realizowane samodzielnie przez jednostke
organizacyjng (w tym upowaznione jednostki),

2) zapotrzebowania, jezeli zaméwienie jest realizowane przez upowazniong jednostke.

Wybor wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) na platformie zakupowej Open Nexus,

2) w przypadku zaméwien finansowanych ze s$rodkéw unijnych - w Bazie
konkurencyjnosci, z zachowaniem terminéw 7 dni dla dostaw i ustug oraz 14 dni
dla robo6t budowlanych,

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamoOwienia,
4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez Wykonawce.
Przyktadowy wzor ogloszenia o zaméwieniu stanowi wzér 9.
Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace
si¢ do przedmiotu zaméwienia.

Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg
ofertg. W przypadku zamoéwien finansowanych ze $rodkow unijnych wymagane jest
posiadanie dwoch waznych ofert.

Niezwlocznie po udzieleniu lub nieudzieleniu zamoéwienia jednostka prowadzaca

postgpowanie publikuje informacj¢ o wyniku postepowania w formie wynikajacej
z przeprowadzonej procedury(przyktadowy wzor stanowi wzor 10).
Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o pisemng umowe
okreslajaca warunki realizacji zamoéwienia.
Prowadzacy postgpowanie sporzadza dokument z przeprowadzonych czynnosci,
z propozycja wyboru Wykonawcy do zatwierdzenia przez Dysponenta $rodkéw.
W wyjatkowych przypadkach mozna udzielié zaméwienia z wolnej reki
po przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym Wykonawca. Dla zastosowania tego trybu
jest wymagane jest spetnienie co najmniej jednej z nastepujacych przestanek:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:
a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrebnych przepisow
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- jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
abrak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamoOwienia;

2) dostawy, ushugi lub roboty budowlane moga byé¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej
lub artystyczne;j;

3) przedmiotem zaméwienia na dostawy s3 rzeczy wytwarzane wylacznie w celach
badawczych, doswiadczalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza
prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej, stuzacej osiagnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju, oraz ktére moga
by¢ wytwarzane tylko przez jednego wykonawce;

4) ze wzgledu na wyjatkows sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogh on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowaé terminéw okreslonych dla innych
trybéw udzielenia zaméwienia;

10. Dla zastosowania trybu z wolnej reki wymagane jest przygotowanie pisemnego
uzasadnienia. § 10 ust. 1, 6, 7 i 8 stosuje sie odpowiednio.

§11
Szczegolowa procedura udzielania zaméwien publicznych i organizowania konkursow,
ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 PLN netto

1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia inicjowane jest przez kierownika Jednostki
lub inng upowazniong osobg, na podstawie upowaznienia kierownika tej Jednostki—
poprzez zlozenie do AZP zlecenia (wzér 4) o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego (wedtug wzoru z zatacznika nr 4) w formie pisemne;.

2. Do zlecenia o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
wnioskodawca zobowigzany jest dolgczy¢ dokument potwierdzajacy sposéb ustalenia
szacunkowej wartosci zamowienia, podpisany przez osobe, o ktorej mowa w ust. 1

3. AZP rejestruje zlecanie zaméwienia w Centralnym Rejestrze Zamoéwien Publicznych
(CRZP). Nadanym numerem CRZP nalezy oznaczaé wszystkie dokumenty zwigzane
z postgpowaniem. Numer CRZP jest ,numerem ZP”, stosowanym przy opisywaniu
dokumentéw finansowych dotyczacych danego postepowania.

4. Zgloszeniu do CRZP podlegaja réwniez aneksy do uméw zawartych w wyniku
postgpowan przetargowych.

5. AZP kieruje kompletny wniosek (wzor 5) z propozycja skladu komisji przetargowej
do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.

6. Na podstawie wniosku AZP opracowuje dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
postgpowania w zaleznosci od ustalonego trybu.

Zamawiajacy lub inna osoba upowazniona, w sytuacjach okreslonych w ustawie Pzp
powoluje komisj¢ przetargowa. Komisja przetargowa moze takze zostaé powolana
w sytuacjach, gdy ustawa nie naklada takiego obowiazku. Czlonkowie Komisji
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10.

Przetargowej przyjmuja obowigzki zwigzane z udzialem w postgpowaniu i opisane
w niniejszym Regulaminie, poprzez zlozenie stosownego podpisu na formularzu wniosku.
Z chwila powolania Komisji rozpoczyna si¢ etap przygotowania postgpowania
dla udzielenia zamowienia.

Powotana Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postepowanie zgodnie
z obowigzujacymi procedurami, ustawa Pzp oraz Regulaminem Komisji Przetargowe;j,
stanowigcym zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Dokumentacje¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego AZP przechowuje
przez okres 4 lat w formie wymaganej obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Okres przechowywania dokumentacji postepowan o udzielenie zamOwienia, w ramach
ktérych dokonywany byl zakup zwigzany z realizacja projektow finansowanych
ze srodkow  krajowych lub Unii Europejskiej i innych panstw oraz organizacji
mi¢dzynarodowych musi byé co najmniej tozsamy z wytycznymi dotyczacymi
archiwizacji, zawartymi w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie,
jednak okres ten nie moze by¢ krétszy niz 4 lata.

§12

Wstepne konsultacje rynkowe

W celu zidentyfikowania i kompleksowego opisania potrzeb Zamawiajacego, przed

wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia, mozna w szczegollnosci:

1) poinformowaé¢ wykonawcéw o planach i oczekiwaniach dotyczacych zamdwienia;

2) w sytuacji, gdy ze wzgledu na przedmiot zaméwienia postepowanie
ma skomplikowany charakter, w szczeg6lnosci, gdy jego przygotowanie wymaga
wiedzy specjalistycznej — moze przeprowadzié¢ wstepne konsultacje rynkowe (art. 84
Pzp), zwracajac si¢ do ekspertow, organéw wiadzy publicznej lub wykonawcow
o doradztwo lub udzielenie informacji w zakresie niezbednym do przygotowania
postepowania i poinformowania wykonawcéw o swoich planach i wymaganiach
dotyczacych zamowienia.

Informacj¢ o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych oraz o jego

przedmiocie umieszcza si¢ na stronie BIP UMG.

Wszystkie ogloszenia w BIP UMG publikuje sie za posrednictwem AZP.

§13

Zamowienia z dziedziny nauki

. Zaméwienia, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp, tj. ktérych przedmiotem

sg dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez Zamawiajgcego
produkcji masowej stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow
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badan lub rozwoju, udzielane sa w trybach zgodnych z postanowieniami §10 niniejszego
Regulaminu oraz zasadami opisanymi w niniejszym paragrafie.

2. Postgpowania dotyczace udzielenia zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi AZP
na wniosek Kierownika Jednostki lub innej upowaznionej osoby, na podstawie
upowaznienia Kierownika tej Jednostki.

3. Zlecenie (wzor 4) o wszczecie postepowania z dziedziny nauki wymaga szczegolowego
pisemnego uzasadnienia, wskazujacego na zaistnienie przestanek okreslonych w ust. 1.
W tym celu wymagane jest zatgczenie do zlecenia o wszczecie postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego uzasadnienia faktycznego dla zaméwien z dziedziny nauki,
wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp, na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp.

4. Udzielajgc zaméwienia z dziedziny nauki Zamawiajacy:

1) dziala w sposéb zapewniajacy przejrzystosé, réwne traktowanie podmiotéw
zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci
moggcych mie¢ wplyw na jego udzielenie;

2) nie udostepnia informacji zwigzanych z zaméwieniem stanowiacych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
podmiot zainteresowany wykonaniem zamoéwienia, nie pézniej niz przed zawarciem
umowy o wykonanie tego zamdéwienia, zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepniane;

3) zamieszcza niezwlocznie w BIP na swojej stronie podmiotowej informacj¢ o udzieleniu
zamoéwienia, podajac nazwe (firmg) albo imie i nazwisko podmiotu, z ktérym zawart
umowg o wykonanie zam6wienia, albo informacje o nieudzieleniu tego zaméwienia.

5. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mozna stosowa¢ odpowiednio
przepisy ustawy Pzp dotyczace przebiegu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, z wylaczeniem przepiséw dotyczacych $rodkow ochrony prawne;j.
Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktérych przedmiotem sa ustugi w zakresie
badan naukowych i prac rozwojowych oraz $wiadczenie uslug badawczych, ktore nie
s3 w catosci optacane przez UMG lub z ktérych korzysci nie przypadaja wytagcznie UMG
dla potrzeb jego wilasnej dziatalnosci.

§14
Zaméwienia na ushugi spoleczne i inne szczegolne uslugi

1. Postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustugi spoleczne i inne
szczegolne ustugi, o ktérych mowa w art. 359 pkt 1 ustawy Pzp (tj. o wartosci rownej lub
przekraczajacej wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro) prowadzone
saprzez AZP w oparciu o przepisy ustawy wlasciwe dla zamoéwien klasycznych
o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne z uwzglednieniem zapisow
wynikajacych z art. 360 ustawy Pzp.

2. Postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na ustugi spoleczne i inne
szczegolne ustugi, o ktérych mowa w art. 359 pkt 2 ustawy Pzp (tj. o wartosci mniejszej
niz wyrazona w zltotych rownowartosé kwoty 750 000 euro) prowadzone sg przez AZP

14




STEp
d'&%

\L/

oy

_UNIWg %
Dlsuo‘“

£

W oparciu o przepisy ustawy wilasciwe dla zamowien klasycznych o wartosci mniejszej
niz progi unijne.

3. Umowa w sprawie zamowienia publicznego na ustugi spoleczne i inne szczegblne ustugi
nie moze zosta¢ zawarta na okres dtuzszy niz 3 lata.

§15
Rejestr zamowien

1. Wszystkie zaméwienia publiczne w UMG podlegaja rejestracii.

2. Zamowienia publiczne sg rejestrowane odpowiednio przez:

1) jednostki Uczelni prowadzace samodzielnie na wiasne potrzeby lub na potrzeby
innych jednostek postepowania do kwoty 130000 PLN netto lub wylaczone
z obowigzku stosowania przepiséw Ustawy - w rejestrach tych jednostek
lub systemach ptacowo-ksiegowych,

2) AZP prowadzacy zlecone postepowania o wartosciach rownych lub powyzej kwoty
130 000 PLN netto wymagajace przeprowadzenia postgpowan zgodnie
z procedurami opisanymi w Ustawie — w Centralnym Rejestrze Zamoéwien
Publicznych.

3. Numer rejestru komorki merytorycznej jest rownoczesnie numerem prowadzonego przez
nig samodzielnie postepowania o zaméwienie publiczne (-numer ZP”), stosowanym
przy opisywaniu przez jednostke merytoryczna dokumentow finansowych.

4. Wszystkie zaméwienia dokonywane przez Jednostki UMG podlegaja obowigzkowi
wprowadzenia do rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach przekazywanego
przez AZP Prezesowi Urzgdu Zam6wien Publicznych.

§16
Postanowienia koncowe

1. Zamo6wienia przeprowadzone niezgodnie z Ustawa i niniejszym Regulaminem nie bedg
finansowane przez UMG.

2. Zamowienia przeprowadzone niezgodnie z Regulaminem moga by¢ podstawg
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i materialnej pracownika, przewidzianej zgodnie
z wlasciwymi przepisami.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Ustawy — Prawo zaméwien publicznych, akty wykonawcze do Ustawy, Kodeks cywilny
oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

§17
Wejscie w zycie
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataczniki do Regulaminu:

1. Grupy wydatkéow,

2. Schemat udzielania zaméwien publicznych,
3. Regulamin komisji przetargowe;j,

4. Zasady stosowania klauzul spolecznych.

Wzory dokumentéw w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego:
. Plan wydatkéw,

. Plan zamoéwien publicznych,

. Protokot koniecznosci,

. Zlecenie (> 130 000 PLN netto),

. Whniosek,

. Wybor trybu,

. Zapytanie ofertowe (> 20 000,00 zt <50 000,00 zt netto),
- Metryka zaméwienia (> 50 000,00 zt <130 000 zt netto),

. Ogloszenie 0 zamowieniu,

10. Informacja o wyniku postepowania.
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