1.

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 65/R/10 Rektora UG z dnia 13 sierpnia 2010 r.

Instrukcja postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych w Uniwersytecie

Gdanskim

(tekst jednolity)

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji i1 zalacznikach do niej jest mowa o:

“ustawie Pzp” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamoOwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.),

“zarzadzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie nr 58/R/08 Rektora Uniwersytetu
Gdanskiego z dnia 30 grudnia 2008 roku w sprawie udzielania zamowien publicznych w

Uniwersytecie Gdanskim (z p6zn. zmianami).

2. Wzory dokumentéw obowiazujacych w Uniwersytecie Gdanskim, przy udzielaniu zamowien

publicznych okres$laja nastgpujace zalaczniki do niniejszej instrukcji:

1)

2)

3)

4)

Zatacznik nr 1 — “Rejestr Zamowien Jednostek Organizacyjnych UG, ktoérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w PLN rownowartosci kwoty 14.000,- EURO”.

Zalacznik nr 2 — “Wzdér dokumentu wszczecia postgpowania dla zamdéwienia, o wartosci
mniejszej niz rownowartos¢ wyrazonej w PLN kwot okre§lonych w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust 8 Ustawy Pzp, ktorego wartos¢ jest rowna lub przekracza
rownowarto§¢ wyrazonych w PLN kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust 8§ Ustawy Pzp”.

Zatacznik nr 3 — “Wzdér wniosku do Dziatu Zamoéwien Publicznych o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego” (dla zamowien o wartos$ci rownej i
wyzsze] wyrazonej w PLN rownowartosci kwoty 14 000 euro).

Zalacznik nr 4 — [ ,Wzo6r zamoOwienia przy udzielaniu zamdéwien o wartosci nizszej od

wyrazonej w PLN kwoty 14 000 euro.

1. Postanowienia ogolne.

1.1.

Wszystkie srodki finansowe wptywajace na konto Uniwersytetu Gdanskiego sa srodkami
publicznymi 1 musza by¢ wydatkowane zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych.
Srodki te musza by¢ wydatkowane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakltadéw, w sposdb umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan oraz zapewniajacy najlepszy towar lub ustuge za korzystna

ceng, w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan.



1.2.  Za wydatkowanie $rodkow publicznych i udzielanie zaméwien publicznych odpowiada
Kierownik Zamawiajacego .

1.3. Wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci
rownej lub przekraczajacej wyrazona w PLN réwnowarto$¢ kwoty 14.000 Euro oraz
zamoOwien wymienionych w punkcie 2.6 niniejszej Instrukcji, jednostki organizacyjne
Uniwersytetu Gdanskiego, sktadaja w formie pisemnej (papierowej) podpisanej przez
upowaznione osoby w Dziale Zamowien Publicznych, a elektroniczna wersje wniosku
przesytaja na adres mailowy referenta wyznaczonego do prowadzenia postgpowania.
Informacje wymagane dla prawidlowego zlozenia wniosku znajduja si¢ we wzorze
okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

1.4. Dzial Zamowien Publicznych okresla tryb postgpowania i sposob udzielenia zamowienia
publicznego.

1.5. Dziat Zaméwien Publicznych, po zlozeniu zapotrzebowania przez zainteresowang
jednostke organizacyjna, prowadzi postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego,
ktoérego warto$¢ jest roéwna lub wyzsza od wyrazonej w PLN rownowartosci kwoty
14.000 Euro.

1.6. Zamowienia i Konkursy o wartosci réownej lub wyzszej od wyrazonej w PLN
roéwnowartosci kwoty 14.000 Euro, rejestrowane sa w “Centralnym Rejestrze Zamowien
1 Konkurséw Uniwersytetu Gdanskiego” — prowadzonym przez Dzial Zamowien
Publicznych. Zamoéwienia Publiczne prowadzone przez jednostki organizacyjne UG,
ktorych warto$¢ wyrazona w PLN nie przekracza rownowartosci kwoty 14.000 Euro, sa
rejestrowane w Rejestrach Zamowien jednostek organizacyjnych UG.

1.7.  Zakupy dokonywane za posrednictwem sklepu internetowego UG, po przeprowadzonych
postegpowaniach okreslonych w ustawie Pzp, zwolnione s3 z opiniowania co do trybu i

sposobu zakupu.

2. Zamowienia, ktorych wartos¢ wyrazona w PLN nie przekracza ro6wnowartosci
14 000 euro:
2.1 ,ZamoOwienia moga by¢ realizowane przez jednostke¢ organizacyjna UG z zastrzezeniem
podpunktu. 2.2, 2.3, 2.4 a) i b) niniejszej Instrukc;ji.
2.2 Dla zamoéwien, ktorych warto$¢ wyrazona w PLN nie przekracza rownowartosci kwoty 2000
Euro, nie jest wymagana zgoda Dzialu Zaméwien Publicznych z zastrzezeniem podpunktu

2.6 niniejszej Instrukcji. Dla tych zamdwien nie jest wymagana forma pisemna umow.



2.3 Dla zamoéwien o wartosci wyrazonej w PLN rownej i wyzszej od rownowartosci kwoty

2001 Euro do 9000 euro wymagane jest uzyskanie zgody Dziatu Zaméwien Publicznych z
zastrzezeniem podpunktu 2.6 niniejszej Instrukcji. Dla tych zamdéwien nie jest wymagana

forma pisemna umow.

2.4 a) Dla zamowien o wartosci wyrazonej w PLN réwnej i wyzszej od réwnowartosci kwoty 9

b)

001 Euro do 14 000 euro wymagane jest uzyskanie zgody Dziatu Zamowien Publicznych z
zastrzezeniem podpunktu 2.6. niniejszej Instrukcji. Zamoéwienia te powinny by¢ udzielone po
przeprowadzeniu analizy rynku tj. uzyskania konkurencyjnych ofert cenowych w formie
pisemnej. Z niniejszej analizy sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa, w ktoérej okresla sig¢ co
najmniej nazwy i adresy Wykonawcdow 1 oferowane ceny. Notatke stuzbowa podpisana przez
osobg udzielajaca zamowienia, dolacza si¢ trwale do faktury lub zapisuje na jej odwrocie.

Gdy na rynku jest tylko jeden Wykonawca mozna odstapi¢ od w/w procedury po ztozeniu
pisemnego, podpisanego przez kierownika jednostki organizacyjnej UG o$wiadczenia,
dotaczonego do dokumentu ksiggowego (faktura, umowa itp.): ,,Swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego przewidujacego
kar¢ pozbawienia wolnos$ci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan, oSwiadczam, iz z
uwagi na przyczyny techniczne o obiektywnym charakterze mozna udzieli¢ zaméwienia

tylko jednemu Wykonawcy.”

c) Roboty budowlane i ustugi zwiazane z przygotowaniem inwestycjii remontdOw moga

2.5

by¢ realizowane przez Pion Kanclerza ds. Inwestycji 1 Rozwoju  Uniwersytetu
Gdanskiego dla zamoéwien, ktoérych wartos¢ wyrazona ~ w PLN nie przekracza
rownowartosci kwoty 14 000 Euro, stosujac zasady opisane w podpunkcie od 2.2 do 2.4

niniejszej Instrukcji.

Jednostka organizacyjna UG, ktorej udzielono zgod¢ na realizowanie zamoéwienia,
rejestruje je w swoim “Rejestrze Zamowien Jednostki Organizacyjnej UG-, zgodnie
z podpunktem 1.6 Instrukcji oraz przechowuje cala dokumentacj¢ zwiazang niniejszym
zamoOwieniem w szczegdlnosci wynikajaca z podpunktu 2.3 i 2.4 przez okres 4 lat.

Okres przechowywania dokumentacji postepowan finansowanych z funduszy unijnych
oraz innych zrédet zagranicznych, musi by¢ co najmniej tozsamy z wytycznymi
dotyczacymi archiwizacji wynikajacymi z umowy o dofinansowanie kontraktu, wytycznych
lub instrukcji dotyczacych zrodta finansowania, w ramach ktorego dokonywany jest zakup,

jednak okres ten nie moze by¢ krotszy niz 4 lata.



2.6

Z zamoOwien udzielanych przez jednostki organizacyjne uczelni z zastrzezeniem

podpunktu 2.4 c), wylacza si¢ zamdwienia na:

roboty budowlane i ustugi zwiazane z przygotowaniem inwestycjii remontow,
sprzet komputerowy i oprogramowanie, sprzet biurowy i poligraficzny, aparaturg
naukowo-badawcza,

sprzet telekomunikacyjny, telefoniczny i do sieci komputerowych,

meble (biurowe i laboratoryjne), sprzet AGD i RTV, materialy eksploatacyjne,
posciel, wyktadziny, wyposazenie wngtrz w tym sanitariatow, srodki czystosci,

art. biurowe, art. hydrauliczne, narzedzia, materiaty budowlane, art. elektryczne,
druki studenckie, druki $cistego zarachowania,

paliwo, opat,

artykuty spozywcze,

ustugi,

realizacj¢ procesu wydawniczego podrecznikéw akademickich, prac habilitacyjnych,
monografii, zeszytow naukowych i wydawnictw informacyjnych,

czasopisma krajowe 1 zagraniczne, wydanie ksiazek.

2.7 Terminy zglaszania zapotrzebowania na realizacj¢ zamdéwien wymienionych w podpunkcie

2.8

2.6 niniejszej Instrukcji przez Dziat Zamowien Publicznych bgda oglaszane w drodze
komunikatow umieszczanych na stronie internetowej Uniwersytetu Gdanskiego lub w drodze

informacji elektronicznej przestanej automatycznie do wszystkich pracownikow UG.

Przy udzielaniu zamoéwienia o warto$ci nizszej wyrazonej w PLN od kwoty 14.000
Euro, mozna postuzy¢ si¢ drukiem zamdwienia wg zalaczonego do Instrukcji wzoru,

zalacznik nr 4.”

2.9 Udzielona przez Dzial Zamoéwien Publicznych zgoda na dokonanie zakupu poza

procedurami przewidzianymi w ustawie Prawo zamowien publicznych — tj. w trybie art. 4
pkt. 8 ww. ustawy ma moc obowiazujaca jedynie przez okres 30 dni od dnia jej udzielenia
przez Dziat Zamowien Publicznych. Oznacza to, ze zakup powinien by¢ zrealizowany w
ww. terminie, przy czym decydujaca data jest data sprzedazy widniejaca na dokumencie
finansowym (fakturze, paragonie). Jezeli zakup nie zostal zrealizowany w powyzszym

terminie, konieczne jest ponowne zwrdcenie si¢ do Dzialu Zamoéwien Publicznych o



wyrazenie zgody na wydatkowanie posiadanych $rodkéw publicznych w oparciu o przepis

art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Zamodwienia i Konkursy o wartoSci wyrazonej w PLN rownej i przekraczajacej
rownowartos¢ kwoty 14 000 Euro

3.1 Decyzjg, co do wyboru trybu postgpowania o udzielenie Zamowienia publicznego,
po zapoznaniu si¢ z opinia specjalisty prowadzacego postgpowanie, podejmuje
Kierownik Zamawiajacego lub inna osoba upowazniona.

3.2 Kierownik Zamawiajacego lub inna osoba upowazniona w sytuacjach okreslonych w

ustawie Pzp, powotuje komisj¢ przetargowa.

3.3 Komisja przetargowa dziala zgodnie z zarzadzeniem Rektora oraz ustawa Pzp.

3.4 Przed wszczeciem postgpowania o zamdwienie publiczne musi ono zostac
zarejestrowane w “Rejestrze Zamowien 1 Konkursow UG”, prowadzonym w Dziale
Zamowien Publicznych.

3.5 Dokument wszczgcia postgpowania powstaje na podstawie przestanego do Dziatu
Zamowien Publicznych zapotrzebowania. Zawiera¢ on powinien co najmniej informacje
zawarte w zalaczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji i musi zosta¢ zatwierdzony przez:

- Kierownika Dziatlu Zamowien Publicznych lub inng osoba upowazniona,

- Kwestora,

- Rektora lub Kanclerza.

Podpisany dokument wszczgcia postgpowania jest akceptacja:

specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
- zatwierdzonego przez Radcg Prawnego projektu umowy
- tresci ogloszenia o wszczgciu postgpowania,
- warto$ci szacunkowe;j,
- zrddta finansowania.
3.6 Jednostka organizacyjna UG, na rzecz ktorej przygotowywane jest postgpowanie o
zamoOwienie publiczne, zobowiazana jest w szczeg6lnosci do:
- okreslenia warto$ci szacunkowej zamowienia w PLN
- zrodla finansowania,
- szczegbtowego opisu przedmiotu zamowienia z podaniem parametréw, jakie
musi on spetniaé,
- opisu warunkéw wymaganych od wykonawcow,

- kryteridow oceny ofert,



- istotnych postanowien umowy.

3.7 Publikacja ogloszen w zaleznosci od warto$ci zamdwienia, nastgpuje poprzez
umieszczenie przez Dziat Zamowien Publicznych informacji w Dzienniku
Urzgdowym Wspdlnot Europejskich, Biuletynie Zamowien Publicznych
udostgpnianym na stronach portalu internetowego Urzedu Zamodwien Publicznych,

na tablicy ogloszen w budynku Rektoratu oraz na stronie internetowe;:
“ug.edu.pl”.
3.8 Dokumentacj¢ z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Dziat

Zamowien Publicznych przechowuje przez okres 4 lat.

4. Dzial Zamowien Publicznych:

- odpowiada za organizacj¢ zamowien publicznych w Uczelni,

- prowadzi postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

- sporzadza dokumentacj¢ postgpowania o zamowienie publiczne,

- prowadzi Rejestr o ktorym mowa w podpunkcie 1.6 niniejszej Instrukcji,

- publikuje ogloszenia w zalezno$ci od warto$ci zamowienia w siedzibie
zamawiajacego, Dzienniku Urzgdowym WE, Biuletynie Zaméwien
Publicznych, oraz na stronie internetowej: “ug.edu.pl”,

- udziela jednostkom organizacyjnym uczelni informacji co do trybow postgpowan
przewidzianych w ustawie Pzp,

- sporzadza sprawozdania z zakresu zamdwien publicznych,

- przechowuje dokumentacj¢ postgpowania przez okres 4 lat,

- moze zada¢ w przypadku kontroli wyjasnien dotyczacych dokumentacji zwiazanej z
zamoOwieniem publicznym przechowywanym przez jednostki organizacyjne UG dla
zamoOwien opisanych w podpunktach 2.2, 2.3, 2.4,

- przygotowuje w zakresie zamoéwien publicznych projekty zarzadzen ,

- prowadzi iadministruje sklepem internetowym UG.

5. Obieg faktur
5.1 Opracowana fakturg zgodnie z obowiazujacymi na Uniwersytecie Gdanskiem w tym zakresie
zasadami oraz warunkami okre$lonymi w punktach 2.2, 2.3 i 2.4 niniejszej Instrukcji

jednostka organizacyjna UG przekazuje do Dzialu Zamoéwien Publicznych nadajac jej numer



z prowadzonego rejestru zamoéwien ponizej 14 000 Euro w terminie 7 dni od daty jej
otrzymania.

5.2. Dzial Zaméwien Publicznych sprawdza faktur¢ pod wzgledem zaméwien publicznych i
przekazuje do Dziatu Finansowego.

5.3 W przypadku przekroczenia termindw opracowania faktury przez jednostke organizacyjna,
dla ktorej realizowane jest zamdwienie, konsekwencje z tytulu przekroczenia terminow

ptatnos$ci 1 naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosi kierownik tej jednostki.

6. Obowiazki kierownikow jednostek organizacyjnych UG:

- prowadzenie “Rejestru Zamoéwien Jednostek Organizacyjnych UG, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w PLN rownowartosci kwoty 14.000,- EURO” w wers;ji elektroniczne;j
wg wzoru z zatacznika nr 1;

- wyznaczenie osoby lub os6b odpowiedzialnych za przygotowanie dokumentacji do
postegpowan przewidzianych w niniejszym zarzadzeniu oraz do prowadzenia Rejestru
Zamowien Jednostki do 14 000 Euro.

- przechowywanie (w formie papierowej oraz na no$niku elektronicznym) Rejestru  Zaméwien
przez okres 4 lat. Okres przechowywania dokumentacji postgpowan finansowanych  z
funduszy unijnych oraz innych zrodet zagranicznych, musi by¢ co najmniej tozsamy
z wytycznymi dotyczacymi archiwizacji ~ wynikajacymi  z umowy o dofinansowanie
kontraktu, wytycznych lub instrukcji dotyczacych zrédta finansowania, w ramach ktorego
dokonywany jest zakup, jednak okres ten nie moze by¢ krétszy niz 4 lata.

- kontrolowanie prowadzonego w swojej jednostce organizacyjnej Rejestru Zamoéwien co
najmniej w zakresie prawidlowo$ci prowadzenia i kompletnos$ci wprowadzanych danych. Fakt
przeprowadzenia kontroli  (nie rzadziej niz raz w miesigcu) zostaje odnotowany w
prowadzonym rejestrze.

- zgrywanie na nos$nik elektroniczny i archiwizowanie w formie papierowej (np. ptyta CD,
pendriver, dysk twardy, wydruk) Rejestru Zamowien Jednostki Organizacyjnej UG po
zakonczeniu roku kalendarzowego, ktoérego on dotyczy. Kopia Rejestru za rok poprzedni ma
by¢ przekazana do dnia 10 lutego do Dzialu Zamowien Publicznych UG w formie

elektronicznej.

Na zadanie Dzialu Zamoéwien Publicznych UG w trakcie roku kalendarzowego Rejestr

zamoOwien jednostki organizacyjnej bgdzie przesytany niezwtocznie w formie elektroniczne;.



Zalacznik nr 1
do Instrukcji postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w UG

(piecze¢ JJO UG)
Rejestr Zamowien Publicznych J/O UG do 14 000 euro na rok .......... ()
1 2 3 4 5 6 7 8
Lp Nr Opis Nr i Tryb Warto$¢ | Data Warto$¢
zamowie | przedmi | Data Zamowi | Szacunko |Zakonczenia | zam.
nia otu wystawie | |enia / wa 1 nr oraz (brutto) z
publiczn | zamowie | nia podstaw | /netto/ |data faktury
ego j/o/ |nia faktury a w PLN |podpisania |lub
zapotrze zwolnie umowy umowy
bowania nia

* patrz - objasnienie ponizej

Objasnienie kolumn:
2) Nr zamdwienia publicznego J/O UG -numer kolejnego zamowienia umieszczany na
opracowaniu

faktur i zamowieniach dla wykonawcow ( sugeruje si¢ - nr rej./ kod JO UG/ Rok. np. :
14/A120/2008 )
3) Przedmiot zamdéwienia — Nazwa przedmiotu dostawy lub ustugi (nalezy wymieni¢ nazwy
towarow lub

ustug);
5) Whpisa¢ na podstawie zgody z DZP UG
6) Wartos¢ szacunkowa zamdwienia (netto ) — czyli warto$¢ bez podatku VAT z wniosku do
DZP UG;
7) Data dostawy towaru lub ustugi lub data podpisania umowy — jesli byta sporzadzana

( sugeruje si¢ przyjecie numeracji umow : nr rej./ kod JO UG/ Rok. np. : 14/A120/2008 )
Powyzszy rejestr stanowi wzor dla jednostek organizacyjnych, ktore uzyskaty zgodg na
udzielenie zamowienia do wartosci 14.000,- EURO.




Zalacznik nr 2

do Instrukcji postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w UG

(Pieczatka Zamawiajacego)
zamowienie publiczne nr ............

DOKUMENT WSZCZECIA POSTEPOWANIA
O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
o wartoSci :
- *mniejszej niz réwnowarto$¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy /
- *réwnej lub przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 Ustawy (* odpowiednie skreslic )

zdnia .....cooooeiniiieneeenn. r.

1. Okreélenie przedmiotu zamowienia - CPV:

e Glownyprzedmiot: | | |. ||| |- _I1-1_]

dopuszcza sie sktadanie: [ | ofert czesciowych [ ] ofert rownowaznych [ ofert wariantowych [ ] zadne z
powyzszych

rodzaj zaméwienia:  [_] roboty budowlane [] dostawy [] ushugi

2. Szacunkowa warto$é zamoOwienia | Postep. jest czescia kategorii — uslugi lub grupy — dostawy | ] Tak [ |Nie

........... (netto)

3. Przewidywany termin realizacji zaméwienia

4. Zrodlo finansowania

.............................................................................................................................................

6. Tryb realizacji zaméwienia (podac podstawe prawna tj. artykut ustawy i1 uzasadnienie dla trybu innego niz
przetarg nieograniczony)

(data i podpis Kierownika Dziatu Zaméowien
Publicznych (data i podpis Kwestora ) (data i podpis Kierownika Zamawiajacego
lub innej osoby upowaznionej lub innej osoby upowaznionej

(data i podpis prowadzacego
specjalisty ds. zamowien publ.)




Pieczqtka nagtowkowa jednostki organizacyjnej

DZP/A120........... [eevevevenann
nr wniosku nadany przez DZP

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

UWAGA!

Whiosek niekompletny lub wypelniony w sposob sprzeczny z Ustawq Prawo zamoéwien
publicznych (Pzp), uniemozliwi wszczecie postepowania o zamowienie publiczne i zostanie
zwrocony do Wnioskodawcy celem uzupelnienia.

| I.Dane kontaktowe:

Nazwa jednostki organizacyjnej | e

Imig i nazwisko dysponenta §rodkow finansowych | ..o,

Imi¢ i nazwisko osoby kontaktowe] e

Adres/pok. e

1S T PP

I S

e-mail e

II. Przedmiot zaméwienia:

1. Nazwai ilo§¢ przedmiotu zamowienia:

2. Szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia z podaniem ilo§ci i parametrow . Opis winien byé przygotowany
w_sposob_nie _ograniczajgcy uczciwej konkurencji i _réownego dostepu do zamowienia dla _firm, beg
podania_nazw, typow, producentow (patrz art. 29 do 31 ustawy Pzp)

W przypadku gdy opis jest bardzo obszerny moina dolgczyé go w zalgczniku wskazujgc to we wniosku.

3. Szczegdlowy opis funkcjonalnosci ( zastosowania w badaniach naukowych i dydaktyce ) przedstawionego
w pkt. 1 przedmiotu zamodwienia:

4. Wskaz minimum trzech producentéw spelniajacych przedstawione w pkt. 1 parametry, dolaczajac

wydruki ze stron internetowych na ich potwierdzenie wraz z cenami ( dotyczy dostaw )



D)
) TN
Q)

5. Oswiadczam, ze przedmiot zamdéwienia z pkt. 1 moze zrealizowaé wylacznie jedyny Wykonawea *
............................................................. wpisa¢ nazwe i adres firmy
( wswietle ustawy Pzp — naleiy braé pod uwage nie tylko wykonawcow prowadzqcych dzialalnosé na
terenie Polski ale minimum pochodzgcych z innych panstw czlonkowskich UE)

6. Uzasadnienie wyboru sprzetu innego niz standardowy (4. sprzetu znajdujqcego sie¢ w sklepie
internetowym np. notebook o innych parametrach niz w sklepie UG) w odniesieniu do wykonywanej
pracy naukowo- badawczej i dydaktycznej *

7. Zamowienie ujgte/ nie ujgte* w planie zamoéwien publicznych na dany rok kalendarzowy
Jesli ujete: N POZYCIT ..o oovee et et ettt et e e e
Jesli nie ujete : uzasadnienie nie przestania planu .................cccoocooc oo i iiiiis e e

8. Imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za opis przedmiotu zamoéwienia

III. Warto$¢ zaméwienia :

1. Szacunkowa warto§¢ zamowienia netto / bez VAT /. ..., zt.

2. Szacunkowa warto§¢ zamowienia brutto/ z VAT ... zt.

3. Ustalenie warto$ci zamowienia dokonano w dniu ..............cooviiiiiiiiinnnn.. na podstawie *: rozeznania
12 0100 V0T T O PN

4.  Osoba/osoby* dokonujace ustalenia warto$Ci ZAMOWIEINIA. ........vvinrerinrerenrenieeneereneninnens

5. Kwota jakq Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamoOwienia ........................

IV. Opis kryteriow oceny ofert:

1. Cena oferty :100% cena/inne kryterium*

2. SzczegOlowy opis kryterium innego NiZ CENA  .....vuviueiriniitiiitiie ettt eeee e e

3. Warto$¢ procentowa Kkryterium innego NiZ CeNA ..........c.eeiriuiininiirintiineiinieeieieneenenen

V. Istotne postanowienia umowy :

L

St

B

Uwaga! W przypadku braku propozycji do postanowienn umowy - prosimy o wpisanie adnotacji ,,nie

zglaszam”

VI. Zrédlo finansowania:

Lo Tytul projektu oo

PP P PSP PT PP

TR 15 0110 ) P



4. ZrOdlo fINANSOWAINIA .. ..vinttt ettt ettt et ettt ettt e e

5. Dolaczona papeteria z logo projektu w wersji papierowej do niniejszego wniosku wraz z wersja
elektroniczna.

Szczegolowy opis Zrédla finansowania ( procentowo i kwotowo)
Zrédta Uczelni Zrddia instytucji zarzadzajacej , dotacje unijne

VII. Informacje niezbedne do SIWZ:

1. Termin otrzymania $rodkoOw finansowych .............oooiiiiiiiiiiiiii

2. Ostateczny termin realizacji przyznanych srodkow finansowych ................cooiiiini

3.  Termin realizacji zamowienia/umowy ( od momentu podpisania UMOWY) .....................

4. Miejsce dostawy ( adres jednostki organizacyjnej, numer poKoju).............oeoevvueeeenannnnn.

5. Instalacja/montaz sprzgtu*: tak/nie

6.  Szkolenie*: tak/ nie

7. JeSli tak : WJaKim ZaKIESIC ....uvuintitit ettt et et et e e
TLOSE 0SOD ...ttt

8. Zamodwienia uzupetniajace ( dotyczy wylacznie robot budowlanych)*: tak/nie

9. Podwykonawcy*: tak/nie

10. Jesli tak : wjakim ZaKIeSIC .........cocieieiuieiei i
11. Gwarancja:

e (Czas gwarancji*: 12 miesi¢cy/24 miesiace/ 36 miesigey/ inNa .............c.oeveenenn..e
e  Zakres gwarancji: standardowa producenta/ inna ...............cooeeiiiiiiiiiiiiiiiniiiin
e  Czas reakcji serwisu od dnia zgloszenia usterki: ...................c.colL dni robocze

12. Cto: tak/nie*
13. Kompatybilno$¢ z posiadanym sprzgtem/aparaturag naukowo-badawcza/oprogramowaniem specjalistycznym
(jesli tak , szczegotowo opisac )

14. Dane osoby wskazanej przez  wnioskodawcg do  wspolpracy w przygotowywaniu  realizacji
zamoOwienia/komisji przetargowe;j:

imi¢/nazwisko/adres/tel. /e-mail

Realizacja zaméwienia

Komisja przetargowa

* niepotrzebne skresli¢
Data i czytelny podpis osoby sktadajacej wniosek
Data i czytelny podpis dysponenta Srodkow finansowych
Data i czytelny podpis upowaznionej osoby z Osrodka Informatycznego

( akceptacja dotyczy opisu i wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia-wylqcznie sprzet komputerowy i
oprogramowanie )



Zalacznik nr 4
do Instrukcji postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w UG
(wzor zamowienia do 14 000 euro — platnego przelewem)

ZAMOWIENIE Nr: nr kolejny zam. publ. z rejesru/ symbol jed. org. /2008

Data (rok -mies.- dn.)

Zamawiajqcy: Adres wysytkowy: Dostawca:
tel./fax:
Warunki platnosci: Konto (Uniwersytetu Gdanskiego):
przelew 35124012711111000014925388
BANK PEKAO SA IV/O Gdansk ul. Kolobrzeska 43
Regon: NIP:
P-000001330-33000000 584-020-32-39

55-1-811-19101

Platne: prosze¢ poda¢ zrodlo finansowania

Termin platnosci: .............. dni od daty otrzymania faktury
Lp. Nazwa artykutu [Przedmiot zamowienia] | Nr Hos¢ | Cena
katalogowy (brutto w
PLN)

1.
2.
3.

Data i podpis kierownika jednostki Data i podpis Kwestora

organizacyjnej udzielajacej zamowienia /akceptacja zrédta finansowania/

/upowaznionego dysponenta §rodkéw finansowych



