Zalgcznik do zarzgdzenia Rektora UG nr 66/R/14 ze zm.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE GDANSKIM

tekst ujednolicony z dnia 22 czerwca 2016 roku

§1.
PRZEDMIOT INSTRUKCJI

1. Niniejsza Instrukcja okresla szczegdlowy sposdb postgpowania oraz wzory dokumentow

obowigzujacych w Uniwersytecie Gdanskim przy udzielaniu zamdéwien publicznych.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ,ustawie Pzp” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien

publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 roku, poz. 2164 ze zm.),

2) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Instrukcje postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych w Uniwersytecie Gdanskim,

3) ,,DZP” —nalezy przez to rozumie¢ Dzial Zamoéwien Publicznych Uniwersytetu Gdanskiego,

4) ,jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Uniwersytetu

Gdanskiego.

Wzory dokumentow obowigzujacych w Uniwersytecie Gdanskim, przy udzielaniu zamoéwien

publicznych okres$laja nastgpujace zataczniki do niniejszej Instrukcji:

1) zalgcznik nr 1 - wzor dokumentu wszczgcia postepowania dla zamowienia o warto$ci
mniejszej niz rownowarto$¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Pzp / rownej lub przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp;

2) zalgczniki nr 2 - wzdér dokumentu wszczecia postgpowania dla zamédwienia o wartosci
mniejszej niz rownowarto$¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Pzp / rownej lub przekraczajacej rownowartos¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp;

3) zalacznik nr 3 - wzor wniosku do DZP o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego (dla zaméwien o wartosci rownej 1 wyzszej od wyrazonej w PLN réwnowartosci kwoty
30 000 euro);

4) zalgcznik nr 4 - wzoér dokumentu potwierdzajgcego sposOb ustalenia szacunkowej wartosci
zamoOwienia,

5) zalacznik nr 5 - wzor oswiadczenia dotyczacego 0opisu przedmiotu zamowienia,

6) zalacznik nr 6 - wzor wniosku do DZP o wszczgcie postepowania 0 udzielenie zamowienia
W oparciu o:

a) art. 4 pkt 8a ustawy Pzp: ,,zamoéwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace
wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore
nie sluzg prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiagnigcie
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju”, jezeli ich wartos¢ przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro i jest mniejsza niz 209 000 euro;



b) art. 4 pkt 8b ustawy Pzp: ,zamoéwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu
dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ =z zakresu edukacji kulturalnej Ilub
gromadzeniem materialdw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, jezeli zamdwienia te
nie stuza wyposazaniu Zamawiajacego w srodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego
dziatalnosci”, jezeli ich warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000
euro i jest mniejsza niz 209 000 euro;

7) zalgcznik nr 7 - wzor wniosku do DZP o wszczecie postepowania 0 udzielenie zamédwienia
publicznego w trybie art. 67 ustawy Pzp (zaméwienia z wolnej reki), wtym dla zamowienia,
ktorego ,przedmiotem s3 rzeczy wytwarzane wylgcznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji
seryjnej, majacej na celu osiagnigcie rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub
rozwoju, oraz ktoére moga by¢ wytwarzane tylko przez jednego wykonawce”;

8) zalacznik nr 8 - wykaz jednostek organizacyjnych zobowigzanych do prowadzenia rejestrow
zamoOwien publicznych;

9) zalgcznik nr 9 — wzor o$wiadczenia do wniosku o wszczegcie postepowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego w trybie art. 67 ustawy Pzp (zamoéwienia z wolnej reki);

10) zatacznik nr 10 - wykaz zamowien podlegajacych ustawie Pzp (tj. wylaczonych z zamowien
udzielanych samodzielnie przez jednostki organizacyjne);

11) zalacznik nr 11 - zasady dotyczace szacowania warto$ci zamowienia,

12) zalacznik nr 12 - wskazowki dotyczace opisywania przedmiotu zamoéwienia;

13) zatgcznik nr 13 - wzor protokotu z analizy rynku, (dot. projektéw unijnych i migdzynarodowych);

14) zalacznik nr 14 — protokot postepowania o udzielenie zamowienia, ktérego wartos$¢ nie przekracza
kwoty 30 000 euro.

§ 2.
POSTANOWIENIA OGOLNE
Srodkami publicznymi sa $rodki w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym
srodki pochodzace z r6znych Zrddel finansowania, ktorymi dysponuje Uczelnia bez wzgledu na zrodto
ich pochodzenia. Srodki te musza by¢ wydatkowane zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
W sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow, w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan oraz zapewniajacy najlepszy towar
lub ustuge za korzystng ceng¢ w wysokosci iterminach wynikajacych z wczedniej zaciagnigtych
zobowigzan.
Za wydatkowanie §rodkéw publicznych i udzielanie zaméwien publicznych odpowiada Kierownik
Zamawiajacego czyli Rektor lub osoba posiadajaca odpowiednie pelnomocnictwo a w szczegdlnosci:
1) Prorektorzy,
2) Kanclerz, zastepcy Kanclerza, dziekani, dyrektorzy centrow,
3) inni pracownicy.
Osobami uprawnionymi do sktadania wniosku 0 wszczgcie postegpowania o udzielenie zamowienia
publicznego sa:
1) kierownicy jednostek organizacyjnych,
2) wyznaczeni pracownicy jednostek organizacyjnych na podstawie upowaznienia kierownika tej
jednostki organizacyjnej,
3) kierownicy projektu lub kierownicy zadania.
Podpisany przez upowaznione 0soby wniosek o wszczecie postgpowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego jednostki organizacyjne sktadaja w DZP w formie pisemnej (papierowej), a elektroniczng
wersje wniosku przesytajg na adres mailowy 0soby wyznaczonej do prowadzenia postepowania, Ktora
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uprzednio skontaktuje si¢ z wnioskodawca. Informacje wymagane dla prawidtowego ztozenia
wniosku znajdujg si¢ we wzorze okre$§lonym odpowiednio w zatgczniku nr 3 i nr 6.

Gdy na rynku jest tylko jeden Wykonawca (dotyczy art. 67 ustawy Pzp — zamowienie z wolnej reki),
nalezy ztozy¢ wniosek 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia (zatacznik nr 7) podpisany
przez osobe upowazniong (zgodnie z ust. 3) wraz z oswiadczeniem (zalgcznik nr 9) podpisanym przez
osobe opisujacg przedmiot zamowienia (o$wiadczenie nie dotyczy zamoéwien udzielanych na
podstawie art. 67 ust. 1 pkt 5, 6, 7 ustawy Pzp).

DZP opiniuje tryb postepowania W oparciu 0 przepisy wydane na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp
i prowadzi postepowanie o udzieclenie zamdéwienia publicznego. Decyzje, co do wyboru trybu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, podejmuje Kierownik Zamawiajgcego lub inna
upowazniona 0S0ba, po zapoznaniu si¢ z opinig Kierownika DZP.

Zamowienia publiczne, o ktorych mowa w § 6 rejestrowane sg w Centralnym Rejestrze Zamowien
I Konkursow Uniwersytetu Gdanskiego, a zamoéwienia dokonywane na podstawie wylgczen
obowigzku stosowania ustawy Pzp wymienione w § 3 ust. 11 § 5 ust. 1 rejestrowane sg w Rejestrze
Zamoéwien | Konkursow Uniwersytetu Gdanskiego. Wymienione Rejestry prowadzone sa przez DZP.
Zamowienia publiczne dokonywane samodzielnie przez jednostki organizacyjne Uczelni na podstawie
wylaczenia obowigzku stosowania ustawy Pzp w oparciu o art. 4, sg rejestrowane w Rejestrach
Zamowien i Konkursow Uniwersytetu Gdanskiego prowadzonych przez jednostki organizacyjne
wymienione w zataczniku nr 8.

Zakupy dokonywane za posrednictwem Systemu zamoéwien wewnetrznych UG ,,sklepu
internetowego”, po przeprowadzonych przez DZP postgpowaniach okreslonych w ustawie Pzp,
zwolnione sg z opiniowania co do trybu i sposobu zakupu.

Nie jest wymagana opinia DZP dla zamoéwien dokonywanych w Zaktadzie Poligrafii.

Szacowanie warto$ci zamowienia (zatacznik nr 4) nalezy dokona¢ w oparciu o zasady wymienione
w zalaczniku nr 11.

Zalgcznik nr 12 zawiera wskazowki pomocne przy opisywaniu przedmiotu zamowienia.

Przy udzielaniu zamoéwien finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych funduszy
(zagranicznych 1 krajowych), dla ktorych ustalone zostaty wytyczne dotyczace sposobu udzielania
zamoOwien publicznych oraz kwalifikowania wydatkow w ramach danego programu czy umowy,
nalezy stosowa¢ w pierwszej kolejnosci ustalone wytyczne oraz postanowienia umowy
o dofinansowanie, w szczegdlnosci jezeli ich postanowienia sg bardziej restrykcyjne od postanowien
zawartych w ponizszych punktach niniejszej Instrukcji, a postanowienia niniejszej Instrukcji jako
uzupetniajace.

§ 3.
ZAMOWIENIA WYLACZONE ZE STOSOWANIA USTAWY PZP,
KTORYCH PRZEDMIOTEM SA ,, USEUGI W ZAKRESIE BADAN NAUKOWYCH
I PRAC ROZWOJOWYCH”
Zamoéwienia wylgczone ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 4 pkt 3 lit. e moga by¢
realizowane przez inne niz DZP jednostki organizacyjne, wowczas nie jest wymagana opinia DZP.
Zgodnie w ww. przepisem sg to: ustugi w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych oraz
$wiadczenie ustug badawczych, ktore nie s3 w cato$ci optacane przez Zamawiajacego, lub z ktérych
korzysci nie przypadaja wylacznie Zamawiajagcemu dla potrzeb jego wiasnej dziatalnos$ci.
Jednostka organizacyjna dokonuje zakupu u wybranego Wykonawcy 1 niezwlocznie rejestruje
dokument ksiggowy w ,,Rejestrze Zamoédwien i Konkurséw Uniwersytetu Gdanskiego™ (zgodnie z § 2
ust. 8), prowadzonym przez whasciwg dla niej jednostke organizacyjng — wedlug wykazu zawartego w
zalaczniku nr 8.
Zamoéwienia te powinny by¢ dokonywane zgodnie z dyspozycija § 4 ust. 2 i 3.



Jednostka organizacyjna przechowuje catg dokumentacj¢ zwigzang z realizacjg powyzszych zamowien
przez okres 4 lat.

Okres przechowywania dokumentacji z postepowan o udzielenic zamowienia publicznego, w ramach
ktorych dokonywany byt zakup zwigzany z projektami finansowanymi ze §rodkoéw krajowych lub Unii
Europejskiej 1innych panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych musi by¢ co najmniej tozsamy
z wytycznymi dotyczacymi archiwizacji zawartymi w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrddet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie,
jednak okres ten nie moze by¢ krotszy niz 4 lata.

Po okresie przechowywania dokumentacji w jednostkach organizacyjnych, zastosowanie ma Instrukcja
w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postepowania przy przekazywaniu dokumentacji
archiwalnej do Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego.

§ 4.
ZAMOWIENIA I KONKURSY, KTORYCH WARTOSC WYRAZONA W PLN
NIE PRZEKRACZA ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO
ZamoOwienia wyltaczone ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 4 pkt 8 moga by¢ realizowane przez
inne niz DZP jednostki organizacyjne, woOwczas wymagana jest opinia DZP z zastrzezeniem
postanowien zawartych w niniejszym paragrafie.

ZamoOwienia te powinny by¢ dokonywane zgodnie z dyspozycja art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, tj.: w sposdb celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;
2) optymalnego doboru metod i Srodkoéw stuzacych osiaggnieciu zatozonych celow.

Zamowienia te powinny by¢ prowadzone przez osoby upowaznione W jednostce organizacyjnej
W sposOb zapewniajacy bezstronnos¢ i1 obiektywizm, zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie Wykonawcow.

Powyzsze zamdwienia powinny by¢ oszacowane zgodnie z zasadami zawartymi w zatgczniku nr 11.

Dla ustug 1 dostaw sukcesywnych (np. dostawa artykutow hydraulicznych czy drobnych artykutow

gospodarstva domowego) oraz robot budowlanych zgodnie z art. 648 § 1 Kodeksu cywilnego

wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej, w ktdorej to Zamawiajgcy zabezpieczajac swoj
interes powinien dookresli¢, jak beda ksztattowac si¢ ceny w dtuzszym okresie czasu, czy beda mogly
ulec zmianie, w jaki sposob bedzie dostarczany towar, jakie konsekwencje prawne beda wynikaé dla

Wykonawcy w przypadku niewywigzywania si¢ z postanowien umowy.

Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ poprzez:

1) pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do wykonawcow (droga pocztowa lub mailows)
lub poréwnywanie cen na stronach internetowych wykonawcow potwierdzone odpowiednimi
wydrukami z tych stron lub poréwnywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy
udokumentowane co najmniej odpowiednig notatka stuzbowa lub rozmowy telefoniczne z
wykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiednig notatka stuzbowa z przeprowadzonych
rozmow,

2) wylacznie pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do co najmniej 3 wykonawcow droga
pocztowg lub elektroniczng (e-mail lub faks).

W uzasadnionym przypadku za pisemng zgoda Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego

upowaznionej mozna odstgpi¢  od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktorym mowa w pkt 6.

Przypadek, taki moze obejmowac w szczegolnosci:

1) konieczno$¢ usuniecia awarii,

2) skutki zdarzen losowych,

3) ubezpieczenie mienia,



4) wyjatkowg sytuacje, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢ wymagajgca natychmiastowego wykonania
zamoOwienia.
8. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego:
1) do kwoty 4000 PLN nie wymaga procedury rozeznania rynku, okreslonej w ust. 6.
2) o wartosci powyzej 4000 do kwoty 15.000 PLN polega na rozeznaniu rynku okreslonym w ust. 6
pkt 1).
3) o wartosci powyzej 15.000 do kwoty 125.000 PLN polega na rozeznaniu rynku okre§lonym w ust. 6
pkt 2).
(Powyzej kwoty 125.000 PLN — wymagane jest zlozenic Wniosku o wszczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego do Dzialu Zamowien Publicznych — zgodnie z zapisami § 6
Instrukciji).
9. Zrozeznania rynku sporzadza si¢ protokot (wzor Protokotu stanowi zatacznik nr 14 do Instrukcji), ktory
winien by¢ podpisany przez:
1) osobe prowadzacg postgpowaniec W danej Jednostce Organizacyjnej UG udzielajacej danego
zamowienia,
2) osobe odpowiedzialng za udzielenie zamoéwienie publicznego pod katem zgodno$ci z niniejsza
Instrukcja 1 ustawg Pzp, Wymieniong w § 2 ust. 3.

10. Przy udzielaniu zamowien finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej iinnych programéw
miedzynarodowych, o ktorych mowa w zarzqgdzeniu nr 11/R/13 Rektora UG z dnia 28 stycznia 2013
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu zarzqdzania projektami miedzynarodowymi w UG ze zm.
oraz finansowanych z krajowych projektow naukowych, do ktorych zastosowanie ma Zarzadzenie nr
99/R/15 Rektora UG z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie Regulaminu Zarzgdzania krajowymi
Projektami  naukowymi w Uniwersytecie Gdanskim, przekraczajacych progi kwotowe ustalone
w wytycznych dot. sposobu udzielania zamoéwien publicznych oraz kwalifikowania wydatkow w ramach
danego programu/ projektu czy umowy o dofinansowanie, nalezy przeprowadzac analize rynku poprzez
uzyskanie konkurencyjnych ofert cenowych w formie pisemnej, wydrukoéw stron internetowych lub
katalogbw z opisem towaru/ustugi i1 ceny, albo innego dokumentu, zgodnego z wytycznymi
programu/projektu/umowy. Z przedmiotowej analizy sporzadza si¢ protokot (okreslajacy co najmniej
date jego sporzadzenia, nazwy Wykonawcow i oferowane przez nich ceny, Kryteria oceny ofert oraz
uzasadnienie wyboru), ktory powinien by¢ podpisany przez osob¢ wymieniong w § 2 ust. 3, a jego kopia
dotaczona do faktury (wzor protokotu z analizy rynku stanowi zatgcznik nr 13). Oryginaty protokolow 1
dokumentow, potwierdzajacych przeprowadzenie analizy rynku powinny by¢ przechowywane u osoby
wymienionej w § 2 ust. 3.

11. W przypadku zamoéwien finansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej 1 innych programow
mig¢dzynarodowych, o ktorych mowa w zarzqdzeniu nr 11/R/13 Rektora UG z dnia 28 stycznia 2013
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu zarzqdzania projektami miedzynarodowymi w UG ze zm.
oraz finansowanych z krajowych projektow naukowych, do ktorych zastosowanie ma Zarzadzenie nr
99/R/15 Rektora UG z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie Regulaminu Zarzgdzania krajowymi
Projektami naukowymi w Uniwersytecie Gdanskim, dla ktorych nie zostaty ustalone wytyczne lub progi
kwotowe dotyczace sposobu udzielania zamowien publicznych oraz kwalifikowania wydatkoéw, nalezy
stosowac procedure opisang w ust. 5-9.

12. Wydana przez DZP opinia dotyczaca dokonania zakupu poza procedurami przewidzianymi w ustawie
Pzp tj. w trybie art. 4 pkt 8 tej ustawy obowigzuje przez okres 30 dni od dnia jej wydania.

13. W celu uzyskania powyzszej opinii kierownik jednostki organizacyjnej lub upowazniony pracownik,
Kierownik projektu lub Kierownik zadania, wystgpuje do DZP.

14. Z zamowien udzielanych samodzielnie przez jednostki organizacyjne Uczelni wylacza si¢ zamdwienia
na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane wymienione w zataczniku nr 10, inicjowane przez



15.

Kierownika jednostki organizacyjnej lub upowaznionego pracownika, Kierownika projektu, Kierownika
zadania (obowigzek ztozenia wniosku spoczywa na jednostce organizacyjnej). Terminy skladania
wnioskOw na realizacje powyzszych zamowien mogga by¢ oglaszane w drodze komunikatow
umieszczanych na stronie internetowej Uniwersytetu Gdanskiego lub w drodze informacji elektronicznej
przesytanej automatycznie do wszystkich pracownikow UG.

Z obowigzku zachowania powyzej opisanych procedur, za wyjatkiem uzyskania opinii (§ 4 ust. 1)
i obowigzku rejestracyjnego okreSlonego w § 2 ust. 8, wylgczone sg umowy cywilnoprawne platne
W postaci wynagrodzen bezosobowych, realizowanych poprzez informatyczny system ptacowy UG.
Wystawione na ich podstawie rachunki lub inne dokumenty finansowe winny by¢ kierowane
bezposrednio do Dziatu Finansowego, z pomini¢ciem DZP.

§ 5.
ZAMOWIENIA, KTORYCH WARTOSC WYRAZONA W PLN
PRZEKRACZA ROWNOWARTOSC 30 000 EURO
A NIE PRZEKRACZA ROWNOWARTOSCI 209 000 EURO
UDZIELANE NA PODSTAWIE ART. 4.8A 14.8 B USTAWY PZP
Zamoéwienia wylgczone ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 4 pkt 8a i art. 4 pkt 8b (0 ktorych
mowa w § 1 ust. 3 pkt 6 Instrukcji), ktorych warto$¢ wyrazona w PLN przekracza rownowarto$¢
kwoty 30 000 euro, a nie przekracza rownowartosci kwoty 209 000 euro, prowadzone sg przez DZP,
na wniosek uprawnionych osob wymienionych w § 2 ust. 3.
Publikacja ogloszen nastgpuje poprzez umieszczenie przez DZP informacji o udzielanym zamowieniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Uniwersytetu Gdanskiego udostgpnianym na stronie internetowej:
www.ug.edu.pl.
DZP prowadzi ,,Rejestr Zamowien i Konkursow Uniwersytetu Gdanskiego” (§ 2 ust. 7).
Jednostka organizacyjna, dla ktérej DZP przeprowadza postgpowanie o zamodwienie publiczne,
dokonuje zakupu u wybranego przez DZP Wykonawcy i niezwtocznie rejestruje dokument ksiggowy
w Rejestrze (§ 2 ust. 8), prowadzonym przez wiasciwg dla niej jednostke organizacyjna, zgodnie
z wykazem zawartym w zataczniku nr 8.
DZP przechowuje cala dokumentacj¢ zwigzang z przeprowadzeniem postgpowania przez okres 4 lat.
Okres przechowywania dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, w ramach
ktorych dokonywany byl zakup zwigzany z projektami finansowanymi ze srodkow krajowych lub Unii
Europejskiej iinnych panstw oraz organizacji mig¢dzynarodowych musi by¢ 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¢ krotszy niz 4 lata.
Po okresie przechowywania dokumentacji w jednostkach organizacyjnych, zastosowanie ma Instrukcja
w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postepowania przy przekazywaniu dokumentacji
archiwalnej do Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego.
Powyzej wymienione zamdwienia wymagaja obowigzkowego zlozenia wniosku o wszczecie
postgpowania o udzielenie zamowienia do DZP (zatacznik nr 6).

§ 6.
ZAMOWIENIA I KONKURSY O WARTOSCI ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACE]
ROWNOWARTOSC 30 000 EURO PROWADZONE PRZEZ DZP
Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego inicjowane jest przez jednostke organizacyjna,
Kierownika projektu, Kierownika zadania, poprzez zlozenie do DZP wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego wzor stanowia zataczniki nr 3, 6, 7.
Obowigzek ztozenia wniosku nie dotyczy wszczynania postgpowan odnoszacych si¢ do dostaw
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sukcesywnych, ktore inicjuje DZP np. ustugi cateringu, zakupu biletow lotniczych, zakupu biletow
PKP.

2. Przed wszczgciem postepowania o zamowienie publiczne musi ono zosta¢ zarejestrowane
w ,,Centralnym Rejestrze Zamoéwien i Konkursow Uniwersytetu Gdanskiego”, prowadzonym
przez DZP.

3. Kierownik Zamawiajacego lub inna osoba upowazniona, w sytuacjach okreslonych w ustawie Pzp
powotuje komisje przetargowa.

4, Komisja przetargowa dziata zgodnie z wtasciwym zarzadzeniem Rektora oraz ustawg Pzp.

5. Wnioskodawca, z ktérego inicjatywy przygotowywane jest postepowanie o zamoOwienie publiczne,
we wniosku o wszczgcie postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego skladanym do DZP,
zobowigzany jest w szczegolnosci do okreslenia:

1) warto$ci szacunkowej zamowienia w PLN (art. 32-35 ustawy Pzp),

2) zrodta finansowania,

3) szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia z podaniem parametrow, jakie musi on spetniaé
(art. 29 ust. 1-4 ustawy Pzp),

4) propozycji opisu warunkow udzialu w postgpowaniu wymaganych od Wykonawcow (art. 22 ust. 1-
5 ustawy Pzp),

5) propozycji kryteriow i wagi oceny ofert (art. 91 ust. 1-3 ustawy Pzp),

6) propozycji istotnych postanowien umowy,

7) terminu realizacji zaméwienia z uwzglednieniem niezbg¢dnego czasu na przygotowanie
I przeprowadzenie procedury przetargowej,

8) informacji dotyczacej serwisu i gwarancji.

6. Wniosek o wszczecie postgpowania wymaga kontrasygnaty Kwestora w zakresie weryfikacji zrodla
finansowania oraz akceptacji Centrum Informatycznego w zakresie opisu przedmiotu zamowienia
i warto$ci szacunkowej dotyczacych zamoéwien =z dziedziny Informatyki, w tym sprzgtu
komputerowego i oprogramowania, urzadzen wielofunkcyjnych (drukarek/kserokopiarek), skanerow,
akcesoriow komputerowych itp.

7. W przypadku zlozenia wniosku nieodpowiadajagcego wymogom niniejszej Instrukcji badz
wymagajacego poprawienia ze wzgledu na obowigzujace przepisy prawa, DZP zwraca wniosek do
Whioskodawcy celem jego poprawienia lub wzywa Wnioskodawce do uzupelnienia niezbgdnych
informacji wyznaczajac termin na ich dokonanie.

8. Do wniosku o wszczgcie postgpowania Wnioskodawca zobowigzany jest dotaczy¢é dokument
potwierdzajacy sposob ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia (zgodnie z wzorem okre§lonym
w zatgczniku nr 4) podpisany przez osobe wymieniong w § 2 ust. 3 oraz w przypadku zaméwien na
dostawy oswiadczenie (zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 5) podpisane przez osoby
odpowiedzialne za opis przedmiotu zamdwienia.

9. W przypadku sktadania wniosku na zakup dokonywany w oparciu o art. 67 ustawy Pzp (z wolnej regki)
do wniosku (zatacznik nr 6), nalezy dotaczy¢ oswiadczenie (zatacznik nr 9).

10. Na podstawie kompletnego i prawidtlowo wypeklnionego wniosku DZP opracowuje dokumenty
niezbedne do przeprowadzenia postepowania w zaleznosci od zastosowanego trybu, w tym
Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia oraz tworzy wewnetrzny dokument wszczgcia
postepowania (zatacznik nr 1). Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia oraz Dokument
wszczgcia postegpowania wymagajg zatwierdzenia przez:

1) Kierownika Dzialu Zamowien Publicznych lub inng upowazniong osobg,

2) Kierownika Zamawiajacego lub osobg wymieniong w § 2 ust. 2.

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia oraz projekt umowy wymagaja dodatkowo
zatwierdzenia przez osobe odpowiedzialng za opis przedmiotu zamowienia.



11.

12.

13.

Dokument wszczecia dotyczacy postgpowan odnoszacych si¢ do dostaw sukcesywnych, ktore inicjuje
DZP (zatacznik nr 2), wymaga rowniez kontrasygnaty Kwestora.

Publikacja ogloszen w zaleznos$ci od warto$ci zamowienia, nastepuje poprzez umieszczenie przez DZP
informacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub Biuletynie Zamoéwien Publicznych
udostgpnionym na stronie internetowej Urzedu Zamowien Publicznych, na tablicy ogloszen
w budynku Rektoratu oraz na stronie internetowej ,,www.ug.edu.pl”. W przypadku zamowien
publicznych wymienionych w § 5 w Biuletynie Informacji Publicznej UG.

Dokumentacj¢ z postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego DZP przechowuje przez okres
4 lat. Okres przechowywania dokumentacji z postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
w ramach ktoérych dokonywany byt zakup zwigzany z projektami finansowanymi ze S$rodkow
krajowych lub Unii Europejskiej i innych panstw oraz organizacji miedzynarodowych musi by¢ co
najmniej tozsamy z wytycznymi dotyczacymi archiwizacji zawartymi w dokumentach odpowiedniego
programu lub instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania danego projektu albo w umowie
0 dofinansowanie, jednak okres ten nie moze by¢ krotszy niz 4 lata.

Po okresie przechowywania dokumentacji w DZP, zastosowanie ma Instrukcja w sprawie zasad
klasyfikowania oraz trybu postgpowania przy przekazywaniu dokumentacji archiwalnej do Archiwum
Uniwersytetu Gdanskiego.

§7.
DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dziat Zamowien Publicznych:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

odpowiada za organizacj¢ zamdowien publicznych w Uczelni;

koordynuje dzialania jednostek organizacyjnych poprzez system planowania zamdwien oraz
sprawozdawczos¢, a takze kontroluje funkcjonowanie systemu realizacji zamdéwien publicznych
w Uczelni zgodnie z przepisami prawa;

pomaga jednostkom organizacyjnym w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych oraz udziela niezbg¢dnych informacji i wskazéwek przy wypehianiu wnioskow, w tym
dotyczacych szacowania warto§ci zamowienia;

weryfikuje propozycje opisu przedmiotu zamowienia (zalgcznik nr 12) warunkéow udziatu
W postepowaniu oraz kryteriow oceny ofert przygotowanych przez wnioskodawce oraz sugeruje
naniesienie poprawek zapobiegajacych naruszenie przepisoOw ustawy Pzp, w szczegolnosci art. 7;
wydaje jednostkom organizacyjnym Uczelni opini¢ dotyczaca tryboéw postgpowan przewidzianych
w ustawie Pzp;

prowadzi postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych w trybach okreslonych ustawa Pzp oraz
zaméOwien publicznych wytgczonych ze stosowania ustawy w oparciu o art. 4 pkt 8a i 8b tej ustawy;
sporzadza dokumentacje postgpowania o zamowienie publiczne;

bierze udzial w pracach komisji powotanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia,;
udziela wykonawcom wyjasnien tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia w oparciu
0 informacje przekazane przez Wnioskodawcg;

prowadzi Rejestry, o ktorych mowa w § 2 ust. 7,

publikuje ogloszenia w zalezno$ci od warto$ci zamowienia w siedzibie zamawiajacego, Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie internetowej:
www.ug.edu.pl oraz Biuletynie Informacji Publicznej UG;

przyjmuje reklamacje w przypadku niewykonania Iub nienalezytego wykonania zamowien dotyczacych
postepowan przeprowadzonych przez DZP;

sporzadza sprawozdania z zakresu zamowien publicznych;

przechowuje dokumentacje postepowania z uwzglgdnieniem przepisow § 3 ust. 5, § 5 ust. 6, § 6 ust. 12;
udziela wyjasnien organom kontrolujgcym w zakresie swoich zadan;

-8-


http://www.ug.edu.pl/

16) w przypadku kontroli moze zgda¢ wyjasnien od Wnioskodawcy, z inicjatywy ktorego przeprowadzane
jest dane postepowanie;

17) przygotowuje projekty wewnetrznych aktow prawnych UG w zakresie zamowien publicznych;

18) prowadzi i administruje system zamowien wewngtrznych UG ,,sklepik UG”.

§ 8.
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
(FAKTURY, NOTY KSIEGOWE, RACHUNKI)

1. Opracowany dokument ksiegowy zgodnie z obowigzujgcymi na Uniwersytecie Gdanskim warunkami
oraz zasadami, jednostka organizacyjna UG przekazuje do DZP w terminie 7 dni od daty jego
otrzymania (w przypadku, gdy ptatnos¢ zostata juz uiszczona) lub do 10 dni przed terminem zaptaty
(w przypadku odroczonego terminu ptatnosci). Dokument ten musi mie¢ nadany numer z Rejestru (§ 2
ust. 8) dla zamowien, o ktorych mowa w § 3 i § 4 lub numer postepowania przeprowadzonego przez
DZP zgodnie z § 51 § 6. W sytuacji, gdy termin platnosci faktury lub data jej wptywu do Uczelni nie
pozwalaja na zachowanie wyzej wymienionego 10. dniowego terminu, jednostka organizacyjna,
niezwlocznie opracowuje fakture pod wzgledem merytorycznym i przekazuje do DZP najpdzniej
W ciggu 2 dni roboczych.

2. DZP sprawdza dokument ksiggowy pod wzgledem zamowien publicznych i przekazuje go do Dziatu
Finansowego.

3. W przypadku przekroczenia terminéw opracowania dokumentéw ksiggowych przez jednostke
organizacyjna, dla ktoérej zrealizowane bylo zamodwienie, konsekwencje z tytulu przekroczenia
terminOw ptatnos$ci i naruszenia dyscypliny finansow publicznych ponosi kierownik tej jednostki.

§9.
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH, KIEROWNIKOW
PROJEKTOW ORAZ KIEROWNIKOW ZADAN

1. Do obowigzkoéw wszystkich jednostek organizacyjnych nalezy:

1) wyznaczenie osoby lub 0sob odpowiedzialnych za przygotowanie dokumentacji do postepowan
przewidzianych w niniejszej Instrukcji;

2) biezace, niezwloczne przekazywanie do zarejestrowania we wilasciwym dla danej jednostki
,Rejestrze Zamowien i Konkurséw Uniwersytetu Gdanskiego” (§ 2 ust. 8), zamowien udzielonych
na podstawie art. 4 ustawy Pzp, tj. wylaczen obowigzku stosowania ustawy Pzp, podlegajacych
obowigzkowi sprawozdawczemu na podstawie art. 98 ust. 4 tej ustawy;

3) biezace kontrolowanie przekazywania danych o udzielonych przez jednostke zamowieniach
publicznych do prowadzonego w swojej jednostce organizacyjnej ww. Rejestru, co najmnigj
w zakresie prawidlowosci prowadzenia i kompletno$ci wprowadzanych danych.

2. Do obowigzkéw jednostek organizacyjnych wskazanych w ,,Wykazie Jednostek Organizacyjnych
zobowigzanych do prowadzenia Rejestréw zamowien publicznych udzielonych na podstawie wytaczen
obowigzku stosowania ustawy Pzp, podlegajacych obowigzkowi sprawozdawczemu na podstawie art.
98 ust. 4 tej ustawy” (zalacznik nr 8) nalezy:

1) prowadzenie ,,Rejestrow Zamowien i Konkurséw Uniwersytetu Gdanskiego” (§ 2 ust. 8) zamowien
udzielonych na podstawie art. 4 ustawy Pzp, tj. wylaczen obowigzku stosowania ustawy Pzp,
podlegajacych obowigzkowi sprawozdawczemu na podstawie art. 98 ust. 4 tej ustawy, w wersji
elektronicznej w zamieszczonym formularzu elektronicznym w Systemie Zaméwien Publicznych
Uniwersytetu Gdanskiego;

2) biezace kontrolowanie prowadzonego w swojej jednostce organizacyjnej Ww. Rejestru, co najmniej
w zakresie prawidtowos$ci prowadzenia 1 kompletnosci wprowadzanych danych.

Rektor Uniwersytetu Gdanskiego



