Zarzadzenie nr 103/R/18
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 31 pazdziernika 2018 roku

w sprawie procedury udzielania w Uniwersytecie Gdanskim zaméwien publicznych i zawierania
umow, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych, finansowanych
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 30 sierpnia 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2018 r., poz. 1668) oraz § 40 Statutu Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 8 czerwca 2006
r. ze zm. — zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Zasady ogolne

1. W przypadku udzielania w Uniwersytecie Gdanskim zamoéwienn publicznych finansowanych
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, w tym udzielania przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu Gdanskiego zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, zamowienia tych nalezy udziela¢ zgodnie z aktualnymi ,, Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014 - 2020”, wydanymi
przez Ministra Rozwoju i Finansow na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 11 lipca 2014
o zasadach realizacji programdw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014 — 2020 (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1431 ze zm.).

. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu uzyto skrétu ,Pzp”, nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 ze zm.).

3. Ilekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu uzyto okreslenia , Wytyczne”, nalezy przez to rozumie¢ Wytyczne,

o ktérych mowa w § 1 ust. 1.

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia, wymienione w rozdziale 3 Wytycznych (Stowniczek

pojec), nalezy interpretowaé zgodnie ze wskazanym tam znaczeniem.

5. W zakresie nieuregulowanym w ponizszych paragrafach, do udzielania zaméwien publicznych

nalezy stosowac postanowienia obowigzujacej ,Instrukcji postgpowania przy udzielaniu zamowien
publicznych w Uniwersytecie Gdanskim” stanowigcej zatacznik do zarzadzenia nr 66/R/14 Rektora
UG z dnia 23 czerwca 2014 r. ze zm.

§ 2. Procedury udzielania zamowien publicznych finansowanych
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego w ramach projektu musi byé przygotowane
i przeprowadzone w sposoOb zapewniajacy w szczegolnosci zachowanie uczciwej konkurencji i rowne
traktowanie wykonawcow, a takze zgodnie z warunkami i procedurami okreslonymi w Wytycznych.



2. Udzielanie zaméwienia publicznego w ramach projektu finansowanego z Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko nastepuje zgodnie z:

1) ustawg Pzp
albo

2) zasada konkurencyjnosci, o ktérej mowa w § 4 niniejszego zarzadzenia — w przypadku
zamoOwien publicznych o wartosci rownej lub nizszej od kwoty okre$lonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Pzp, a jednoczes$nie przekraczajacej 50 tys. PLN netto, (tj. bez podatku od towarow i ustug)
albo

3) zasada rozeznania rynku, o ktorej mowa w § 5 niniejszego zarzadzenia — w przypadku zamowien
o wartosci od 20 tys. PLN do 50 tys. PLN netto wiacznie (tj. bez podatku od towaréw i ustug)
oraz w przypadku zamowien publicznych, dla ktorych nie stosuje si¢ ustawy Pzp i procedur
wyboru wykonawcy, o ktorych mowa w § 4 niniejszego zarzgdzenia,

z uwzglednieniem warunkoéw wynikajacych z Wytycznych, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku, gdy na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa innych niz ustawa Pzp wylacza si¢
stosowanie ustawy Pzp, nalezy przeprowadzi¢ zamodwienie publiczne z zastosowaniem tych
przepisow.

4. Procedur okreslonych w niniejszym zarzadzeniu nie stosuje sig¢ do:

1) zamoéwien okreslonych w art. 4 Pzp, z wyjatkiem zamoéwien okreslonych w art. 4 pkt 8 Pzp oraz

do zamowien okres§lonych w art. 4d Pzp,
2) wydatkéw rozliczanych metodami uproszczonymi, o ktérych mowa w podrozdziale 6.6 i 8.5
Wytycznych.

5. Mozliwe jest niestosowanie procedur okreSlonych w niniejszym zarzadzeniu przy udzielaniu

zamOwien w nastgpujacych przypadkach:

1) w wyniku przeprowadzenia procedury zgodnie z zasadg konkurencyjnosci opisang w § 4 nie
wptyneta Zadna oferta, lub wplynely tylko oferty podlegajace odrzuceniu, albo wszyscy
wykonawcy zostali wykluczeni z postgpowania lub nie spelnili warunkéw udzialu w
postepowaniu, pod warunkiem, ze pierwotne warunki zaméwienia nie zostaly w istotny sposob
zmienione,

2) zamoOwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego z nastgpujacych
powodow:

a) brak konkurencji ze wzgledow technicznych o obiektywnym charakterze,

b) przedmiot zamowienia jest objety ochrona praw wylacznych, w tym praw wtasnosci
intelektualne;j.

Wylaczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub zastgpcze, a

brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametrow zamowienia.

3) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w
przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,

4) w przypadku zamoéwien, do ktorych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci, ze wzgledu na
pilng potrzeb¢ udzielenia zamoOwienia niewynikajagcg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢, nie mozna zachowac terminow
okre$lonych w sekcji 6.5.2 pkt 10,



5) w przypadku zaméwien, do ktérych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci, ze wzgledu na
wyjatkowg sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej
wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia i
nie mozna zachowac terminéw okreslonych w sekcji 6.5.2 pkt 10,

6) przedmiotem zamowienia na dostawy s3 rzeczy wytwarzane wylacznie w celach badawczych,
doswiadczalnych, naukowych lub rozwojowych, z wylaczeniem zamoéwien obejmujacych
produkcj¢ masowa stuzaca osiggnieciu rentownosci ekonomicznej lub pokryciu kosztow badar i
rozwoju,

7) zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci zaméwien na
dodatkowe dostawy, polegajacych na czgsciowej wymianie dostarczonych produktéw lub
instalacji albo zwigkszeniu biezacych dostaw lub rozbudowie istniejacych instalacji, a zmiana
wykonawcy prowadzitaby do nabycia materialow o innych wiasciwosciach technicznych, co
powodowaloby niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne
w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktow lub instalacji. Czas trwania umowy w sprawie
zamOwienia na dostawy dodatkowe nie moze przekraczac 3 lat,

8) zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, w okresie 3
lat od udzielenia zaméwienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu ofertowym zamoéwien
na ustugi lub roboty budowlane, polegajacych na powtorzeniu podobnych ustug lub roboét
budowlanych,

9) przedmiotem zamodwienia sg dostawy na szczegOlnie korzystnych warunkach w zwigzku z
likwidacja dziatalnosci innego podmiotu, postgpowaniem egzekucyjnym albo upadtosciowym,

10) zamowienie na dostawy jest dokonywane na gieldzie towarowej w rozumieniu przepisow o
gietdach towarowych, w tym na gieldzie towarowej innych panstw cztonkowskich Europejskiego
Obszaru Gospodarczego.

6. Mozliwe jest niestosowanie procedur opisanych w niniejszym zarzadzeniu w przypadkach
okreslonych w art. 67 ust. 1 pkt 12 — 15 ustawy Pzp. Spelnienie przestanek umozliwiajacych nie
stosowanie procedur musi by¢ uzasadnione na pi$mie.

§ 3. Przygotowanie postepowania

1. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug (netto). Szacowanie wartosci zamowienia publicznego musi by¢
dokonywane z nalezytg starannoscig, z uwzglednieniem ewentualnych zaméwien polegajacych na
powtérzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy
Pzp lub zamowien publicznych udzielanych wykonawcy wybranemu zgodnie 2z zasadg
konkurencyjnosci, o ktérych mowa w pkt. 6.5 lit. h) Wytycznych.

2. Szacujac warto$¢ zamoéwienia publicznego nalezy bazowa¢ na aktualnych cenach na rynku
zamawianych dobr. W tym celu, tam gdzie jest to mozliwe, nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku
wsrod co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow danego zamowienia publicznego (Nie dotyczy
zamowien publicznych powtarzajacych sig¢ okresowo, o ktérych mowa w art. 34 ust. 1 ustawy Pzp).
W przypadku gdy na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcow, nalezy przedstawié



uzasadnienie wskazujace na obiektywne przestanki potwierdzajace ten fakt. Szacujac wartos¢
zamowienia publicznego mozna réwniez opiera¢ si¢ na podobnych zaméwieniach publicznych
przeprowadzonych w terminie wskazanym w art. 35 ust. 1 ustawy Pzp, jesli ich wykonawcy zostali
wybrani w procedurze konkurencyjnej.

. Oszacowana warto$¢ zamowienia publicznego powinna by¢ wazna w chwili publikacji ogloszenia
o zaméwieniu publicznym, zgodnie z art. 35 ustawy Pzp lub upublicznienia zamiaru udzielenia
zamdwienia zgodnie z zasada konkurencyjnosci. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia
publicznego nastapi zmiana okolicznosci majacych wplyw na ustalong juz warto$¢ zamoOwienia
publicznego, przed wszczgciem postgpowania nalezy dokona¢ ponownego oszacowania jego
wartosci.

. Sposob oszacowania wartosci zamowienia publicznego powinien zosta¢ udokumentowany.

. Dokumenty dotyczace sposobu oszacowania wartosci zamowienia publicznego powinny zostaé
zarchiwizowane tgcznie z dokumentacjg tego zaméwienia publicznego.

. Zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej zamowienia, a takze podzial zamowienia
publicznego skutkujacy zanizeniem jego wartosci szacunkowej, przy czym ustalajgc wartos¢
zamoéwienia publicznego, nalezy wziaé pod uwage konieczno$¢ tacznego spetnienia nastgpujacych
przestanek:

1) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie;

2) mozliwe jest udzielenie zamowienia publicznego w tym samym czasie;

3) mozliwe jest wykonanie zamowienia publicznego przez jednego wykonawce.

. W przypadku udzielania zamowienia publicznego w  czgsciach (z okre$lonych wzglgdow
ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartos¢ zaméwienia publicznego ustala si¢ jako
taczng wartos¢ poszczegdlnych jego czeéci (nie dotyczy to zamoéwien, o ktorych mowa w art. 6a
ustawy Pzp).

. Do opisu przedmiotu zamowienia publicznego stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspolnym
Stowniku Zamowien (dostepnym m.in. pod adresem:
http://www.uzp.gov.pl/cmsws/page/7D:923:wspolny stownik zamowien.html), o ktéorym mowa
w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r.
w sprawie Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, ze zm.;
Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).

. Terminy odnoszace si¢ do kazdego etapu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
ustalane sg zgodnie z prawem krajowym, unijnym i Wytycznymi oraz w sposob umozliwiajacy ich
dotrzymanie (dotyczy to zarowno skracania, jak i wydtuzania terminow). Podczas ustalania terminéw
nalezy wzia¢ pod uwage ztozono$¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, charakter
i przedmiot zaméwienia publicznego, a takze dostgpny personel zamawiajacego, jego zadania,
umiejetnosci i doswiadczenie.

10. Wszyscy wykonawcy musza mie¢ taki sam dostgp do informacji dotyczacych danego zaméwienia
publicznego i zaden wykonawca nie moze by¢ uprzywilejowany wzgledem drugiego, a postgpowanie
musi zosta¢ przeprowadzone w sposob transparentny.

11. Warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz opis sposobu

dokonywania oceny ich spetnienia, o ile zostana zawarte w zapytaniu ofertowym, okreslane sg
w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamowienia publicznego, zapewniajacy zachowanie



uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow. Nie mozna formulowal warunkow
przewyzszajagcych wymagania wystarczajace do nalezytego wykonania zamowienia.

12. Za nienalezyte wykonanie zamoéwienia publicznego, np. z tytulu op6znien z winy wykonawcy,
nieprawidlowej realizacji zamoéwienia publicznego, niekompletnego wykonania zamoOwienia
publicznego (w tym np. nieprzestrzegania warunkow gwarancji) nalezy przewidzie¢ w umowie
zawieranej z wykonawca kary umowne. Dla zapewnienia kwalifikowalnosci wydatkow zwigzanych z
tym zamowieniem publicznym, w sytuacji niewywigzania si¢ przez wykonawce z warunkow umowy
o zamowienie publiczne, kary te musza zosta¢ zastosowane. W razie niezastosowania kar, nalezy
pisemnie udokumentowac przyczyny ich niezastosowania.

§ 4. Udzielanie zamowien publicznych zgodnie z zasada konkurencyjnosci

4+ Poza zastosowaniem procedury opisanej ponizej zasad¢ konkurencyjnosci uznaje si¢ za speiniong,
jezeli postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadzone jest na zasadach i w
trybach okreslonych w ustawie Pzp.
2. W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:
1) upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, przy czym
zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;j:

a)
b)

c)
d)

i)

i)

k)

D

opis przedmiotu zamowienia,

warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, przy
czym stawianie warunkéw udzialu nie jest obowigzkowe,

kryteria oceny oferty,

informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegolnych
kryteriow oceny oferty,

opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,

termin skiadania ofert,

termin realizacji umowy,

informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych, o ktérym mowa w pkt 2
lit. a podrozdziatu 6.5.2 Wytycznych, o ile zakaz taki nie zostal wylaczony na podstawie
pkt 2 lit.a tiret i-ii podrozdziatu 6.5.2 Wytycznych,

okreslenie warunkow istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postegpowania o udzielenie zamowienia, o ile przewiduje si¢ mozliwo$¢ zmiany takiej
umowy,

informacje o mozliwosci sktadania ofert czgséciowych, o ile zamawiajacy taka mozliwos¢
przewiduje,

opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg
odpowiada¢ oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli zamawiajacy
wymaga lub dopuszcza ich skiadanie,

informacjg o planowanych zamowieniach, o ktorych mowa w § 2 ust. 5 pkt 8, ich zakres oraz
warunki, na jakich zostang udzielone, o ile zamawiajgcy przewiduje udzielenie tego typu
zamowien;



2) wybraé najkorzystniejszg sposrod ztozonych ofert spetniajacg warunki udziatu w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny;
w przypadku, gdy zamawiajacy dopuszcza skiadanie ofert czgsciowych, postgpowanie moze
zakonczyé si¢ wyborem kilku wykonawcow (kazda czg$é moze mie¢ innego wykonawce);
wybor oferty jest dokumentowany protokotem postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, o ktérym mowa w ust. 151 16.
. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczgcie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w ramach projektu.
. Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie konkurencyjnosci (Strona
internetowa wskazana w komunikacie ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego,
przeznaczona do umieszczania zapytan ofertowych:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/) a w przypadku zawieszenia dziatalnosci
bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra wlasciwego do spraw rozwoju
regionalnego — na umieszczeniu tego zapytania na stronie internetowej wskazanej przez instytucje
bedaca strong umowy o dofinansowanie w umowie o dofinansowanie.
. W przypadku, gdy ze wzgledu na specyfikg projektu wnioskodawca rozpoczyna realizacje projektu
na wlasne ryzyko przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, w celu upublicznienia zapytania
ofertowego powinien upubliczni¢ zapytanie ofertowe na stronie internetowej wskazanej przez
instytucje ogtaszajaca nabor wnioskow o dofinansowanie projektu.
. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu skiadania ofert wyznaczonego w
zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zgodnie z ust. 4 lub 5 zapytaniu
ofertowym uwzglednié¢ informacj¢ o zmianie. Informacja ta powinna zwieraC co najmniej: date
upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego i opis dokonanych zmian. Jezeli jest to konieczne
z uwagi na zakres wprowadzonych zmian zamawiajacy przediuza termin sktadania ofert o czas
niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach.
. Tre$¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajacego zamawiajacy
publikuje zgodnie z ust. 4 lub 5.

W celu unikniecia konfliktu interesow osoby wykonujace w imieniu zamawiajacego czynnosci
zwiazane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorace udzial w procesie oceny ofert, nie moga
byé powiazane osobowo lub kapitalowo z wykonawcami, ktorzy ziozyli oferty. Powinny by¢ to
osoby bezstronne i obiektywne.

. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powiazania migdzy beneficjentem

lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami

wykonujgcymi w imieniu beneficjenta czynnodci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem

procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajace w szczegolnosci na:

1) uczestniczeniu w spotce jako wspélnik spotki cywilnej lub spotki osoboweyj;

2) posiadaniu co najmniej 10% udzialéw lub akcji, o ile nizszy prog nie wynika z przepisow prawa
lub nie zostat okreslony przez IZ PO;

3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;

4) pozostawaniu w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
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11.

12.

13.

. Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca doktadnych i

zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na
sporzgdzenie oferty. Opis przedmiotu zamowienia nie moze odnosi¢ si¢ do okreslonego wyrobu,
zrodta, znakow towarowych, patentow lub specyficznego pochodzenia, chyba Ze takie odniesienie
jest uzasadnione przedmiotem zamowienia i dopuszczono rozwigzania rownowazne. W przypadku
dopuszczenia rozwigzan rownowaznych, w celu spelnienia wymogu opisania przedmiotu
zamoOwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, powinien zosta¢ okreSlony zakres
rownowaznosci. Wykonawca, ktéry powoluje si¢ na rozwiazania rGwnowazne opisywanym przez
zamawiajacego, jest obowigzany wykaza¢, ze oferowane przez niego dostawy, ustugi lub roboty
budowlane spetniaja wymagania okreslone przez zamawiajacego.

Z uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza si¢ mozliwos¢ ograniczenia

zakresu opisu przedmiotu zamoéwienia, przy czym wymagane jest przeslanie uzupelnienia

wylaczonego opisu przedmiotu zamoéwienia do potencjalnego wykonawcy, ktéry zobowigzat si¢ do
zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji, w terminie umozliwiajacym
przygotowanie i ztozenie oferty.

Warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny

ich spelniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, okreslane sa w sposob proporcjonalny

do przedmiotu zaméwienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania
wykonawcéw. Nie mozna formutowaé warunkéw przewyzszajacych wymagania wystarczajgce do
nalezytego wykonania zamowienia.

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postgpowania o udzielenie zamdéwienia sa formulowane

w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow,

przy czym:

1) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ si¢ do danego przedmiotu zaméwienia;

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak
zeby kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktéry dotozy nalezytej starannosci, mogt
interpretowac je w jednakowy sposob;

3) wagi (znaczenie) poszczegodlnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposéb umozliwiajacy
wybor najkorzystniejszej oferty;

4) kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, a w szczegblnodci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz do$wiadczenia (Zakaz ten nie
dotyczy zaméwien na ustugi spoteczne). W uzasadnionych przypadkach Instytucja Zarzadzajaca
Programem Operacyjnym (IZ PO) moze okresli¢ inne rodzaje zamowien, w odniesieniu do
ktorych mozliwe jest stosowanie kryteriow odnoszacych sie do wlasciwosci wykonawcy);

5) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny wskazane
jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszgcych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, takich jak np. jako$¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe,
spoleczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamoOwienia, koszty eksploatacji oraz
organizacja, kwalifikacje zawodowe i doSwiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji
zamowienia, jezeli moga mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zamowienia.

14. Termin na zloZenie oferty wynosi co najmniej 7 dni w przypadku dostaw i ustug, co najmniej 14 dni

- w przypadku robdt budowlanych oraz w przypadku zamowien sektorowych o wartosci nizszej niz



kwota okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp. W przypadku zam6wien o
wartoéci szacunkowej rownej lub przekraczajacej 5 225 000 euro w przypadku zaméwien na roboty
budowlane, 209 000 euro w przypadku zamdwien na dostawy i ustugi, termin wynosi co najmniej 30
dni. Bieg terminu rozpoczyna si¢ w dniu nastgpujacym po dniu upublicznienia zapytania ofertowego,
a konczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na sobotg lub dzien
ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastgpujgcego po dniu lub dniach wolnych od pracy.

15. Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg i sporzadzenia protokotu postgpowania
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1.

18.

19.

o udzielenie zamowienia publicznego konieczna jest forma pisemna.

. Protokét postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zawiera co najmniej:

1) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

2) wykaz ofert, ktére wptyngly w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wplynigcia oferty do zamawiajacego;

3) informacje o spetnieniu przez wykonawcow warunku, o ktorym mowa w pkt 2 lit. a podrozdziatu
6.5.2 Wytycznych;

4) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postgpowaniu przez wykonawcow, o ile takie
warunki byty stawiane;

5) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczego6lnych kryteriow
oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym wykonawcom za spetnienie danego
kryterium;

6) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

7) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego;

8) nastgpujace zatgczniki:

a) potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego w sposob wskazany w ust. 4+ lub 5,

b) zlozone oferty,

¢) o$wiadczenie/o$wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty,
podpisane przez osoby wykonujace w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z procedurg
wyboru wykonawcy, w tym biorgce udzial w procesie oceny ofert.

Informacje o wyniku postgpowania upublicznia si¢ w taki sposob, w jaki zostalo upublicznione

zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postgpowania powinna zawieral co najmniej nazwe

wybranego wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, ktory ztozyt ofertg, istnieje obowigzek
udostepnienia wnioskodawcy protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia, z wylaczeniem

czesci ofert stanowiacych tajemnicg przedsigbiorstwa (w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993

t. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji — t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 419 z p6zn. zm.).

Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym paragrafie nastgpuje podpisanie umowy

z wykonawcg (w przypadku, gdy zamawiajgcy dopuszcza skiadanie ofert czesciowych,

postepowanie moze zakorczy¢ si¢ podpisaniem kilku umow z wykonawcami) wybranym zgodnie

z zasada konkurencyjnosci. W przypadku, gdy wykonawca odstapi od podpisania umowy

z zamawiajacym, moZliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktory w postgpowaniu

o udzielenie zaméwienia publicznego uzyskat kolejna najwyzsza liczbg punktow.

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy, w stosunku do tresci

oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze:

1) zamawiajacy przewidzial mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym oraz



okreslit warunki takiej zmiany, o ile nie prowadza one do zmiany charakteru umowy,

2) zmiany dotycza realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robdt budowlanych od
dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamowieniem podstawowym, o ile staly sig
niezbegdne i zostaly spetnione tacznie nast¢pujace warunki:

a) zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powodéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczeg6lnosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjnosci sprzetu,
ustug lub instalacji, zaméwionych w ramach zamowienia podstawowego,

b) zmiana wykonawcy spowodowataby istotna niedogodno$é lub znaczne zwiekszenie kosztow
dla zamawiajgcego,

c) wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamoéwienia okreslonej
pierwotnie w umowie,

3) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaly spelnione igcznie nastepujace
warunki:

a) konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktérych zamawiajacy,
dzialajac z nalezytg starannoscia, nie mogt przewidziec,

b) warto$¢ zmiany nie przekracza 50% warto$ci zaméwienia okreslonej pierwotnie w umowie,

4) wykonawce, ktoremu zamawiajacy udzielit zamowienia, ma zastgpi¢ nowy wykonawca:

a) na podstawie postanowieri umownych, o ktérych mowa w pkt 1,

b) w wyniku polgczenia, podziatu, przeksztalcenia, upadiosci, restrukturyzacji lub nabycia
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsigbiorstwa, o ile nowy wykonawca spelnia
warunki udziatu w postgpowaniu, nie zachodza wobec niego podstawy wykluczenia oraz nie
pociaga to za sobg innych istotnych zmian umowy,

¢) w wyniku przejecia przez zamawiajgcego zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcow,

5) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a tgczna warto$¢ zmian jest mniejsza niz 5
225 000 euro w przypadku zaméwien na roboty budowlane lub 209 000 euro w przypadku
zamowien na dostawy i ustugi, i jednoczesnie jest mniejsza od 10% wartosci zamowienia
okreslonej pierwotnie w umowie w przypadku zamoéwien na ustugi lub dostawy albo, w
przypadku zamoéwiefi na roboty budowlane, jest mniejsza od 15% warto$ci zamdwienia
okreslonej pierwotnie w umowie.

§ 5. Udzielanie zaméwien publicznych,
do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Pzp oraz zasady konkurencyjnosci

1. W przypadku - zamowien o wartosci od 20 tys. PLN do 50 tys. PLN netto wiacznie (tj. bez podatku
od towarow i ustug) - istnieje obowigzek dokonania i udokumentowania rozeznania rynku.
2. Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata
wykonana po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa.
3. Do udokumentowania, ze zamowienie zostalo wykonane po cenie nie wyZzszej niz cena rynkowa
niezbgdne jest przedstawienie co najmnie;j:
- wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej beneficjenta (UG) lub
innej stronie internetowej przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych wskazanej przez



instytucje zarzadzajaca programem operacyjnym, wraz z otrzymanymi ofertami (Udokumentowanie
obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Jezeli w odpowiedzi na zamieszczone na ogoblnodostgpnej
stronie internetowej ogloszenie o zamdwieniu ztozona zostanie tylko jedna wazna oferta wowczas
nalezy uzupeini¢ udokumentowanie o ofert¢ pochodzacg z innego Zrodla. Jedna oferta nie jest
wystarczajaca dla udokumentowania, ze zamowienie zostalo wykonane po cenie nie wWyZszej niz
cena rynkowa. Oferta niezgodna z ogloszeniem nie stanowi oferty waznej.), lub

- potwierdzenie wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,
o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamowienia wraz z
otrzymanymi ofertami (Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Wymog bedzie
spetniony , gdy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe zostang ztozone co najmniej dwie wazne
oferty, przy czym oferta niezgodna z ogloszeniem nie stanowi oferty waznej.)

. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ takze forme: pisma, wydruku listu
elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferty lub informacje handlowe
(zawierajacego dat¢ wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcow
z wlasnej inicjatywy.

. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania do
potencjalnych wykonawcow nie otrzymano ofert, niezb¢dne jest przedstawienie np. wydrukow co
najmniej dwoch stron internetowych z opisem towaru/ustugi i cena lub wydrukow co najmniej dwoch
maili z informacja na temat ceny za okreslony towar/ustugg albo innego dokumentu Swiadczgcego o
istnieniu co najmniej dwoch ofert. Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozmow telefonicznych
z potencjalnymi wykonawcami nie moze by¢ uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

. W przypadku zaméwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto zawarcie pisemnej
umowy z wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajgce jest potwierdzenie
poniesienia wydatku w oparciu o fakturg, rachunek lub inny dokument ksiggowy o rownowaznej
warto$ci dowodowej.

. Postanowienia § 4 ust. 8 i 9 dotyczace konfliktu interesu stosuje si¢ odpowiednio do zamoéwien
zawartych w drodze rozeznania rynku.

§ 6. Dokumentowanie wydatkow wynikajacych z udzielenia zamowien
w oparciu o procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu

. Do oceny kwalifikowalno$ci poniesionych wydatkow stosuje si¢ wersj¢ Wytycznych obowigzujaca

w dniu poniesienia wydatku, z uwzglednieniem zapisow rozdz. 4 pkt 9 i 11 Wytycznych. Kazda

wersja Wytycznych obowiazuje od daty wskazanej w komunikacie ministra wiasciwego do spraw

rozwoju regionalnego ogloszonym w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej »Monitor

Polski”. Komunikat zawiera dodatkowo adres strony internetowej i portalu, na ktorych zostanie

zamieszczona tre$¢ Wytycznych wraz z datg, od ktorej sg stosowane.

. Za date poniesienia wydatku przyjmuje si¢ w przypadku wydatkow pieni¢znych:

1) dokonanych przelewem lub obciazeniowa karta ptatnicza — datg obcigzenia rachunku bankowego
beneficjenta, tj. datg ksiggowania operacji,

2) dokonanych kartg kredytowa lub podobnym instrumentem platniczym o odroczonej ptatnosci
— date transakcji skutkujacej obcigzeniem rachunku karty kredytowej lub podobnego instrumentu,



3) dokonanych gotowka — date faktycznego dokonania ptatnosci.

3. Wydatki kwalifikowalne musza by¢ oparte na prawnie wigzacych umowach, porozumieniach lub
dokumentach, co oznacza, ze niezbg¢dne jest posiadanie przez beneficjenta dokumentacji bedacej
podstawg poniesienia wydatku.

4. Jedli wydatki sg ponoszone na podstawie uméw, umowy te powinny by¢ zawierane w formie
pisemnej, chyba ze odrgbne przepisy wymagaja innej formy szczegoélne;.

5. Wymég zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktorych ogdlnie przyjeta
praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej (np. zakup biletow).

6. Przez umowy, dla ktorych ogoélnie przyjetg praktykg jest zawieranie danej umowy bez zachowania
formy pisemnej rozumie si¢ w szczegolnosci umowy dotyczace form podnoszenia kwalifikacji
(szkolenia, studia, itp.), w przypadku ktorych catkowity wydatek nie przekracza kwoty 5000 zt bez
podatku od towarow i ustug oraz inne umowy, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 2000 zt bez
podatku od towarow i ustug.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, aby wydatek mogt by¢ uznany za kwalifikowalny nalezy
uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczeg6lnosci poprzez przedstawienie na potwierdzenie
zawarcia umowy dowodu ksiggowego w rozumieniu przepisOw o rachunkowosci.

8. Beneficjent jest zobowigzany do potwierdzenia zakresu zamoéwienia, w szczegdlnosci poprzez
zachowanie dokumentacji dotyczacej zlecenia zamowienia.

9. W przypadku szkolen beneficjent jest rowniez zobowigzany do zachowania programu szkolenia
(dopuszczalny jest wydruk z dokumentéw w wersji elektronicznej).

10. Z zastrzezeniem szczegotowych warunkéw i procedur ponoszenia wydatkow okreslonych
w Wytycznych, do wspodtfinansowania kwalifikuje si¢ wydatek, ktory zostat faktycznie poniesiony
przez beneficjenta (w rozumieniu wynikajacym z zapisow podrozdziatu 6.4 pkt. 2 Wytycznych).

11. Wydatek faktycznie poniesiony powinien by¢ poparty:

1) dowodem ksiggowym (w rozumieniu pkt 6 podrozdziatu 6.4 Wytycznych) oraz

2) potwierdzeniem platnosci na rzecz wykonawcy w postaci wyciggu z rachunku bankowego lub
tzw. historii rachunku lub potwierdzenia dokonania (zrealizowania) przelewu lub dokumentow
potwierdzajacych dokonanie ptatnosci gotowkg. Dowodem potwierdzajgcym poniesienie wydatku
jest rowniez wydrukowany wyciag bankowy, historia rachunku wygenerowana elektronicznie na
podstawie art. 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1876
ze zm.), ktory nie wymaga podpisu ani stempla.

12. W przypadku faktur wyrazonych w walucie innej niz PLN, jako wydatek kwalifikowalny nalezy
uzna¢ warto$¢ dowodu ksiggowego z dnia dokonania platnosci, (faktyczny rozchéd srodkow
pienigznych odzwierciedlony w ksiggach rachunkowych beneficjenta, zgodnie z przepisami
krajowymi w zakresie rachunkowosci oraz podatku VAT).

13. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu powinny by¢ przechowywane w Uniwersytecie Gdanskim
przez okres wskazany w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ()Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013), tj. okres co najmniej 2 lat od dnia 31 grudnia
roku nastgpujgcego po zlozeniu zestawienia wydatkow do Komisji Europejskiej, w ktorym ujgto

ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego projektu, z zastrzezeniem obowigzujgcych w
Uniwersytecie Gdanskim przepisow dotyczacych archiwizacji dokumentéw. O dacie rozpoczgcia
ww. okresu informuje beneficjentow Instytucja Zarzadzajaca. Okres ten moze zosta¢ przerwany



w przypadku wszczgcia postgpowania prawnego albo na uzasadniony wniosek Komisji Europejskie;.
Umowa o dofinansowanie moze okredla¢ bardziej szczegolowe lub odmienne warunki dotyczace
przechowywania dokumentacji, zgodne z art. 140 rozporzadzenia og6lnego.

§ 7. Obowiazki Kierownika Projektu

1. Za prawidlowos¢ i zgodnos¢ udzielania zamowien objetych projektem z postanowieniami niniejszego
zarzadzenia, w tym z Wytycznymi wskazanymi w § 1 ust. 1, odpowiada Kierownik Projektu.

2. Kierownik projektu jest zobowigzany do udokumentowania przestrzegania wymogoéw, o ktorych
mowa w niniejszym zarzadzeniu oraz Wytycznych, m.in. powinien przechowywa¢ dokumenty
zwigzane z udzielaniem zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Pzp.

§ 8.

Traci moc zarzadzenie nr 63/R/16 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 20 lipca 2016 roku
w sprawie procedury udzielania w Uniwersytecie Gdanskim zamoéwien publicznych i zawierania uméw,
do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych, finansowanych z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

profesor nadzwyczajny



