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§ 1. WPROWADZENIE

Niniejszy Regulamin okres$la szczegdélowy sposdb postepowania oraz wzory dokumentow

obowigzujacych w Uniwersytecie Gdanskim przy udzielaniu zamoéwien publicznych.

Ilekro¢ w dalszej czgsci niniejszego Regulaminu jest mowa o:

1) UG —nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Gdanski;

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ UG;

3) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora UG;

4) DZP — nalezy przez to rozumie¢ Dzial Zamowien Publicznych UG;

5) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesSnia 2019 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.);

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w UG;

7) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kazda jednostke organizacyjng UG;

8) zamodwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowg¢ odplatng zawierang miedzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego wykonawcy
robot budowlanych, dostaw lub ustug;

9) zamoéwieniu klasycznym — nalezy przez to rozumie¢ zamoOwienie udzielane przez Zamawiajacego
publicznego oraz Zamawiajacego subsydiowanego inne niz zamdwienie sektorowe i zamowienie
W dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa,

10) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub §wiadczenie ustug lub ubiega si¢
0 udzielenie zamdOwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

11) postgpowaniu o udzielenie zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane przez
przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia
do sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany ciag czynnosci, ktorych podstawa sa warunki
zamoOwienia ustalone przez Zamawiajacego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego, konczace si¢ zawarciem
umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie Umowy
W sprawie zamoOwienia publicznego nie stanowi czynno$ci w tym postgpowaniu,

12) ofercie najkorzystniejszej — nalezy przez to rozumiec ofert¢ przedstawiajaca najkorzystniejszy
stosunek jakosci do ceny lub kosztu lub oferte z najnizsza ceng lub kosztem,;

13) cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja
2014 r. o informowaniu o cenach towarow i ustug (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 178), nawet jezeli jest
ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsiebiorcg;

14) progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ kwoty warto$ci zamowien lub konkursow okreslone
w art. 3 ust. 1 ustawy Pzp;

15) ustugach spotecznych — nalezy przez to rozumie¢ ustugi spoteczne i inne szczegbélne ushugi,
0 ktorych mowa w art. 359 ustawy Pzp.

Wzory dokumentow obowigzujacych w UG, przy udzielaniu zamoéwien okreslaja zataczniki do

niniejszego Regulaminu.

Formularze stanowigce zalaczniki do niniejszego Regulaminu — z wylaczeniem Wniosku o wszczgcie

postgpowania o udzielenie zamowienia (zatacznik nr 1) — majg charakter pomocniczy i ich szczegdtowa

tre$¢ oraz wyglad moga kazdorazowo zosta¢ dostosowane do potrzeb danego postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia.
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§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE
Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego Regulaminu.

Zamawiajacy wszczyna i prowadzi postgpowanie o udzielenie zamoéwienia w celu dokonania wyboru
oferty najkorzystniejszej i zawarcia umowy, ktora pozwoli najlepiej zrealizowa¢ uzasadnione potrzeby
Zamawiajacego.

Przy przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia oraz udzielajgc

zamoOwienia, nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, roéwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
I proporcjonalnosci;

2) najlepszej jakosci dostaw, ustug, oraz robot budowlanych, uzasadnionej charakterem zamowienia,
w ramach $rodkow, ktore Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje;

3) uzyskania najlepszych efektow zamoéOwienia, w tym efektow spolecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym
zaméOwieniu, w stosunku do poniesionych naktadow;

4) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkéw
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow.

Srodkami publicznymi sg $rodki finansowe w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305), ktorymi dysponuje UG bez wzgledu na zrodto

ich pochodzenia.

Zamowienia finansowane/wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow

finansowych (funduszy zagranicznych i krajowych), ktorych udzielanie nie jest uregulowane

W odrgbnym akcie wewngtrznym UG, udzielane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu

Z zachowaniem postanowien zawartych w wytycznych dotyczacych sposobu udzielania zamowien oraz

kwalifikowalnosci wydatkow wynikajacych z przepisow prawnych 1 dokumentéw (np. umow

0 dofinansowanie) okres$lajacych sposob udzielania takich zamoéwien, ktore — w przypadku, gdy

zawierajg bardziej rygorystyczne zasady — majg pierwszenstwo przed postanowieniami Niniejszego

Regulaminu.

Udzielajac zamowienia nalezy uwzglednia¢ réwniez cele okreslone w strategiach rozwoju, programach

i innych dokumentach, na podstawie ktorych prowadzi si¢ polityke rozwoju, w szczegolnosci cele

dotyczace aspektow Srodowiskowych, spolecznych, w tym wymogoéw dotyczacych stosowania prawa

pracy.

Sposéb realizacji potrzeb Zamawiajgcego nie moze prowadzi¢ do naruszenia przepisow powszechnie

obowigzujgcego prawa oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

Przy udzielaniu zamowien na podstawie niniejszego Regulaminu, w tym na etapie planowania, w opisie

przedmiotu zamdwienia, przy ustalaniu warunkéw udziatu w postepowaniu lub kryteriow oceny ofert,

nalezy uwzgledni¢ mozliwo$¢ zastosowania aspektow spotecznych, srodowiskowych i innowacyjnych,

o ktorych mowa w zataczniku nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Umowy odptatne, ktorych przedmiotem sg dostawy, ushugi lub roboty budowlane musza by¢ zawierane

na zasadach okre§lonych w przepisach o zamoéwieniach publicznych, o ile odrebne przepisy nie

stanowig inaczej.

Za wydatkowanie $rodkow publicznych, przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamowienia odpowiada Kierownik Zamawiajgcego lub pracownik Zamawiajgcego, ktoremu Kierownik

Zamawiajgcego powierzyt pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci, okre§lonych
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w ustawie Pzp. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania 0 udziclenie zamowienia
odpowiadajg takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci w postepowaniu oraz
czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.
Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm.
Za przestrzeganie przepisow niniejszego Regulaminu odpowiedzialni s3:
1) kierownicy jednostek organizacyjnych;
2) inni pracownicy jednostki organizacyjnej w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy
udzielaniu zaméwienia.
DZP opiniuje tryb postgpowania W oparciu 0 obowigzujace przepisy ustawy Pzp, a takze w oparciu
0 aktualny Plan zaméwien publicznych UG na dany rok finansowy, opiniuje przekazane w formie
elektronicznej harmonogramy zaméwien publicznych planowanych do udzielenia w ramach aktualnie
realizowanych w UG projektow (zalacznik nr 11 do niniejszego Regulaminu) oraz prowadzi
postepowanie o udzielenie zamdwienia w trybach okreslonych ww. ustawg. Decyzje, co do wyboru
trybu postepowania o udzielenie zamowienia, podejmuje Kierownik Zamawiajacego lub inna
upowazniona 0S0ba, po zapoznaniu si¢ z opinig Kierownika DZP. W przypadku gdy zamodwienie
powinno by¢ udzielone w jednej z procedur opisanych w ustawie Pzp, opini¢ Kierownika DZP zastepuje
przygotowany przez DZP projekt dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia, w szczegdlnosci
Dokumentu wszczecia postepowania (zalacznik nr 7 lub 8 do niniejszego Regulaminu).
Zakupy dokonywane za posrednictwem Systemu zamowien wewngtrznych UG (tzw. ,,sklepiku
internetowego UG”), po przeprowadzonych przez DZP lub inne jednostki organizacyjne
postepowaniach okreslonych w ustawie Pzp lub w oparciu o przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 1740 ze zm.), zwolnione s3 z opiniowania co do trybu
i sposobu zakupu.
Nie jest wymagana opinia DZP dla zamoéwien dokonywanych wewnetrznie We wiasnych jednostkach
organizacyjnych UG (niemieszczacych si¢ w definicji z art. 7 pkt 32 ustawy Pzp).
Umowy o udzielenie zamowienia publicznego zawierane sa w sposob okre§lony w zarzadzeniu
nr 35/R/18 Rektora UG z dnia 21 marca 2018 roku w sprawie zasad postgpowania przy zawieraniu
uméw, porozumien 1 ugdd w Uniwersytecie Gdanskim ze zm. Sposob procedowania umow
cywilnoprawnych, okres§la zarzadzenie nr 37/R/21 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 2 marca
2021 roku w sprawie Zasad zawierania umow cywilnoprawnych w Uniwersytecie Gdanskim
— Z wylaczeniem umow, o ktérych mowa w § 2 wyzej przywotanego zarzadzenia.
Plan zamoéwien publicznych UG ustalany i zatwierdzany jest na kazdy kolejny rok finansowy w oparciu
0 zarzadzenie nr 12/R/12 Rektora UG z dnia 29 lutego 2012 roku w sprawie procedury tworzenia
I zatwierdzenia Planu Zamowien Publicznych Uniwersytetu Gdanskiego oraz zarzadzenie nr 10/K/17
Kanclerza UG z dnia 15 grudnia 2017 roku w sprawie Planu Zamoéwien Publicznych Uniwersytetu
Gdanskiego.
Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych,
W szczegblnosci wynikajacych z przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz przepisow ustawy dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.). Obowiazek ten w szczegdlno$ci
dotyczy osob, ktdre uczestnicza w procesie udzielania zamowien (w tym na etapie przygotowania
I prowadzenia postepowania oraz po zawarciu umowy).
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§ 3. USTALENIE SZACUNKOWEJ] WARTOSCI ZAMOWIENIA
Przed wszczegciem procedury udzielenia zamowienia jednostka organizacyjna wnioskujaca o wszczgcie

postgpowania szacuje z nalezyta starannos$cig warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez

podatku od towaréw i ustug.

Ustalenie warto$ci zamowienia powinno nastapic:

1) w przypadku dostaw i uslug — nie wczesniej niz 3 miesiace;

2) w przypadku robot budowlanych — nie wcze$niej niz 6 miesiecy, z tym ze w przypadku zamdowien
udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnoszg si¢ do wszczgcia pierwszego z postepowan

- przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia lub udzielenia zaméwienia, do ktorego

nie stosuje si¢ ustawy Pzp.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastgpila zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na dokonane

ustalenie, Zamawiajacy przed wszczgciem postgpowania dokonuje zmiany warto$ci zamowienia.

Przy ustalaniu warto$ci zamdwienia Zamawiajacy moze uwzglednia¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ podobnych zamoéwien udzielonych przed wszczgciem postgpowania;

2) rezultaty badania rynku przeprowadzonego na potrzeby postepowania;

3) opinie biegtych, posiadajacych specjalistyczng wiedze na temat ustug spotecznych, ktorych dotyczy
zamoOwienie.

W przypadku, gdy Zamawiajacy:

1) planuje udzieli¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi w czgéciach, z ktorych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postgepowania, lub dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych,
warto$cig zamowienia jest taczna warto$¢ poszczegédlnych czgéci zamodwienia; przy obliczaniu
wartos$ci zamoOwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartos¢ dostaw i1 ustug oddanych
przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sa one niezbedne do wykonania tych robot
budowlanych;

2) planuje nabycie podobnych dostaw, warto$cig zamowienia jest tgczna warto$¢ podobnych dostaw,
nawet jezeli zamawiajacy udziela zamOwienia w czeSciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot
odrgbnego postepowania, lub dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych;

3) przewiduje w zamowieniu mozliwos¢ skorzystania z opcji — warto§cig zamOwienia jest wartos¢
najwiekszego mozliwego zakresu tego zamowienia z uwzglednieniem opcji;

4) zamierza udzieli¢ w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamowienia podstawowego, dotychczasowemu
wykonawcy ustug lub robot budowlanych, zamoéwienia polegajacego na powtorzeniu podobnych
ustug lub robot budowlanych, jezeli takie zamowienie bylo przewidziane w ogloszeniu
0 zamoOwieniu dla zamowienia podstawowego 1 jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita
warto$¢ tego zamowienia zostala uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci — przy ustalaniu
warto$ci zamowienia nalezy uwzgledni¢ rowniez warto$¢ zamowien dodatkowych;

5) przewiduje ustanowi¢ dynamiczny system zakupoéw — jego wartoscia jest taczna warto$¢ zamowien
objetych tym systemem, ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie obowigzywania
dynamicznego systemu zakupow;

6) zamierza zawrze¢ umowe¢ ramowg — jej warto$cig jest taczna warto$¢ zamowien, ktorych
Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie obowigzywania UmOwy ramowe;.
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Podstawg ustalenia warto$ci zamowien na ustugi lub dostawy, powtarzajacych si¢ lub podlegajacych

wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista lgczna warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym Ilub roku obrotowym,
Z uwzglednieniem zmian ilo$ci lub warto$ci zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogly wystapic
w ciggu 12 miesigcy nastgpujacych od udzielenia pierwszego zamowienia, albo

2) laczna warto$¢ zamowien, ktorych zamawiajgcy zamierza udzielié w terminie 12 miesigey
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu cO najmniej

jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych Zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw 1 ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru robot albo na podstawie planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia
jest wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robdot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest
zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
— Prawo budowlane.

Szacunkowg warto$¢ zamodwienia ustala si¢ w ztotych 1 przelicza na euro wedlug $redniego kursu

zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien, okreslonego

W obowigzujacym Obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych wydanym na podstawie

art. 3 ust. 3 ustawy Pzp.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;j

i zalagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci

zamoOwienia sg w szczegolnos$ci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe Wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku);

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest zanizanie i dzielenie warto$ci zamowienia, jak tez wybieranie sposobu obliczenia

wartosci zamowienia w celu ominigcia obowiagzku stosowania ustawy Pzp.
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Dla ustalenia czy w danym przypadku Zamawiajagcy ma do czynienia z jednym zaméwieniem, czy tez
Z odrgbnymi zamowieniami, konieczne jest ustalenie czy dany rodzaj zamdwienia mégt by¢ wykonany
W tym samym czasie, przez tego samego Wykonawce, tj. analiza okoliczno$ci konkretnego przypadku,
zgodnie z ponizszymi kryteriami:

1) tozsamo$¢ przedmiotowa zamowienia — zaméwienia na dostawy lub ustugi o identycznym lub
podobnym przeznaczeniu;

2) tozsamos$¢ czasowa zamoOwienia — przewidzenie pelnego zakresu przedmiotowych zamowien
W okreslonej perspektywie czasowej obejmujgcej okres jednego roku budzetowego lub jednego
projektu; zamowienia mogg lub moglyby by¢ udzielone w tym samym czasie, niezaleznie od
terminu ich realizacji, ktory moze nastgpowaé sukcesywnie lub w okreslonych odstepach
czasowych;

3) tozsamos¢ podmiotowa — mozliwo$¢ wykonania zamowienia przez jednego Wykonawce.

Przy szacowaniu warto$ci zamowien udzielanych w ramach danego projektu wspotfinansowanego

ze srodkow UE lub innych $rodkow, konieczne jest wyodrgbnienie zamowien na dostawy 1 ustugi,

ktérych zakres moze by¢é oszacowany z goéry na caly okres realizacji projektu i ktéore moga byé
udzielone jednorazowo w ramach jednego postgpowania (W tym w czg¢sciach). W odniesieniu do tych
zamoOwien ich szacunkowa warto§¢ winna by¢ ustalona z uwzglednieniem catego okresu realizacji
projektu, jak tez wartosci pozostatych jednorodzajowych zamoéwien planowanych do realizacji

w ramach innych realizowanych w UG projektow oraz w ramach pozaprojektowej (biezacej)

dziatalnosci UG. Jezeli ze wzgledow organizacyjnych zamoéwienia te beda udzielane w czg¢$ciach nalezy

stosowac si¢ do zapisoOw ust. 5.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym paragrafie zastosowanie maja przepisy dotyczace

szacowania wartosci zaméwienia i konkursu, o ktéorych mowa w rozdziale 5 Dziatlu I ustawy Pzp.

§ 4. ZAMOWIENIA KLASYCZNE | ORGANIZOWANIE KONKURSOW
O WARTOSCI POWYZEJ 130 000 PLN NETTO

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia inicjowane jest przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub

inng upowazniong osobe, na podstawie upowaznienia Kierownika tej jednostki organizacyjnej lub

Kierownika projektu lub Kierownika zadania — poprzez ztozenie do DZP Wniosku 0 wszczecie

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu).

Wniosek o wszczecie postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego dla nadania mu biegu wymaga:

1) podpisu Kierownika jednostki organizacyjnej sktadajacej wniosek lub Kierownika danego
projektu/zadania;

2) akceptacji Centrum Informatycznego w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia, Propozycji
warunkow udzialu w postepowaniu, kryteridw oceny ofert oraz wartosci szacunkowej dotyczacych
zamoOwien z dziedziny informatyki, w tym sprzetu komputerowego i oprogramowania, urzadzen
wielofunkcyjnych (drukarek/kserokopiarek), skanerow, akcesoriow komputerowych itp.;

3) potwierdzenia przez powotanego w UG Inspektora Ochrony Danych posiadania przez osoby
wskazane przez Wnioskodawce uprawnien do przetwarzania danych osobowych, pozyskiwanych
W zwigzku z prowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego i jego realizacja,

4) kontrasygnaty Kwestora;

5) zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.
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Podpisany przez upowaznione osoby Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego Whioskodawca sktada w DZP w formie pisemnej (papierowej), a elektroniczng wersje
whniosku (w wersji edytowalnej) przesyta na adres mailowy sekretariatu DZP. Informacje wymagane dla
prawidtowego ztozenia wniosku znajduja si¢ we wzorze okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Whiosek o wszczecie postgpowania w trybie z wolnej reki (negocjacje tylko z jednym Wykonawcg)
wymaga szczegdtowego pisemnego uzasadnienia, wskazujacego na zaistnienie przestanek okreslonych
w art. 214 ustawy Pzp. W tym celu wymagane jest zalgczenie do Wniosku o wszczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego zatgcznika nr 1a do niniejszego Regulaminu.
W sytuacji, gdy na rynku istnicje tylko jeden Wykonawca zdolny wykona¢ zamowienie, do wniosku
nalezy dodatkowo dotaczy¢ podpisane przez wnioskodawcg o$wiadczenie dotyczace mozliwosci
udzielenia zamoéwienia wskazanemu Wykonawcy zawierajace uzasadnienie — wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 2 do Regulaminu, a takze inne dokumenty na potwierdzenie tej
okolicznosci o ile mozliwe sg do pozyskania (np. o$wiadczenie producenta o wyltacznosci, kopie
dokumentéw potwierdzajgcych istnienie praw wyltgcznych przystugujacych wskazanemu Wykonawcy,
jak np. patenty, prawa ochronne).

W celu zidentyfikowania i kompleksowego opisania potrzeb Zamawiajgcego, przed wszczgciem

postgpowania o udzielenie zamowienia, mozna w szczegolnosci:

1) poinformowaé¢ Wykonawcow o planach i oczekiwaniach dotyczacych zamowienia;

2) w sytuacji, gdy ze wzgledu na przedmiot zaméwienia postgpowanie ma skomplikowany charakter,
w szczegodlnosci, gdy jego przygotowanie wymaga wiedzy specjalistycznej — moze przeprowadzié
wstepne konsultacje rynkowe (art. 84 ustawy Pzp), zwracajac si¢ do ekspertow, organow wiladzy
publicznej lub Wykonawcéw o doradztwo lub udzielenie informacji w zakresie niezbednym do
przygotowania postgpowania i poinformowania wykonawcow o swoich planach i wymaganiach
dotyczacych zamdwienia.

Przed wszczeciem postepowania o zamowienie musi ono zostaé zarejestrowane w Centralnym Rejestrze

Zamowien i Konkursow Uniwersytetu Gdanskiego, prowadzonym przez DZP.

Kierownik Zamawiajgcego lub inna osoba upowazniona, w sytuacjach okreslonych w ustawie Pzp

powoluje komisje przetargowa. Komisja przetargowa moze takze zosta¢ powotana w sytuacjach, gdy

ustawa nie naktada takiego obowigzku.

Komisja przetargowa dziata zgodnie z ustawg Pzp oraz Regulaminem Komisji Przetargowej

W Uniwersytecie Gdanskim wprowadzonym wiasciwym zarzadzeniem Kierownika Zamawiajacego.

Whioskodawca, z ktorego inicjatywy przygotowywane jest postepowanie o zamowienie, we Wniosku

0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego (zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu) sktadanym do DZP, zobowigzany jest w szczegdlnosci do okreslenia:

1) analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajacej rodzaj i warto$¢ zamowienia (dotyczy postepowan
0 udzielenie zamoOwienia klasycznego o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne),
sporzadzonej z uwzglednieniem wytycznych stanowigcych zalacznik nr 9 do niniejszego
Regulaminu oraz postanowien art. 83 ustawy Pzp;

2) szczegolowego opisu przedmiotu zamoéwienia z podaniem cech, jakie musi on spehniaé,
sporzadzonego z uwzglednieniem postanowien art. 99 do 103 ustawy Pzp;

3) wartosci szacunkowej zamowienia netto w PLN (art. 28-36 ustawy Pzp);

4) zrédta finansowania oraz kwoty brutto przeznaczonej na realizacj¢ zamowienia;

5) propozycji opisu warunkéw udzialu w postepowaniu wymaganych od Wykonawcéw (art. 112-117
ustawy Pzp);

Uniwersytet Gdanski, Dziat Zamowien Publicznych, ul. Jana Bazynskiego 8, 80-309 Gdansk



Regulamin udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Gdanskim

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

6) propozycji ustalenia oraz opisu kryteriow i wagi oceny ofert (art. 240-247 ustawy Pzp);

7) propozycji projektowanych postanowien umowy, ktore zostang wprowadzone do tresci tej umowy;

8) propozycji warto$ci wadium (jesli dotyczy);

9) propozycji zastosowania i ewentualnie procentowej wysokosci zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy (jesli dotyczy);

10) terminu realizacji zamoOwienia z uwzglednieniem niezbednego czasu na przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia w odpowiedniej procedurze;

11) informacji dotyczacej serwisu i gwarancji, wymaganego przeszkolenia dotyczacego korzystania
Z przedmiotu zamowienia itp. (jesli dotyczy).

W przypadku zlozenia wniosku nicodpowiadajgcego wymogom niniejszego Regulaminu, badz

wymagajacego poprawienia ze wzgledu na obowigzujace przepisy prawa, DZP zwraca wniosek do

Whioskodawcy celem jego poprawienia lub wzywa Wnioskodawce do uzupelnienia niezbednych

informacji wyznaczajac termin na ich dokonanie. PO bezskutecznym uptywie wyznaczonego terminu

wniosek zwracany jest Wnioskodawcy. W takim przypadku ewentualne wszczecie postgpowania

wymaga ztozenia kolejnego wniosku.

Do wniosku o wszczecie postepowania Wnioskodawca zobowigzany jest dolaczy¢ dokument

potwierdzajacy sposob ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia (zgodnie ze wzorem okreslonym

w zatgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu), podpisany przez osobe, o ktorej mowa w ust. 1 oraz

w przypadku zamowien na dostawy o$wiadczenie (zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 4 do

niniejszego Regulaminu), podpisane przez osobg/osoby odpowiedzialng/odpowiedzialne za opis

przedmiotu zamowienia.

Na podstawie kompletnego i prawidlowo wypelionego wniosku DZP opracowuje dokumenty

niezb¢dne do przeprowadzenia postepowania w zaleznosci od ustalonego trybu, w tym Specyfikacje

Warunkow Zamowienia wraz z projektowanymi postanowieniami umowy o udzielenie zamowienia oraz

tworzy wewnetrzny Dokument wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia (zatgcznik nr 7 lub 8

do niniejszego Regulaminu).

Specyfikacja Warunkow Zamowienia, projektowane postanowienia umowy oraz Dokument wszczecia

postepowania (zatacznik nr 7 lub 8 do niniejszego Regulaminu) wymagaja zatwierdzenia przez:

1) Kierownika Sekcji Zamowien Publicznych;

2) Kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych,;

3) Kierownika Zamawiajacego lub osobe wymieniong w § 2 ust. 10 zdanie pierwsze.

Specyfikacja Warunkow Zamowienia oraz projektowane postanowienia umowy wymagaja dodatkowo

zatwierdzenia przez osobg¢/osoby odpowiedzialna/odpowiedzialne za opis przedmiotu zamowienia,

a projektowane postanowienia umowy — takze przez osobg¢/osoby odpowiedzialng/odpowiedzialne za

realizacj¢ zamdowienia.

Dokument wszczecia postgpowania, dotyczacy postepowan odnoszacych si¢ do dostaw sukcesywnych,

ktore inicjuje DZP (zatagcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu), wymaga réwniez kontrasygnaty

Kwestora.

Projektowane postanowienia umowy, przed zatwierdzeniem przez Kierownika Zamawiajacego

opiniowane sg przez Biuro Prawne UG.

Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego DZP przechowuje przez okres 4 lat

w formie wymaganej obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Okres przechowywania dokumentacji

postepowan o udzielenie zamowienia, W ramach ktorych dokonywany byl zakup zwiazany z realizacja

projektow finansowanych ze srodkow krajowych lub Unii Europejskiej 1 innych panstw oraz organizacji

miedzynarodowych musi by¢ co najmniej tozsamy z wytycznymi dotyczgcymi archiwizacji, zawartymi
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w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania danego
projektu albo w umowie o0 dofinansowanie, jednak okres ten nie moze by¢ krotszy niz 4 lata.

Po okresie przechowywania dokumentacji w DZP, zastosowanie maja postanowienia zawarte
W Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum zaktadowego Uniwersytetu
Gdanskiego wprowadzonej zarzadzeniem nr 97/R/16 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia
13 pazdziernika 2016 roku.

§ 5. ZAMOWIENIA Z DZIEDZINY NAUKI
Zamoéwienia, o ktorych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp, tj. ktorych przedmiotem sg dostawy lub
ushugi stuzace wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,
ktére nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiggnigciu rentownosci
rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju, udzielane sg zgodnie z zasadami opisanymi
W niniejszym paragrafie.
Postepowania dotyczace udzielenia zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi DZP na wniosek
Kierownika jednostki organizacyjnej lub innej upowaznionej osoby, na podstawie upowaznienia
Kierownika tej jednostki organizacyjnej lub Kierownika projektu lub Kierownika zadania.
Whniosek o wszczgcie postgpowania z dziedziny nauki wymaga szczegétowego pisemnego uzasadnienia,
wskazujacego na zaistnienie przestanek okreslonych w ust. 1. W tym celu wymagane jest zalaczenie do
Whniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego zatacznika nr 1b do
niniejszego Regulaminu (Uzasadnienie faktyczne dla zamowien z dziedziny nauki, wylaczonych ze
stosowania ustawy Pzp, na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp).
Do wszczgcia i przygotowania postgpowania, o ktorym mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 4 ust. 1-3 oraz 7-11 niniejszego Regulaminu.
Przed wszczgciem postgpowania o zamoéwienie publiczne, o ktorym mowa w ust. 1 musi ono zosta¢
zarejestrowane W Rejestrze Zamowien Publicznych UG udzielanych na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1
ustawy Pzp.
Na podstawie kompletnego 1 prawidlowo wypelionego wniosku DZP opracowuje dokumenty
niezbe¢dne do przeprowadzenia postepowania, w tym Ogloszenie o zamowieniu wraz z projektowanymi
postanowieniami umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz tworzy wewngtrzny Dokument
wszczegcia postepowania 0 udzielenia zamoéwienia publicznego (zalgcznik nr 7 do niniejszego
Regulaminuy).
Ogloszenie o zamowieniu, projektowane postanowienia umowy oraz Dokument wszczgcia
postepowania wymagaja zatwierdzenia przez:
1) Kierownika Sekcji Zamowien Publicznych;
2) Kierownika Dziatu Zamoéwien Publicznych,;
3) Kierownika Zamawiajacego lub osobe wymieniong w § 2 ust. 10.
Ogloszenie o zamoOwieniu oOraz projektowane postanowienia umowy wymagaja dodatkowo
zatwierdzenia przez osobe¢/osoby odpowiedzialng/odpowiedzialne za opis przedmiotu zamowienia,
a projektowane postanowienia umowy — takze przez osobe/osoby odpowiedzialng/odpowiedzialne za
realizacj¢ zamowienia.
Projektowane postanowienia umowy, przed zatwierdzeniem przez Kierownika Zamawiajacego
opiniowane sg przez Biuro Prawne UG.
Publikacja ogloszen o zamodwieniach opisanych w niniejszym paragrafie nastgpuje poprzez
umieszczenie przez pracownikow DZP informacji na stronie podmiotowej UG w Biuletynie Informacji
Publicznej (dalej BIP).
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Udzielajac zamowienia z dziedziny nauki Zamawiajacy:

1) dzialta w sposob zapewniajacy przejrzystos¢, rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych
wykonaniem zamodwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na jego
udzielenie;

2) nie udostepnia informacji zwigzanych z zamowieniem stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepisoOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli podmiot zainteresowany
wykonaniem zamowienia, nie poézniej niz przed zawarciem umowy o wykonanie tego zamowienia,
zastrzegl, ze nie mogg by¢ one udostepniane;

3) zamieszcza niezwlocznie w BIP na swojej stroniec podmiotowej informacj¢ o udzieleniu
zamoOwienia, podajac nazwe (firm¢) albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktorym zawarl umowe
0 Wykonanie zamowienia, albo informacj¢ o nieudzieleniu tego zamowienia.

Do przebiegu postgpowania o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 mozna stosowac

odpowiednio przepisy ustawy Pzp dotyczace przebiegu postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego, z wytaczeniem przepiséw dotyczacych srodkow ochrony prawnej.

Do przechowywania dokumentacji postepowan, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie stosuje si¢

przepisy § 4 ust. 17-18.

§ 6. ZAMOWIENIA | KONKURSY, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
ROWNOWARTOSCI 130 000 PLN NETTO
Zamoéwienia i konkursy, ktorych warto$¢ nie przekracza 130 000 PLN netto udzielane sg na podstawie
opinii DZP co do mozliwosci ich udzielenia poza ustawa Pzp.
Wydana przez DZP opinia, o ktorej mowa w ust. 1, obowigzuje przez okres 30 dni od dnia jej wydania.
Na uzasadniony wniosek osoby, o ktérej mowa w ust. 3 opinia moze by¢ wydana na dhuzszy okres lub
ponowiona.
W celu uzyskania powyzszej opinii Kierownik jednostki organizacyjnej lub upowazniony pracownik,
Kierownik projektu lub Kierownik zadania, wystgpuje do DZP.
Postepowanie dotyczace udzielenia zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi jednostka
organizacyjna Zamawiajgcego, dla ktorej dokonywane jest dane zamdowienie, z zastrzezeniem zapisOw
ust. 5.
Postepowania dotyczace udzielenia zamowienia dotyczacego zadah nadzorowanych przez jednostki
administracji centralnej Zamawiajacego przeprowadza wilasciwa merytorycznie jednostka administracji
centralnej.
Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ dokonywane w jednostce organizacyjnej przez
osoby upowaznione, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2 ust. 2,41 7.
Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 udziela si¢ w oparciu o odpowiednie przepisy Kodeksu
cywilnego.
Wartos¢ szacunkowa zamowienia winna by¢ ustalona w oparciu o przepisy § 3 niniejszego Regulaminu.
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w ust. 1:
1) do kwoty 5.000 PLN netto nie wymaga przeprowadzenia procedur opisanych w ust. 10
— Z zastrzezeniem postanowienia zawartego w § 2 ust. 5 niniejszego Regulaminu;
2) o wartosci powyzej 5.000 PLN netto do kwoty 50.000 PLN netto — polega co najmniej na
rozeznaniu rynku okreslonym w ust. 10 pkt 3 lub 4;
3) o wartosci powyzej 50.000 PLN netto — polega na rozeznaniu rynku okre§lonym w ust. 10 pkt 1
lub 2 lub 3.
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10. Czynnos¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza si¢ W jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

11.

12.

13.

14.

1)
2)

3)

4)

poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego;

poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych Wykonawcow
droga pocztowg lub elektroniczng (e-mail), z zastrzezeniem ust. 111 12;

poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych (potwierdzone
odpowiednimi  wydrukami z tych stron), zawierajacych cen¢ lub cen¢ 1 informacje
o warunkach/terminach dostawy, proponowang przez potencjalnych Wykonawcow, z zastrzezeniem
ust. 11 12;

porownywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co najmniej odpowiednig
notatkg stuzbowg lub rozmowy telefoniczne z Wykonawcami udokumentowane co najmniej
odpowiednig notatka stuzbowg z przeprowadzonych rozmow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby Wykonawcow
lub zebrania wymaganej liczby ofert dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcoéw lub zebranie mniejszej liczby ofert, z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania
ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego lub sporzadzeniem notatki stuzbowej uzasadniajgce;
to odstepstwo.

W uzasadnionym przypadku za pisemng zgoda Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego
upowaznionej mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktorym mowa w ust. 10 pkt 1-3.
Przypadek, taki moze obejmowaé w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

konieczno$¢ usunigcia awarii,

skutki zdarzen losowych;

ubezpieczenie mienia;

wyjatkowa sytuacje, ktorej nie dalo si¢ przewidzie¢ wymagajaca natychmiastowego wykonania
zamoOwienia.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

opis przedmiotu zamowienia;

opis kryteriow wyboru Wykonawcy;

warunki realizacji zamowienia,

termin i sposob przekazania odpowiedzi przez Wykonawcg.

Kryteriami wyboru oferty Wykonawcy sa:  kryteria jako$ciowe oraz cena lub koszt; * cena lub koszt,
gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

jakos¢;

funkcjonalnos¢;

parametry techniczne;

aspekty srodowiskowe;
aspekty spoteczne;

aspekty innowacyjne;

koszty eksploatacji;

Serwis;

termin wykonania zamowienia,

10) doswiadczenie oso6b wyznaczonych do realizacji zamowienia;
11) kwalifikacje zawodowe 0s6b wyznaczonych do realizacji zamowienia.
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15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22,

23.

24,

25.

Z rozeznania rynku sporzadza si¢ protokot, okreslajacy co najmniej datg jego sporzadzenia, nazwy
wykonawcow i oferowane przez nich ceny, kryteria oceny ofert oraz uzasadnienie wyboru (wzor
Protokotu z rozeznania rynku stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu), ktory winien by¢ podpisany
przez:
1) osobe prowadzacg przedmiotowe postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego W danej
jednostce organizacyjnej;
2) osob¢ odpowiedzialng za udzielenie zamdwienie publicznego, pod katem zgodnosci z niniejszym
Regulaminem i ustawa Pzp.
Udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 9 pkt 3 oraz zamowienia na uslugi lub dostawy
sukcesywne — niezaleznie od ich wartoSci - nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.
Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.
Umowe¢ sporzadza si¢ co najmniej w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych kartach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla
Zamawiajacego.
Do umow zawartych na podstawie niniejszego paragrafu Regulaminu (zwanych dalej ,,umowami”
stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego oraz — w zaleznosci od przedmiotu zamdwienia - innych
powszechnie obowigzujacych aktow prawnych majacych do niego zastosowanie (np. ustawy z dnia
4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych ( t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1231 ze zm.),
a takze — w przypadku uméw zawieranych na okres dtuzszy niz 12 miesiecy — odpowiednio art. 436
pkt 4 ustawy Pzp — w zakresie w jakim okreslone w nim zmiany beda mialy wptyw na koszty
wykonania zamowienia przez Wykonawcg.
Umowy zawierane sg w sposOb wskazany w § 2 ust. 16 niniejszego Regulaminu.
Umowe zawiera si¢ na €Zas 0Znaczony.
Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe, ktorej przedmiotem sg §wiadczenia powtarzajace si¢ lub ciagte, na
okres dtuzszy niz 4 lata, jezeli wykonanie zamdwienia w dluzszym okresie spowoduje oszczednosci
kosztéw realizacji zamdwienia w stosunku do okresu czteroletniego lub jest to uzasadnione
zdolnosciami platniczymi Zamawiajacego lub zakresem planowanych nakladéw oraz okresem
niezbednym do ich sptaty.
Dla uslug i dostaw sukcesywnych (np. dostawa artykutdow hydraulicznych czy drobnych artykutow
gospodarstva domowego) oraz robdt budowlanych zgodnie z art. 648 § 1 Kodeksu cywilnego
wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej, w ktorej to Zamawiajacy zabezpieczajac swoj
interes powinien dookresli¢, jak beda ksztaltowac 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.
Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w ust. 10 pkt 1, informacje
0 udzieleniu zamdéwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej Zamawiajacego niezwlocznie po
zawarciu umowy. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w ust. 10 pkt 2,
informacj¢ o udzieleniu zamdwienia przekazuje si¢ niezwtocznie po zawarciu umowy Wykonawcom,
ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.
W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firm¢) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.
Jednostka organizacyjna/ Kierownik projektu/ Kierownik zadania, ktora/ktory
przeprowadzita/przeprowadzil postgpowanie dokumentuje czynnos$ci ustalenia szacunkowej wartosci
zamoOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia w sposdb pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 2 ust. 3.
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26.

217.

28.

29.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa powyzej (protokédt z rozeznania rynku
i oryginaly dokumentéw potwierdzajacych jego przeprowadzenie) przechowuje podmiot wskazany
w ust. 25 przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia. Okres przechowywania dokumentacji
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w ramach ktorych dokonywany byt zakup zwigzany
z realizacjg projektow finansowanych ze srodkow krajowych lub Unii Europejskiej i innych panstw oraz
organizacji migdzynarodowych musi by¢ co najmniej tozsamy z wytycznymi dotyczacymi archiwizacji,
zawartymi w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania
danego projektu albo w umowie o0 dofinansowanie, jednak okres ten nie moze by¢ krotszy niz 4 lata.

Po okresie przechowywania dokumentacji przez podmiot, o ktorym mowa w ust. 25, zastosowanie majg
postanowienia zawarte W Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum zaktadowego
Uniwersytetu Gdanskiego wprowadzonej zarzadzeniem nr 97/R/16 Rektora UG z dnia 13 pazdziernika
2016 roku.

Z obowigzku zachowania powyzej opisanych W niniejszym paragrafie procedur wylaczone sg umowy
cywilnoprawne platne w postaci wynagrodzen bezosobowych realizowanych przez informatyczny
system ptacowy UG. Przy zawieraniu tego rodzaju umow nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych w § 2
niniejszego Regulaminu, a w przypadku zamoéwien finansowanych/wspoétfinansowanych ze srodkoéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych (funduszy zagranicznych i krajowych)
— W szczegolnosci postanowien zawartych w wytycznych dotyczacych sposobu udzielania zamowien
publicznych oraz kwalifikowalno$ci wydatkow wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw
(np. umow o dofinansowanie) okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Wystawione na podstawie uméw cywilnoprawnych, ptatnych w postaci wynagrodzen bezosobowych,
rachunki lub inne dokumenty finansowe winny by¢ kierowane bezposrednio do Dzialu Finansowego,
Z pomini¢gciem DZP. Zamowienia te podlegaja obowigzkowi rejestracyjnemu okreslonemu w § 8 ust. 4.

§ 7. ZAMOWIENIA NA USLUGI SPOLECZNE I INNE SZCZEGOLNE USELUGI

Postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na uslugi spoleczne i inne szczegdlne ustugi,
0 ktorych mowa w art. 359 pkt 1 ustawy Pzp (tj. o wartosci rownej lub przekraczajacej wyrazong
w ztotych rownowarto$¢ kwoty 750 000 euro) prowadzone sg przez DZP w oparciu 0 przepisy ustawy
wlasciwe dla zamowien klasycznych o wartoSci rownej lub przekraczajace; progi unijne
Zz uwzglednieniem zapiséw wynikajacych z art. 360 ustawy Pzp.

Postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na uslugi spoteczne 1 inne szczegodlne ustugi,
0 ktorych mowa w art. 359 pkt 2 ustawy Pzp (tj. o warto$ci mniejszej niz wyrazona W ztotych
rownowartos¢ kwoty 750 000 euro) prowadzone sg przez DZP w oparciu o przepisy ustawy wiasciwe
dla zamowien klasycznych o warto$ci mniejszej niz progi unijne.

Umowa w sprawie zamoOwienia publicznego na ushugi spoteczne i inne szczeg6lne ushugi nie moze
zosta¢ zawarta na okres dluzszy niz 3 lata.

§ 8. REJESTRY
Postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzone przez DZP rejestrowane sg
odpowiednio w:
1) Centralnym Rejestrze Zamoéwien Publicznych i Konkursow UG;
2) Rejestrze Zamoéwien Publicznych UG udzielanych na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp;
3) Rejestrze Zamoéwien Publicznych UG na ustugi spoteczne i inne szczegodlne ustugi.
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2. Postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktore w oparciu 0 przepisy ustawy Pzp prowadzi
dla UG inny Zamawiajacy (m.in. w ramach konsorcjum zamawiajgcych) rejestrowane sg przez DZP
W Rejestrze Zamowien Publicznych udzielonych dla UG przez innych Zamawiajacych.

3. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 prowadzone sg przez DZP.

4. Wszystkie zamoéwienia dokonywane przez jednostki organizacyjne UG podlegaja obowiazkowi
sprawozdawczemu na podstawie art. 82 ustawy Pzp i sa przez nie rejestrowane w Rejestrze
dokumentéw zakupu, udost¢pnionym na portalu intranetowym UG. Rejestry wymienione w ust. 1, 2 i 4
prowadzone sg wylacznie w formie elektroniczne;.

§ 9. DzIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dziat Zamowien Publicznych:

1) odpowiada za organizacj¢ zamowien publicznych w UG;

2) koordynuje dziatania jednostek organizacyjnych poprzez system planowania zamowien O0raz
sprawozdawczo$¢, a takze kontroluje funkcjonowanie systemu realizacji zamowien w UG zgodnie
Z przepisami prawa;

3) udziela jednostkom organizacyjnym niezbednych informacji i wskazowek w zakresie przeprowadzania
postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych oraz przy wypelianiu wnioskéw;

4) weryfikuje propozycj¢ opisu przedmiotu zamoéwienia (zgodnie ze wskazoéwkami zawartymi
w zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu) warunkow udziatu w postgpowaniu oraz kryteriow oceny
ofert przygotowanych przez wnioskodawcg oraz sugeruje naniesienie poprawek zapobiegajacych
naruszeniu przepisoOw ustawy Pzp, w szczegdlnosci art. 16;

5) wydaje jednostkom organizacyjnym UG opinie, o ktorych mowa w § 2 ust. 13 niniejszego Regulaminu;

6) prowadzi postgpowania o udzieleniec zamowien w trybach okreslonych ustawa Pzp, w tym zamowien,
0 ktorych mowa w art 359 tej ustawy oraz zamowien wylgczonych ze stosowania ustawy w oparciu
o art. 11 ust. 5 pkt 1;

7) sporzadza dokumentacj¢ prowadzonych w DZP postepowan o zamowienie publiczne;

8) bierze udziat w pracach komisji powotanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia;

9) udziela Wykonawcom wyjasnien tresci Specyfikacji Warunkow Zamowienia W oparciu o informacje
przekazane przez Wnioskodawce;

10) prowadzi Rejestry, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 2;

11) przekazuje do publikacji i publikuje ogloszenia dot. udzielania zamoéwien publicznych w: Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zaméwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej
UG (za posrednictwem Biura Organizacji i Legislacji UG) oraz na stronie internetowej Zamawiajacego;

12) przyjmuje reklamacje w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania zamowien dotyczacych
postepowan przeprowadzonych przez DZP;

13) sporzadza sprawozdania z zakresu zamowien publicznych;

14) przechowuje dokumentacj¢ postepowania z uwzglednieniem przepisow § 4 ust. 17 i 18;

15) udziela wyjas$nien organom kontrolujacym w zakresie swoich zadan;

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

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

18) prowadzi i administruje Systemem zaméwien wewnetrznych UG (,,sklepik internetowy UG”);

19) wykonuje inne zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym UG.
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§ 10. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
Opracowany dokument ksiegowy zgodnie z obowigzujacymi w UG zasadami, jednostka organizacyjna
UG przekazuje niezwlocznie do Sekcji Realizacji Umow DZP, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni
od daty jego otrzymania (w przypadku, gdy ptatnos$¢ zostata juz uiszczona) lub 12 dni przed terminem
zaptaty (w przypadku odroczonego terminu platnosci).
W sytuacji, gdy termin platnosci faktury lub data jej wpltywu do UG nie pozwalaja na zachowanie wyzej
wymienionego 12-dniowego terminu, jednostka organizacyjna, niezwlocznie opracowuje fakturg
pod wzgledem merytorycznym i przekazuje do Sekcji Realizacji Uméw DZP najpdzniej w ciggu 2 dni
roboczych.
Przekazywany dokument ksiggowy musi w opracowaniu zawierac:
1) date wptywu dokumentu do jednostki organizacyjnej;
2) date wykonania ustugi badz dat¢ dostawy towaru do jednostki organizacyjnej;
3) numer z rejestru wskazanego w § 8 ust. 4;
4) numer postgpowania przeprowadzonego przez DZP zgodny z numerem z odpowiedniego rejestru
wskazanego w § 8 ust. 1 - dla zamowien, o ktorych mowaw § 4,51 7;
5) numer z rejestru wskazanego w § 8 ust. 2 — dla zamoéwien udzielonych dla UG przez innych
Zamawiajacych.
W przypadku gdy umowa, na podstawie ktorej wystawiony zostat dokument ksiegowy zawiera wymog
sporzadzenia protokotu odbioru — musi on by¢ dotaczony do tego dokumentu.
Sekcja Realizacji Uméw DZP sprawdza dokument ksiegowy pod wzgledem stanu wykonania umowy
(przy umowach udzielonych w wyniku postepowan przeprowadzonych przez DZP lub umowach na
dostawy lub ustugi sukcesywne, do ktorych nie stosuje si¢ Pzp) oraz przepisow odnoszacych si¢ do
zamowien publicznych i przekazuje go do odpowiedniej jednostki organizacyjnej podleglej
Kwestorowi.
W przypadku przekroczenia termindw opracowania dokumentow ksiggowych przez jednostke
organizacyjna, dla ktorej zrealizowane byto zamowienie, konsekwencje z tytulu przekroczenia terminow
platnosci i naruszenia dyscypliny finansow publicznych ponosi Kierownik tej jednostki.

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

Do obowigzkow Kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych/ Kierownikow projektow/
Kierownikoéw zadan nalezy:

1)

2)

zaplanowanie zamowien, zwigzanych z realizacjg potrzeb jednostki organizacyjnej/ projektu/ zadania,
do udzielenia na dany rok finansowy — poprzez wprowadzenie danych do elektronicznego sytemu Planu
zamowien publicznych w Portalu Intranetowym UG lub przekazanie odpowiedniego zapotrzebowania
do wlasciwej jednostki administracji centralnej UG; dodatkowo kierownicy projektow/zadan
zobowigzani sg do sporzadzenia Harmonogramu planowanych do udzielenia zaméwien publicznych
uwzgledniajgcego caly okres trwania projektu/zadania (zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik
nr 11 do niniejszego Regulaminu) i uzgodnienie go z DZP w zakresie proponowanego sposobu/trybu
udzielenia tych zaméwien — dane wprowadzone do intranetowego planu rocznego muszg by¢ zgodne
z uzgodnionym harmonogramem (z uwzglgdnieniem planowania w skali roku finansowego);

wyznaczenie osoby lub oséb odpowiedzialnych za przygotowanie dokumentacji do postepowan
przewidzianych w niniejszym Regulaminie oraz przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, o ktorych mowa w § 6 Regulaminu (w szczeg6lnosci dotyczy to szacowania wartos$ci
zamoOwienia, opisu przedmiotu zamdwienia, przedstawienia propozycji dotyczacych kryteriow oceny
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

ofert 1 warunkow udziatlu w postegpowaniu, udziatu w pracach komisji przetargowej, realizacji
zamoOwienia);
zapewnienie biezacego, niezwlocznego przekazywania do zarejestrowania w Rejestrze dokumentow
zakupu (§ 8 ust. 4) wszystkich udzielonych zamowien;
biezace kontrolowanie przekazywania danych o udzielonych przez jednostke zamowieniach do Rejestru,
o ktorym mowa w pkt 3, cO najmniej w zakresie prawidtowosci prowadzenia i kompletnosci
wprowadzanych danych;
nadzor nad prawidlowym 1 terminowym opracowywaniem oraz przekazywaniem do odpowiednich
jednostek organizacyjnych UG dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych udzielanych
zamowien;
zapewnienie, aby w jednostkach, ktorymi kieruja — aspekty spoteczne, w tym w szczegdlnosci klauzule
spoteczne — byly uwzgledniane w mozliwie jak najszerszym zakresie oraz w jak najwigkszej liczbie
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie z zalacznikiem nr 6 do niniejszego
Regulaminu;
prowadzenie Rejestru dokumentow zakupu o ktorym mowa w § 8 ust. 4;
biezace kontrolowanie prowadzonego w swojej jednostce organizacyjnej Ww. Rejestru, co najmniej
w zakresie prawidtowo$ci prowadzenia i kompletnosci wprowadzanych danych;
sporzadzanie przez osoby wyznaczone do realizacji zamowienia (sprawujace nadzoér nad realizacja
zamoéwienia), o ktorych mowa w pkt 2), raportu z realizacji zamowienia (art. 446 ustawy Pzp):
a) zawsze w przypadku gdy:
— na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej,
— na wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokos$ci co najmniej 10% wartos$ci ceny
ofertowej,
— wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej:
= 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o warto$ci réwnej lub przekraczajace;j
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000 euro,
a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

= 30 dni, w przypadku zamoéwien o warto$ci mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowarto$§¢
kwoty dla rob6t budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro;

— Zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonal jej
wypowiedzenia w catos$ci lub w czesci.

b) zawierajacego co najmniej:

— wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacj¢ zamowienia, oraz porownanie jej z kwota
wynikajacg z szacowania warto$ci zamowienia oraz ceng catkowita, podang w ofercie albo
maksymalng warto§cig nominalng zobowigzania Zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli
W ofercie podano cen¢ jednostkowg lub ceny jednostkowe,

— wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w lit. @), oraz przyczyn ich wystgpienia,

— oceng sposobu wykonania zamowienia, w tym jako$ci jego wykonania,

— whnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci 1 efektywnosci
wydatkowania srodkow publicznych.

c) w terminie 14 dni od dnia:
— sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
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— rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od
niej,
i przekazanie go niezwlocznie do Kierownika Sekcji Realizacji Umow DZP.
Nalezy pamigtaé, ze brak sporzadzenia Ww. raportu z realizacji zamowienia i przekazania we
wskazanym powyzej terminie do DZP uniemozliwi opublikowanie w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych ogloszenia o wykonaniu umowy w terminie wynikajacym z ustawy Pzp, co moze
skutkowa¢ naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

§ 12. ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU
1. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2, 3 1 4.

no

Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1 musi zosta¢ podjeta na pismie.

w

Udzielenie zamowienia w przypadku odstapienia, o ktdrym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki sluzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong
przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczeg6lnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat
od udzielenia zamowienia.

4. Udzielenie zaméwienia w przypadku odstapienia, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finansOw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i1 dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizmow finansowych.

Zalaczniki:
1) zalacznik nr 1 — wzor Wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

sktadanego do DZP,
2) zalacznik nr la — wskazanie podstawy prawnej i uzasadnienia faktycznego dla zamoéwienia z wolnej
reki,

3) zalacznik nr 1b — wskazanie uzasadnienia faktycznego dla zamoéwienia z dziedziny nauki,

4) zalgcznik nr 2 — wzor Oswiadczenia do wniosku o wszczgcie postegpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w trybie zamdowienia z wolnej reki,

5) zalacznik nr 3 — Wskazowki dotyczace opisywania przedmiotu zamowienia,

6) zalacznik nr 4 — wzor Oswiadczenia dotyczqgcego opisu przedmiotu zamowienia,

7) zalacznik nr 5 — wzor Oswiadczenia dotyczgcego sposobu ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia,

8) zalacznik nr 6 — Wskazoéwki dotyczgce stosowania przy udzielanych w UG zamowieniach publicznych
aspektow spotecznych, srodowiskowych 1 innowacyjnych,

9) zalacznik nr 7 — wzor Dokumentu wszczecia postegpowania o udzielenia zamowienia publicznego
— Wszczynanego z inicjatywy jednostki organizacyjnej innej niz DZP,

10) zatacznik nr 8 — wzor Dokumentu wszczecia postgpowania o udzielenia zamowienia publicznego
— WSzczynanego z inicjatywy DZP,

11) zatacznik nr 9 — Wytyczne do analizy potrzeb i wymagan,

12) zatacznik nr 10 — wzor Protokotu z rozeznania rynku,

13) zatgcznik nr 11 — wzor Harmonogramu planowanych do udzielenia zamowien publicznych.
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