UNIWERSYTET

MIKOLAJA KOPERNIKA

W TORUNIU

ZARZ ADZENIE Nr 88
Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
z dnia 12 maja 2014 .

w sprawie wprowadzenia w Uniwersytecie Mikotaja Kogrnika w kampusie toruaskim
~-Regulaminu Zamowien Publicznych”

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lig685 r. Prawo o szkolnictwie vgzym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z p0. zm.) w zwizku z art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwigublicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. p887 ze zm.)

zarzadza sg Conastpuje:

§1

1. Z dniem12 maja 2014 r.wprowadza si w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu

2.
3. Regulamin zostanie umieszczony na stronie intewegto

(kampus tortiski) ,Regulamin Zamoéwien Publicznych”, zwany dalej ,regulaminem”.
Regulamin, o ktorym mowa w ust. 1 stanowigzahik do niniejszego zagdzenia.

http:/www.umk.pl/uczelnia/dokumenty/ .

§2

Zobowigzuje kierownikdw wszystkich jednostek Uniwersytetu @ggpaznania giz jego trécia oraz
scistego stosowania i przestrzegania ustalonychegharc

§3
Traci moc zarzdzenie nr 116 Rektora UMK z dnia 1 wénea 2011 r. w sprawie
wprowadzenia w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika vankpusie toraskim ,Regulaminu

Zamowier Publicznych” z péniejszymi zmianami.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 12 maja 2014 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



Zalgcznik do zargdzenia nr 88
Rektora UMK z dnia 12 maja 2014 r.

REGULAMIN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA
KAMPUS TORUNSKI

|. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin okréla zasady i tryb udzielania zamowipublicznych w Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika (kampus toriski) zwanym dalej ,Uniwersytetem”.
Regulamin okrda organy Uniwersytetu i jego jednostki organizaeyj wi&ciwe
w sprawach zamowiepublicznych.
Regulamin okrda rowniez prawa i obowjzki oraz zakres odpowiedzialkm oséb
uczestnicgzcych w zamowieniach publicznych dzial@ych w imieniu zamawiagego.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulamimeap zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowig publicznych oraz inne wdaiwe przepisy prawa.
Regulamin dotyczy jednostek zlokalizowanych w TauurGrudziadzu.

Il. Okre slenie podstawowych pogé zawartych w regulaminie

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

9)

ustawie — naley przez to rozumie ustaw z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwie
publicznych w brzmieniu obowzujgcym na dzié wszczcia posgpowania,

regulaminie — naley przez to rozumie niniejszy regulamin zamowie publicznych
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika,

zamawiagcym — naley przez to rozumieUniwersytet,

kierowniku jednostki — naly przez to rozumie kierownika jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu, jego zagdbce Ilub osolg petngca obowihzki kierownika jednostki
organizacyjnej,

kierowniku zamawiajcego — nalgy przez to rozumie rektora Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu. W imieniu kierownika zamavwgieggo dziata kanclerz Uniwersytetu,
kanclerzu — naley przez to rozumiekanclerza Uniwersytetu i zgpice kanclerza,

komisji - naley przez to rozumie komisg przetargow powotary do przeprowadzenia
postpowania o0 udzielenie zamowienia publicznego w Unsykecie powotasm przez rektora
lub osoby dziatajce w jego imieniu,

Biurze - naley przez to rozumieBiuro Zaméwié Publicznych, zajmgre s¢ zamowieniami
publicznymi w Uniwersytecie,

wartasci zamowienia - nalgy przez to rozumiewartas¢ zamowienia, bez podatku od towarow
i ustug shiacy ustaleniu prawidtowej procedury udzielenia zamawéeublicznego,

10) srodkach zarezerwowanych w planie finansowym Uniyietst — naley przez to rozumie

srodki (wraz z podatkiem od towaréw i ustug oraz yimm optatami) przeznaczone na
finansowanie zamowienia,

11) dysponenciesrodkéw publicznych — naky przez to rozumie osole posiadajca pisemne

upowanienie rektora do dysponowariidkami finansowymi,
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12) Prezesie Urgdu — naley przez to rozumiePrezesa Uktdu Zamowié Publicznych,

13) Wspolnym Stowniku Zaméwie (CPV) — naley przez to rozumie Rozporadzenie (WE)
Nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dmnidistopada 2002 r. w sprawie
Wspolnego Stownika ZamoéwigCPV) (Dz. U. UE L z dnia 16 grudnia 2002 r. zpdzm).

lll. Zasady ogolne

§3

1. W Uniwersytecie obowzkowe jest, przy wydatkowanirodkow finansowych na zakup ustug,
dostaw lub robo6t budowlanych, stosowanie procedmewidzianych ustagvoraz niniejszym
regulaminem, a w przypadku zaméwitnansowanych z funduszy unijnych lub innyaddet
zewretrznych - stosowanie zasad wynig&jch z umow o dofinansowanie oraz wytycznych w
zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach danegogPamu Operacyjnego.

2. Jeeli ustugi, dostawy lub roboty budowlane modpy¢ zrealizowane przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu, to w takich przypadkadh mana kierow& tych zaméwié do
podmiotéw zewantrznych. Realizacja tych ustug, dostaw lub robotdmwlanych mae by
kierowana w systemie zamoOwiedo podmiotow zewgirznych tylko wtedy, gdy jednostki
organizacyjne nie mag ze wzgtdow technicznych, organizacyjnych lub innych, zealat
danej ustugi, dostawy lub robét budowlanych. Deey®pdejmuje kanclerz.

§4
Za przestrzeganie Regulaminu Zamdwkeiblicznych w UMK odpowiada rektor.
2. Kanclerz ponosi odpowiedziakio w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa oraz
wykonuje nadzor nad udzielonymi zamdwieniami.

=

IV. Postepowanie o udzielenie zamowienia
1. Zasady udzielania zaméwiga

§5

1. Postpowanie 0 udzielenie zamdwienia przygotowuje i praeadza s W Sposob
zapewniajcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne wakinie wykonawcow.

2. Czynnaci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniemepogtania o udzielenie

zamowienia realizowane g zachowaniem zasady bezstround obiektywizmu.

Zamowienia udziela siwytagcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami praw

Dysponenci srodkéw publicznych zobowrzani g przy skladaniu zapotrzebowado

przestrzegania zasad: legaloio gospodarn<ei i celowdaci.

5. Do przygotowania zapotrzebowaoraz do odbioru dostaw, ustug i robét budowlanych
upowanione § o0soby zatrudnione na stanowiskach wymienionychafgczniku nr 8 oraz
osoby dziatajce na podstawie imiennego upaneenia rektora. Zapotrzebowania zaréwno
roczne, jak i bigace winny by podpisane przez dysponettadkow publicznych.

6. Osoby zatrudnione na stanowiskach wymienionych dczaiku nr 8 oraz osoby dziajae na
podstawie imiennego upowienia rektora zobowkane § do prowadzenia rejestrow
zapotrzebow® jak 1 zaméwié udzielonych na podstawie art. 4 ustawy
zgodnie z zaicznikaminr5i 7.

7. Osoby zatrudnione na stanowiskach wymienionych Mczaiku nr 8 oraz osoby dziajae na
podstawie imiennego upowaienia rektora skladaj zapotrzebowanie do jednostek
realizupcych zamoéwienia zatwierdzone przez dysponentédkow publicznych.

8. Jednostki wymienione w 8§ 10 przygotowuplan zamowi# publicznych na podstawie
ztozonych zapotrzebowaalbo, w przypadku zamowiena ustugi lub dostawy powtarzag se
okresowo, zamowieudzielonych w poprzednim roku higtowym, wedtug wzoru okéonego
w zahczniku nr 10.

how
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§6

Postpowanie o0 udzielenie zamdwienia jest jawne, a zaajgey maze ograniczy dostp do
informacji zwhzanych z pogpowaniem o udzielenie zamdwienia tylko w przypadikac
okreslonych w ustawie.

ok

8§87
Postpowanie o0 udzielenie zamodwienia prowadze @ zachowaniem formy pisemnej,
z zastrzeeniem wyjtkOw przewidzianych w ustawie.
Postpowanie o0 udzielenie zamowienia prowadz¢ sv jezyku polskim. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach kanclerzzenavyrazé zgod na ztazenie wniosku o dopuszczenie
do udzialu w pospowaniu 0 udzielenie zamowieniaswadczd, oferty oraz innych
dokumentow rowniz w jednym z ¢zykébw powszechnie aywanych w handlu
miedzynarodowym lubegzyku kraju, w ktorym zamowienie jest udzielane.
Zamawiajcy oraz jego jednostki upowaione do przygotowania lub przygotowania
I przeprowadzenia pagiowania nie maog dzielic zamowienia na &%ci lub zaniat jego
wartasci w celu unikngcia stosowania przepisOw ustawy oraz niniejszegolaminu.
Jezeli zamawiagey lub jego jednostka dopuszcza iiiwosé skladania ofert egciowych albo
udziela zamowienia w ¢gciach, z ktorych kada stanowi przedmiot ogsnego posipowania,
wartascig zaméwienia jesbzna warté¢ poszczegoélnych ezci zamdwienia.

§8
Podstawowymi trybami udzielania zamowienia s
1) przetarg nieograniczony,
2) przetarg ograniczony.
Udzielenie zamowienia w innym trybie e nasipi¢ tylko w przypadkach oksonych
w ustawie i na zasadach o#anych niniejszym regulaminem.

2. Podmioty przygotowujace
lub przygotowujace i przeprowadzapce pos¢powanie o udzielenie zaméwienia

§9
Powierzenie przygotowania albo przygotowania i praadzenia pogpowania o udzielenie
zamowienia przez wlasne jednostki organizacyjnedsbby trzecie odbywaesina zasadach
okreslonych w ustawie i niniejszym regulaminie.

. Przygotowanie i przeprowadzenie pgstwai o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie

nie obgtym zadaniami jednostek wymienionych w § 10 ust§ 111 wykonuje Biuro.

Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kancemae powierzy¢ przygotowanie albo
przygotowanie i przeprowadzenie pgEiwania o udzielenie zamowienia innef; mymieniona
w 8 10 ust. 1i 811 jednostce organizacyjnej Wmsytetu lub osobie trzeciej.

Podmioty, o ktérych mowa w ust. 1 - 3 dzigtgko petnomocnicy zamawigjego.

Rektor powierzajc przygotowanie albo przygotowanie i przeprowadzgus¢powania osobie
trzeciej okréla zakres udzielonego petnomocnictwa i ponosi Zadfwowiedzialnéc.

§10
Jednostkami upowaionymi do przygotowania i przeprowadzenia ppstvania o udzielenie
zamowienia, w zakresie oklenym w zajczniku nr 1, §:
1) Biblioteka Gtowna,
2) Dziat Zaopatrzenia i Transportu,
3) Dziat Aparatury Naukowej,
4) Dziat Techniczny,
5) Dziat Energetyki,
6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,



7) Wydawnictwo Naukowe UMK,

8) Dziat Wspdtpracy z Zagrani¢

9) Uczelniane Centrum Informatyczne UMK,

10)Inspektorat BHP i Ochrony Przeciwjarowej,

11)Dziat Socjalny,

12)Centrum Promaociji i Informacji UMK,

13)Biuro Zamowié Publicznych,

14)Biuro Programow Midzynarodowych,

15)Dziat Rekrutacji i Spraw Studenckich,

16)Akademicka Przychodnia Lekarska.

2. Kierownicy jednostek wymienionych w ust. 1 lub inagoby upowznione do przygotowania

i przeprowadzenia pagiowania o udzielenie zamowienia mapowizek:

1) oszacowania warfoi zamdwienia,

2) przygotowania opisu przedmiotu zamdwienia,

3) sprawdzenia i podpisania §oe ogtoszenia lub téei zaproszenia (w przypadku stosowania
trybodw negocjacyjnych) do pagtowania o udzielenie zamowienia, w zalesci od trybu
postpowania,

4) sprawdzenia, podpisania i dystrybucji specyfikatptnych warunkéw zamowienia,

5) wyznaczenie miejsca i terminu podpisania umowy przgkonawe po jej wczéniejszym
podpisaniu przez rektora lub kanclerza,

6) organizacji i realizacji procesu udzielenia zanmgmia,

7) nadzoru nad realizacgawartej umowy w sprawie zamowienia publicznego,

8) przechowywania protokotu wraz z 3zetnikami z prowadzonego pepbwania
0 udzielenie zamowienia,

9) o ile zachodz przestanki do wprowadzenia aneksu do umowy kiedowadnostki
prowadzcej przygotowuje opis zmian i przekazuje do Biura,

10) naliczania kar umownych,

11) przyjmowania i przechowywania ofert zgodnie z okyawjacymi przepisami,

12) wystepowania z wnioskiem o zwolnienie zabezpieczeniazytdgo wykonania umowy,

13) powiadamianie o0s6b powotanych przez kanclerza wadskKomisji przetargowej
o terminie otwarcia ofert.

3. Kierownicy wymienionych jednostek w ust. 1 lub inagoby upowznione do przygotowanie

i przeprowadzenia pagiowania o udzielenie zamodwienia publicznego zobpani $ do:

1) wspoéitdziatania w toku swych czynswd z kierownikami jednostek organizacyjnych
sktadajcych zapotrzebowanie,

2) ponoszenia odpowiedzialfm za wiaciwy sposéb udzielenia zamoOwienia zgodnie
Z ustawg i niniejszym regulaminem.

4. Obowigzki Biura wynikap z jego zakresu zadaw szczegOInéri s to:

1) przygotowanie i zamieszczenie ogtoszenia 0 zamdwiea portalu Urgdu Zamowié
Publicznych lub, w zalanosci od wartgci zamowienia, przekazanie Wdowi Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich, na stronie intfowej zamawiacego oraz w miejscu
publicznie dosfpnym w siedzibie zamawigego - w interaktywnym punkcie
informacyjnym (infokiosk),

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zanenia na podstawie danych
zawartych we wniosku 0 wszgze posgpowania otrzymanego od kierownika jednostki
prowadacej pos¢gpowanie i zamieszczenie jej na stronie internet@aajawiajcego,

3) przygotowanie projektu umowy lub jej istotnych @osiwier, ostatecznej wersji umowy,
a w sytuacjach wymaganych - fak aneksu i przekazanie ich do jednostki
przeprowadzapej posgpowanie,

4) przygotowanie, podpisanie i zamieszczenie na grmérnetowej odpowiedzi na zapytania
oferentow, zawsze w uzgodnieniu z kierownikiem jesthi prowadzcej, w czsci
dotyczcej spraw merytorycznych.



5) przygotowanie wymaganych przepisami prawa wpish do Prezesa Uedu na wniosek
jednostki upowanionej do przygotowania lub przygotowania i przepadzenia
postpowania,

6) przygotowanie i wystanie do wykonawcow informaait dwynikOw posgpowania,

7) przygotowanie informacji o wyborze najkorzystnigjsaferty i zamieszczenie jej na stronie
internetowej zamawiagego oraz w miejscu publicznie dgstym w siedzibie
zamawiagcego — w interaktywnym punkcie informacyjnym (infogk),

8) przygotowanie od strony formalnej przy wspotpradsierownikiem jednostki prowadze]
postpowanie odpowiedzi na wnoszofm®dki odwotawcze wykonawcow oraz indedki
ochrony prawnej przystugage uczestnikom pagiowania, a take uczestnictwo na
rozprawach prowadzonych przez Krajlzbe Odwotawca,

9) przygotowanie i zamieszczenie ogtoszenia o udziel@amdwienia na portalu Usdu
Zamowier Publicznych lub w zalenosci od wartgci zamdwienia przekazanie dowi
Oficjalnych Publikacji Wspadlnot Europejskich,

10)opracowywanie wzorow dokumentéw niedbych do przeprowadzenia pgsbwar
w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki prowade],

11)opracowywanie rocznych sprawosda udzielonych zamdéwie publicznych i przesytanie
w terminie ustawowym do Prezesa tiia,

12)przygotowanie, podpisanie i wystanie do wykonawgoaobecnych przy otwarciu ofert, na
ich wniosek, informacji podanych podczas otwardexto

13)Biuro jest zobowjzane do udzielania pomocy merytorycznej w zakrezaenOwid
publicznych jednostkom wymienionym w ust. 1 orazmgnionym w 8 11.

5. W zakresie ustug zwzanych z procesem dydaktycznym i badawczym reabnyeh w formie
umow zlecenia i o dzietlo na podstawie art. 4 ustgegnostkami upowaionymi do
przygotowania i przeprowadzenia pgxiwania o udzielenie zamowieniag gednostki
dydaktyczne i badawcze Uniwersytetu.

6. Biuro prowadzi ewidenej zamdwié udzielanych w poszczegolnych trybach ustawowych
(wzo6r ewidencji stanowi za¢znik nr 3).

7. Biuro odpowiada za przesytanie korespondencji deremitow/wykonawcéw (fax, poczta
elektroniczna, poczta) o dnia wsgzci pos¢powania o0 udzielenie zamédwienia do dnia
udzielenia zamowienia.

8. Biuro przygotowuje dla instytucji kontrolgej dokumentaej z posg¢powania przetargowego
oraz udziela jej niezfainych wyjanien.

9. Biuro odpowiada za wybranie trybu pgsbwania.

§11
Rektor, po zaggni¢ciu opinii kanclerza, mge upowani¢ pisemnie dziekana wydziatu, dyrektora
Biblioteki Uniwersyteckiej, kierownika innej jedntis organizacyjnej lub osab trzech do
przygotowania lub przygotowania i przeprowadzemskgpowania o udzielenie zamowieniazgd
przedmiotowe zamowienie wie sk Scisle ze specyfik dziatalngci danej jednostki
organizacyjnej. Przygotowanie | przeprowadzenie tgpusvania o0 udzielenie zamodwienia
publicznego odbywa sz udziatem przedstawiciela Biura.

8§12
Osobami upowaionymi do przygotowania lub przygotowania i prampadzenia pogpowania
0 udzielanie zamowienia w jednostkach upszm@nych g kierownicy tych jednostek
organizacyjnych oraz osoby pisemnie upgwane przez rektora. Osoby te za przeprowadzone
czynndci ponosz odpowiedzialné¢ zgodnie z przepisami prawa i regulaminem.



§13

. Osoby wykonujce czynnéci w postpowaniu o0 udzielenie zamodwienia, zaréwno
przygotowujce posgpowanie jak uczestnigze w jego przeprowadzeniu, podlegajytaczeniu
zgodnie z przepisami ustawy.

. Osoby wykonujce czynnéci w postpowaniu o udzielenie zamdwienia skiagaod rygorem
odpowiedzialnéci karnej za falszywe zeznania, pisemrigviadczenie o braku lub istnieniu
okolicznaci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy.

. Czynnaci w postpowaniu o udzielenie zamodwienia pedj przez osop podlegajca
wytaczeniu po powziciu przez i wiadomdaci o okoliczngciach, o ktérych mowa w art. 17
ustawy, powtarza &iz wyjagtkiem otwarcia ofert oraz innych czyniwo faktycznych nie
wptywajacych na wynik pogpowania.

3. Wszczcie postpowania o udzielenie zamdwienia

8§14

. Dysponencisrodkow finansowych, sktadajdo wiaciwych jednostek upowaionych do
przygotowania pogpowania, wymienionych w 8 10 i § 11 niniejszegoutaginu, roczne
zapotrzebowanie planowanych zakupow ustug, dostéowdbot budowlanych w terminie do
15 listopada roku poprzedzaggo wykonanie zamowienia w formie pisemnej. Kienty
jednostek upowaionych, wymienionych w 8 10 ust. 1 i § 11 ninigge regulaminu, ze
wzgledu na specyfik zamowienia mog wyznaczy inny termin skladania zapotrzebowania.
Nie dotrzymanie wyznaczonego terminu skutkéwabedzie nieuwzgdnieniem
zapotrzebowania w planie finansowym zamayagego.

. Zgtaszagc zapotrzebowanie, kierownik jednostki (skiadaj zapotrzebowanie) opisuje
przedmiot zamdéwienia w sposob jednoznaczny i wymzecy, za pomog dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okiken, uwzgkdniajpc wszystkie wymagania i okoliczém
mogce mie€ wptyw na sporgdzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
Przedmiotu zaméwienia nie mua (za wygtkiem przypadkéw okidonych ustaw) opisywa
przez wskazanie znakow towarowych, patentow lubhpdezenia przedmiotu zamdwienia.
Przedmiotu zamdwienia nie mma opisywa w sposob, ktéry mogiby utrudriiauczcivng
konkurenc.

. Opisanie przedmiotu zamoOwienia poprzez wskazanakwzriowarowego(marki), patentu lub
pochodzenia musi Idy pisemnie uzasadnione przez kierownika jednostkiaszgjce]
zapotrzebowanie oraz uzupetnione dokladnym wskapanparametrow pozwalgych na
dokonanie oceny ofert rownowaych.

. Zapotrzebowania tzw. higce mog by¢ skladane w uzasadnionych sytuacjach np. awaria,
przyznanie dodatkowyclrodkow finansowych i inne okoliczdoi, ktore uzasadnigjbrak
zgtoszenia zapotrzebowania do planu rocznego.

. Osoba przygotowdga zapotrzebowanie ponosi petnodpowiedzialné za tréé
zapotrzebowania i zawartych w nim opiséw oraz wyahaglotyczcych zamodwienia.
Zapotrzebowanie dla swej w@osci wymaga zatwierdzenia przez dysponedrtadkow, ktory
jest uprawniony do dysponowanigrodkami publicznymi przeznaczonymi na realizac]
okreslonego zamowienia.

8§15

. Wszczcie pos¢powania odbywa sina wniosek kierownika jednostki wymienionej w 8§ 10
ust. 1 Ilub innych podmiotéw upowaionych do przygotowania i przeprowadzenia
postpowania 0 udzielenie zamdwienia, przygotowany wgdkezoru na zaiczniku nr 11,
ztozony do kanclerza celem wytenia zgody na rozpog¢zie posgpowania.
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. Zarejestrowany w Biurze i parafowany przez kierdvanBiura wniosek sktadany do kanclerza

musi by potwierdzony przez kwestora w zakresie posiadanakédw na przedmiotowe

zamoOwienie i powinien zawietgco najmniej):

1) opis przedmiotu zaméwienia (z podaniem CPV) jakgcmerytoryczig lub zahcznik do
SIWZ,

2) wartas¢ zamowienia okrdong z naleytg starannécia wyrazong w ztotych (warté¢ netto
I wartos¢ brutto tj. wraz z podatkiem VAT, z podaniem pogstavyceny wartéci) wraz
Z podaniem wartei w euro, okrélong zgodnie z przepisami ustawy,

3) termin realizacji zamdwienia,

4) opis warunkow udziatu w pagiowaniu wraz z opisem sposobu dokonywania oceny
spetnienia tych warunkéw,

5) propozycg trybu udzielenia zamowienia publicznego w uzgodiie kierownikiem Biura,

6) propozycg kryterium(-6w) wyboru ofert, zawiergja opis i wag kazdego z kryterium oraz
sposOb oceny ofert,

7) wskazanigrodkow z ktérych ma hyfinansowane zamowienie,

8) propozycg sktadu komisji przetargowej,

9) inne istotne zagadnienia meg znaczenie dla przygotowania dokumentacji prgetae;.

. Po uzyskaniu zgody kanclerza, o ktdrej mowa w Liskierownik Biura przedktada do podpisu

kierownikowi jednostki prowadgzej niezwtocznie:

1) tresé SIWZ,

2) tres¢ ogtoszenia lub zaproszenia,

3) wzdr umowy parafowany przez radprawnego, a w sytuacji gdy projekt umowy zawiera
nowe, nie stosowane datwarunki finansowe rownieprzez kwestora.

Kierownik jednostki prowadgcej po podpisaniu, przedktada do akceptacji kanoler.

§ 16

. Kierownik jednostki upowznionej do przygotowania pe@gtowania o udzielenie zamowienia
w porozumieniu z kierownikiem Biura me zwot& zebranie wszystkich wykonawcéw w celu
wyjasnienia wgtpliwosci dotyczcych tréci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
W takim przypadku spogdza s¢ informacgp zawieragca zgtoszone na zebraniu zapytania
0 wyjasnienie tréci specyfikacji oraz odpowiedzi na nie, bez wskaawia zrédet zapyta.
Informack z zebrania decza s¢ niezwtocznie wykonawcom, ktérym przekazano spéeyie
istotnych warunkow zamdéwienia oraz umieszcza rangrinternetowej zamawigjego.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, kierowjadgostek wymienionych w § 10 ust. 1
lub inne osoby upowamione do przygotowania i przeprowadzenia gosivania mog

w kazdym czasie, przed uptywem terminu do sktadaniatopenodyfikowa tres¢ specyfikacji
istotnych warunkow zaméwienia. Procegurodyfikacji przeprowadza Biuro.

. Modyfikacja tréci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wyraagprzedniej zgody
kanclerza, ktéremu jednostka wystijgca 0 zgod na modyfikac} przedstawia uzasadnienie
dla takich dziatA. Modyfikacja tréci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia gtz
wptyw na zmiag tresci ofert wymaga wydtzenia terminu skfadania ofert.

V. Komisja przetargowa

8§17

. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym learal powotywanym do oceny spetniania
przez wykonawcow warunkow udzialu w pgstwaniu o udzielenie zamoOwienia oraz do
badania i oceny ofert.

Komisja rozpoczyna swajdziatalng¢ z chwil jej powotania.

Kanclerz mae takke powierz¢ komisji przetargowej dokonanie innych czyAcio
W postpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz czyunozwigzanych z przygotowaniem
postpowania o udzielenie zaméwienia. Komisja przetaggest powotywana obligatoryjnie
do przeprowadzenia p@gbwania o udzielenie zamdwienia w trybie ustawowym.
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§18
Czlonkéw komisji przetargowej powotuje i odwotujariclerz na wniosek kierownika jednostki
wymienionej w 8 10 ust. 1 lub 8§ 11, albo innej ogalpowanionej do przygotowania
I przeprowadzenia pagiowania.
Komisja przetargowa ni@ zostd powotana do przygotowania i przeprowadzenia jedneg
postpowania lub okrdonych posipowan.
Komisja przetargowa sktadacsd co najmniej trzech oséb.
W skitadkomisji przetargowej wchodza:
1) kierownik Biura lub pracownik Biura pelgy obowpzki kierownika Biura, jako jej
przewodniczcy,
2) kierownik jednostki wymienionej w § 10 ust. 1 lubna osoba upowaiona do przygotowania i
przeprowadzenia pagtowania, ktéra zlgyta wniosek o wszezie pos¢powania, jako jej cztonek,
3) pracownik Biura, jako jej sekretarz,
4) inne osoby wyznaczone przez kanclerza, w tym ospobsiadajca wiedz  zwigzam
Z przedmiotenzamowienia.
W sktad komisji przetargowej magrowniez wchodzé osoby nie bdace pracownikami
zamawiagcego, o ile ich udziat w pagiowaniu jest uzasadniony.
Cztonkom komisji przetargowej, niedtacymi pracownikami zamawiggego, o ktérych mowa
w ust. 5, mae by przyznane wynagrodzenie, ktérego wysikokresla kanclerz.
Organizag} komisji przetargowej, jej tryb pracy oraz zakrebowigzkOw komisji i jej
cztonkbw, majc na celu zapewnienie sprawobD jej dziatania, indywidualizagj
odpowiedzialnéci jej cztonkdw za wykonywanie czyném oraz przejrzysti jej prac okréla
regulamin komisji przetargowej (stanawy zahcznik nr 4 do niniejszego regulaminu).

VI.
Posiepowania, do ktorych nie stosuje i przepiséw ustawy na podstawie art. 4 ustawy

§19

. Przy udzielaniu zamowie do ktérych nie stosujeesprzepiséw ustawy, kierownicy jednostek

wymienionych w § 10 ust. 1, osoby zatrudnione @a®viskach wymienionych w zaizniku

nr 8 oraz osoby imiennie upowaone przez rektora zoboywani g do:

1) uzyskania informacji o rynku potencjalnych wykonawcw brarky obejmujcej przedmiot
zamowienia,

2) wyboru najkorzystniejszej oferty, tj. takiej ktGpazedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteriébw. Dla zaméwieo wartgci powyzej 10 000 zt albo 30 000 zt w przypadku
zamowieé na bilety lotnicze, wyboru dokonujeessparod minimum trzech ofert, chybae
ze wzgkdu na specjalistyczny charakter zamoéwienia liczh&komawcdédw mogcych je
wykon& jest mniejsza albo gdy wysadstawki wynagrodzenia jest oktena przepisami
wewretrznymi zamawiacego,

3) prowadzenia rejestru udzielonych zamdawipublicznych, do ktérych nie stosuje¢ si
przepisOw ustawy zgodnie z zetnikiem nr 7.

Zamowienia, do ktérych nie stosuje girzepisow ustawy nie mieszce s¢ w zakresie zada

realizowanych przez jednostki, o ktérych mowa wo&&t. 1 niniejszego regulaminu, nadgy¢

realizowane przez jednostki organizacyjne w zakrekrglonym w zajczniku nr 6.

Przy wydatkowaniusrodkédw publicznych finansowanych z funduszy unijmystosuje si

ponadto zasady wynikgje z umow o dofinansowanie.

. Wpisowi do rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 pkt #& modlegai wydatki zwhzane z

podr&ami stbowymi: krajowe ustugi transportowe, ustugi hotetgva take optaty za udziat
w konferencjach zagranicznych.



VII. Umowy w sprawach zamdwie publicznych

§ 20

1. Umowy w sprawach zamowiepublicznych, realizowanych w Uniwersytecie, moby¢
zawarte tylko w wyniku przeprowadzonego gpstwvania 0 zamowienie, zgodnie z przepisami
ustawy i niniejszego regulaminu.

2. Umow podpisuje si z wykonawg wytonionym w toku posjpowania o zaméwienie publiczne,
ktérego oferta zostata uznana za najkorzystriejszuwzgtdnieniem przepisu art. 94 ust. 2
ustawy.

3. Rejestr uméw zawartych w wyniku udzielenia zamovéew trybie ustawowym prowadzi
Biuro. Rejestr powinien kiyzgodny z zajcznikiem nr 2.

§21
Umowy w sprawach zamowigublicznych podpisuje rektor lub kanclerz.
Inne osoby mog podpisyw& umowy w sprawach zamoéwigublicznych tylko bdac do tego
upowanionymi, na podstawie posiadanego pisemnego pelooitiva albo dziatag na
podstawie zarglzenia rektora w sprawie trybu zawierania uméw eatée i umow o dzielo,
wzoréw umoéw i rachunkow oraz miejsca i terminowaskinia dokumentacji.

N =

VIII. Sprawozdanie roczne z zaméwié publicznych

§22
Biuro Zamowi@é Publicznych opracowuje na podstawie ewidencji eldnych zamowig
w trybach ustawowych sprawozdanie roczne z udzyelonzamoéwié publicznych i po
zatwierdzeniu przez kanclerza przesyta w ustawowgminie do Prezesa Usdu .

IX. Kontrola zamowien

§23

1. Kontrole zamoOwieé realizuje rektor oraz kanclerz za$pednictwem wiéciwych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

2. Kwestura dokonug ptatngci zwigzanych z realizagjzamowié, sprawdza zakres upowaen
do dysponowania okénymi srodkami publicznymi oraz téé oswiadczenia o ktébrym mowa
w ust. 3 niniejszego paragrafu.

3. Oswiadczenie przestrzegania zasad niniejszego regulapolega na ziegeniu égwiadczenia
(wedlug wzoru stanowcego zaicznik nr 9) podpisanego przez kierownika jednostki
wymienionej] w 8 10 ust. 1 lub 8§ 11, albo anmsolz upowaniorg do przygotowania
i przeprowadzenia pagiowania — wtéciwa dla danego rodzaju zaméwienia lub przez @sob
wymieniory w zagczniku nr 8.

X. Postanowienia kaaxcowe

§24
1. Osoby uczestnigze w posipowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego pogosz
odpowiedzialné¢ stuzbowg oraz przewidziagminnymi przepisami prawa.
2. Osoby uczestnigze w posgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podpisu
wszystkie dokumenty, w ktorych opracowaniadb zatwierdzeniu uczestniczyli. Podpis
powinien zawieré& imi¢ i nazwisko, stanowisko stbowe.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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Zatacznik nr 1

Zakres dziatania jednostek centralnych w realizacjdostaw i ustug oraz rob6t budowlanych

1)

2)

zgodnie z ustavg 0 zamoéwieniach publicznych

Biblioteka Gtdwna — przeprowadza pagiowanie na dostawy w szczeg&oo
- czasopism,

- ksigzek, podecznikéw i innych wydawnictw,

oraz ustugi:

- udzielania dogpu do baz elektronicznych.

Dziat Zaopatrzenia i Transportu — przeprowadza paggiowanie na dostawy:
artykutow papierniczo-biurowych,
akcesoriéw biurowych, spgtl biurowego,
sprztu do utrzymania czystoi,
papieru toaletowego ¢cznikbéw papierowych,
materialtdbw widkienniczych (pgoiel, poduszki, koce), tkanin dekoracyjno-obiciowyc
(firany, zastony), artykutdw pasmanteryjnych,
produktow z tworzyw sztucznych,
artykutéw gospodarstwa domowego,
wyrobéw ze szkta i porcelany,
sprztu AGD i RTV, fotograficznego, multimedialnego orfdmowego,

materiatdbw fotograficznych (filmy fotograficzne, dety video, kasety magnetofonowe,

kasety do kamer, karty paguoi),

sprztu turystycznego (torby, plecakpiwory, materace itp.),

sprztu sportowego i ptywagego (flodzie, kajaki, rowery wodne, kamizelki rdtawe
i asekuracyjne, itp.),

aparatow telefonicznych stacjonarnych i komérkowynrt telefonicznych,

sprztu BHP i ppa., znakow ewakuacyjnych,

papieru kserograficznego, papieru photo, sklad&oekputerowych,

artykutow chemii gospodarczejsrodkow czystéci,

odziezy roboczej, ochronnej i specjalistycznej,

mebli i artykutéw wyposzenia wretrz,

materiatow elektrycznych, spitai i urzadzen elektrycznych,

rafinowanych produktéw z ropy naftowej (etylinaejolnagdowy, olej opatowy, oleje
silnikowe, koks, wgiel),

materiatéw poligraficznych (papier, tektura, karigm),

materiatdw eksploatacyjnych do komputerow, drukardeserograféw, maszyn ligeych
(tusze, tonery, tany maszynowe),

akcesoribw komputerowych (dyskietki, ptyty CD, CDRVDVD, folie do nadruku,

pendrive, pudetka na dyskietki i ptyty CDsiay DAT, srodki do czyszczenia komputerow,

myszy komputerowe, listwy zasitgie, itp.),
sprztu nagtaniajgcego (gtdniki, wzmacniacze, mikrofony, itp.),
drukowscistego zarachowania oraz innych obgendjacych drukow,
kalendarzy,
zaluzji, verticali i rolet wraz z montam,
wyktadzin podtogowych wraz z moriem, akcesoriow do wyktadzin,
maszyn i urgdzen nielydacych aparaturnaukowa, narzdzi recznych,
materiatu i spretu ogrodniczego,
materiatbw wodno-kanalizacyjnych i c.o.,
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wyrobow ze stali,

materiatdbw remontowo-budowlanych:

farb, lakierow, impregnatéw,

cementu, wapna, klejéw, gipsu ceramicznego,
Szkia,

stolarki budowlanej (drewnianej, PCV, aluminium),
tarcicy, sklejki,

ptyt meblowych, paneli podtogowych, akcesoriow,
piasku,zwiru,

kostki brukowej, granitowej,

akcesoriow malarskich,

zamkow, wktadek, okubudowlanych,

artykutow dekarskich,

soli drogowej,

srodkow transportowych i g#ci zamiennych do pojazdow showych (akumulatory,
opony, czsci samochodowe),

przeprowadza pagtowanie na ustugi transportowe.

3) Dzial Aparatury Naukowej — przeprowadza pagiowanie na dostawy w szczeg&on

aparatury naukowo-badawczej,

urzadzen poligraficznych i kserograficznych,

sprztu badawczego (np. elementy optyczne, optoelelkirome),
sprztu komputerowego,

i ustugi serwisowe dla ww. spytal.

4) Dziat Techniczny — przeprowadza pagiowanie na roboty budowlane w zakresie inwestycji
dotyczicych nowych obiektéw budowlanych, rozbudowy, nadivg i przebudowy oraz
projekty budowlane na ten zakres:

a

roboty w brany ogélnobudowlanej i drogowej,

roboty w brany sanitarnej (wod.-kan., c.o., wentylacja, gaanidiyzacja),

roboty w brany elektrycznej,

roboty w brany energetycznej i telefonicznej,

take przeprowadza pagiowanie w zakresie robdt remontowych, modernizaoyjn

i rozbiorkowych w istnigjcych obiektach budowlanych oraz projektéw budowtdnpa ten
zakres:

5) Dazi

roboty rozbiérkowe,
roboty budowlane,
instalacje budowlane,
roboty wykaczeniowe.

at Energetyki — przeprowadza pagiowanie na ustugi w szczegokon

napraw i konserwacji ngdow zaluzji i rolet,

okresowych przegtldw instalacji gazowych, elektrycznych i cieptowaych oraz ich
naprawa,

konserwacji urzdzen tgcznaici i systemu szybkiego ostrzegania,

systemoOw sygnalizacji parowej,

napraw i konserwacji ngdéw sterowania tablic i ekrandw,

napraw i konserwacji systemow wizualizacji budynkgromieszcze,

napraw i konserwacji systeméw fonizacji budynkgeomieszcze,

konserwacji systemoéw sygnalizacji wkama

konserwacji wizualizacji i przekazu danych z cenin., kottowni i wztow cieplnych,
systeméw sygnalizacji parowej (serwis),
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konserwacji i napraw ugglzen hydroforni,

serwisu i napraw kottéw na paliwo ptynne, stalazgwe,
konserwacji stacji transformatorowych,

napraw i przezwajania silnikow elektrycznych,

konserwacji i napraw instalacji wentylacji mechamiej,
konserwacji i napraw AKP w gztach cieplnych,

konserwacji i napraw instalacji klimatyzacyjnych,
legalizacji impulsowego pomiaru zycia energii elektrycznej,
okresowych badaurzadzen dzwigowych i cénieniowych podlegagych Urzdowi Dozoru
Technicznego,

utylizacji swietlowek.

6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — przeprowadza paggiowanie na:
dostawy, w szczegolkoi:

materiatu rélinnego: drzew, krzewow, rozsady kwiatéw,

gazet, dziennikow uedlowych, czasopism krajowych niespecjalistycznych,

piecatek, pieczci i insygniow,

wyposaenia apteczek pierwszej pomocy: ratunkowej folii zgmiwwstrasowej,
opatrunkéw, plastrow, bangg gazy, waty, kompresow, zestawow opatrunkowych,
wyrobdéw jednorazowegozytku tj. maseczek do sztucznego oddychania, folivarzyw
sztucznych,

znakow drogowych;

oraz ustugi, w szczegolsa:

konserwacji sprgu telekomunikacyjnego,

konserwacji infrastruktury telekomunikacyjnej,

naprawy i konserwacji spgt telefonii kablowej,

konserwacji sieci telefonicznej,

wykonania tablic informacyjnych,

ochroniarskie (wybor agencji ochrony),

dezynfekcji, dezynsekgcji i deratyzacji budynkow,

mycia okien, w tym na wysokoi,

w zakresie przegtlu stanu technicznego przewodoéw kominowych i igfszezenia,

publikowania w prasie,

wywozu statych odpadéw komunalnych,

spratania chodnikéw przylegtych do nieruchofobuniwersyteckich,

odsniezania,

usuwania oblodze

prania (firan, pécieli, zaston, kocow i innych rzeczy),

czyszczenia wyrobow witokienniczych, wykitadzin i vieatli,

czyszczenia wyrobow futrzarskich,

Zwigzane z szyciem tdg, flag,

zagospodarowania terenéw zieleni jstniepcych,

rekultywaciji terenow,

spratania pomieszcze

obstugi technicznej instalacji technologicznychdyasw,

ubezpieczenia:
komunikacyjne i spkgu ptywagcego w zakresie NW, OC, AC assistance,
maptkowe od ognia, kradzig, od skutkowzywiotow,
elektroniki od wszelkich ryzyk,
od odpowiedzialrei cywilnej w zwhgzku z prowadzom dziatalngcig statutovd,
posiadanym i zytkowanym mieniem, OC najemcy oraz odpowiedzigdnaywilnej
prowadacych hotele.
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7) Wydawnictwo Naukowe UMK - przeprowadza pagiowanie na hagpujgce ustugi
wydawnicze:
- wykonanie sktadu komputerowego,
przygotowanie sktadu ,,Gtosu Uczelni” i Sktadu Osalego,
wykonanie druku i oprawy wydawnictw,
druk ,,Gtosu Uczelni” i Sktadu Osobowego,
druk folderu, materiatow informacyjnych, plakatowlotek, gazetek, teczek, naklejek,
pocztowek, wizytéwek, zaprosz&vg zapotrzebowania innych jednostek Uniwersytetu,
oraz dostawy:
- ksigzek, podecznikow i innych wydawnictw.

8) Dzial Wspdtpracy z Zagrania — przeprowadza pagiowanie na:
- zakup biletéw lotniczych i autokarowych dla osohesyzajacych shizbowo za granig,
- ubezpieczenie 0sob showo wyjezdzajacych za granie

9) Uczelniane Centrum Informatyczne UMK — przeprowadza pagiowanie na ustugi
komputerowe i podobne na:

- projektowanie i utrzymanie stron internetowych,

- projektowanie i utrzymanie baz danych,

- obstug oprogramowania (umowy serwisowe),

- zakup oprogramowania i okresowe umowy licencyjne,

- projektowanie i utrzymanie oraz wykonawstwo i zakupateriatbw do sieci
informatycznych j&li nie wchodzi to w zakres rob6t budowlanych,

- zakup materiatéw i ustug zwdanych z utrzymaniem i rozbudewsieci TORMAN
informatycznych j&li nie wchodzi to w zakres rob6t budowlanych,

- utylizacg sprztu komputerowego.

10)Inspektorat BHP i Ochrony Przeciwpazarowe] — przeprowadza pagiowanie
w szczegOIngci na:
- ustugi w zakresie napraw i konserwacji gpuzganiczego.

11)Dziat Socjalny — przeprowadza pogbowanie na ustugi i dostawy wynilkap z zakresu
realizowanej dziatalnii socjalne;.

12)Centrum Promociji i Informacji UMK — przeprowadza pagiowanie w szczegoldoi na:
- dostawy materiatdw reklamowych,
- ustugi zwhzane z prezentagj reklany Uniwersytetu.

13)Biuro Zamowien Publicznych— przeprowadza pagiowanie na:
- grupowe ubezpieczenia pracownikow i studentow,
- badanie sprawozdania finansowego,
- inne posgpowanie zlecone przez kanclerza lub rektora.

15) Biuro Programow Mi edzynarodowych przeprowadza pogiowanie w szczegoldoi na:

- ustugi zwgzane z procesem dydaktycznym — dofgezwymiany mgdzynarodowej,

- ustugi w zakresie monitoringu i ewaluacji dotyocez wspoétpracy mdzynarodowej,

- obstug finansowa projektow,

- koordynowanie tworzenia systemu zmzania kryzysowego dotygzego wymiany
miedzynarodowej,

- koordynowanie dziatazwigzanych z przygotowaniem kulturowym w ramach program
wymiany.
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16) Dziat Rekrutacji i Spraw Studenckich —przeprowadza pogtowanie w szczegolgoi na:
- uslugi zwhzane z dziatalnieia naukowo-kulturalg studentow i doktorantow,

- ustugi zwhzane z procesem przyznawania stypendiéw dla stadentdoktorantow,
- ustugi dotyczce procesu rekrutacji na studia.

17) Akademicka Przychodnia Lekarska —przeprowadza pogtowanie w szczegoéldoi na:

- przeprowadzenie lekarskich bad#kresowych,
- przeprowadzenie posiedzKomisji Lekarskich ds. urlopéw zdrowotnych Studemt
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Zatacznik nr 2

Rejestr umow zawartych w formie pisemnej

Rejestr prowadzony jest w formie pisemnej gady prowadzony w systemie zapisu
elektronicznego).

Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest kientviBiura Zamowié Publicznych.
Rejestr zawiera co najmniej:

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

nr wpisu,

dak wpisu,

data zawarcia umowy,

nazwa kontrahenta,

termin realizacji umowy,

zawarte aneksy (data zawarcia i istotne postana&jien

umowy dodatkowe (data zawarcia i istotne postanowa)e
wartas¢ umowy netto/brutto (cena wynik@a z wybranej oferty),
uwagi.
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1.

2.
3. Ewidencja zawiera co najmniej:

Zatacznik nr 3
Ewidencja udzielanych zamowié

Ewidencja prowadzona jest w formie pisemnej fmby¢ prowadzona w systemie zapisu
elektronicznego).
Za prowadzenie ewidencji odpowiedzialny jest kiendnBiura Zamowi@é Publicznych.

1) nr wpisu,

2) daty wpisu,

3) nazwe zamdwienia,

4) trybu zamdwienia,

5) wartadsci zamowienia,

6) przedmiotu zamowienia (kod i opis — wedtug CPV),
7) inne (istotne) informacje dotygee danego zamdwienia.
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9.

Zatacznik nr 4
Regulamin komisji przetargowej
Zagadnienia wsgpne

§1

Komisja przetargowa dziata na podstawie ustawyuleeginu oraz innych przepiséw prawa
dotyczcych udzielania zamowiepublicznych.

Do zada komisji naley ocena spetlniania przez wykonawcoéw warunkéw udziat
w postpowaniu o udzielenie zamowienia, ocena braku padstawykluczenia wykonawcow
Z postpowania w okolicznéciach, o ktérych mowa w art. 24 ustawy oraz badaagena ofert.
Zgodnie z regulaminem kanclerz neotakze powierzy komisji przetargowej dokonanie innych
czynndgci w postpowaniu 0 udzielenie zamowienia oraz czy§uio zwigzanych

Z przygotowaniem pogbowania o udzielenie zamowienia.

Powotanie komisji przetargowej
§2

Komisja przetargowa jest zespotem pomochniczym leanal

Kanclerz powotujc komisg okresla jej przedmiot dziatania, sklad osobowy, wyznacza
przewodniczcego i sekretarza komisji.

Komisja rozpoczyna prgaz chwily jej powotania.

Komisja kaiczy swy prag;, w odniesieniu do przedmiotowego zamdwienia, zikhpodpisania
umowy w sprawie udzielenia zamowienia lub unigwania posipowania, a jgeli wniesiono
odwotanie - po zakizeniu posipowania odwotawczego.

Tryb podejmowania decyzji

§3
Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach, w ai¥etnco najmniej potowy liczby jej
cztonkow, nie mniej i 3 cztonkow.
W przypadku nieobecdoi cztonka komisji, ktéra unienitiwia prace komis;ji,
przewodniczcy, a w przypadku jego nieobedieo sekretarz komisji wnioskuje do kanclerza
0 powotanie nowego cztonka komisji.
Decyzje komisji podejmowane sv drodze konsensusu lub glosowania.
Cztonek komisji nie mie wstrzyma sie od gtosu.
Glosowanie odbywa siw sytuacji, gdy komisja nie me osjgngé konsensusu, a padje
decyzji nie wymaga wiadondoi specjalistycznych.
Glosowaniem zagglza przewodnicgy.
W przypadku gdy komisja nie me osiagm¢ konsensusu, a padje decyzji wymaga
wiadomdaci specjalistycznych, przewodnigz/ wystpuje do kanclerza o powotanie biegtego.
W przypadku gdy opinia biegtego nie jest jednoznac¢zprzewodnicy maze wyshpié
0 powotanie kolejnego biegtego lub zgilza gtosowanie.
W przypadku gltosowania decyzja zapada zwyldickszacia gloséw cztonkdédw komisiji
obecnych na posiedzeniu.

10. W przypadku gdy decyzja nie m® by podgta poprzez glosowanie z uwagi na rownowag
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gtosow, rozstrzyga gtos przewodnicego.

11. Czionek komisji, ktory nie zgadza ¢siz podgta decyz, sktada niezwtocznie
Przewodnicgcemu pisemne uzasadnienie swojego stanowiska dadibne), ktére
dolgczane jest do protokotu.

Obowiazki przewodniczacego komisiji

§4
Do obowizkdw przewodnicgzcego komisji naley w szczegolngci:

1) wyznaczanie miejsc iterminéw posiedzé&omisji, powiadamianie cztonkéw komisiji,
w formie pisemnej, &z elektronicznej o ich miejscu i terminie,

2) organizowanie obrad komisii,

3) przewodniczenie obradom komisji,

4) nadzorowanie pracy sekretarza komisji,

5) odbieranie éwiadczeé cztonkow komisji wynikajcych z art. 17 ustawy, a w przypadku
stwierdzenia okoliczri@i uzasadniacych wyhczenie cztonka komisji, poinformowanie
o tym kanclerza,

6) podanie bezpwednio przed otwarciem ofert kwoty, pkzamawiagcy przeznaczyt na
sfinansowanie zamowienia,

7) dokonanie otwarcia ofert,

8) ogtoszenie, po otwarciu kdej z ofert: nazwy (firmy) wykonawcy, adresu (sikyz
wykonawcy, a take informacji dotycgcych ceny oferty, jak réwnieinnych danych lub
informacji niezlegdnych dla oceny ofert w zakresie praygch kryteriow oceny,

9) informowanie o pracach komisji przetargowej,

10)udostpnianie zainteresowanym protokotu pg&twania wraz z za¢znikami.

Obowiazki Sekretarza Komisji

§5
Do zada sekretarza komisji natg w szczegOIngi:

1) informowanie cztonkoéw komisji o ustawowych wymagmh udzielania zamowfie
publicznych,

2) sporzdzanie na bigco protokotu posfpowania o0 zamowienie publiczne,

3) przygotowywanie pism, o ktérych mowa w § 7 ustpZedkiadanie ich przewodnigzemu
komisji do zaparafowania, a ngshie kanclerzowi do zatwierdzenia,

4) wysytanie pism do wykonawcow,

5) po wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewgeniu posipowania przygotowanie
wniosku do kwestury o zwrot wadium.

Prawa i obowiazki cztonkow komisji przetargowej

§6

1. Czionkowie komisji, bdacy pracownikami zamawiggego, wykonuyj swoje obowdzki
Zwigzane z udzialem w pracach komisji przetargowejmaeh obowizkéw stizbowych.

2. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykomupowierzone im czynriai, kierujgc sk
wytacznie przepisami prawa, wieglzdoswiadczeniem.

3. Czionkowie komisji maj prawo i obowizek wghdu do wszystkich dokumentow zganych z
prag komisji, w szczegOlnwi do ofert, zajcznikow, wyj&nien ziozonych przez
wykonawcéw, opinii biegtych, protokotow i ich zakznikow, pism itp.
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Z zastrzeeniem § 7 ust. 4 czionkowie komisji sktaglgpod rygorem odpowiedzialda karnej
za falszywe zeznania, pisemnéw@dczenie o braku lub istnieniu okoliczeg o ktérych
mowa w art. 17 ustawy.

Czlonkowie komisji uczestnige w pracach komisji ponogszodpowiedzialnéé za wszystkie
czynnaci komisji, w ktérych uczestnigz

Udziat czilonka komisji w poszczegolnych czykdach komisji podlega ujawnieniu
w protokole, a sam cztonek podpisuje rozstrzygiai komisji, w ktdrych wydaniu uczestniczyt.
Czlonkowie komisji zobowizani g zachowa w poufndci tres¢ obrad komisji.

Czionek komisji powinien przedstatviw formie pisemnej swoje zasteania kanclerzowi,
jezeli projekt dokumentu lub decyzjigtiacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu
jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawego lub interes publiczny, albo ma
znamiona pomyiki.

Dziatalnos¢ komisiji

§7

. W toku swego dziatania komisja:

1) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdiawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji,

2) prowadzi jawne pogpowanie zwazane z otwarciem ofert.

Po otwarciu ofert komisja:

1) ustala czy wykonawcy nie podlegayykluczeniu z pospowania w okolicznéciach, o
ktorych mowa w art. 24 ustawy,

2) ustala czy wykonawcy spetngavarunki udziatu w pogpowaniu,

3) bada oferty ztoone przez wykonawcéw niewykluczonych z gpstwvania oraz stwierdza
czy nie podlegajone odrzuceniu,

4) poprawia w ofertach oczywiste omyiki pisarskie ahankowe, z uwzgbnieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oiraze omyiki polegajce na
niezgodnéci oferty z SIWZ, niepowodgge istotnych zmian w téei oferty,

5) ocenia oferty niepodleggje odrzuceniu.

Komisja przetargowa wygbuje do kanclerza o zatwierdzenie zaparafowanychezpr

przewodniczcego i sekretarza pism, ktorych przedmiotem jesz@zegolnéci:

1) zadanie od wykonawcow wyjaien dotyczcych tréci ztozonych ofert,

2) zadanie uzupetnienia dokumentow w przypadkach prdeanych ustaw

3) zadanie od wykonawcéw udzielenia w okaym terminie wyjdnien dotyczcych
elementéw oferty magych wptyw na wysok& ceny, w przypadku stwierdzenig oferta
zawiera raaco nislg cerg,

4) informacja o poprawieniu innej omyiki,

5) propozycja wykluczenia wykonawcy z pgsbwania o udzielenie zamowienia,

6) propozycja odrzucenia oferty,

7) propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty,

8) propozycja uniewaienia postpowania,

9) wystgpienie do wykonawcow o przeddenie terminu zwizania oferd i terminu wanaosci
wadium (jeli wystepuje),

10)propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty.

Po otwarciu ofert czitonkowie komisji sktadaswiadczenie wynikajce z art. 17 ustawy.

Na kazdym posiedzeniu komisji spaidza s¢ liste obecndci.
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Dokumentacja
§8

. Dokumentagj prac komisji prowadzi sekretarz komisji, ktorytjedwniez odpowiedzialny za
przechowywanie dokumentacji w trakcie prowadzonggstpowania, z wyczeniem ofert, za
przechowywanie ktorych odpowiada przewodaayzkomisiji.

. Sekretarz komisji jest osepktora sporzdza pisemny protokét pagiowania o udzielenie
zamoOwienia oraz przygotowuje wszystkie dokumentyezimidne do przeprowadzenia
postpowania i wysgpuje z wnioskiem o zwolnienie wadium.

. Po sporzdzeniu protokotu pogpowania, sekretarz przekazuje protokot kierownikgpenostki
prowadzcej posgpowanie w celu podpisania przez przewodgeego i cztonkow komisji.

. Po podpisaniu umowy przez kanclerza, kwestora iomghve zamowienia sekretarz przekazuje
petrg dokumentag przewodnicacemu komisji.

. Po zakdczeniu pracy komisji zabezpieczenie dokumentadgzyado kierownika jednostki
upowanionej do przygotowania lub przygotowania i przepsdzenia pogpowania.

20



Zatacznik nr 5

Rejestr zapotrzebowa

. Osoby wymienione w zat¢zniku nr 8 zobowjzane § do prowadzenia rejestru
zapotrzebowa

. Rejestr prowadzony jest w formie pisemnej gimoby prowadzona w systemie zapisu
elektronicznego).

. Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest kienavj@dnostki.

. Ewidencja sktada siz:

1) nrwpisu,

2) daty wpisu,

3) opisu zapotrzebowania,

4) nazwiska dysponentaodkow finansowych.
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Zatacznik nr 6

Wykaz zamowiai publicznych, ktdre mogy byé realizowane przez dysponentéwrodkow
publicznych we wtasnym zakresie, o ile podlegajwytaczeniu zupeinemu na podstawie art. 4
ustawy (8 19 ust. 2 regulaminu)

Ustugi
1. Ustugi w zakresie transportu i ubezpieczenia osObsprztu bedagcego wilasnécia

Uniwersytetu, podczas delegacji krajowych i zagramych,

2. Ustugi w zakresie transportu osob i towaréw w trakgrowadzonych ze¢ dydaktycznych,
naukowych lub sportowych odbywalch s¢ poza siedzip zamawiagcego,

3. Zlecenia lekarskich badakresowych,

4. Zlecania pojedynczych ustug:

- kserograficznych,

- fotograficznych,

- introligatorskich,

- szklarskich,

- oprawy obrazow,

- naprawy rolet izaluzji,

- dorabiania Kluczy,

- czyszczenia kanalizacji zewtnznej,

- restauracyjnych i hotelarskich,

- thumaczenia tekstow i ttumaczenia symultanicznego,

- najmu pomieszczena potrzeby konferencji, sympozjow, szkgle

- zabudowy wystawienniczej,

- naprawy i serwisowania drukarek, sgtz audio-video, spgtu AGD oraz komputeréw, a
takze urzdzen monitoringu, bramek i ugdzen antykradzieowych, urazdzea
specjalistycznych, spgtu biurowego, rzutnikow, drzwi z naggem elektrycznym, wind,

- naprawy i przegldow technicznych pojazdow gloiowych kedacych na stanie jednostki,

5. Zlecania innych drobnych ustug/napraw w jednostkdokalizowanych poza Toruniem.

6. Udziat w szkoleniach.

Dostawy

1. Zakupy biletéw wsipu do obiektow, parkdw, rezerwatow itp.

2. Zakupy artykutéw ogolnospgywczych.

3. Dostawy specjalistycznych materiatdw i gilzen stuzagcych do przeprowadzania bada
naukowych i zada dydaktycznych w zakresie prac artystycznych, komawrskich oraz
restauracyjnych, elektronicznych itp.

4. Dostawy drobnego spgii laboratoryjnego i szklanych wyrobow laboratoggh.

5. Dostawy gazow technicznych i dztawa butli.

6. Zakupy ksyzek i czasopism specjalistycznych, niedbych w pracy dydaktycznej i badawczej
jednostki.

7. Pojedyncze, nie dge s¢ zaplanowa zakupy innych specjalistycznych materiatéw i ustug
niezkednych w pracach badawczych i dydaktycznych jedmostk

8. Drobne zakupy w jednostkach zlokalizowanych pozaufiiem, w tym opatu i paliwa.

9. Zakupy odczynnikéw chemicznych.

10. Zakupy materiatu biologicznego.

11. Zakup specjalistycznych materiatéw elektroniczngeligzanych z badaniami i dydaktyk
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1.

Dopuszcza sizlecenie ustug i zakupu dostaw w sytuacjach nadzajpych zwiazanych np. z

usuwaniem awarii itp., niezaleie od tego,ze g to dostawy lub ustugi wymienione w
zalczniku nr 1 do regulaminu.

Osoba, ktéra zlecita ustadub zakup w trybie nadzwyczajnym zobawana jest do opisania
na fakturze okoliczriwi, ktére uzasadniaty wybranie takiego trybu i dprewadzenia do

~Sezamu” informacji o wydatkowankrodkow poza jednostkcentraln.
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Zatacznik nr 7

Rejestr udzielonych zamowié w zakresie okrglonym w zalgczniku nr 6

. Ewidencja prowadzona jest w formie pisemnej tendy¢ prowadzona w systemie zapisu
elektronicznego).
Za prowadzenie ewidencji odpowiedzialny jest kiendwednostki upowanionej.
Ewidencja sklada siz:

1) nrwpisu,

2) daty wpisu,

3) nazwy kontrahenta

4) przedmiotu zamowienia,

5) wartasci zamoéwienia,

6) wartdsci udzielonego zamdéwienia bez podatku od towaraghig,

7) podstawy prawnej udzielenia zamowienia zagyeniem procedur oksienych

przepisami ustawy,
8) inne (istotne) informacje dotygee danego zamowienia.
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Zatacznik nr 8

Wykaz os6b upowanionych do prowadzenia spraw zwjgzanych
Z zamoOwieniami publicznymi

1. Wydziat Biologii i OchronySrodowiska

2. Wydziat Chemii

-kierownik zespotu administracyjno-godgazego
obiektu przy ul. Lwowska 1
-kierownik dziekanatu*

-kierownik zespotu administraoyjgospodarczego
-kierownik dziekanatu*

3. Wydzial Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej
a) Instytut Fizyki, Katedra Informatyki Stosowanej

oraz Studium Politechniczne

b) Centrum Astronomii

4. Wydziat Filologiczny

5. Wydzial Humanistyczny

6. Wydziatl Nauk Pedagogicznych

7. Wydzial Matematyki i Informatyki

8. Wydzial Nauk Ekonomicznych i Zagdzania

9. Wydzial Nauk Historycznych

a) Instytut Archeologii

10. Wydziat Nauk o Ziemi

11 Wydziat Politologii i Studiéw M¢dzynarodowych

12 Wydziat Prawa i Administracji

13 Wydziat Sztuk Riknych

14 Wydziat Teologiczny

15 Biblioteka Uniwersytecka

16 Archiwum UMK
17 .Studium Praktycznej Naukédykéw Obcych
18.Uniwersyteckie Centrum Sportowe
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-kierownik dziekariat
-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
-kierownik zespotu admstracyjno-gospodarczego

-kierownik zespotu adminstyjno-gospodarczego
-kierownik dziekanatu*

-kierownik zespotu admirdsyjno-gospodarczego
-kierownik dziekanatu*

-zgsta kierownika zespotu administracyjno-
gospodarczego przy ul. Lwowska 1
-kierownik dziekanatu*

-kierownik zesfubadministracyjno-gospodarczego
-kierownik dziekanatu*

-kierownik zespotu administracyjno-gospodago
-kierownik dziekanatu*
-kierownik biblioteki Wydziatu

- kierownik zespotungidistracyjno-gospodarczego
- kierownik dziekanatu*
- kierownik zespotu adminislypo-gospodarczego

kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
obiektu przy ul. Lwowska 1
-kierownik dziekanatu*

-kierownik zespotu administracyjnsgodarczego
-kierownik dziekanatu*

-kierownik zespadministracyjno-gospodarczego
-kierownik dziekanatu*
-kierownik biblioteki Wydziatu

-kierownik zespotu administracyjno-gospadago
-kierownik dziekanatu*

-kierownik zespotu admingtyjno-gospodarczego
-kierownik dziekanatu*

-kierownik sekcji grodzenia i uzupetniania zbioréw
-kierownik Oddziatu Czasopism
-specjalista ds. akcesji czasopism
-kierownik zespotu administracyjno-gospadago

- kierownik jednostki
- kierownik jednostki
- kierownik jedikbs



19.Uczelniane Centrum Informatyczne UMK

20.Uniwersyteckie Centrum Nowoczesnych
Technologii Nauczania

21.Interdyscyplinarne Centrum Nowoczesnych
Technologii

22 Centra Uniwersyteckie i inne jednostki
organizacyjne

23 Wydawnictwo Naukowe UMK
24 Akademicki Inkubator Przedgiorczaci

25 Akademickie Centrum Kultury i Sztuki
,0d Nowa”, Samorzd Studencki

26.Studenckie kota naukowe gizywydziatowe
27 Studenckie i doktoranckie kota naukowe
28 Pozostate organizacje studenckie i doktoranckie

29 Biuro Rektora

30.Biuro Programow Midzynarodowych

31.Dziat Rekrutacji i Spraw Studenckich

32Dziat Ptac

33.Dziat Finansowy

34.Dziat Socjalny

35.Dziat Zaopatrzenia i Transportu

36.Dziat Administracyjno-Gospodarczy w stosunku
do wszystkich jedn. administracji centralnej

37.Dziat Doméw Studenckich i Hoteli Asystenckich

38.Samodzielna Sekcja ds. Studentéw

Niepetnosprawnych
39.Sekretariat Ogélny w Toruniu

40.Hotel Uniwersytecki oraz Bursa GiL
Akademickiego

41 Zamiejscowy Grodek Dydaktyczny w Grudgilzu
42 Osrodek Wypoczynkowy w Bachotku
43.0srodek wypoczynkowy w Rowach

44 Akademicka Przychodnia Lekarska

45 Zespo6t Gospodarczy APL

W przypadku nieobecsoi

kierownika jednostki,

- kierownddpostki

-kierownik jednostki
- dyrejednostki

-kierownik jednostki

-sekretarz WydawnictiWaukowego UMK
-dyrektor jednostki

-dyrektor jeabtki

-kierownik zespotu administracyjnosgodarczego,
w ktorym jest zlokalizowana siedzibdako

-kierowzgkspotu administracyjno-gospodarczego
wydziatu

erekvnik zespotu administracyjno-gospodarczego
wydziatu

-kierownik jednostki

- kierownik jednostki
- kierownddpostki

- kierownik jednostki

- kierownik jednostki

- kierownik jednostki
-kierowniknedtki

-kienik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

-loamik jednostki

-kierownik jednostki

-kierownik jednadstk

-kierownik Dziatlu Administracypt@ospodarczego

- kierownik jednostki

- kierolwOsrodka
- kierownik jednastk
- kierownik zespotu administracyjno-gospadego

-kierownik zespotu adstiaicyjno-gospodarczego.

upowaionym do prowadzenia spraw

zwigzanymi z zamowieniami publicznymi jest jego zpsh. W uzasadnionych przypadkach
kanclerz mae, na wniosek kierownika jednostki, upcwné inng osolz.

* wytacznie w zakresie wskazanym w § 10 ust. 5 regulaminu
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Zatacznik nr 9

Wz6r oswiadczenia przestrzegania zasad regulaminu

Zamowienia publicznego udzielono zgodnie z ugtavdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawie
publicznych (w brzmieniu obowzujacym na dzié wszczcia pos¢gpowania), na podstawie art.
.................. tee ustawy. Rejestr zamowiepublicznych poz. ...........................umowa nr

Zamowienia udzielono z wyptzeniem procedur okslenych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwie publicznych (w brzmieniu obowdujgcym na dzié wszczcia
postpowania) na podstawie art. 4 pKt .......cccocceeeeceiiiiieeeennn. tep ustawy. Rejestr zamoéwie
publicznych .......cccccoiiiiiiiiiees POZ. e e umowa/zamoéwienie nr
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Zahcznik nr 10

Lp.

Jednostka prowadz aca
post epowanie

Przedmiot zamoéwienia

Rodzaj
zamowienia

Kod CPV

Planowany tryb
udzielenia
zamowienia

Szacunkowa
warto $¢
udzielanego
zamowienia
(CENA NETTO)

Pozadany
termin
zawarcia
umowy
(miesi ac)

Uwagi
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Zatacznik nr 11

Whniosek
o zatwierdzenie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

1. Whioskujacy (jednostka organizacyjna):
2. Przedmiot zamdwienia:
3. Rodzaj zamoéwienia (dostawa, ustuga, roboty budowlane):
4. Kod CPV: gtéwny przedmiot
dodatkowe przedmioty

5. Szacunkowa wartos¢ zamowienia (bez VAT):

taczna, szacunkowa wartos¢ zamowienia udzielanego w

czesciach zgodnie z art. 32. ust. 4 ustawy Pzp (bez VAT):
6. Réwnowartosé EURO:
7. Stawka VAT: wartos¢ zamowienia z VAT:
8. Oszacowania dokonano na podstawie:

(dokument, szacunek, kosztorys, pfu)
9. Data ustalenia wartosci zaméwienia:
10. Osoba ustalajgca wartos¢ zamowienia:
11. Udzielenie zaméwienia wynika z:

planu zamdwien — pozycja nr:

potrzeby, ktérej wczesniej nie mozna byto przewidzieé, a nie wynika ona z winy Zamawiajgcego, gdyz dotyczy:
12. Proponowany tryb postepowania:
13. Uzasadnienie faktyczne i prawne dla trybdw pozaprzetargowych:
14. Termin realizacji zamdwienia (pozgdany/wymagany):
15. Proponowane kryteria oceny ofert, waga i opis:
16. Osoba okreslajaca kryteria oceny ofert:
17. Zrédto finansowania (dla zaméwien wspétfinansowanych podaé nr i nazwe projektu oraz % udziat dofinansowania):
18. Wadium:
19. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:
20. Propozycja istotnych dla stron postanowiert umownych (np. warunki dostawy, gwarancji):
21. Propozycja sktadu komisji przetargowe;j:
22. Inne informacje:
23.  Zataczniki (np. opis przedmiotu zamdwienia, proponowane warunki udziatu w postepowaniu):
24. Osoba przygotowujgca opis przedmiotu zamodwienia:
25. Osoba przygotowujaca opis sposobu dokonywania oceny

spetniania warunkéw udziatu:
26. Podpisy:

data Kierownik wnioskujacej

jednostki organizacyjnej
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Whniosek wpisano do rejestru zamoéwien publicznych pod pozycja:
Zatwierdzam tryb postepowania.

data Kierownik
Biura Zaméwien Publicznych

Stwierdzam kwalifikowalnos$¢ wydatkow objetych dofinansowaniem,

data Kierownik jednostki wtasciwej
dla zrédta dofinansowania

Potwierdzam pokrycie w Srodkach finansowych,

data KWESTOR

Whiosek zatwierdzam

Torun, dnia cvceeeeececiceceiecieeeee e,

KANCLERZ

30




