BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2017; poz. 82

ZARZADZENIE Nr 33
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 13 marca 2017 r.
Regulamin Zamowien Publicznych w kampusie torunskim

Na podstawie § 53 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia
22 pazdziernika 2013 r.

zarz3d z a sie, CO nastgpuje:

Dzial I
Czes¢ ogolna

Rozdzial 1
Przedmiot regulacji

§1
1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych w Uniwersytecie

Mikotaja Kopernika (kampus torufiski), zwanym dalej ,,Uniwersytetem” lub ,,UMK” albo

»Zamawiajacym”.

2. Regulamin okre§la jednostki organizacyjne Uniwersytetu wlasciwe w sprawach
zamoOwien publicznych.

3. Regulamin okresla rowniez prawa i obowiazki oraz zakres odpowiedzialnosci osob
uczestniczacych w zamowieniach publicznych.

4. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie:

1) w odniesieniu do zamowien publicznych udzielanych w trybach ustawowych -
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych w
brzmieniu obowigzujacym na dzien wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku kodeks cywilny w brzmieniu
obowigzujacym na dzien wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz inne wlasciwe przepisy prawa;

2) w odniesieniu do zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy
z dnia z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych — przepisy ustawy z
dnia 23 kwietnia 1964 roku kodeks cywilny oraz inne wlasciwe przepisy prawa.

5. Regulamin nie dotyczy zamowien udzielanych w Collegium Medicum.



Rozdzial 2
Okreslenie podstawowych poje¢ zawartych w regulaminie

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych w brzmieniu obowigzujacym na dzien wszczgcia
postepowania;

k.c. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 23 kwietnia 1964 roku kodeks
cywilny w brzmieniu obowigzujagcym na dzien wszczecia postepowania;
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin zamowien publicznych
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika;

zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu, jego zastgpce lub osobg pelnigca obowigzki
kierownika jednostki organizacyjnej, a takze kierownika grantu i koordynatora
projektu;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ rektora Uniwersytetu. W
imieniu  kierownika zamawiajacego dziataja prorektorzy oraz kanclerz
Uniwersytetu;

kanclerzu — nalezy przez to rozumie¢ kanclerza Uniwersytetu i zastepce kanclerza;
komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotang do
przeprowadzenia postepowania w Uniwersytecie powotang przez rektora lub osoby
dzialajace w jego imieniu;

pelnomocnikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktore otrzymatly pisemne
pelnomocnictwo do wykonywania czynno$ci w postgpowaniu lub do
przygotowania postgpowania;

Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamoéwien Publicznych, zajmujace si¢
zamowieniami publicznymi w Uniwersytecie;

warto$ci zamdOwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw 1 ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

dysponencie $rodkow publicznych — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ posiadajaca
pisemne upowaznienie rektora do dysponowania §rodkami finansowymi,
postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia
wszczynane w drodze publicznego ogtoszenia o zamowieniu lub przestania
zaproszenia do skladania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu
dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktorym zostanie zawarta umowa w
sprawie zamoOwienia publicznego, lub - w przypadku trybu zamoéwienia z wolnej
reki - wynegocjowania postanowien takiej umowy, a w przypadku zamoéwien, do
ktérych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy — nalezy przez to rozumie¢ procedure
zakupowg przeprowadzang na zasadach okreslonych w regulaminie;

trybie ustawowym — nalezy przez to rozumiec tryb, o ktorym mowa w ustawie;
Prezesie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych.



Rozdzial 3
Zasady udzielania zamowien

§3

Uniwersytet wydatkuje $rodki publiczne zgodnie z ustawg oraz regulaminem, a w
przypadku zamoéwien finansowanych z funduszy unijnych lub innych zrodet
zewngetrznych — zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie oraz wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkéw W ramach danego programu lub zrédta finansowania.

Ustugi, dostawy lub roboty budowlane moga by¢ kierowane w systemie zamowien do
podmiotow zewnetrznych tylko wtedy, gdy jednostki organizacyjne Uniwersytetu nie
moga, ze wzgledow technicznych, organizacyjnych lub innych, zrealizowa¢ danej ushugi,
dostawy lub robét budowlanych. Decyzje o udzieleniu zaméwienia podmiotowi
zewngtrznemu podejmuje kanclerz.

§ 4
Za przestrzeganie regulaminu odpowiada rektor.
Prorektorzy ponosza odpowiedzialno§¢ w granicach udzielonych im peltnomocnictw oraz
wykonuja nadzér nad udzielonymi przez nich zamoéwieniami.
Kanclerz ponosi odpowiedzialno$¢ w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa oraz
wykonuje nadzor nad udzielonymi przez niego zamdowieniami.
Czynno$ci w postgpowaniu oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania
wykonujg 1 ponosza za nie odpowiedzialnos¢:
1) pelnomocnicy — na podstawie udzielonego petlnomocnictwa, odpowiednio do
indywidualnego zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika;
2) osoby (podmioty) trzecie — odpowiednio do zakresu udzielonego petnomocnictwa;
3) osoby powotane do sktadu komisji przetargowej — odpowiednio do zakresu zadan
okreslonego w regulaminie komisji przetargowej,
4) biegli — odpowiednio do zakresu powierzonych zadan.
Nadzér nad czynno$ciami pelnomocnikdw bedacych pracownikami jednostki
organizacyjne] Uniwersytetu, wykonywanymi na etapie przygotowania postepowania
oraz w postgpowaniu, sprawuje bezposredni przetozony.
Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu, a takze czynnos$ci zwigzane z
przygotowaniem postgpowania ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa oraz przewidziang
innymi przepisami prawa.
Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu, a takze czynnoSci zwigzane z
przygotowaniem postgpowania podpisuja wszystkie dokumenty, w ktorych opracowaniu
badz zatwierdzeniu uczestniczyly ze wskazaniem imienia, nazwiska 1 stanowiska
stuzbowego.
Z zastrzezeniem ust. 9 zabronione jest wykonywanie czynno$ci w postepowaniu, a takze
czynnoS$ci zwigzanych z przygotowaniem postepowania przez osoby, ktdre nie posiadaja
pisemnego pelnomocnictwa do tych czynnos$ci udzielonego przez rektora.
Osoby nieposiadajace pelnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 8, moga opracowac
wstepny opis przedmiotu zamdwienia zgodnie z postanowieniem § 6 ust. 7.

§5
Postgpowanie jest jawne, a zamawiajagcy moze ograniczy¢ dostgp do informacji
zwigzanych z postgpowaniem tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.
Czynnosci zwigzane 7z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania
realizowane sg z zachowaniem zasady bezstronnosci i obiektywizmu.
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Zamoéwienia udziela si¢ wytacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami prawa
I regulaminem.

Postepowanie prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemnej, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie i regulaminie.

Postepowanie prowadzi si¢ w jezyku polskim. W uzasadnionych przypadkach kierownik
zamawiajacego moze wyrazi¢ zgode na zltozenie wniosku o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu, oswiadczen, oferty oraz innych dokumentéw réwniez w jednym z
jezykow powszechnie uzywanych w handlu migdzynarodowym lub jezyku kraju, w
ktorym zamoéwienie jest udzielane.

Oszacowania warto$ci zamowienia dokonuje si¢ na podstawie wszystkich zapotrzebowan
tego samego rodzaju, w oparciu o ceny rynkowe, nic wczesniej niz 3 miesigce przed
wszczeciem postepowania na dostawy i ushugi oraz nie wezesniej niz 6 miesigcy przed
wszczgciem postepowania na roboty budowlane.

Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia wyrazong w euro ustala si¢ na podstawie
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministroéw w sprawie §redniego kursu zlotego w stosunku
do euro, stanowigcego podstawg przeliczenia warto$ci zamdwienia publicznego
obowigzujacym na dzieh oszacowania.

Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy lub postanowien regulaminu,
dzieli¢ zamowienia na czg$ci lub zaniza¢ jego wartosci.

Jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ skladania ofert czgséciowych albo udziela
zamowienia w czg$ciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania,
warto$cig zamowienia jest Iaczna wartos¢ poszczegdlnych czesci zamowienia.
Odpowiedzialno$§¢ za nalezyte ustalenie warto$ci zamdwienia ponosza: petnomocnik
dokonujacy czynno$ci szacowania wartosci zamédwienia oraz kierownik jednostki
przygotowujacej postepowanie.

Rozdzial 4
Zapotrzebowania

§6
Zamowien udziela si¢ na podstawie zapotrzebowan skladanych w systemie
elektronicznych ~ zamowien ,,Sezam”.  Zapotrzebowania  nieobjete  Systemem
elektronicznych zamowien sktada si¢ pisemnie.
Zapotrzebowania sg sktadane przez kierownikow jednostek.
Zapotrzebowania, dla swej wazno$ci wymagaja zatwierdzenia przez dysponenta srodkow
publicznych, ktéry jest uprawniony do dysponowania $rodkami publicznymi
przeznaczonymi na realizacj¢ okre§lonego zamowienia, kwestora oraz kanclerza.
Dysponenci $§rodkéw publicznych zobowigzani sg przy zatwierdzaniu zapotrzebowan do
przestrzegania zasad: legalnosci, gospodarnosci i celowosci.
Kierownicy jednostek skladaja do wiasciwych jednostek przygotowujacych
postepowania, roczne zapotrzebowanie dotyczace planowanych zakupow ustug, dostaw
lub robot budowlanych w terminie wskazanym przez jednostke przygotowujaca
postgpowanie. Nie dotrzymanie wyznaczonego terminu moze  skutkowaé
nieuwzglednieniem zapotrzebowania w planie postgpowan o udzielenie zaméowien.
Zapotrzebowania nieujete w planie postgpowan o udzielenie zaméwienh mogg byé
skladane w uzasadnionych sytuacjach np. awaria, przyznanie dodatkowych $rodkow
finansowych 1 inne okolicznosci, ktore uzasadniajg brak zgloszenia zapotrzebowania do
planu rocznego.
Do zapotrzebowania kierownik jednostki zalagcza wstepny opis przedmiotu zamowienia.
Opis ten musi by¢ sporzadzony w sposob jednoznaczny i mozliwie wyczerpujacy, za
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pomoca dostatecznie dokladnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie

wymagania 1 okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie przez pelnomocnika

ostatecznego opisu przedmiotu zamoéwienia stanowigcego zalgcznik do specyfikacji

istotnych warunkéw zamowienia lub specyfikacji warunkow zamowienia.

Sktadane zapotrzebowanie powinno obejmowac pelny zakres zamowienia.

Kierownik jednostki ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za tre$¢ zapotrzebowania i

zawartego W nim wstepnego opisu przedmiotu zamowienia oraz wymagan dotyczacych

zamoOwienia.

Na podstawie ztozonych zapotrzebowan, z uwzglednieniem zamowien na ustugi lub

dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub podlegajace wznowieniu, jednostki

organizacyjne Uniwersytetu przygotowuja plan postepowan o udzielenie zamoOwien,

ktory zawiera co najmniej informacje dotyczace:

1) przedmiotu zaméwienia;

2) rodzaju zamowienia wedtug podzialu na zamoéwienia na roboty budowlane, dostawy
lub ustugi;

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdéwienia;

4) orientacyjnej warto$ci zamowienia,

5) przewidywanego terminu wszczecia postgpowania w  ujeciu  kwartalnym  lub
miesiecznym.

Jednostki przygotowujace postgpowania przekazuja plan postepowan o udzielenie

zamowien do Biura nie p6zniej niz 21 dni od dnia przyjecia przez Senat planu rzeczowo-

finansowego Uniwersytetu.

Biuro zamieszcza na stronie internetowej Uniwersytetu skonsolidowany plan postgpowan

0 udzielenie zamowien nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia przez Senat planu

rzeczowo-finansowego Uniwersytetu.

Rozdzial 5
Podmioty przygotowujace i przeprowadzajace postepowanie

§7
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu przygotowuja albo przygotowuja i przeprowadzaja
postepowania zgodnie z publikowanymi zbiorczo na stronie internetowej Biura
zadaniami rzeczowymi jednostek, okre§lonymi w stosownym zarzadzeniu rektora oraz
zgodnie z zakresem uprawnien okreslonym w zataczniku nr 1 do regulaminu.
Postgpowania dotyczace zamowien udzielanych w trybach ustawowych przeprowadza
Biuro.
W zakresie ustug zwigzanych z procesem dydaktycznym i1 badawczym realizowanych na
podstawie art. 4 pkt 3 lit. e oraz na podstawie art. 4d ust. 1 ustawy, jednostkami
uprawnionymi do przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania s3 jednostki
dydaktyczne i badawcze Uniwersytetu.
W przypadku watpliwosci, ktora jednostka jest wiasciwg do przygotowania albo
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania decyzje podejmuje kanclerz.
Przygotowanie postepowan albo przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan, ktérych
przedmiot nie jest objety zadaniami rzeczowymi jednostek wykonuje Biuro.
Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kanclerza moze powierzy¢ przygotowanie
albo przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania innej, niz wymieniona w ust. 5,
jednostce organizacyjnej Uniwersytetu lub osobie trzeciej.
Rektor powierzajac przygotowanie albo przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
osobie trzeciej okresla zakres udzielonego petnomocnictwa i odpowiedzialnosci.
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Rozdzial 6
Komisja przetargowa

§8

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kanclerza powoltywanym do badania i
oceny ofert, wskazania oferty najkorzystniejszej, badania czy zachodza przestanki
odrzucenia oferty, wykluczenia wykonawcy z postgpowania lub uniewaznienia
postepowania.

Kanclerz moze takze powierzy¢ komisji przetargowej dokonanie innych, niz okreslone w
ust. 1, czynnosci w postepowaniu oraz czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania.

Organizacj¢ komisji przetargowej, jej tryb pracy oraz zakres obowigzkow jej cztonkow
okresla regulamin komisji przetargowej stanowigcy zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial 7
Umowy w sprawach zamowien publicznych

§9
Umowy w sprawach zamowien publicznych moga by¢ zawarte tylko w wyniku
przeprowadzonego postepowania, zgodnie z przepisami ustawy i regulaminu.
Zamawiajacy zawiera umowe¢ z wykonawca, ktorego oferta zostala uznana za
najkorzystniejsza, niepodlegajaca odrzuceniu, a wykonaweca nie podlega wykluczeniu.
Umowy w sprawach zaméwien publicznych podpisuje rektor lub prorektor albo kanclerz.
Inne osoby moga podpisywa¢ umowy w sprawach zaméwien publicznych tylko bedac do
tego upowaznionymi, na podstawie pisemnego pelnomocnictwa udzielonego przez
rektora.
Jednostka przeprowadzajaca postgpowanie prowadzi jeden, wspolny dla wszystkich
zamowien w danej jednostce, rejestr zawartych umow, w formie elektronicznej, z
ograniczeniem dostepu wytacznie dla os6b uprawnionych do prowadzenia rejestru.
Zapisany na serwerze rejestr prowadzi si¢ sukcesywnie aktualizujgc arkusz po kazdym
nowym wopisie.
Z zawarto$ci serwera tworzy si¢ codziennie kopi¢ zapasowa, zgodnie z procedurg
zabezpieczenia kopii opracowang przez Uczelniane Centrum Informatyczne.
Rejestr zawiera co najmniej:
1) numer umowy;
2) date zawarcia umowy;,
3) nazwe¢ wykonawcy;
4) warto$¢ umowy;
5) zawarte aneksy (numer, data zawarcia).
Po zakonczeniu roku kalendarzowego rejestr w postaci papierowej jest podpisywany
przez kierownika jednostki organizacyjnej prowadzacej rejestr, a nastgpnie jest
archiwizowany zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Rozdzial 8
Sprawozdanie roczne z zamowien publicznych

§ 10
Jednostki organizacyjne prowadzace rejestr zamowien udzielonych bez stosowania
ustawy przekazuja do Biura, w terminie do 31 stycznia, sprawozdanie roczne z
udzielonych zaméwien w poprzednim roku kalendarzowym, przygotowane zgodnie z



obowigzujgcym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministroéw w sprawie zakresu informacji
zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz
sposobu przekazywania obowigzujacym na dzien sporzadzenia sprawozdania.

Na podstawie centralnego rejestru zamowien publicznych udzielonych w trybach
ustawowych oraz sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 1, Biuro przygotowuje zbiorcze
sprawozdanie roczne z zamowien udzielonych w Uniwersytecie i po zatwierdzeniu przez
kanclerza przesyla w ustawowym terminie do Prezesa Urzedu, a nastgpnie archiwizuje
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Rozdzial 9
Kontrola zaméwien

§11
Kontrole zamoéwien realizuje rektor oraz kanclerz za posrednictwem wlasciwych
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.
Kwestura, dokonujgc ptatnosci zwigzanych z realizacja zamdwien, sprawdza zakres
upowaznien do dysponowania okreslonymi $rodkami publicznymi oraz tresé
o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu.
Oswiadczenie przestrzegania zasad regulaminu polega na ztozeniu oswiadczenia (wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do regulaminu) podpisanego przez kierownika
jednostki przygotowujacej postepowanie udzielone w trybie ustawowym albo kierownika
jednostki uprawnionej do przeprowadzenia postgpowania udzielonego bez stosowania
ustawy, na podstawie art. 4 ustawy, albo inng osob¢ upowazniong do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania.

Dzial 11
Zasady udzielania zamoéwien w trybach ustawowych

Rozdzial 10
Obowiazki podmiotow przygotowujacych i przeprowadzajacych post¢gpowanie

§12

Kierownicy jednostek upowaznionych do przygotowania postgpowania dotyczacego

zamoOwienia udzielanego w trybie ustawowym maja obowigzek:

1) oszacowania i udokumentowania warto$§ci zamOwienia oraz lacznej wartosci
zamowienia je§li zamowienie jest udzielane w cze$ciach;

2) przygotowania i podpisania opisu przedmiotu zamowienia;

3) przygotowania modyfikacji opisu przedmiotu zamowienia — jesli jest wymagana;

4) sprawdzenia i zaparafowania projektu ogtoszenia o zaméwieniu;

5) sprawdzenia i zaparafowania zaproszenia do sktadania ofert;

6) sprawdzenia i zaparafowania zaproszenia do negocjaciji;

7) sprawdzenia i zaparafowania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

8) sprawdzenia i zaparafowania wzoru umowy oraz ostatecznej wersji umowy do
podpisu;

9) wyznaczenia miejsca i terminu podpisania umowy przez wykonawce;

10) przygotowania odpowiedzi na wnioski wykonawcow o wyjasnienie tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w zakreSie opisu przedmiotu
zamowienia;

11) nadzoru nad realizacja zawartej umowy w sprawie zamowienia publicznego;



12) przygotowania i przekazania do Biura opisu zmiany zawartej umowy o ile zachodza
przestanki do wprowadzenia aneksu do umowy;

13) naliczania kar umownych;

14) przyjmowania ofert;

15) wystepowania z wnioskiem o zwolnienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy;

16) przechowywania protokolow z postepowania wraz z zatacznikami.

Kierownicy jednostek przygotowujacych postepowanie lub inne osoby upowaznione do

przygotowania postepowania zobowigzani sg do wspoétdziatania w toku swych czynnosci

z kierownikami jednostek organizacyjnych sktadajacych zapotrzebowanie.

Obowigzki Biura wynikaja z jego zakresu zadan, w szczegdlnosci s3 to:

1) zatwierdzenie trybu udzielenia zamowienia;

2) przygotowanie i1 zamieszczenie ogloszenia o zamoOwieniu na portalu Urzedu
Zamoéwien Publicznych (lub, w zalezno$ci od warto$ci zamodwienia, przekazanie
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich), na stronie internetowej
zamawiajacego oraz w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego —
w interaktywnym punkcie informacyjnym (infokiosk);

3) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na podstawie danych
zawartych we wniosku o wszczecie postgpowania otrzymanego od kierownika
jednostki przygotowujacej postgpowanie lub innej osoby przygotowujacej
postepowanie i zamieszczenie jej na stronie internetowej zamawiajacego;

4) przygotowanie wzoru umowy lub jej istotnych postanowien, ostatecznej wersji
umowy, aw sytuacjach wymaganych - takze aneksu w porozumieniu z jednostka
przygotowujaca postepowanie i przekazanie ich do jednostki przygotowujacej
postepowanie;

5) przygotowanie, podpisanie i zamieszczenie na stronie internetowej odpowiedzi na
zapytania wykonawcoéw, zawsze w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki
prowadzacej, w czesci dotyczacej spraw merytorycznych;

6) przygotowanie wymaganych przepisami prawa wystapien do Prezesa Urzedu na
whniosek jednostki lub 0soby przygotowujacej postepowanie;

7) przygotowanie i wystanie do wykonawcow informacji dotyczacej wynikow
postepowania;

8) przygotowanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty i zamieszczenie jej na
stronie internetowej zamawiajagcego oraz w miejscu publicznie dostepnym w
siedzibie zamawiajgcego — W interaktywnym punkcie informacyjnym (infokiosk);

9) przygotowanie od strony formalnej przy wspolpracy z kierownikiem jednostki
przygotowujace] postepowanie odpowiedzi na wnoszone S$rodki odwotawcze
wykonawcow oraz inne Srodki ochrony prawnej przystugujace uczestnikom
postepowania, a takze uczestnictwo w postgpowaniach toczacych si¢ przed Krajowa
Izba Odwotawcza;

10) przygotowanie i zamieszczenie ogloszenia o udzieleniu zamdwienia na portalu
Urzedu Zamowien Publicznych lub w zaleznosci od warto$ci zamowienia
przekazanie Urzgedowi Oficjalnych Publikacji Wsp6lnot Europejskich,

11) opracowywanie wzorow dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowan;

12) opracowywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych i
przesytanie w terminie ustawowym do Prezesa Urzedu;

13) przygotowanie, podpisanie i wystanie do wykonawcOw nieobecnych przy otwarciu
ofert, na ich wniosek, informacji podanych podczas otwarcia ofert;

14) udzielanie informacji w zakresie procedur zamowien publicznych;

15) prowadzenie centralnego rejestru zamowien udzielonych w trybach ustawowych;



16) przesytanie korespondencji do wykonawcow w trakcie prowadzonego postgpowania;

17) udzielanie informacji i wyjasnien instytucjom kontrolujacym zamowienia publiczne
na Uniwersytecie, w porozumieniu z kierownikiem jednostki przygotowujacej
postepowanie.

§13

Wszczecie postepowania odbywa si¢ na wniosek kierownika jednostki przygotowujacej

postepowanie sporzadzony wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do regulaminu.

Zarejestrowany w Biurze i1 parafowany przez kierownika Biura wniosek sktadany do

kanclerza musi by¢ potwierdzony przez kwestora w zakresie posiadania $rodkéw na

przedmiotowe zamdwienie i powinien zawiera¢ (co najmniej):

2) opis przedmiotu zaméwienia (z podaniem CPV);

3) wartos¢ zamoéOwienia okre$long z nalezyta staranno$cig, wyrazong w zlotych z
podaniem podstawy wyceny wartosci;

4) termin realizacji zamowienia;

5) fakultatywny opis warunkow udzialu w postgpowaniu wraz z opisem sposobu
dokonywania oceny spetnienia tych warunkow;

6) propozycje trybu udzielenia zamowienia publicznego uzgodniong z kierownikiem
Biura;

7) fakultatywng propozycje kryterium(-6w) wyboru ofert, zawierajacg opis 1 wage
kazdego z kryterium oraz sposob oceny ofert;

8) wskazanie Srodkow, z ktorych ma by¢ finansowane zamowienie;

9) propozycje sktadu komisji przetargowej;

10) inne istotne zagadnienia majace znaczenie dla przygotowania dokumentacji
przetargowej.

Po uzyskaniu zgody kanclerza, kierownik Biura przedktada do podpisu kierownikowi

jednostki przygotowujacej postgpowanie:

1) projekt ogloszenia o zamowieniu (jesli wystepuje w postepowaniu);

2) zaproszenie do sktadania ofert lub zaproszenie do negocjacji (jesli wystepuja
W postepowaniu);

3) specyfikacje istotnych warunkow zamowienia (jesli wystepuje w postepowaniu);

4) wzor umowy albo istotne postanowienia umowy, parafowane przez radce
prawnego, a w sytuacji gdy projekt umowy zawiera nowe, niestosowane dotad
warunki finansowe rowniez przez kwestora.

§ 14

W uzasadnionych przypadkach, zamawiajagcy moze zmodyfikowa¢ tres¢ specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia. Procedur¢ modyfikacji przeprowadza Biuro.

Jezeli modyfikacja tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia prowadzi do
zmiany warto$ci zamowienia, przed dokonaniem modyfikacji Kkierownik jednostki
przygotowujace] postepowanie sporzadza zaktualizowany wniosek o wszczgcie
postepowania i przekazuje go do zatwierdzenia zgodnie z zasadami obiegu wniosku, o
ktorych mowa powyzej.



1.

Dzial 111
Zasady udzielania zaméwien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy

Rozdzial 11
Postanowienia ogolne

§15
Postgpowanie prowadzi si¢ w celu wyboru oferty najkorzystniejszej, niepodlegajacej
odrzuceniu, niezawierajacej ceny razgco niskiej, ztozonej przez wykonawce
niepodlegajacego wykluczeniu.
Zamoéwienia, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy, ktorych przedmiot nie miesci
si¢ w zakresie zadan rzeczowych jednostek przygotowujacych postgpowania moga by¢
realizowane przez jednostki organizacyjne w zakresie okreslonym w zatgczniku nr 5 do
regulaminu albo przekazane do realizacji do Biura.
Osoby przygotowujgce postepowanie zobowigzane sg do uzyskania informacji o rynku
potencjalnych wykonawcdéw w branzy obejmujgcej przedmiot zamowienia.

Rozdzial 12
Opis przedmiotu zamowienia

§ 16

Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca

dostatecznie dokladnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajacych wszystkie

wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

W przypadku zamoéwien wspotinansowanych ze srodkow UE, o warto$ci przekraczajacej

prog, powyzej ktoérego zachodzi obowiazek zastosowania zasady konkurencyjnosci:

1) nie dopuszcza si¢ sporzadzenia opisu przedmiotu zamowienia przez wskazanie
znakow towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu,
ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce,
jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektoérych
wykonawcow lub produktow, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu
zamoOwienia 1 zamawiajagcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamowienia za pomocg
dostatecznie dokladnych okre§len, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub
rownowazny” 1 zostang okreslone kryteria potwierdzenia rownowaznosci;

2) przedmiot zamowienia opisuje si¢ W sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji 1 réwne traktowanie wykonawcow oraz zgodnie z zasadami
proporcjonalnosci 1 przejrzystosci.

Rozdzial 13
Tryby udzielania zamowien

§17

Z zastrzezeniem ust. 15 niniejszego paragrafu zamowienia, do ktoérych nie stosuje si¢
ustawy, moga by¢ udzielane w nastgpujacych trybach:

1) zapytanie ofertowe;

2) przetarg nieograniczony (art. 70*-70° k.c.);

3) aukcja oraz aukcja elektroniczna (art. 70% k.c.);

4) negocjacje z wybranymi wykonawcami;

5) negocjacje z jedynym wykonawca;

6) transakcja bezposrednia;

10



7) pordéwnanie cenowe;
8) wskazanie wykonawcy;
9) konkurs.
Zamawiajacy kieruje zapytanie ofertowe do co najmniej trzech podmiotow prowadzacych
dziatalno$¢ zwigzang z przedmiotem zamoéwienia. Zamawiajagcy moze dodatkowo
zamie$ci¢ zapytanie ofertowe na wlasnej stronie internetowej. Otwarty formularz
zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu.
Niedozwolone jest kierowanie zapytania ofertowego do podmiotu, ktory wczesniej
wykonat zaméwienie dla zamawiajgcego z nienalezyta starannoscig albo odstgpit od
wykonania zamowienia z przyczyn lezacych po jego stronie.
Przetarg nieograniczony moze by¢ zastosowany na warunkach ustalonych przez
zamawiajacego, zgodnie z przepisami art. 70° — 70° k.c. Zamawiajacy zamieszcza
ogloszenie o przetargu oraz specyfikacje warunkéw zamowienia (SWZ) co najmniej na
swojej stronie internetowej i w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego
— w interaktywnym punkcie informacyjnym (infokiosk).
Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ aukcje w ujeciu art. 70° k.., a takze aukcje
elektroniczng — z wykorzystaniem interaktywnego formularza dostepnego na stronie
internetowej Urzedu Zamoéwien Publicznych. Zgodnie z art. 70% § 1 k.c. oferta ztozona w
toku aukcji przestaje wigza¢, gdy inny uczestnik ztozyl ofert¢ korzystniejsza. Ostatnia
oferta ztozona w toku aukcji podlega przyjeciu. Zamawiajacy zamieszcza ogloszenie o
aukcji oraz specyfikacje warunkow zamowienia (SWZ) co najmniej na swojej stronie
internetowej i w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajagcego — W
interaktywnym punkcie informacyjnym (infokiosk).
Negocjacje z wybranymi wykonawcami maja na celu nie tylko wytoni¢ wykonawce, ale
rowniez przygotowa¢ (doprecyzowa¢) umowe finalng. Przy zawieraniu umoéw
skomplikowanych, nietypowych negocjacje umozliwiaja lepsze poznanie sposobu
realizacji zamowienia. W trakcie negocjacji dochodzi do sukcesywnego uzgodnienia
poszczegolnych postanowien umowy, poprzez sktadanie niewigzacych propozycji. Na
zakonczenie zamawiajacy opracowuje ostateczny wzor umowy, ktora zostaje zawarta
wtedy, gdy wykonawcy ztoza stanowcze o$wiadczenia woli zawarcia umowy na
warunkach okreslonych w umowie wraz z oferta cenowa. Zamawiajacy dokonuje wyboru
oferty najkorzystniejszej sposrod minimum trzech ofert, a jesli liczba wykonawcow
zdolnych do wykonania zamowienia jest mniejsza, zamawiajacy dokonuje wyboru oferty
najkorzystniejszej sposrod minimum dwoch ofert.
Negocjacje z jedynym wykonawca zamawiajacy prowadzi w sytuacji, gdy zachodzi
przestanka z art. 67 ust. 1 pkt 1 lub pkt la, lub pkt 3 ustawy. Negocjacje z jedynym
wykonawcg zamawiajagcy moze prowadzi¢ rowniez w przypadku wyboru trybu transakcji
bezposredniej. Na zakonczenie zamawiajacy 1 wykonawca podpisuja protokot z
negocjacji.
Transakcje bezposrednig, rozumiang jako zawarcie transakcji z dowolnie wybranym
wykonawcg, zamawiajacy moze zastosowac wylacznie w stosunku do zamowien:
1) ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10 000 ztotych albo kwoty mniejszej, zgodnie z
umowg o dofinansowanie;
2) do ktorych maja zastosowanie przepisy wewngtrzne Uniwersytetu okreslajace
wysokos¢ stawki wynagrodzenia wykonawcy;
3) udzielanych osobom wykonujacym zadania w projekcie badawczym — jezeli stawka
ich wynagrodzenia zostata wskazana w budzecie projektu badawczego, a wybor
wykonawcy nastapit w drodze konkursu;
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10.

11.

12.

4) ktorych przedmiotem jest dostawa odczynnikéw chemicznych, drobnego sprzetu
laboratoryjnego, drobnych czesci elektronicznych oraz materiatéw dla plastykow i
konserwatorow dziet sztuki;

5) ktorych przedmiotem jest zakup biletow lotniczych;

6) udzielanych na podstawie art. 4 pkt 5¢ ustawy.

Poréwnanie cenowe stosuje si¢ wylacznie do zamowien, ktorych przedmiotem sg

dostawy o0 ustalonych standardach jako$ciowych, dostepne w standardowej lub

promocyjnej ofercie sklepow, w tym sklepdw internetowych. Za oferte uznaje si¢ w tym
trybie oferte handlowa sklepu. Wyboru oferty najtanszej dokonuje si¢ w wyniku
poréwnania cen zebranych w tym samym dniu z co najmniej trzech sklepow.

Wskazanie wykonawcy stosuje si¢ do umow:

1) zawieranych z osobami wskazanymi w zarzadzeniu rektora lub w pisemnej decyzji
rektora;

2) zawieranych z kierownikami projektow badawczych i czlonkami zespotow
badawczych, wskazanymi imiennie we wniosku o finansowanie badz dofinansowanie
projektu;

3) zawieranych z osobami wskazanymi przez kierownikow jednostek zlecajacych
przeprowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych.

Upowazniona jednostka moze udzieli¢ zamowienia, o ktorym mowa w art. 4d ust. 1 pkt 1
ustawy, ktoérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30
000 euro, w trybie transakcji bezposredniej, pod warunkiem uzyskania od uzytkownika
koncowego i dysponenta $rodkéw jednobrzmigcych oswiadczen, potwierdzajacych, iz
przedmiotem zamoéwienia sa dostawy lub uslugi stuzace wytacznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg
prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiggnigcie
rentowno$ci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju, na formularzu
stanowigcym zaltacznik nr 6 do regulaminu.

Upowazniona jednostka moze udzieli¢ zamdowienia, o ktorym mowa w art. 4d ust. 1 pkt 1

ustawy, ktorego warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000

euro i jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.

8 ustawy, pod nastepujacymi warunkami, ktére musza by¢ spetnione tacznie:

1) uzyskania od uzytkownika koncowego i dysponenta s$rodkow jednobrzmigcych
oswiadczen, potwierdzajacych, iz przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ushugi
stuzace wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub
rozwojowych, ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej
stuzacej osiagnigciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju,
na formularzu stanowigcym zatacznik nr 6 do regulaminu;

2) przeprowadzenia postegpowania w jednym z trybow konkurencyjnych, o ktorych mowa
w §17 ust. 1 pkt. 1-3;

3) zastosowania w postepowaniu ponizszych zasad:

a) zamawiajacy, udzielajac zamowienia z dziedziny nauki, zamieszcza ogloszenie
0 udzielanym zamoéwieniu na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej,

b) zamoéwienie z dziedziny nauki jest udzielane w sposob zapewniajacy przejrzystosc,
rowne traktowanie podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz
z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie,

C) zamawiajacy nie udostepnia informacji zwigzanych z zamdéwieniem z dziedziny
nauki stanowigcych tajemnic¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji, jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem
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13.

14.

15.

16.

»w

zamOwienia, nie poOzniej niz przed zawarciem umowy 0 wykonanie tego
zamowienia, zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepniane,

d) zamawiajgcy zamieszcza niezwlocznie na swojej stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej informacj¢ o udzieleniu zamodwienia z dziedziny nauki,
podajac nazwe (firme) albo imi¢ 1 nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowe o
wykonanie zamowienia, albo informacj¢ o nieudzieleniu tego zamowienia.

Ogloszenie oraz informacj¢, o ktorych mowa w ust. 12 pkt. 3 lit. a i d sporzadza
jednostka przeprowadzajaca postgpowanie, a zamieszcza na stronie internetowej
Uniwersytetu Biuro.

Upowazniona jednostka moze udzieli¢ zamowienia na ustugi spoteczne, o ktérych mowa
w art. 138h ustawy, w jednym z trybow wskazanych w ust. 1 - stosownie do wartosci
zamowienia oraz zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w art. 1380 ustawy.

Konkurs jest przyrzeczeniem publicznym, w ktorym zamawiajacy przyrzeka nagrode za
wykonanie i przeniesienie prawa do wybranej przez sad konkursowy pracy konkursowej,
w szczegdlnosci z zakresu projektowania. Nagroda w konkursie jest nagroda pieni¢zna.
Do przeprowadzenia konkursu przepisy art. 112 - 114, art. 116-118, oraz art. 121-124
ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

Wyboru trybu lub procedury udzielenia zamowienia dokonuje si¢ z uwzglednieniem
postanowien umowy o dofinansowanie projektu, grantu, itp., w szczegdlnosci
odnoszacych si¢ do wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow.

Rozdzial 14
Warunki udzialu w postepowaniu

§ 18
Warunki udzialu w postgpowaniu opisuje jednostka prowadzaca postepowanie, ktora
dokonuje wyboru sposrod warunkéw dotyczacych:
1) kwalifikacji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile

wynika to z odrgbnych przepisow;

2) sytuacji ekonomicznej lub finansowej;
3) zdolnosci technicznej lub zawodowe;.
Warunki udzialu w postepowaniu powinny by¢ zwigzane z przedmiotem zaméwienia
| proporcjonalne do przedmiotu zamowienia.
W przypadku wymagania posiadania przez wykonawcow S$wiadectw oraz innych
dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zgodnie z polskim prawem, na
rowni traktuje si¢ odpowiadajace im $wiadectwa oraz inne dokumenty potwierdzajace
posiadanie kwalifikacji uzyskanych w innych panstwach cztonkowskich WE.

Rozdzial 15
Specyfikacja warunkow zamowienia

§19
Zamawiajacy prowadzi postgpowanie w oparciu o specyfikacje warunkéw zamoOwienia
(SW2).
SWZ sporzadza si¢ dla zamowien udzielanych w trybie przetargu nieograniczonego
I aukcji, a nie sporzadza si¢ dla zamowien udzielanych w trybach: transakcji
bezposredniej, porOwnania cenowego 1 negocjacji z jedynym wykonawcg. Dla
pozostatych zaméwien SWZ moze by¢ sporzadzona.
Tres¢ SWZ moze by¢ zamieszczona na stronie internetowej zamawiajgcego.
SWZ zawiera co najmnigj:
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1) nazwg oraz adres zamawiajgcego, osoby do kontaktu;

2) tryb udzielenia zamoéwienia;

3) opis przedmiotu zamdwienia;

4) terminy wykonania zamOwienia, sktadania ofert, zwigzania oferta;

5) opis warunkéw udzialu w postepowaniu;

6) forma i miejsce sktadania ofert;

7) opis kryteriow, ktorymi zamawiajgcy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty wraz

z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert.

SWZ moze zawiera¢ takze:

1) wymagania dotyczace wadium;

2) wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

3) istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy albo wzor umowy, jezeli zamawiajagcy wymaga od wykonawcy, aby zawarl z
nim umowg¢ na takich warunkach;

4) informacje o formalnos$ciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione przed zawarciem
umowy.

Zamawiajacy moze przed uplywem terminu skfadania ofert zmieni¢ tres¢ SWZ.

Informacj¢ o tym niezwlocznie przekazuje wszystkim wykonawcom uczestniczacym w

postepowaniu oraz zamieszcza na swojej stronie internetowej, jezeli SWZ byla na niej

zamieszczona.

Jezeli w wyniku zmiany treSci SWZ konieczne bgdzie wprowadzenie zmian w ofertach,

zamawiajacy przedhuzy termin sktadania ofert o czas niezb¢dny do wprowadzenia zmian.

Wykonawcy moga zadawal zamawiajagcemu pytania, dotyczace treSci SWZ.

Zamawiajacy udzieli odpowiedzi (wyjasnien) niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz na 2

dni przed uptywem terminu sktadania ofert.

Tre$¢ zapytan wraz z odpowiedziami (wyjasnieniami) bez ujawniania zrodta zapytania

zamawiajacy przekazuje uczestnikom postepowania, a takze zamieszcza na swojej stronie

internetowej, jezeli SWZ bylta na niej zamieszczona.

10. Korespondencje¢ z wykonawcami uczestniczacymi w postepowaniu mozna prowadzi¢ w

e

formie wybrane] przez zamawiajacego, tj.: droga pocztowa, faksem lub droga
elektroniczng.

Rozdzial 16
Wyboér oferty najkorzystniejszej

§ 20
Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje si¢ po przeprowadzeniu postgpowania na
zasadach okre$lonych w regulaminie.
Termin sktadania ofert musi by¢ okreslony z uwzglednieniem czasu niezbgdnego na
przygotowanie oferty, z tym ze nie moze by¢ krotszy niz 4 dni od dnia przekazania
zapytania ofertowego lub zaproszenia do negocjacji albo zamieszczenia ogloszenia na
stronie internetowej zamawiajacego.
Wykonawcy sktadajg oferty w terminie 1 miejscu wskazanym przez zamawiajacego,
osobiscie lub przesytka pocztowa albo za pomoca poczty elektronicznej lub faksu, jezeli
zamawiajacy dopuscit sktadanie ofert w formie elektroniczne;.
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Tre$¢ oferty musi odpowiadac tresci SWZ.
Oferty powinny by¢ zlozone w zamknigtej kopercie z oznaczeniem, ktorego
postepowania dotycza.
Przed uptywem terminu sktadania ofert wykonawca moze zmieni¢ lub wycofa¢ oferte.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

W przypadku, gdy otwarcie ofert jest jawne - nastepuje bezposrednio po uptywie terminu
do ich sktadania, w tym samym dniu.

Bezposrednio przed jawnym otwarciem ofert zamawiajacy podaje kwote, jaka
przeznaczyt na sfinansowanie zamowienia.

Podczas otwarcia ofert podaje si¢ nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze
informacje dotyczace ceny, badz ceny i innych elementéw stanowiacych kryteria oceny
ofert.

Badania i oceny ofert dokonuje si¢ w sposob obiektywny, zgodnie z kryteriami
okreslonymi w SWZ. Kryteriami oceny ofert sg: cena lub koszt albo cena lub koszt i inne
kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamoéwienia. W przypadku zaméwien, ktore nie sa
wspotfinansowane ze srodkow UE kryteria pozacenowe moga odnosi¢ si¢ do wtasciwosci
wykonawcy.

W przypadku stwierdzenia brakoéw formalnych w ofercie, ktora zawiera najnizsza ceng
lub koszt albo najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow oceny ofert
zamawiajacy wzywa wykonawce do ich uzupeklienia w wyznaczonym terminie, chyba ze
oferta ta z innych przestanek podlegataby odrzuceniu albo wykonawca podlegatby
wykluczeniu.

W przypadku niejasnosci badz watpliwosci, co do tresci oferty zamawiajacy wzywa
wykonawce, ktory zlozyt ofert¢ zawierajaca najnizsza cen¢ lub koszt albo
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu iinnych kryteriow oceny ofert do ich
wyjasnienia w wyznaczonym przez siebie terminie.

Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czesci sktadowe, wydaja si¢ razaco
niskie w stosunku do przedmiotu zamowienia 1 budzg watpliwos$ci zamawiajacego, co do
mozliwo$ci wykonania przedmiotu zamowienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajacego lub wynikajacymi z odrgbnych przepiséw, zamawiajacy moze
zwroci¢ si¢ o udzielenie wyjasnien, w tym zlozenie dowodéw, dotyczacych wyliczenia
ceny lub kosztu.

Zamawiajacy odrzuca oferte wykonawcy, ktory nie ztozyt wyjasnien lub jezeli dokonana
ocena wyjasnien wraz z dostarczonymi dowodami nie potwierdza, ze oferta nie zawiera
razgco niskiej ceny lub kosztu w stosunku do przedmiotu zamdowienia.

W przypadku, gdy zostaty zlozone oferty z taka samg cenag lub kosztem, zamawiajacy
wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okre§lonym przez
zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga
zaoferowac ceny lub kosztu nizszych niz zaoferowali w juz ztozonych ofertach.
Zamawiajacy wybiera ofert¢ najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w SWZ.

W przypadku, gdy dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu albo
ceny lub kosztu i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy sposrod tych ofert wybiera
oferte z nizszg ceng lub kosztem.

Informacj¢ o wyborze oferty najkorzystniejszej zamawiajacy przekazuje wykonawcom
uczestniczacym w postepowaniu oraz zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego,
na ktorej zamie$cit informacj¢ o zamowieniu, a takze w miejscu publicznie dostepnym w
siedzibie zamawiajacego — w interaktywnym punkcie informacyjnym (infokiosk).

Rozdzial 17
Odrzucenie oferty, wykluczenie wykonawcy

§21

Zamawiajacy odrzuci oferte:
1) ktorej tres¢ nie odpowiada SWZ;
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2) ktorej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisdéw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;
3) ktora zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu.

2. Zamawiajacy wykluczy wykonawce, ktory:

1) nie potwierdzit spelniania warunkow udziatu w postepowaniu;
2) nie uzupetnit dokumentow lub wyjasnien wymaganych w SWZ;
3) nie wniost wadium, jezeli zamawiajacy zadat jego wniesienia.

Rozdzial 18
Uniewaznienie postepowania

§ 22

Zamawiajacy uniewazni postepowanie, jezeli:

N

1) cena lub koszt najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktoérag zamawiajacy
przeznaczyt na sfinansowanie zamoéwienia, chyba ze moze zwigkszy¢ t¢ kwote do
wysokos$ci ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty;

2) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym;

3) postgpowanie obarczone jest wada, uniemozliwiajacg zawarcie umowy, ktorej nie
mozna usung¢;

4) nie zostaty przyznane $rodki z budzetu Unii Europejskiej lub z innych zrodet, ktore
zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na realizacje zamowienia.

Rozdzial 19
Zasady zawierania umow

§23
Do zawierania i realizacji uméw o zamoéwienie publiczne stosuje si¢ odpowiednie
przepisy k.c.
Umowge zawiera si¢ na czas oznaczony.
Zaleca si¢ sporzadza¢ umowe na pismie, szczegdlnie w przypadku uméw o $wiadczenie
ustlug, z zastrzezeniem ust. 4.
W przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkéow UE umowe obligatoryjnie
sporzadza si¢ na piSmie, jesli obowigzek taki wynika z umowy o dofinansowanie lub
wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach danego Programu
Operacyjnego.
W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne okolicznoSci zwigzane z realizacja
zaméwienia, takie jak: warto§¢ umowy, przedmiot umowy, termin wykonania umowy,
sposOb wykonania i1 odbioru przedmiotu umowy, okres gwarancji, termin zaplaty
wynagrodzenia, kary umowne itp.
Zakres $wiadczenia wykonawcy, wynikajacy z umowy, musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.
Wszelkie zmiany treSci umowy wymagaja zgody obu stron, wyrazonej na pismie pod
rygorem niewaznosci. Zakazane sg zmiany umowy zwigkszajace warto$¢ udzielonego
zamoOwienia.
Umowg parafuje kierownik jednostki, ktéra przeprowadzita postgpowanie i1 radca
prawny. Umowe podpisuje w imieniu zamawiajacego kierownik zamawiajacego przy
kontrasygnacie kwestora.
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Rozdzial 20
Dokumentacja postepowania

§24

1. Na dokumentacj¢ postepowania sktadaja si¢ wszelkie dokumenty, ktére powstaty na
etapie przygotowania postepowania oraz w jego trakcie, np.:
1) notatka z oszacowania wartosci zamowienia;

2) specyfikacja warunkow zamowienia;

3) ogloszenie o zamowieniu,

4) zapytanie ofertowe lub zaproszenie do negocjacji;

5) oferty;

6) pisma dotyczace wyjasnien lub uzupehnien;

7) notatka lub ogloszenie o wyborze oferty najkorzystniejsze;.

2. Dokumentacje postgpowania przechowuje si¢ w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalnosé
przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania albo przez okres wynikajacy z zasad
obowigzujacych dla danego programu lub zrédla finansowania, ktorykolwiek z tych
okresow bedzie dtuzszy.

3. Kazda jednostka prowadzaca postepowania prowadzi jeden, wspolny dla wszystkich
zamoOwien w danej jednostce, rejestr zamowien udzielonych bez stosowania ustawy, w
formie elektronicznej, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 7 do regulaminu
oraz z ograniczeniem dostepu wylacznie dla os6b uprawnionych do prowadzenia rejestru.

4. Zapisany na serwerze rejestr prowadzi si¢ sukcesywnie aktualizujac arkusz po kazdym
nowym wpisie.

5. Z zawartosci serwera tworzy si¢ codziennie kopi¢ zapasowa, zgodnie z procedura
zabezpieczenia kopii opracowang przez Uczelniane Centrum Informatyczne.

6. Wpisowi do rejestru, o ktorym mowa w ust. 3, nie podlegaja wydatki zwigzane z
podrézami stuzbowymi: krajowe usthugi transportowe, ustugi hotelowe, a takze oplaty za
udziat w konferencjach zagranicznych.

7. Po zakonczeniu roku kalendarzowego wydruk rejestru w postaci papierowej jest
podpisywany przez osob¢ prowadzaca rejestr oraz kierownika jednostki organizacyjnej, a
nastgpnie jest archiwizowany zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.

Dzial IV
Postanowienia koncowe

§ 25
Traci moc zarzadzenie Nr 183 Rektora UMK z dnia 3 listopada 2016 r. w sprawie Regulamin
Zamoéwien Publicznych w kampusie torunskim (Biuletyn Prawny UMK z 2016 r. poz. 429).

§ 26
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 marca 2017 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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Zalacznik nr 1

Zakres uprawnien jednostek organizacyjnych Uniwersytetu

I—
©

Nazwa jednostki organizacyjnej Uniwersytetu

Zakres uprawnien’

2

w

Podstawowe jednostki organizacyjne

Wydziat Biologii i Ochrony Srodowiska

N

Wydziat Chemii

[N

Wydziat Filologiczny

N

Wydziat Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej

[N

Wydziat Humanistyczny

N

Wydzial Matematyki i Informatyki

N

Wydziat Nauk Ekonomicznych i Zarzadzania

[N

Wydziat Nauk Historycznych

N

OO NO|O|RR|W|IN|F-

Wydziat Nauk o Ziemi

N

[y
o

Wydziat Nauk Pedagogicznych

N

[EEN
[EEN

Wydziat Politologii i Studiéw Miedzynarodowych

N

[EY
N

Wydziat Prawa i Administracji

N

[y
w

Wydziat Sztuk Pigknych

N

14

Wydziat Teologiczny

N

15 | Interdyscyplinarne Centrum Nowoczesnych Technologii

[« ([ |||« (KL |LC|K|K
N

K[| (K[| (XK

Administracja Uniwersytetu - Torun

Biuro Programéw Mig¢dzynarodowych

<

Biuro Rektora

Biuro Zamowien Publicznych

Biuro Zawodowej Promocji Studentow i Absolwentow UMK

Centrum Promocji i Informacji UMK

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

LS G G 4

LR G G ¢

Hotel Uniwersytecki

Dziat Aparatury Naukowe;j

O oN|oOoO|~W|N|F

Dziat Domow Studenckich i Hoteli Asystenckich

/€[« [C |||

[y
o

Dzial Ksztalcenia

[EEN
[N

Dzial Plac

<

[E
N

Dziat Rekrutacji i Spraw Studenckich

[EY
w

Dziat Socjalny

(=Y
o

Dziat Inwestycyjno-Energetyczny

[EY
a1

Dziat Wspoltpracy z Zagranicg

[EY
[op]

Dziat Zaopatrzenia i Transportu

LG G G

LS G G G €

[EY
~

Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy w Bachotku

-
(o)

Osrodek Wypoczynkowy w Rowach

[y
©

Samodzielna Sekcja ds. Studentéw Niepetnosprawnych

N
o

Sekretariat Kanclerza Uniwersytetu

N
[

Sekretariat Ogolny

/€[S |K

N
N

Zespot Administracyjno-Gospodarczy obiektu przy ul. Lwowska 1 w
Toruniu

<

N
w

Zespot Administracyjno-Gospodarczy przy Collegium Humanisticum

N
~

Zesp6t Gospodarczy (APL)




Jednostki ogélnouczelniane, miedzyuczelniane i miedzywydzialowe

1| ZAMIEJISCOWY OSRODEK DYDAKTYCZNY W GRUDZIADZU

2 | BIBLIOTEKA UNIWERSYTECKA v

2.1 | Biblioteka Gtéwna

2.2 | Biblioteki Wydziatowe i Instytutowe

3| UCZELNIANE CENTRUM INFORMATYCZNE UMK v

AKADEMICKI INKUBATOR PRZEDSIEBIORCZOSCI

AKADEMICKIE CENTRUM KULTURY I SZTUKI ,,OD NOWA” v

STUDIUM PRAKTYCZNEJ NAUKI JEZYKOW OBCYCH

~Nolo| b~

UNIWERSYTECKIE CENTRUM SPORTOWE v

UNIWERSYTECKIE CENTRUM EDUKACJI CALOZYCIOWEIJ 1
WALIDACII

9 | WYDAWNICTWO NAUKOWE UMK v

! - zakres uprawnien:
1 - przygotowanie postepowania udzielanego w trybie ustawowym, ktorego
przedmiot miesci si¢ w zakresie zadan rzeczowych jednostki,
2 - przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania bez stosowania ustawy na
podstawie art. 4 ustawy, ktorego przedmiot miesci si¢ w zakresie zadan rzeczowych
jednostki,
3 - przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania bez stosowania ustawy na
podstawie art. 4 ustawy, ktorego przedmiot miesci si¢ w zakresie wskazanym w
zatgczniku nr 5.
— wylacznie w zakresie ustug zwigzanych z procesem dydaktycznym i badawczym
realizowanych w formie umoéw zlecenia i o dzieto na podstawie art. 4 ustawy.
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Zalacznik nr 2

Wzoér oswiadczenia przestrzegania zasad regulaminu

ZamoOwienia publicznego udzielono zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (w brzmieniu obowigzujgcym na dzien wszczgcia postgpowania), na podstawie art.
.................. tejze ustawy. Rejestr zamowien publicznych poz. ..........cccccceveeeeee.. Umowa nr

Zamowienia udzielono z wylaczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (w brzmieniu obowigzujagcym na dzien wszczecia
postepowania) na podstawie art. .......... PKE e tejze ustawy. Rejestr zamowien
publicznych ......ccoovviviiiiniiiiieieee POZ. e umowa/zamowienie nr



Zalacznik nr 3

Whiosek
o zatwierdzenie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

1.  Wanioskujacy (jednostka organizacyjna):
2. Przedmiot zamowienia:
3. Rodzaj zamoéwienia (dostawa, ustuga, roboty budowlane):
4. Kod CPV: glowny przedmiot
dodatkowe przedmioty

5. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (bez VAT):

Laczna, szacunkowa warto§¢ zamowienia udzielanego w

czesciach zgodnie z art. 32. ust. 4 ustawy Pzp (bez VAT):
6. Roéwnowartos¢ EURO:
7.  Stawka warto$¢ zamoéwienia z VAT:

VAT:
8.  Oszacowania dokonano na podstawie:
9.  Data ustalenia warto$ci zamdéwienia:
10. Osoba ustalajaca wartos¢ zamowienia:
11. Udzielenie zaméwienia wynika z:

planu zamoéwien — pozycja nr:

potrzeby, ktérej wezesniej nie mozna byto przewidzie¢, a nie wynika ona z winy Zamawiajacego, gdyz dotyczy:
12. Proponowany tryb postepowania:
13. Uzasadnienie faktyczne i prawne dla trybow pozaprzetargowych:
14. Termin realizacji zamowienia (pozadany/wymagany):
15. Proponowane kryteria oceny ofert, waga i opis:
16. Osoba okreslajgca kryteria oceny ofert:
17. Zrodto finansowania (dla zamowien wspotfinansowanych podaé nr i nazwe projektu oraz % udziat dofinansowania):
18. Wadium:
19. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:
20. Propozycja istotnych dla stron postanowiefi umownych (np. warunki dostawy, gwarancji):
21. Propozycja sktadu komisji przetargowe;j:
22. Inne informacje:
23. Zalaczniki (np. opis przedmiotu zamdwienia, proponowane warunki udziatu w postgpowaniu):
24. Osoba przygotowujaca opis przedmiotu zamowienia:
25. Osoba przygotowujaca opis sposobu dokonywania oceny

spetniania warunkow udziatu:
26. Podpisy:

data Kierownik wnioskujacej
jednostki organizacyjnej




Whiosek wpisano do rejestru zamowien publicznych pod pozycja:
Zatwierdzam tryb postepowania.

data Kierownik
Biura Zamoéwien Publicznych

Stwierdzam kwalifikowalno$¢ wydatkow objetych dofinansowaniem,

data Kierownik jednostki wtasciwej
dla Zrédta dofinansowania

Potwierdzam pokrycie w $rodkach finansowych,

data KWESTOR

Whiosek zatwierdzam

KANCLERZ




w
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Zalacznik nr 4
Regulamin komisji przetargowej
Zagadnienia wstepne

§1
Komisja przetargowa dziala na podstawie ustawy, regulaminu oraz innych przepisow prawa
dotyczacych udzielania zamowien publicznych.
Do zadan komisji nalezy ocena speilniania przez wykonawcow warunkow udziatu
w postepowaniu, ocena braku podstaw do wykluczenia wykonawcow z postepowania oraz
badanie i ocena ofert.
Zgodnie z regulaminem kanclerz moze takze powierzy¢ komisji przetargowej dokonanie
innych czynno§ci w postgpowaniu oraz czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania.

Powolanie komisji przetargowej

§2
Cztonkow komisji przetargowej powotuje 1 odwoluje kanclerz na wniosek kierownika Biura,
albo — jesli postepowania nie przeprowadza Biuro - innej osoby upowaznionej do

przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.

Kanclerz powotujac komisje okresla jej sktad osobowy, wyznacza sposrod cztonkéw komisji

przewodniczgcego i sekretarza komisji.

Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech oséb.

W sktad komisji przetargowej wchodza:

1) przewodniczacy komisji przetargowej wyznaczony przez kanclerza sposrod Kierownikow:
Biura lub Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, lub Dziatu Aparatury Naukowej albo
Dziatu Zaopatrzenia i Transportu,

2) kierownik jednostki przygotowujacej postgpowanie,

3) pracownik Biura, jako jej sekretarz,

4) inne osoby wyznaczone przez kanclerza, w tym osoba posiadajagca wiedze zwigzang
z przedmiotem zamowienia.

W sktad komisji przetargowej moga wchodzi¢ osoby nie bedace pracownikami zamawiajacego,

o ile ich udzial w postgpowaniu jest uzasadniony.

Czlonkom komisji przetargowej, nie bedagcymi pracownikami zamawiajacego, o ktérych mowa

w ust. 5, moze by¢ przyznane wynagrodzenie, ktérego wysoko$¢ okresla kanclerz.

Komisja rozpoczyna prace z chwilg otwarcia ofert, a jesli kanclerz powierzyt komisji

dokonanie innych czynnosci - z dniem powotania.

Komisja konczy swag prace, w odniesieniu do przedmiotowego zamowienia, z chwila

podpisania umowy w sprawie udzielenia zamdwienia lub uniewaznienia postepowania, a jezeli

wniesiono odwotanie — z chwilg zakonczenia postepowania odwotawczego.

Tryb podejmowania decyzji

§3
Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach, w obecnosci co najmniej potowy liczby jej
cztonkdw, nie mniej niz 3 cztonkow.
W przypadku nieobecnosci cztonka komisji, ktéra uniemozliwia prace komisji,
przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz komisji wnioskuje do kanclerza
0 powolanie nowego cztonka komisji.
Decyzje komisji podejmowane sg w drodze konsensusu lub jawnego glosowania.
Cztonek komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.



10.

11.

1.

2.

Glosowanie odbywa si¢ w sytuacji, gdy komisja nie moze osiaggna¢ konsensusu, a podjecie
decyzji nie wymaga wiadomosci specjalistycznych.

Glosowaniem zarzadza przewodniczacy.

W przypadku gdy komisja nie moze osiggna¢ konsensusu, a podjecie decyzji wymaga
wiadomosci specjalistycznych, przewodniczacy wystepuje do kanclerza o powotanie biegtego.
W przypadku gdy opinia biegltego nie jest jednoznaczna, przewodniczgcy moze wystgpié
0 powotanie kolejnego biegtego lub zarzadza gtosowanie.

W przypadku glosowania decyzja zapada zwykla wigkszoscig gloséw cztonkow komisji
obecnych na posiedzeniu.

W przypadku gdy decyzja nie moze by¢ podjeta poprzez glosowanie z uwagi na rOwnowage
glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.

Cztonek komisji, ktory nie zgadza si¢ z podjeta decyzja, w terminie 3 dni od podjecia decyzji
przez komisje sktada Przewodniczacemu pisemne uzasadnienie Swojego stanowiska (zdanie
odrebne), ktore dotagczane jest do protokotu.

Obowiazki przewodniczacego komisji

§4

Do obowigzkow przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,

2) organizowanie obrad komisji,

3) przewodniczenie obradom komisji,

4) nadzorowanie pracy sekretarza komisji,

5) odbieranie o$wiadczen cztonkow komisji wynikajacych z art. 17 ustawy, a w przypadku
stwierdzenia okoliczno$ci uzasadniajacych wytaczenie cztonka komisji, poinformowanie
o tym kanclerza,

6) podanie bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty, jaka zamawiajacy przeznaczyl na
sfinansowanie zamoéwienia,

7) dokonanie otwarcia ofert,

8) ogloszenie, po otwarciu kazdej z ofert: nazwy (firmy) wykonawcy, adresu (siedziby)
wykonawcy, atakze informacji dotyczacych ceny oferty, jak réwniez innych danych lub
informacji niezbednych dla oceny ofert w zakresie przyjetych kryteriow oceny,

9) informowanie o pracach komisji przetargoweyj,

10) udostepnianie zainteresowanym protokotu postepowania wraz z zatgcznikami,

Wnhioski komisji przetargowej kierowane do kanclerza przewodniczacy komisji przetargowe;j

parafuje w imieniu wszystkich cztonkow komisji przetargowej chyba, ze cztonek komis;ji

przetargowej ztozy zdanie odrgbne. W takim wypadku przewodniczacy zatacza do wniosku
zdanie odrebne cztonka komisji.

Obowiazki Sekretarza Komisji

§5

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) powiadamianie o0sob powolanych przez kanclerza w skltad Komisji przetargowe;j
o terminie otwarcia ofert oraz o terminach posiedzen komisji,

2) informowanie czlonkéw komisji o ustawowych wymaganiach udzielania zamoéwien
publicznych,

3) sporzadzanie na biezgco protokotu postepowania o zamowienie publiczne,

4) przygotowywanie pism, o ktorych mowa w § 7 ust. 3, przedktadanie ich przewodniczacemu
komisji do zaparafowania, a nastgpnie kanclerzowi do zatwierdzenia,

5) wysylanie pism do wykonawcow,

6) po wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania przygotowanie
wniosku do kwestury o zwrot wadium.
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Prawa i obowiazki czlonkow komisji przetargowej

§6
Czlonkowie komisji, bedacy pracownikami zamawiajacego, wykonuja swoje obowigzki
zwigzane z udziatlem w pracach komisji przetargowej w ramach obowigzkéw stuzbowych.
Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Czlonkowie komisji majg prawo i obowigzek wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
Zpracg komisji, w szczegdlnosci do ofert, zalacznikdw, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow, opinii bieghtych, protokotdéw i ich zatacznikow, pism itp.
Z zastrzezeniem § 7 ust. 4 cztonkowie komisji sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ustawy.
Czlonkowie komisji uczestniczac w pracach komisji ponosza odpowiedzialno$¢ za wszystkie
czynnosci komisji, w ktorych uczestnicza.
Udzial czlonka komisji w poszczegdlnych czynnosciach komisji podlega ujawnieniu
w protokole, a sam cztonek podpisuje rozstrzygnigcia komisji, w ktérych wydaniu uczestniczyt.
Czlonkowie komisji zobowigzani sg zachowa¢ w poufnosci tres¢ obrad komisji.
Cztonek komisji powinien przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia kanclerzowi,
jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu
jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny, albo ma
znamiona pomytki.

Dzialalno$¢ komisji

§7

W toku swego dziatania komisja:

1) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjaciji,

2) prowadzi jawne postepowanie zwigzane z otwarciem ofert.

Po otwarciu ofert komisja:

1) ustala czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu z postgpowania w okolicznosciach,
0 ktorych mowa w art. 24 ustawy,

2) ustala czy wykonawcy spehniajg warunki udziatu w postgpowaniu,

3) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania oraz stwierdza
czy nie podlegaja one odrzuceniu,

4) poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie irachunkowe, zuwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omytki polegajace na
niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty,

5) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu.

Komisja przetargowa wystepuje do kanclerza o zatwierdzenie zaparafowanych przez

przewodniczacego 1 sekretarza pism, ktoérych przedmiotem jest w szczego6lnosci:

1) zadanie od wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

2) zadanie uzupehlienia dokumentéw w przypadkach przewidzianych ustawa,

3) zadanie od wykonawcow udzielenia w okre§lonym terminie wyja$nien dotyczacych
elementow oferty majacych wplyw na wysokos$¢ ceny, w przypadku stwierdzenia, ze oferta
zawiera razaco niska cene,

4) informacja o poprawieniu innej omyiki,

5) propozycja wykluczenia wykonawcy z postepowania,

6) propozycja odrzucenia oferty,

7) propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty,

8) propozycja uniewaznienia postgpowania,
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9) wystapienie do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta i terminu waznos$ci
wadium (jesli wystepuje),

10) propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty.

Po otwarciu ofert czlonkowie komisji sktadajg oswiadczenie wynikajace z art. 17 ustawy.

Na kazdym posiedzeniu komisji sporzadza si¢ liste obecnosci.

Dokumentacja

§8
Dokumentacj¢ prac komisji prowadzi sekretarz komisji, ktory jest rowniez odpowiedzialny za
przechowywanie dokumentacji w trakcie prowadzonego postgpowania, w tym za
przechowywanie ofert, jesli nastapito ich przekazanie z jednostki przygotowujacej
postepowanie za potwierdzeniem odbioru.
Sekretarz komisji jest osobg, ktora sporzadza pisemny protokdt postepowania oraz
przygotowuje wszystkie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowania i wystepuje
z wnioskiem o zwolnienie wadium.
Po sporzadzeniu protokolu postepowania sekretarz przekazuje go czlonkom komisji w celu
podpisania.
Po podpisaniu umowy przez zamawiajacego i wybranego wykonawce sekretarz przekazuje
dokumentacje¢ kierownikowi jednostki przygotowujacej postepowanie, ktory ja archiwizuje.



Zalacznik nr 5

Wykaz zaméwien publicznych, ktore mogq by¢ realizowane przez dysponentow
Srodkow publicznych we wlasnym zakresie, o ile podlegaja wylaczeniu zupelnemu
na podstawie art. 4 ustawy

1. Zamoéwienia udzielane w zwigzku z:
1) podrozami stuzbowymi,
2) ¢wiczeniami terenowymi wynikajagcymi z programu studiow (np. bilety wstepu do
zwiedzanych obiektow, bilety komunikacji, ubezpieczenie, itp.),
3) udziatem w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kursach,
4) udzialem Uniwersytetu w wystawach (m.in. optaty wystawiennicze, koszty zabudowy
wystawienniczej, itp.).
2. Zamodwienia, ktorych przedmiotem sg ustugi:
1) gastronomiczne (restauracyjne i cateringowe) oraz hotelarskie,
2) thumaczenia tekstow i thumaczenia symultanicznego,
3) zwiagzane z procesem dydaktycznym i naukowo-badawczym,
4) badan ankietowych,
5) pogwarancyjnych napraw i konserwacji aparatury naukowej, sprzg¢tu komputerowego,
biurowego, rzutnikow, sprzg¢tu audio-video i AGD, urzadzen monitoringu, bramek
i urzadzen antykradziezowych, drzwi z napgdem elektrycznym, wind,
6) kserograficzne,
7) fotograficzne,
8) introligatorskie:
a) o charakterze artystycznym,
b) nietypowe: oprawa w material inny niz papier, oprawa z tloczeniem, naprawa starych
egzemplarzy ksiagzek, wykonanie pojedynczych ozdobnych opakowan 1 tub na ksigzki
I nagrody,
9) reprograficzne zwigzane z drukiem wielkoformatowym wigkszym niz Al,
10) oprawy obrazow,
11) dorabiania kluczy,
12) notarialne 1 poswiadczania tozsamo$ci na potrzeby tworzenia certyfikatow
kwalifikowanych,
13) publikacji nekrologow,
14) pomiarow elektrycznych,
15) wymiany o§wietlenia na wysokosci.
3. Zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy:
1) odczynnikéw chemicznych,
2) drobnego sprzgtu laboratoryjnego i szklanych wyrobow laboratoryjnych,
3) materialu biologicznego,
4) specjalistycznych materiatow elektronicznych,
5) specjalistycznych materiatdéw do prac artystycznych, konserwatorskich oraz restauracyjnych,
6) artykulow spozywczych,
7) kwiatow, wigzanek i wiencow,
8) znaczkoéw optaty sadowe;,
9) gazow technicznych wraz z dzierzawa butli.
4. Zamoéwienia, ktorych przedmiotem sg drobne dostawy i ustugi w jednostkach zlokalizowanych
poza Toruniem.
5. Zamoéwienia, ktorych przedmiotem sg ustugi lub dostawy zwigzane z usuwaniem awarii —
W okolicznos$ciach, w ktorych wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, lecz nie
jest mozliwe wykonanie zamowienia przez jednostke organizacyjna Uniwersytetu.



Zalacznik nr 6

Oswiadczenie dysponenta Srodkéw / uzytkownika kol’lcowego1

(imig¢ 1 nazwisko, stanowisko)

potwierdzam niniejszym, iz przedmiotem zaméwienia pt. :

sa dostawy / ustugi® stuzace wytacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych, ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej stuzacej
osiggnigciu rentownos$ci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju.

Oswiadczam ze powyzsze] informacji udzielitem zgodnie z prawda 1 jestem $wiadomy
odpowiedzialnosci karnej z art. 271 Kodeksu karnego za o$wiadczenie nieprawdy?.

' _ niepotrzebne usuna¢ albo skresli¢

2 _art. 271§ 1. Funkcjonariusz publiczny lub inna osoba uprawniona do wystawienia dokumentu,
ktora poswiadcza w nim nieprawde co do okolicznosci majacej znaczenie prawne, podlega karze
pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.



Rejestr zamowien publicznych udzielonych bez stosowania ustawy

Zalacznik nr 7

taczna i podstawa
warto$¢ warto$é warto$é LI rawna
nr data . A L udzielonego P . .
woisu | woisu nazwa wykonawcy przedmiot zamoéwienia szacunkowa | zamowienia | szacunkowa Jaméwienia wylaczenia Uwagi
P P netto (PLN) | udzielanego w | netto (EUR) netto (PLN) przepisow
czesciach ustawy
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Zalacznik nr 8

Torun, dnia .....................

Wykonawcy
wg rozdzielnika

ZAPYTANIE OFERTOWE

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi ogloszenia o zamdéwieniu w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z ... 1., pOL.....), zwanej dalej Ustawg.
Podstawa prawna: art. ... pkt.... Ustawy.

I.  ZAMAWIAJACY

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

V. TERMINY

V. KRYTERIA OCENY OFERT




VI WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

VIII. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

IX. FORMA I MIEJSCE SKEADANIA ODPOWIEDZI NA ZAPYTANIE




X. INFORMACJA O FORMALNOSCIACH, KTORE POWINNY ZOSTAC DOPELNIONE PRZED
ZAWARCIEM UMOWY

XI. ZALACZNIKI




