Zarzadzenie Nr 4/2022
Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 19 stycznia 2022 roku

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Warminsko-
Mazurskim w Olsztynie

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U.
7 2021 r. poz. 478 ze zm.), ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
(tj. Dz.U. 2021 r. poz. 1129 ze zm.) oraz § 17 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie, stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr 494 Senatu Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 21 maja 2019 roku w sprawie Statutu
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie (ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Wprowadzam w Zzycie Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Uniwersytecie
Warminsko-Mazurskim w Olsztynie, stanowiacy zatagcznik do niniejszego Zarzadzenia.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stosuje si¢ tacznie z ustawa z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 1129 ze zm.) wraz z aktami
wykonawczymi.

§2
Nadzor nad przestrzeganiem w Uczelni postanowien niniejszego Zarzadzenia powierza sig
Kanclerzowi.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2021 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie z dnia 15 marca 2021 roku w sprawie Regulaminu udzielania zamowien
publicznych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Ay — &

dr hab. Jerlzy A. Przyborowski, prof. UWM



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 4/2022
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 19 stycznia 2022 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE WARMINSKO-MAZURSKIM W OLSZTYNIE

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Uniwersytet Warminsko-Mazurski

w Olsztynie jest jednolitym dokumentem obowigzujgcym wszystkie jednostki organizacyjne

Uniwersytetu, majgcym zastosowanie do zamowien publicznych udzielanych na dostawy, ustugi
1 roboty budowlane.

Regulamin okre$la zasady postepowania jednostek Uniwersytetu w sprawach zamowien

publicznych w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

planowania zamodwien,

wszczgeia postgpowania o udzielenie zamowienia,

prowadzenia postepowania o udzielenie zamdowienia,

zawarcia umowy o wykonanie zamowienia,

platnosci z tytutu wykonanych zaméwien,

ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zaméwien.

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7
8)
9

10)

Uniwersytet — Uniwersytet Warminisko-Mazurski w Olsztynie,

zamoOwienie incydentalne — zaistniala na skutek nieprzewidzianych okolicznosci, pilng
potrzeb¢ udzielenia zamdwienia publicznego na wykonanie dostaw, ushug, robot
budowlanych nieujetych w planie zaméwien publicznych,

zamOwienia na planowane roboty budowlane — zamdwienia na wykonanie robot
budowlanych ujetych w zbiorczym planie remont6éw i inwestycji obiektéw dydaktycznych,
administracyjnych i socjalno-bytowych,

jednostkowy plan zamdwien — sporzadzone przez wnioskodawce, na podstawie przyznanych
srodkow finansowych zestawienie obejmujace wszystkie zamdéwienia jakie jednostka
organizacyjna przewiduje do realizacji w danym roku kalendarzowym,

protokot — protokél postepowania o zamoéwienia publiczne sporzgdzony zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

jednostka organizacyjna — wyodrebniong organizacyjnie jednostk¢ lub samodzielne
stanowisko pracy majgce swoje miejsce w strukturze organizacyjnej administracji
Uniwersytetu,

jednostka realizujagca — jednostke organizacyjng zamawiajacego upowazniong
i zobowigzang do wykonywania czynnosci, okreslonych w niniejszym Regulaminie,
regulamin — Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych w Uniwersytecie Warminsko-
Mazurskim w Olsztynie,

specyfikacja — Specyfikacje Warunkow Zamowienia (SWZ) sporzgdzang dla danego
zamoOwienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

srodki finansowe — wszystkie $rodki finansowe bedace w dyspozycji Uniwersytetu, bez
wzgledu na zrédlo ich pochodzenia,



11) warto$¢ zamoéwienia — ustalong z nalezytg starannoscig przez wnioskodawce, szacunkowa
warto$¢ netto udzielanego na jego potrzeby zaméwienia,

12) ustawa Pzp — ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz.U.
z 2021 r. poz. 1129) wraz z aktami wykonawczymi,

13) wnioskodawca — jednostke organizacyjng zamawiajgcego, dysponujaca przyznanymi
$rodkami finansowymi i upowazniong do okreslania potrzeb w zakresie dostaw, ustug
i rob6t budowlanych,

14) zamawiajacy — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie,

15) zaméwienia publiczne — umowy odptatne zawierane mi¢dzy zamawiajacym a wykonawca,
ktdérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

16) najkorzystniejsza oferta — oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu
i innych kryteribw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoéwienia publicznego
w szczeg6lnosci w przypadku zaméwien w zakresie dziatalnosci tworczej lub naukowej,
ktoérych przedmiotu nie mozna z géry opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy lub
ktora najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest stata albo
oferta z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt,

17) zamoéwienie zbiorcze — zamoéwienia publiczne prowadzone wspdlnie dla calego
Uniwersytetu,

18) zbiorczy plan zamdéwien — plan zamdéwien Uniwersytetu na dany rok kalendarzowy,
zatwierdzony przez Rektora, sporzadzony na podstawie jednostkowych planéw zamoéwien,

19) zamdwienia z dziedziny nauki — zamowienia ktorych przedmiotem sg dostawy lub ushugi
stuzace wylgcznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub
rozwojowych, ktore nie sluza prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej
stuzacej osiagnieciu rentownos$ci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju o
wartosci ponizej progdw unijnych,

20) projekty — zadania finansowane ze S$rodkow pochodzgcych ze zrodet zewngtrznych
pozyskiwanych przez zamawiajacego sukcesywnie w ciggu roku budzetowego, takie jak
projekty wspdtfinansowane przez fundusze unijne, granty NCBIR, zlecenia sektora
prywatnego.

Regulamin nie dotyczy wydatkowania srodkow finansowych w zakresie:

1) delegacji,

2) oplat za zjazdy i konferencje,

3) szkolen indywidualnych,

4) umow z zakresu prawa pracy,

5) skladek cztonkowskich,

6) oplat za publikacje tekstow w czasopismach specjalistycznych,

7) zamawiania opinii ekspertow i prawnych.

ROZDZIAL 11
PLANOWANIE ZAMOWIEN

§2

. Wydatkowanie $rodkéw w ramach zamowien publicznych odbywa si¢ na podstawie
sporzadzonego zbiorczego planu zamoéwien, z zastrzezeniem ust. 2.

. Realizacja wniosku o wudzielenie zamoéwienia incydentalnego, mozliwa jest wylgcznie
w przypadkach, ktdrych wnioskodawca podczas sporzadzania planu nie mogt przewidzie¢, mimo

zachowania nalezytej starannosci, co wnioskodawca poswiadcza na wniosku wlasnym podpisem.
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. Zasporzadzenie jednostkowego planu zamowien odpowiada kierownik jednostki organizacyjne;j.

§3

Plany zamoéwien na przyszly rok kalendarzowy opracowywane sg w jednostkach

organizacyjnych na podstawie przyznanych srodkéw i po podpisaniu przez kierownika jednostki,

skladane do Dzialu Zaméwien Publicznych w terminie do 10 grudnia roku poprzedzajacego rok
objety planem.

Jako jedno zamoéwienie nalezy traktowac planowane do zakupienia:

1) towary lub ustugi podobne, czyli o identycznym Iub podobnym przeznaczeniu dostepne w
ramach standardowej oferty zapewniajacej konkurencyjng liczbe potencjalnych
wykonawcow,

2) wszystkie roboty budowlane w ramach obiektu budowlanego rozumianego jako wynik catosci
robo6t budowlanych, ktéry moze samoistnie spetnia¢ funkcje¢ gospodarcza lub techniczna.

W odniesieniu do zaméwien, ktorych zakres iloSciowy nie moze by¢ okreslony dla calego roku,

nalezy oszacowa¢ maksymalny, mozliwy do okreslenia zakres. W przypadku, gdy zamowienie

musi by¢ realizowane etapami, ktérych zakres moze by¢ okreslony po zakoniczeniu poprzedniego
etapu, stosuje si¢ zasad¢ szacowania warto$ci zamdwienia w ramach etapu.

Wartos¢ zamdwienia incydentalnego okre$la si¢ odrebnie, chyba, ze w tym samym czasie

wystapi konieczno$¢ udzielenia kilku zamoéwien incydentalnych na dostawy lub ustugi podobne.

Szczegdtowe zasady sporzadzania jednostkowego planu zamdwien na nastepny rok oraz wzory

formularzy okresla pismo okolne Kanclerza wysylane do jednostek organizacyjnych do dnia

31 pazdziernika kazdego roku.

§4
Na podstawie jednostkowych planéw zaméwienn Dzial Zaméwien Publicznych sporzadza
zbiorczy plan zamdwien, a nastepnie przekazuje go Kanclerzowi do dnia 31 grudnia kazdego
roku.
Zbiorczy plan zamowien zatwierdza Kanclerz.
Na podstawie zatwierdzonego zbiorczego planu zaméwien Kanclerz wydaje decyzj¢ okreslajaca
harmonogram skladania wnioskéw o wudzielenie zamdéwien publicznych na dany rok
kalendarzowy.

§5
Wydatki zwigzane z realizacjg projektow moga by¢ wiaczane do planéw zaméwien po zawarciu
umowy o dofinansowanie.
Kierownik jednostki organizacyjnej ktéra pozyskata projekt lub kierownik projektu sporzadza
harmonogram realizacji zamowienn w ramach projektu i uzgadnia go z Dzialem Zamoéwien
Publicznych.
Zamowienia wynikajace z harmonogramu realizacji zam6wienn w ramach projektu, ktorych
termin realizacji jest zbiezny z podobnymi zaméwieniami objetymi zbiorczym planem zamoéwien
sa  wlaczane do zbiorczego  planu  zamowien. Zamowienia  wynikajace
z harmonogramu realizacji zamowien w ramach projektu, ktérych termin realizacji jest zbiezny
z podobnymi zaméwieniami objetymi harmonogramem realizacji zamowienn w ramach innego
projektu sg traktowane jako jedno zamoéwienie. Pozostale zamowienia wynikajace
z harmonogramu realizacji zaméwien w ramach projektu sg udzielane niezaleznie od innych
zamowien.



Wartos¢ zamdwien dla projektu ustala si¢ dla catego jego okresu finansowania, chyba, ze zakres
konkretnego zamdowienia nie moze by¢ okreslony dla catego okresu realizacji projektu, wtedy
stosuje si¢ zasade sporzgdzania rocznych planow zamowien, z zastrzezeniem § 3 ust. 3.

W przypadku projektow finansowanych ze srodkdéw unijnych harmonogram realizacji zamowien
przekazywany jest do jednostki nadzorujacej projekt w celu monitorowania zgodnosci wydatkow
Z poczynionymi ustaleniami.

Harmonogram realizacji zamdéwien w ramach projektu stanowi zatacznik nr 1.

Specyfikacja warunkéw zamoéwienia przeprowadzanego w ramach projektu powinna
uwzglednia¢ szczegdlnie istotne postanowienia umowy o dofinansowanie.

ROZDZIAL 111
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§6

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi si¢ we wilasciwym trybie

okreslonym przez ustawe Pzp na wniosek, ztozony przez wnioskodawce, sporzadzony wedlug

wzoru okreslonego w zataczniku nr 2.

Prawidlowo wypeliony wniosek wnioskodawca sktada w Kwesturze celem uzyskania

potwierdzenia mozliwosci sfinansowania wnioskowanego zaméwienia publicznego.

W przypadku braku potwierdzenia przez Kwesture mozliwoséci finansowania zamoéwienia

wniosek zwraca si¢ wnioskodawcy.

Po uzyskaniu potwierdzenia mozliwosci finansowania zamdowienia wniosek przedkladany jest

Rektorowi lub upowaznionej przez niego osobie w celu zatwierdzenia.

Decyzje o zatwierdzeniu lub odmowie zatwierdzenia wniosku o udzieleniu zaméwienia

publicznego podejmuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do wykonania przez jednostke realizujaca.

Z procedury skladania wnioskow wylaczone sa zamdéwienia, o ktérych mowa w § 1 ust. 4

Regulaminu oraz zamowienia dotyczace:

1) ushug restauracyjnych o charakterze jednorazowym, dla ktérych nie mozna ustali¢ wartosci
zamoOwienia, terminu i miejsca realizacji, liczby uczestnikdw i zakresu menu,

2) serwisu i przegladéw pojazdoéw, urzadzen zwigzanych z wystgpieniem awarii ktérych
wartos$¢ nie przekracza 20 000,00 PLN netto (w tym przypadku do faktury nalezy dotaczy¢
opis awarii),

3) zakupow dokonywanych na podstawie zawartych przez Uniwersytet uméw na dostawy
sukcesywne lub uméw ramowych zamieszczonych na stronie internetowej Dziatu
Zamowien Publicznych,

4) zakupu towardw, ustug ktorych warto$¢ zamowienia w skali roku nie przekracza progu
130 000 netto PLN i warto$ci jednostkowego zakupu ponizej 2.000,00 PLN netto
z wyjatkiem zaméwien dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego, multimedialnego,
fotograficznego, kserokopiarek, oprogramowania, odczynnikdéw, sprzgtu i materialow
laboratoryjnych, medycznych, mebli, ustug szkoleniowych i pozostalych zamoéwien
objetych umowami sukcesywnymi,

5) zakupéw towaréw, ustug incydentalnych dokonywanych ze wzgledu na
pilng/natychmiastowa potrzebe udzielenia zamowienia nie wynikajgcg z przyczyn lezacych
po stronie wnioskodawcy, ktérych wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢ i ktorych wartos¢
nie przekracza 20 000,00 PLN netto (w tym przypadku do faktury nalezy dolgczyé

uzasadnienie dla odstapienia od stosowania przepiséw ustawy).
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10.

Dziat Zamowien Publicznych niezwlocznie po wptynigciu wniosku o udzielenie zaméwienia
klasyfikuje wniosek, okreslajac tryb dalszego postepowania.

Za prawidlowe sporzadzenie opisu przedmiotu zamodwienia oraz przygotowanie i zlozenie
wniosku odpowiada wnioskodawca.

Schemat dokonywania zamowien przedstawia zatgcznik nr 5.

ROZDZIAL IV
PROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§7
Postepowanie o udzielenie zamdwienia obejmuje catoksztatt czynnosci przewidzianych ustawg
Pzp do momentu jego prawomocnego zakonczenia. W szczegdlnosci prowadzone postepowanie
obejmuje:
1) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do ogloszenia lub zaproszenia do udzialu
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego,
2) prowadzenie przewidzianej ustawg dokumentacji czynnosci postepowania,
3) dokonywanie oceny ztozonych ofert,
4) proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,
5) prowadzenie negocjacji przy zamoOwieniu realizowanym w trybie przewidujgcym
negocjacje/dialog z wykonawcami,
6) czynnosci w zakresie wniesionych w postepowaniu srodkéw odwotawczych,
7) podpisanie umowy.
We wszystkich czynnosciach zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych zamawiajacego
reprezentuje Rektor badZ upowazniona przez niego osoba.

Postgpowanie w sprawach zamoéwien publicznych
o wartosci powyzej 130.000 PLN netto

§8
W przypadku zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne mozna udzieli¢
zamOwienia w trybie przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego,
a w pozostalych trybach, tj. negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa
innowacyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zamdwienia z wolnej r¢ki, mozna udzielié
zamoOwienia w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.
W przypadku zamoéwienh o warto$ci mniejszej niz progi unijne mozna udzieli¢ zaméwienia
w trybie podstawowym, a w pozostatych trybach, tj. partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez
ogloszenia, zamowienia z wolnej r¢ki, mozna udzieli¢ zamoéwienia w przypadkach okreslonych
w ustawie Pzp.
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza Komisja Przetargowa lub
osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia.
Komisja Przetargowa dziala na podstawie Regulaminu pracy Komisji Przetargowej
stanowigcego zalgcznik nr 3.
Jezeli zachodza przestanki do przeprowadzenia postepowania w trybie innym niz przetarg
nieograniczony, ograniczony lub tryb podstawowy, Komisja Przetargowa sporzadza
uzasadnienie wyboru trybu i przedklada je Kanclerzowi, ktéry niezwlocznie od daty wplywu

wniosku, zatwierdza albo odmawia zatwierdzenia trybu postepowania.
5



W przypadku postepowania o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne, Wnioskodawca

dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ zamoéwienia. Analiza

obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wlasnych;

2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych srodkoéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest wyltacznie

jedna mozliwo$¢é wykonania zamowienia.

Analiza potrzeb i wymagan wskazuje:

1) orientacyjng warto$¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych mowa
w ust. 6 pkt 2 lit. b,

2) mozliwo$¢ podziatu zaméwienia na czesci,

3) przewidywany tryb udzielenia zamowienia,

4) mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamoOwienia,

5) ryzyka zwigzane z postgpowaniem o udzielenie i realizacjg zamowienia.

Analizy potrzeb i wymagan nie przeprowadza si¢ w przypadku, gdy zachodzi podstawa

udzielenia zamoéwienia w trybie:

1) negocjacji bez ogloszenia,

2) w trybie zamowienia z wolnej reki.

Postgpowanie w sprawach zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 PLN netto

§9

Zamobwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci 130.000 PLN netto
dokonywane sa z pomini¢ciem trybdw i zasad postepowania okreslonych w ustawie Pzp.
Ustalenie wartosci zamdwienia powinno by¢ dokonywane z uwzglednieniem przepiséw ustawy
Pzp, w szczegdlnosci art. 28 — 36 ustawy Pzp. Zakazane jest dzielenie zamOwienia na czesci lub
zanizanie jego wartosci, celem uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp.
Udzielajac zamdwienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 130.000 PLN netto, nalezy kierowa¢ si¢ zasadami prawa zamoéwien publicznych (réwne
traktowanie, uczciwa konkurencja, proporcjonalnos¢ i przejrzystos¢) oraz zasadami
wydatkowania $rodkow publicznych (art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych). Wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzagcych osiggnieciu zatozonych celow;
2) w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan.
W przypadku zamoéwien wspotinansowanych lub finansowanych ze srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej stosuje si¢ zasady okreslone w niniejszym rozdziale, chyba, ze
zawarta przez Uniwersytet umowa o dofinansowanie stanowi inaczej.



§10

1. Przy udzielaniu zaméwien nieprzekraczajacych kwoty 2 000 zt netto, nalezy dokona¢ wyboru
Wykonawcy w sposob zapewniajacy zachowanie zasad wydatkowania srodkéw publicznych.

2. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 2 000 zt netto do kwoty 50 000 zl netto nalezy
przeprowadzi¢ weryfikacj¢ rynku poprzez np.: zebranie ofert, wydrukow ze stron internetowych,
katalogow, e-maili, od co najmniej trzech wykonawcow i dotgczenie ich do wniosku wraz z
pisemnym uzasadnieniem wyboru wykonawcy lub uzasadnieniem propozycji zlecenia realizacji
zamowienia wskazanemu wykonawcy, potwierdzajgcym zasadnos$¢ odstapienia od tej procedury.

3. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej kwoty 50 000 zt netto do kwoty 130.000 PLN netto
nalezy przeprowadzi¢ zapytanie ofertowe poprzez przygotowanie i wyslanie do potencjalnych
wykonawcow zaproszenia do skladania ofert oraz zamieszczenie na stronie internetowej
zaproszenia zawierajacego w szczegoélnosci opis przedmiotu zaméwienia 1 jego zakres, termin
realizacji, warunki platnosci itp., oraz termin i miejsce skladania ofert lub uzasadnienie
propozycji zlecenia realizacji zamowienia wskazanemu wykonawcy potwierdzajace zasadnosé
odstapienia od tej procedury.

4. Zapytanie zamieszczane na stronie internetowej, o ktorym mowa w ust. 3 moze stanowié
zaproszenie do sktadania ofert lub zaproszenie do sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postgpowaniu. W przypadku, gdy ogloszenie stanowi zaproszenie do sktadania wnioskow,
nalezy w jego tresci okresli¢ dodatkowo kryteria wyboru najlepszych wykonawcéw (kryteria
selekcji) w sytuacji, gdy wnioskéw wplynie wigcej, niz 3.

5. Zapytanie opisane w ust. 3 nalezy przygotowa¢ w formie pisemnej lub drogg elektroniczng i
skierowa¢ e-mailem do co najmniej trzech wykonawcow prowadzacych dziatalnos¢ o profilu i
zakresie pozwalajacym na nalezyte wykonanie przedmiotu zamdwienia, zachowujac zasady
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

6. Oferty, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu, moga zosta¢ zlozone pisemnie lub e-
mailem.

7. Wnioskodawca zobowigzany jest do sporzadzenia pisemnego protokotu zawierajgcego
poréwnanie ofert i uzasadnienie wyboru oferty uznanej za najkorzystniejsza, przy czym moga
wystepowa¢ inne kryteria oceny ofert oprocz kryterium ceny. Wzor protokotu stanowi zatgcznik
nr 4.

8. Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach moze odstapi¢ od czynnos$ci, o ktdrej mowa
w ust. 3 — 7 1 przeprowadzié¢ konkurs.

§11

Odstapienie od czynnosci, o ktorych mowa w § 10 mozliwe jest w przypadku, gdy z przyczyn

technicznych o obiektywnym charakterze na rynku znajduje si¢ jeden Wykonawca zdolny

zrealizowa¢ zamowienie lub zachodzg inne okolicznosci przewidziane ustawa Pzp jako przestanki
wylaczajace stosowanie przepisow tej ustawy lub uzasadniajace dokonanie zamowienia w trybie
negocjacji bez ogloszenia lub zamdéwienia z wolnej reki. W takim przypadku wymaga si¢ ztozenia

1 dolgczenia do wniosku pisemnego uzasadnienia zawierajgcego opis okolicznosci przemawiajgcych

za odstapieniem od czynnosci, o ktérych mowa w § 10.

§12
Nadzér nad realizacjag zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 PLN netto w danej
jednostce organizacyjnej nalezy do jej kierownika, ktory moze wyznaczy¢é osobe odpowiedzialng za
prawidtowe prowadzenie spraw w tym zakresie.



Postepowanie w sprawach zamoéwien z dziedziny nauki

§13
Zamowienia o wartosci mniejszej niz progi unijne, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy
Pzp, tj. ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez Zamawiajgcego produkcji masowej shuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, udzielane sg zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszym
paragrafie.
Zamowienie z dziedziny nauki wymaga pisemnego uzasadnienia, wskazujgcego na zaistnienie
przestanek okreslonych w ust. 1. W tym celu wymagane jest ztozenie wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego z dziedziny nauki na odczynniki i drobny sprzet badawczy zgodnie z
zalgcznikiem nr 2C do niniejszego regulaminu.
Wartos¢ jednorazowego zamolwienia na drobny sprzet badawczy nie moze przekroczyé
10 000,00 ztotych brutto.
Zamawiajacy, udzielajac zaméwienia z dziedziny nauki zamieszcza ogloszenie o udzielanym
zamoOwieniu na swojej stronie internetowe;j.
Zamowienie z dziedziny nauki jest udzielane w sposob zapewniajacy przejrzysto$é, rowne
traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamoOwienia oraz z uwzglednieniem
okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.
Zamawiajacy nie udostepnia informacji zwigzanych z zamoOwieniem z dziedziny nauki
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zamoOwienia, nie pozniej niz przed
zawarciem umowy o wykonanie tego zamowienia, zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepniane.
Zamawiajgcy zamieszcza niezwlocznie na swojej stronie internetowej informacje o udzieleniu
zamowienia, podajac nazwe (firme) albo imie i nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowe o
wykonanie zam6wienia, albo informacj¢ o nieudzieleniu tego zaméwienia.
Zamawiajacy zobowigzany jest do sporzadzenia pisemnego protokolu zawierajacego
porownanie ofert 1 uzasadnienie wyboru oferty uznanej za najkorzystniejsza.

Inne zamoéwienia

§ 14
Inne zamowienia, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Prawo zaméwien publicznych
sg udzielane zgodnie z zasadami finanséw publicznych.
Jezeli wnioskodawca sklada wniosek dotyczacy ustug badawczych i rozwojowych zatacza do
wniosku os$wiadczenie, ze przedmiotem zamdwienia wskazanego we wniosku sg ustugi
badawcze 1 rozwojowe, do ktorych zgodnie z art. 11 ust. 1 pkt 3 nie stosuje sie przepisow ustawy
Pzp.



10.

ROZDZIAYL. V
UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA

§15
Z wykonawcg, ktdrego oferta w nastepstwie przeprowadzonego i zakonczonego postgpowania o
udzielenie zamoOwienia, zostala uznana za najkorzystniejsza, zawierana jest umowa
o wykonanie zamowienia publicznego.
Umowa o wykonanie zamowienia publicznego powinna zawiera¢ klauzule zobowigzujaca
wykonawce do wpisywania na fakturach/rachunkach miejsca dostawy oraz imienia i nazwiska
osoby zamawiajace;.
Tres¢ umowy o udzielenie zamdéwienia publicznego wymaga uzgodnienia i zatwierdzenia przez
radce prawnego Uniwersytetu.
Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym wykonawcg
wykonywane sg przez jednostke realizujaca.
Umowy o udzielenie zamowienia publicznego obligatoryjnie podpisujg osoby upowaznione do
reprezentowania Uniwersytetu w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych.
Do zaméwien ponizej 10 000 ztotych netto nie ma obowigzku zawierania umoéw, nie dotyczy to
zamowien udzielanych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Podstawg stwierdzajaca wykonanie zamowienia publicznego w zakresie dostaw, ushug i robot
budowlanych jest protokoét odbioru.
Odpowiedzialno$¢ za realizacje umowy zawartej na podstawie ztozonego wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego ponosi wnioskodawca.
Nadzér ogdlny nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia nalezy do Kanclerza, ktéry moze
powierzy¢ zadania w tym zakresie innej osobie.
Whnioskodawca w terminie 7 dni od zrealizowania umowy przekazuje do Dzialu Zamoéwien
Publicznych informacje o wykonaniu umowy, w celu sporzgdzenia ogloszenia o ktorym mowa
w art. 448 ustawy Pzp.

ROZDZIAL VI
PEATNOSCI Z TYTULU WYKONANIA ZAMOWIEN

§ 16
Kazdy dokument, na podstawie ktérego wydatkowane sg srodki finansowe w Uniwersytecie
(w szczegolnosci faktura, rachunek) musi by¢ opisany zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami og6lnymi i wewnetrznymi.
Na fakturze, rachunku dotyczacym wykonania rob6t budowlanych, dostaw, ustug
niepodlegajacych/wylaczonych ze stosowania przepisow ustawy Pzp musi by¢ kazdorazowo
w opisie faktury/rachunku zawarty numer wniosku, na podstawie ktérego zostato zrealizowane
zaméwienie.
Opisu wskazanego w ust. 1 i 2 dokonuje kierownik jednostki, na rzecz ktérej nastgpito
wykonanie rob6t budowlanych, dostaw towaru lub ustugi, ponoszac odpowiedzialno$¢ za
zgodnos¢ podanych informacji ze stanem faktycznym.
Platnosci z tytulu wykonania zamdwienia publicznego dokonuja wlasciwe jednostki
organizacyjne Kwestury.



ROZDZIAL VII
EWIDENCJONOWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI
UDZIELONYCH ZAMOWIEN

§17
Jednostka realizujgca zobowigzana jest do ewidencjonowania prowadzonych przez siebie
postepowan oraz do przechowywania calosci dokumentacji zwiazane] z przygotowaniem
1 prowadzeniem zaméwienia publicznego, umowy o jego wykonanie wraz ze ztozonymi i nie
podlegajacymi zwrotowi ofertami, przez okres 4 lat od zawarcia umowy lub uniewaznienia
postepowania w sposdb gwarantujgcy nienaruszalnos$¢ ich tresci przy zachowaniu tajemnicy
stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow.
Jednostka realizujagca prowadzi zbiorczy rejestr postgpowan o udzielenie zamdwienia
zawierajacy:
1) numer sprawy,
2) wskazanie jednostki, na rzecz ktérej dokonywano zamowienia (wnioskodawca),
3) wskazanie wykonawcy,
4) date podpisania umowy,
5) warto$¢ podpisanej umowy,
6) termin realizacji umowy.
Archiwizacja dokumentacji w sprawie zaméwien publicznych odbywa si¢ na podstawie
odrebnych przepisow.
Do dnia 31 stycznia kazdego roku wnioskodawcy skladaja do Dziatu Zaméwien Publicznych,
podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej, sprawozdanie z wykonania
jednostkowych planéw zamowien za poprzedni rok, obejmujace:
1) wykaz zamdéwien publicznych zrealizowanych zgodnie z jednostkowym planem zamowien
danego wnioskodawcy,
2) wykaz realizowanych zamowien publicznych nieobjetych jednostkowym planem zamowien,
3) wykaz zamowien publicznych przewidzianych w jednostkowym planie zamowien, lecz
nierealizowanych przez wnioskodawce.

ROZDZIAY. VIII
PRZEPISY KONCOWE

§18
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz przepisy wewnetrzne zamawiajgcego.
Kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérzy nie przestrzegaja postanowien regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ za nieprawidlowosci
w procedurach zaméwien publicznych zgodnie z postanowieniami:
1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz.
1129 ze zm.),

2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305),
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320),

5) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. 22020 r., poz. 1444 ze zm.).
10



3.

W przypadku nie przestrzegania postanowien regulaminu kierownicy jednostek ponosza
odpowiedzialno$¢ za skutki zastosowanego trybu, ktdére zostaly zakwestionowanie przez organ
kontrolujacy.
Wszelkich informacji i wyjasnien dotyczacych zaméwien publicznych udziela Dzial Zamoéwien
Publicznych.

11
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w UWM w Olsztynie

pieczet jednostki organizacyjnej

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1) Nazwa jednostki organizacyjnej uczelni:
| e e A LR TIPS RSN 1 (=) 1)1 | & 13, e e e S D Tt v

2)  TYRUD  ZAMOWIBNIB! oo ccssses s eesaresessas eeresesessess sesesesnsssensesesenses sus sessarassssasnsseserssmsansesessanss s ses HassEobs HEats bas beRERLse e b iR abe se s researarnnren
(Szczegdtowy opis przedmiotu zamdéwienia nalezy przygotowaé w sposéb nieograniczajacy konkurencji, bez podania nazw, typéw,
producentéw. Opis nalezy dotgczy¢ w formie tabeli zgodnie z zatgcznikiem 2A lub 2B w formie papierowej i elektronicznej)

3) Dane kontaktowe:
3.1. Osoba dokonujgca opisu przedmiotu i udzielajgca wszelkich informacji o przedmiocie zamdwienia:

3.2, N ERIETONU: ettt sneserens 5 AATES @-MNAILL cuvvsiveiiiiisciaesiis s et b s s ses b b s s et et b e s SRR b e
4) Przewidywana wartos$¢ zamoéwienia:

4.1. w PLN NETTO g i i i i i s o s i s il S v b e sma s iavesvi e sons v s oo ey
4.2, W PLIN BRUTTO ! ..t siietiue s emcreetses e e e mnasaes seaeseae sre ses ses e e aes s£tt 2 see e em ot e 4 e ena et £ ot se e e smeas o2 ad e s et aatses ses ommassa sre seabeebausShe REORe b bemean adrametsesrasre
Przeprowadzono analize potrzeb, o ktérej mowa w Rozdziale IV § 8 pkt 6-7 Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych: TAK/NIE*

5) Podstawa oraz data ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia: |
5.1. Podstawa:
foldery, katalogi;
zebrane oferty; [
kosztorys inwestorski; [

5.2. Data ustalenia wartosci ZamoOwienia: .......cocoeeeveueeceereremceceraeens
5.3 Imig i nazwisko osaoby dokonujgcej ustalenia wartos$Ci ZAMOWIENIA: ......cceineiereriisinenessrers s smserers s ssrssssnsasessrerenns

6) Termin realizacji zamdwienia: (podany w dniach/miesigcach od podpisania umowy lub termin zakoriczenia zaméwienia).

7) Proponowani przedstawiciele jednostki organizacyjnej uczelni do komisji przetargowej (minimum 2 osoby) :

8) Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia:
9) ZrO IO FiNANSOWANIA (KOU FIMAISOWY): .. oe.veee e eeee e sessaeeseeessee sessetea e seseeaesesesseeees e ees e eee e eeet e et es e oot Rt S0 200 52 ernn st ereseiareen
9.1. Zaméwienie finansowane ze srodkéw UE: Nie/Tak
9.2. Jezeli tak - WSKAZAC NAZWE PrOfeKUU L s cnscistims oo sieisssi s e s ha i (e mary S o o evis F sk s oo TS TS s s
(data i podpis wnioskodawcy) | (potwierdzenie upowaznionego pracownika Zatwierdzam do realizacji
Kwestury o zabezpieczeniu finansowym) {podpis osoby upowaznionej)

— — SE—— _ — e . — e e —— |
10) Dekretacja Dziatu Zaméwien Publicznych
W dNiU e przyjeto do Dziatu Zamdwien Publicznych oraz nadano numer ......... resresteseressrenencas e senmesnaras [
Proponowany tryb postepowania:

T ustawe stosuje 5ie: tryb POSTEPOWANIA .......icvureiiiiiicnsiianinssisssiiessenssesssnin

J  ustawy nie stosuje si@; podStawa Prawna .......c.cccceeeveeeerreeceeesrerssesseeeresensnnes
Imie i nazwisko osoby prowadzgacej pOStEPOWENIE:. ....ccveeeceeverce e e csrenenne

data i podpis osoby upowaznionej Dziatu ZP
UWAGA

Whiosek o udzielenie zamdéwienia niekompletny lub niewypeltniony, ktory uniemozliwi wszczecie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego zostanie zwrdcony jednostce organizacyjnej Uczelni celem uzupetnienia.



Zalacznik nr 2A

do Regulaminu udzielania
zamo6wien publicznych

w UWM w Olsztynie

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA DLA DOSTAW I USLUG

(nalezy podaé przedmiot zaméwienia i ilosé)

Lp. Opis parametrow Parametry techniczne wymagane

Wymagania dodatkowe:
(np. okres gwarancji, certyfikaty, itp.)
1.

Opis przedmiotu zaméwienia nalezy przygotowaé zgodnie z zasada réwnego traktowania

wykonawcoéw i uczciwej konkurencji. Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywaé przez

wskazanie modelu i nazwy producenta, znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia (nie

dotyezy odczvnnikiow, przeciwcial).

(data i podpis wnioskodawcy)



Zalacznik nr 2B

do Regulaminu udzielania
zamé6wien publicznych

w UWM w Olsztynie

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA — ODCZYNNIKI, PRZECIWCIAELA, .........

np. Tabela nr 1- producent X:

. . Nazwa Numer Opakowanie o .
Opis przedmiotu . L . Ilosé
Lp zaméwienia (1) producenta | katalogowy pojemnosci: )
2 3) C))
1. abed X 00001 butelka — 1 litr 2
2. efgh X 00002 zestaw 5
. opakowanie = 1000 2
3 tikd X 00003 sztuk
4. Imno X 00004 opakowanie = 25 mg 4
5. prst X 00005 kit 1
np. Tabela nr 2- producent Y:
. . Nazwa Numer Opakowanie o . x
Opis przedmiotu . . . Hosé
Lp zaméwienia (1) producenta | katalogowy pojemnosci: 5)
@) 3 C))
1. abced Y 10000 butelka — 1 litr 2
2. efgh Y 20000 zestaw 5
.. opakowanie = 1000 2
3 uld Y 30000 sztuk
4. Imno Y 50000 opakowanie = 25 mg 4
3. prst Y 60000 kit 1
Legenda:

Ad. 1. — w tej rubryce prosze o wypisanie gtownych parametréw odczynnika chemicznego
pozwalajgcych na zbadanie réwnowaznosci z odczynnikiem zaoferowanych.

Ad, 2. —w tej rubryce prosze o wpisanie nazwy producenta odczynnika (prosze nie myli¢ z
nazwq dystrybutora). Jesli z jednego wniosku o wszczgcie procedury przetargowej chcieliby
Panstwo zakupi¢ odczynniki pochodzqce od réinych producentéw, prosze uprzejmie o
tworzenie opisow w oddzielnych tabelach tak aby kazda odpowiadata jednemu producentowi.;

Ad. 3. —w tej rubryce prosze o wpisanie numeru ktory jest przypisany konkretnie produktowi

ktory Panstwo chcq kupié;

Ad. 4. —np. butelka= 1 litr, opakowanie = 500 g, kit, zestaw= 1000 sztuk etc.

Ad. 5. —w tej rubryce prosze o wpisanie iloSci opakowan np. 2 butelki, 3 opakowania , 4 kity,
5 zestawow elc.



Zalacznik nr 2C do Regulaminu udzielania
zamo6wien publicznych w UWM w Olsztynie

pieczec jednostki organizacyjnej

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO Z DZIEDZINY NAUKI NA ODCZYNNIKI | DROBNY SPRZET BADAWCZY

1) Nazwa jednostki organizacyjnej uczelni:

Ul st srer e s rrssie s s e s et e s et e rnr s e sene e saaenabannas B (1011073 VA ' s S L Pt oy O e S

2) Tytut zaméwienia:

(Szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia nalezy przygotowad w sposéb nieograniczajacy konkurencji, bez podania nazw, znakdéw
towarowych, typéw, producentéw. Opis nalezy dotaczy¢ w formie tabeli zgodnie z zatacznikiem 2A lub 2B w formie papierowe; i
elektronicznej)

Osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie OpisU PrzedmMiotu ZAMOWIENIA: ..cccc i e i iereeresiesasssts s sas s seb st sesese ses st ses ke s sebanb b masas s srsee

3) Dane kontaktowe:
3.1. Osoba dokonujgca opisu przedmiotu i udzielajaca wszelkich informacji o przedmiocie zamdwienia:

K20 T g =11 0T o 3 OO PP U OOV - o | -5 = 41 || RO TSSO TS OO OSSO

4) Przewidywana warto$¢ zamdwienia:
.1 W PLIN NETTO & oitieiiiietetniitiiises s cercrresensssatsesresnesea st ens sasssssssas sesass easonmtss sesvesssans e sessreses sss oo sbsest ses et eusssasssnresensessessasensasnaensrasns seesmssaneasansansareare
4.2, W PLIN BRUTTO s vivaaisiicionstas oG miimas oicusnesmessonsae soaina 104 a1y 49w s 44 Sopasb s ovaat sy 44 L0 L (4590 30y S a1 AN AN d o TO R N S8V oSS SR e SR ST v e en ey

5) Podstawa oraz data ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia:
5.1. Podstawa:

—  foldery, katalogi;

T zebrane oferty;
5.2. Data ustalenia wartosci ZamOwienia: ..o ssse e eeins
5.3 Imie i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia wartosci zamdéwienia:

6) Termin realizacji zamdwienia: (podany w dniach/miesigcach od podpisania umowy lub termin zakoriczenia zaméwienia).

7) Czy przedmiot zamdwienia dotyczy zamdwienia z dziedziny nauki wytaczonych ze stosowania ustawy Pzp, na podstawie art. 11
ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp: TAK/NIE*

Przepiséw ustawy nie stosuje si¢ do zaméwiern o wartosci mniejszej niz progi unijne: ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi
stuzace wytacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajqcego produkcji masowej stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju.
Uzasadnienie faktyczne dla zamowien z dziedziny nauki, wytaczonych ze stosowania ustawy Pzp, na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1
ustawy Pzp: cvveeeneneiieeannien

Uzasadnienie faktyczne musi zawierac okolicznosci wynikajqce z ustawy Prawo zamdwieri publicznych, zwigzek z realizowanym
projektem, odniesienie do wynikow badan, nazwe i tytut projektu, jednostke finansujgcq.

8) Zrodto fINANSOWANTA (KOG FINBNSOWY): ........overeivecesiossreestsreessesseeessessseesss seessssssseesseseseeess seneeesessee st seeeee seesee e et ettt ettt senteestr s st
8.1. Zamdwienie finansowane ze $rodkéw UE: Nie/Tak

8.2. Jezeli tak - WSKAZAC NAZWE PIOJEKLU: ....ociveiveireiiecesierivessiassisss s seassssossebessssassss shsssssss e ssanss sessessssstssssssessases sssiesessiassssasass bamssessssss assssessarsssnitan
|
|
|
(data i podpis wnioskodawcy) | (potwierdzenie upowaznionego pracownika Zatwierdzam do realizacji
| Kwestury o zabezpieczeniu finansowym) {podpis osoby upowaznionej)

10) Dekretacja Dziatu Zaméwien Publicznych
W dNiU oo e przyjeto do Dziatu Zamdwien Publicznych oraz nadano NUMEr ........occreneeencoresemre e cce e e ecmeeens
Proponowany tryb postepowania:

i ustawe stosuje sie: tryb POStEPOWAENIA .......oceruvecermrrsreessreceessesesessersssassssssres

~1 ustawy nie stosuje sig; POASTaWA PraWna ....ccc.cvevrerceerremrenreirereseressssessiessens
Imig i nazwisko osoby prowadzgce] POStEPOWANIE:. .....cveeeeeeeccreeeeereere e eeenreeans
data i podpis osoby upowaznionej Dziatu ZP
UWAGA

Whiosek o udzielenie zamdwienia niekompletny lub niewypetniony, ktéry uniemozliwi wszczecie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego zostanie zwrdcony jednostce organizacyjnej Uczelni celem uzupetnienia.



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

w UWM w Olsztynie

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W UNIWERSYTECIE
WARMINSKO-MAZURSKIM

§1

Niniejszy Regulamin, opracowany na podstawie przepisdw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) i aktéw wykonawczych, okresla
sposGb powolywania i tryb pracy komisji przetargowej powolywanej w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego na podstawie obowigzujgcych przepisow.

§2
Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly lub byé powolana do przygotowania i
przeprowadzenia okreslonego postepowania.
Komisja przetargowa rozpoczyna pracg z dniem jej powolania, a koficzy swoje dziatania po
catkowitym zakorficzeniu procedury postepowania o zamoéwienie publiczne i podpisaniu
umowy z wybranym wykonawcg lub uniewaznieniu postepowania.

. Czlonkéw komisji przetargowych, powotuje i odwoluje na mocy decyzji Rektor lub osoba

upowazniona,

Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech czionkéw, w tym przewodniczacy,
sekretarz oraz osoba merytorycznie odpowiedzialna dzialajgca w imieniu wnioskodawcy.
Czlonkowie komisji przetargowej skladajg pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoOwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Rektor lub
Kanclerz, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotaé biegtych.

§3

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy:

1.
2.

1) podzial prac cztonkéw komisji i nadzorowanie ich wykonania,

2) wyznaczanie terminéw posiedzefi komisji,

3) prowadzenie posiedzefi komisji,

4) nadzér nad prawidlowoscia przygotowania dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

5) nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw w trakcie postgpowania,

2) wystepowanie z wnioskiem o powolanie biegtego,

3) informowanie Rektora lub Kanclerza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego.

§4
Sekretarzem komisji przetargowej jest pracownik Dziatu Zaméwien Publicznych.
Do zadan Sekretarza nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji przetargowej,



2) obshiga sekretarska posiedzen komisji przetargowej,

3) przygotowanie dokumentacji przetargowej na potrzeby toczacych si¢ postgpowan
administracyjnych, sadowych i sadowo — administracyjnych,

5) publikacja ogloszen,

6) prowadzenie korespondencji m. in. z wykonawcami ubiegajacymi sig o zamoOwienie.

§5

. Do zadan komisji przetargowej nalezy:

1) przygotowanie projektu specyfikacji warunkow zaméwienia (SWZ) lub tresci zaproszenia,

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ lub zaproszenia,

3) dokonanie oceny spelniania warunkéw wymaganych od wykonawcow bioracych udziat
w postepowaniu, spehiania kryteriow selekcji i przygotowanie wnioskow o wykluczeniu
oferentow,

4) badanie ofert i przygotowanie informacji o odrzuceniu ofert,

5) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

6) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej albo wniosku o uniewaznienie
postepowania,

7) przyjecie i analiza wnoszonych odwolai i przygotowanie projektu odpowiedzi na
wniesione odwotania.

. Whnioski i pisma, o ktérych mowa w ust.l akceptuje i podpisuje Rektor lub osoba

upowazniona.

. Praca komisji przetargowej odbywa si¢ na posiedzeniach jawnych i niejawnych.

. Dla waznosci posiedzenia musi w nim uczestniczy¢ wigcej niz polowa skladu osobowego.

§6

. Na posiedzeniu niejawnym komisja przetargowa przeprowadza formalng i merytoryczng oceng
Zlozonych ofert prowadzacg do wyboru oferty najkorzystniejszej, ewentualnie do
uniewaZnienia post¢gpowania.

. Sekretarz komisji sporzadza dokumentacje z przeprowadzonego postgpowania.

§7

. Calo$¢ postepowania odzwierciedla protokél, ktéry po sporzadzeniu i odczytaniu podpisuja
czionkowie komisji.

. Protokét podlega zatwierdzeniu przez Rektora lub osobg upowazniona.

§8

. Czlonkowie komisji zobowigzani s3 do dziatania zgodnie z niniejszym regulaminem, ustawg
Prawo zaméwien publicznych i aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

. W toku postepowania czlonkowie komisji zobowigzani sa do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji, ktérych ujawnienie mogloby wplynaé na wynik postgpowania.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 1. poz. 2019 ze zm.) z
aktami wykonawczymi oraz przepisy wewnetrzne wydane przez Rektora na ich podstawie.



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania
zaméwien publieznych

w UWM w Olsztynie

Protokél z przeprowadzonego rozeznania rynku dla zaméwien ponizej 50 000,00 PLN netto

1. Protokét dotyczy wnioskunr: ......coovvviieniiniiiiiininnnanss
2. Zebrane oferty:
Nr Cena
Firma (nazwa) oraz adres wykonawcy oferty/inne
oferty .
kryteria

3. W wyniku przeprowadzonych czynnosci wybrano, jako najkorzystniejsza oferte nr

5. Osoba odpowiedzialna za realizacje ZamOWIENIA: ............cevnviiniiiereiiniiieeaainannns

Olsztyn, dnia ssecccasmansesassavsessimssqaivissis

(podpis osoby upowaznionej)



Protokoél z przeprowadzonego rozeznania rynku dla zaméwien powyzej 50 000,00 PLN a
ponizej 130 000 PLN netto

1. Przedmiot zamoéwienia, nUMEr WHIOSKUT  .....eiiirieitsiiiiis i iiesesene e iieananns

2. Zaproszenie do zlozenia oferty =zostalo zamieszczone na stronie internetowej
WWW. o eiieiie it eneeeeiieaaas oraz przekazano dnia ........... wymienionym ponizej

2.1, ...

3. W terminie do dnia ............... do godz. .......... zlozono ...... oferty. Zbiorcze zestawienie
ofert ponizej:

Data Nr Firma (nazwa) lub nazwisko oraz adres wykonawcy Cena oferty
wplynigcia | oferty

4. W wyniku przeprowadzonych czynnosci wybrano, jako najkorzystniejsza oferte nr

5. Uzasadnienie wyboru: .............coeovvvinennnnnn.
6. Osoba odpowiedzialna za realizacje ZAMOWIEIA: .. ............ovuivnniniiiineeineiinenennnns
Olsztyn, dnia .....ooooviineiiiiiiiieeeieanann,

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 5

SCHEMAT DOKONYWANIA ZAMOWIEN

WNIOSKODAWCA/JEDNOSTKA
ORGANIZACYINA UWM

WV
PRZYGOTOWANIE WNIOSKU
JOKRESLENIE POTRZEB,
ZAKRESU,WARTOSCI/

W

ZYOZENIE WNIOSKU DO KWESTURY
CELEM AKCEPTAC!I POSIADANYCH
SRODKOW

&

~
AKCEPTACJA WNIOSKU PRZEZ KIEROWNIKA
ZAMAWIAJACEGO/OSOBE UPOWAZNIONA

J

o
W
PRZEKAZANIE WNIOSKU DO
DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
UDZIELENIE ZAMOWIENIA BEZ UDZIELENIE ZAMOWIENIA Z
KONIECZNOSCI STOSOWANIA ZASTOSOWANIEM
PRZEPISOW USTAWY PZP W PRZEPISOW USTAWY PZP
OPARCIU O REGULAMIN UWM
y
ZAPYTANIE OFERTOWE/ UMOWA
ROZEZNANIE RYNKU
\/
PROTKOL PROTOKOGL
ODBIORU/FAKTURA ODBIORU/FAKTURA
[ KWESTURA ] z

[ KWESTURA ]




