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ROZDZIAL 1
Przedmiot regulacji i postanowienia ogoélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady funkcjonowania systemu zaméwien publicznych

w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku, a w szczegolnosci:
1) planowania zaméwien,
2) przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia,
3) prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia,
4) zawarcia umowy o wykonanie zamowienia,
5) ptatnosci z tytutu wykonanych zamowien,
6) ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zaméwien.
Regulamin nalezy stosowa¢ do udzielania zamowien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane,
dostawy lub ustugi, w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej Ustawa.
Zasady funkcjonowania systemu zamowien wynikajg z:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych wydanych
na podstawie wyzej wymienionej ustawy;
2) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo zaméwien publicznych oraz aktow wykonawczych
wydanych na podstawie wyzej wymienionej ustawy;
3) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz aktow wykonawczych
wydanych na podstawie wyzej wymienionej ustawy;
4) Statutu Uczelni;
5) Regulaminu Organizacyjnego Uczelni;
6) Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo - Ksiegowych w Uniwersytecie
Pomorskim w Stupsku;
7) niniejszego Regulaminu.
Naruszenie zasad, form i trybow przewidzianych ustawa Prawo zamowien publicznych przy
udzielaniu zaméwien publicznych oraz zawarcie umowy z wykonawcg niezgodnie z przepisami Pzp
stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych. Osoby winne naruszenia dyscypliny finansow
publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ takze w przypadku dziatania z winy nieumyslne;.

ROZDZIAL 11
Definicje

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1.

Ustawie (lub Pzp) —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku - Prawo zamowien
publicznych;

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Pomorski w Stupsku (UP w Stupsku),
reprezentowana przez Rektora lub osoby przez niego upowaznione,

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o zamdwienie publiczne, ztozyta oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,

jednostce zamawiajacej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym UP w Stupsku, powotane na podstawie Statutu UP w Stupsku,
inicjujgce wszczecie zamowienia publicznego, zobowigzane do wykonania czynnosci okreslonych w
niniejszej Instrukcji,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora UP w Stupsku lub osoby przez
niego upowaznione,

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Pomorski w Stupsku,

komisji przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t pomocniczy kierownika zamawiajacego,
powotywanym do oceny wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert, oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez kierownika zamawiajacego, czynnosci w postgpowaniu
lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania,

zaméwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robdt budowlanych okre§lonych w przepisach, o ktérych mowa w art.7 pkt 21 Ustawy Pzp lub obiektu
budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktdére moze
obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sa robotami budowlanymi lub
dostawami,

warto$ci zaméwienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow
i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia,

planie zaméwien Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzony na zasadach okreslonych
w niniejszej Instrukcji oraz w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo - Ksiggowych w
Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku roczny plan zamowien Uczelni,

przedstawicielu jednostki zamawiajacej — jest nim osoba lub osoby koordynujace udzielenie
zamowienia ze strony jednostki zamawiajacej, wyznaczone przez kierownika jednostki zamawiajace;j
do przygotowania danego zamdwienia,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku.

ROZDZIAL 111
Planowanie zamowien

Wydatkowanie srodkow w ramach zamowien publicznych odbywa si¢ na podstawie sporzadzonego
przez Sekcje ds. Zamowien Publicznych zbiorczego planu postep, zwanego dalej ,,planem” ktory
powstaje na podstawie zapotrzebowan poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni na rok
budzetowy.

Do 30 listopada kazdego roku jednostki organizacyjne Uczelni sktadaja do Sekcji ds. Zamowien
Publicznych roczne zapotrzebowanie w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych, zatwierdzone
przez wlasciwego dysponenta srodkow finansowych - wymienionego w obowigzujacej WSRZ,

Za terminowe i rzetelne sporzadzenie zapotrzebowan rocznych jednostki organizacyjnej odpowiada
jej kierownik.

Jednostki organizacyjne wspolpracuja z Sekcja ds. Zaméwien Publicznych w sporzadzeniu
zbiorczego planu zamowien, udzielajac stosownych wyjasnien uzupetniajacych do tresci
przedtozonych zapotrzebowan rocznych jednostki.

1 WSR - ZASADY GOSPODARKI FINASOWEJ w UP - Wewnetrzny System Rozliczen - wydawany co roku
zarzgdzeniem Rektora, po zatwierdzeniu bilansu rocznego.



5. Realizacja wniosku o zamowienie nieujetego w planie, mozliwa jest wylacznie
w nadzwyczajnych przypadkach, ktorych jednostka zamawiajaca w chwili sporzadzania planu nie
mogta przewidzie¢. Wniosek taki zawiera wodwczas uzasadnienie potrzeby zakupu wraz
z rzeczowym uzasadnieniem okolicznosci, ktére nie pozwolily jednostce zamawiajacej na zgloszenie
zakupu do planu - wniosek zostaje zatwierdzony przez Kwestora, ktory potwierdza, ze dysponent
posiada wolne $rodki finansowe w ramach przyznanych limitow na wydatki w danym roku
budzetowym, a nastepnie przez kierownika zamawiajacego, badz osobe przez niego upowazniong.
Powyzsze wymaga aktualizacji planu postgpowan.

6. Zbiorczy plan przekazuje Sekcja ds. Zamowien Publicznych Rektorowi, w celu realizacji procedury
jego zatwierdzenia.

7. Na podstawie planu JM Rektor wydaje decyzje wyznaczajace terminy sktadania zamowien do
poszczegdlnych procedur przetargowych.

ROZDZIAL IV
Upowaznienia

1. Osobguprawniong do udzielenia zamowienia w imieniu Uczelni jest kierownik zamawiajacego, badz
osoba przez niego upowazniona.

2. Osobami uprawnionymi do wnioskowania o udzielenie zamdwienia sa:

1) kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni,

2) dyrektor ds. Organizacyjnych,

3) kierownicy projektow w ramach srodkow przyznawanych na ich realizacje,
4) osoby pracujgce na samodzielnych stanowiskach,

5) inne osoby na podstawie pisemnego petnomocnictwa Rektora.

3. Do przygotowania i przeprowadzania procedur zamdéwien publicznych upowazniona jest Sekcja ds.
Zamowien Publicznych — jednostka wiodaca w zakresie przygotowania i przeprowadzania zamowien
publicznych w Uczelni, petnigca funkcje doradcza dla wszystkich jednostek organizacyjnych w
zakresie stosowania przepisow Ustawy i regulacji wewnetrznych oraz kontrolng w zakresie
stosowania przepisow Ustawy i regulacji wewnetrznych.

4. Osoby wymienione w niniejszym Rozdziale odpowiadaja za przygotowanie, przeprowadzenie
i udzielanie zamowien publicznych, zgodnie z przepisami prawa i postanowieniami Regulaminu.

ROZDZIAL V
Postepowanie o udzielenie zaméwienia

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia obejmuje catoksztalt czynnosci przewidzianych ustawa
Prawo zamowien publicznych. W szczegdlnosci prowadzone postgpowanie obejmuje:
1) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do ogloszenia lub zaproszenia do udziatu
W postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
2) prowadzenie przewidzianej ustawg dokumentacji czynnosci postepowania,
3) dokonywanie oceny ztozonych ofert,
4) proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,
5) prowadzenie negocjacji przy zamoéwieniu realizowanym w trybie z wolnej reki i innych trybéw
negocjacyjnych,
6) czynnosci w zakresie wniesionych w postepowaniu srodkéw odwotawczych,
7) zawarcie umowy.
2. Przygotowanie postgpowania obejmuje:
1) Szacowanie warto$ci zamdwienia




a)

b)

d)

9)

ustalenia wartosci zamowienia dokonuje jednostka zamawiajaca nie wcze$niej niz

3 miesigce przed dniem wszczgcia postepowania o udzielenie zamoOwienia, jezeli

przedmiotem zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed

dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia
sa roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamdwien udzielanych w czesciach powyzsze
terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan,

jezeli po ustaleniu warto§ci zamowienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wptyw na

dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany

warto$ci zamoOwienia,

podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta

starannoscig. Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow Ustawy
dzieli¢ zamowienia na cze$ci lub zaniza¢ jego wartosci,

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

— kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot albo na podstawie planowanych
kosztow robot budowlanych okre§lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamoOwienia jest wykonanie robot budowlanych
W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane,

— planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane,

podstawa ustalenia warto$ci zamdwien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sie, ciaglych

lub podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie, jest:

— rzeczywista tgczna warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub warto$ci zamawianych ustug lub
dostaw, ktore mogly wystapi¢c w ciaggu 12 miesigcy nastepujacych od udzielenia
pierwszego zamowienia albo

— laczna warto$¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzielic w terminie 12
miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze Iub dostawie.

Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdOwienia sg

w szczegolnosci:

— notatka, dokument z rozeznania cen rynkowych,

— kopie umoéw, obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z okresu
poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamodwienia, z uwzglednieniem
zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany
rok $redniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem.

2) Opis przedmiotu zamoéwienia

a)
b)

opis przedmiotu zamowienia sporzadzany jest przez jednostke zamawiajaca,

przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i1 zrozumialych okresleni, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty,

przedmiotu zamdéwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktory mégiby utrudnia¢ uczciwa
konkurencje,



d) przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakoéw towarowych,
patentdw lub pochodzenia, chyba Ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamdéwienia
i zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia za pomocg dostatecznie
doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub réwnowazny”,
jednakze w takim przypadku nalezy wskaza¢ w opisie przedmiotu zamowienia kryteria
stosowane w celu oceny rownowaznosci,

e) jednostka zamawiajaca opisuje przedmiot zamowienia za pomocg cech technicznych
1 jako$ciowych, z zachowaniem Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub norm
innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego, przenoszacych te
normy.

3) Whniosek o udzielenie zamdwienia publicznego

a) bez wzgledu na rodzaj wydatkowanych $rodkow, podstawg do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia jest sporzadzenie przez
jednostke zamawiajaca ,,Wniosku o udzielenie zamowienia”, ktorego wzor stanowi
zalgcznik do niniejszej Instrukcji;

b) jednostka zamawiajaca skladajaca wniosek ponosi odpowiedzialno$¢ za prawdziwosé
1 prawidlowos$¢ danych w nim zawartych. Dopuszczalne jest dokonywanie na wniosku
korekt, poprawek i skreslen tylko wtedy, kiedy zmian tresci dokonuje si¢ przez skreslenie
dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie przy niej daty jej dokonania;

c) wniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego podpisuje wlasciwy dysponent $rodkow,
z ktorych zamowienie bedzie finansowane oraz Kwestor, ktory potwierdza zrodto
1 wysokos$¢ srodkow przeznaczonych na realizacje danego zamowienia,

d) prawidlowo wypeliony i podpisany wniosek nalezy ztozy¢é do Sekcji ds. Zamowien
Publicznych, gdzie dokonuje si¢ sprawdzenia wniosku pod wzglgdem formalnym oraz
zgodnosci z Pzp trybu postgpowania. Wnioski wypelnione w sposob nieprawidtowy,
zawierajace braki formalne, sg zwracane, celem korekty badz uzupehnienia, jednostce
zamawiajacej;

e) downiosku jednostka zamawiajaca dotgcza opis przedmiotu zaméwienia, a w przypadku
koniecznosci zastosowanie trybu innego, niz przetarg nieograniczony i ograniczony -
uzasadnienie stosowania tego trybu, zaakceptowane przez kierownika zamawiajacego.

f)  Wniosek, o ktérym mowa powyzej nalezy ztozy¢ co najmniej 30 dni przed
przewidywanym terminem wszczecia postgpowania.

Wszczecie postgpowania przetargowego nastepuje poprzez przekazanie albo zamieszczenie

ogloszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone
jako uporzadkowany ciag czynno$ci, ktéorych podstawa sa warunki zamdwienia ustalone przez
zamawiajacego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien
umowy w sprawie zamowienia publicznego, konczace si¢ zawarciem umowy w sprawie zamowienia
publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy W sprawie zamowienia
publicznego nie stanowi czynno$ci w tym postepowaniu.
W otwarciu bierze udzial Komisja przetargowa lub, w przypadku jej braku, pracownik prowadzacy
postepowanie; szczegblowy zakres pracy Komisji przetargowych okresla Regulamin pracy komisji
przetargowych.

Osoby uprawnione w procesie udzielania zamoéwienia (Rozdzial IV ust. 4) wykonuja czynnoSci
w zakresie zamowien przy pomocy jednostek zamawiajacych.
Kierownik zamawiajacego w szczegdlnosci:

1) decyduje o wszczeciu postepowania o udzielenie zamdwienia,

2) powoluje komisj¢ przetargowa;



3)
4)
5)
6)

zatwierdza wniosek o udzielenie zamowienia, w tym o trybie udzielenia zamoéwienia;
zatwierdza specyfikacje warunkow zamowienia (SWZ);

zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty;

zawiera umowe w sprawie zamowienia.

7. Przedstawiciele jednostki zamawiajacej w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

okreslajg przedmiot i tryb zamdwienia;

okreslaja szacunkowa warto$¢ zamowienia,

przygotowuja analizg potrzeb i wymagan zgodnie z Ustawa,

okreslajg zrodto finansowania zamoéwienia i uzyskuja potwierdzenie finansowania zamoéwienia
przez Kwestora;

przygotowuja wniosek o udzielenie zamowienia;

wskazuja pozadany termin realizacji zamowienia;

okreslaja warunki udziatu wykonawcow w postepowaniu;

proponuja kryteria oceny i wyboru ofert;

proponuja sktad komisji przetargowe;;

10) okreslajg istotne elementy umowy;

ROZDZIAL VI
Umowy i platnosci z tytulu wykonanych zamowien

1. Umowy

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Do uméw w sprawach zamowien publicznych stosuje si¢ w szczegdlnosci przepisy Ustawy
oraz przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,

umowy wymagaja, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy
odrgbne wymagaja formy szczegolnej,

projekt umowy o zamowienie publiczne sporzadza jednostka, na rzecz ktorej bedzie realizowane
zamowienie lub wlasciwy kierownik projektu.

zakres $§wiadczenia wykonawcy, wynikajacy z umowy, musi by¢ tozsamy z obowigzkami
wykonawcy zawartymi w ofercie, a umowa podlega uniewaznieniu w czgsci wykraczajacej poza
okre$lenie przedmiotu zamoéwienia, ktore jest zawarte w specyfikacji warunkéw zamoéwienia
(SW2),

umowa W sposob wyczerpujacy powinna regulowaé prawa i obowiazki stron, w tym
w szczegolnosci  zawieraé wskazanie trybu, w wyniku ktorego doszto do jej zawarcia,
okreslenie terminu wykonania prac, wynagrodzeniu, skutkach opdznien i przewidywanym
trybie rozpatrywania sporow,

zakazane sg istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zamawiajacy przewidziat mozliwos¢
dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zamowieniu lub w SWZ oraz okreslit warunki takiej
zmiany,

szczegdtowe przepisy dotyczace zawierania i zmian postanowien uméw zawiera Dziat VI
Ustawy ,,Umowa w sprawie zamowienia publicznego i jej wykonanie”,

projekty umow o zamowienia publiczne muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-
prawnym przez radcg prawnego Uczelni,

zawarcie umowy przez Uczelni¢ wymaga, poza podpisem Rektora lub osoby posiadajacej
upowaznienie Rektora, podpisu Kwestora,

10) umowy, po podpisaniu przez strony, sg jawne i podlegajag udost¢pnianiu na zasadach

okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publiczne;.

2. Realizacja uméw,



1) za realizacj¢ umowy odpowiedzialna jest jednostka zamawiajaca, ktora w szczegdlnosci
powinna zwraca¢ uwage na zakres §wiadczenia wynikajacy z umowy oraz termin jej realizacji;

2) wszelkie nieprawidtowosci w realizacji umowy powinny by¢ bezzwtocznie zgtaszane jednostce
przeprowadzajacej dane zamowienie publiczne (patrz: Rozdzial IV ust.3 Instrukcji).

3) Jednostka zamawiajaca sporzadza raport z realizacji zamowienia zgodnie z art. 446 ustawy Pzp,
w ktorym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

a) narealizacj¢ zamowienia wydatkowano kwotg wyzsza co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej;
b) a wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokos$ci co najmniej 10% warto$ci ceny
ofertowej;
C) wystapily opoznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmnie;j:
— 90 dni, w przypadku zamdéwien na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty dla robot budowlanych — 20
000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro;
— 30 dni, w przypadku zamowien o warto§ci mniejszej niz wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty dla robdt budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug
— 10 000 000 euro
d) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w cato$ci lub w czesci.

4) Jednostka zamawiajaca w terminie do 14 dni po zakonczeniu umowy przygotowuje informacje
0 wykonaniu umowy i przekazuje ja niezwlocznie do Sekcji ds. Zamowien publicznych
w celu zamieszczenia ogloszenia o wykonaniu umowy.

3. Ptatnosci z tytutu wykonanych zamowien:

1) po otrzymaniu faktury jednostka zamawiajagca dokonuje sprawdzenia wykonania przedmiotu
umowy — w takim zakresie, jak stanowig o tym warunki umowy, w tym zgodnos$ci kwoty
wykonanego zamowienia, badz jego cze$ci z umowa,

2) forma, warunki i terminy ptatnosci z tytutu wykonanych zamowien okreslane sg kazdorazowo
w umowie na dane zamoéwienie publiczne i muszg by¢ $cisle przestrzegane,

3) rozliczenie faktury nastepuje zgodnie z postanowieniami aktualnie obowigzujacej Instrukcji
Obiegu i Kontroli Dokumentow Finansowo — Ksieggowych w Uniwersytecie Pomorskim
w Stupsku.

ROZDZIAL VII
Ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji udzielonych zaméwien

1. Jednostki organizacyjne, wymienione w Rozdziale IV wust. 3 Instrukcji, przygotowujace
i prowadzace postgpowanie w sprawie o udzielenie zamdwienia publicznego zobowigzane sa
do ewidencjonowania (prowadzenia rejestru) prowadzonych przez siebie postgpowan oraz
do przechowywania kompletu dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem
zamoOwienia publicznego, umowg o jego wykonanie oraz ztozonymi ofertami, przez okres 4 lat
od dnia zakonczenia postgpowania, w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosé.

2. Ewidencja powinna obejmowa¢ nastepujace elementy: nazwa zamowienia, tryb w jakim
zamoOwienie zostato zrealizowane, nazwa i adres wykonawcy, numer i data zawarcia umowy oraz jej
warto$¢.

3. Dokumentacja danego przetargu (akta zamoOwienia) powinna by¢ ulozona w porzadku
chronologicznym, ktéry powinien odpowiadaé kolejnosci realizowanych procedur opisanych
w niniejszym Regulaminie i spisana. Przyktadowa dokumentacja i jej spis dotyczaca postepowania
powinna zawiera¢ przede wszystkim:



1) wniosek o ustalenie trybu zamowienia publicznego,

2) zarzadzenie powotujace komisje przetargowa (jesli dotyczy),

3) opis przedmiotu zamdwienia,

4) specyfikacj¢ warunkow zamowienia wraz z zatacznikami (SWZ),

5) ogloszenie o zamdwieniu przestane do Biuletynu Zaméwien Publicznych lub do Suplementu
do Dziennika Urzgdowego Unii Europejskiej wraz z potwierdzeniem opublikowania ogloszenia,

6) korespondencje z wykonawcami dotyczaca tre$ci specyfikacji warunkow zamdwienia,

7) informacje o $rodkach, jakie zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamdwienia,

8) wykaz zlozonych ofert,

9) o$wiadczenia czlonkdéw komisji przetargowej, kierownika zamawiajacego lub innych osob
zajmujacych si¢ przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury,

10) wszelka korespondencj¢ z wykonawcami w sprawie wyjasnienia tre$ci ofert lub uzupetnienia
ofert,

11) protokoty z posiedzen komisji przetargowych (jesli dotyczy),

12) decyzje zamawiajacego dotyczace odrzucenia oferty oraz rozstrzygnigcia postgpowania,

13) umowg w sprawie zamowienia publicznego,

14) ogloszenie o udzieleniu zamowienia przestane do Biuletynu Zamoéwien Publicznych lub
do Suplementu do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej wraz z potwierdzeniem
opublikowania ogloszenia,

15) protokot sporzadzony zgodnie z ustawa pzp i rozporzadzeniem,

16) oraz inne dokumenty powstale i otrzymane w toku realizacji zamowienia publicznego.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

1. Udzielanie zamdéwien z naruszeniem obowigzujacych przepisdw, podejmowane jest na ryzyko
i odpowiedzialno$¢ osoby tak dzialajacej i podlega prawnie przewidzianym sankcjom okreslonym
w Ustawie oraz okreslonym w Kodeksie Pracy.

2. Odpowiedzialno$cig z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych? sg naruszenia przepisow
Ustawy, ktore maja zasadnicze znaczenie dla prawidtowosci przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania, w zakresie zapewnienia zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania oraz
przejrzystosci przy udzielaniu zamowien, do ktorych nalezy zaliczy¢ m.in.:

1) opisanie przedmiotu zaméwienia w sposob, ktory moglby utrudnia¢ konkurencje;

2) niezgodne z przepisami ustalenie warto$ci zamowienia publicznego lub jego czesci, jezeli miato
to wplyw na obowigzek stosowania przepisow o zamdwieniach publicznych albo na
zastosowanie przepisoOw dotyczacych zamowienia o nizszej wartosci;

3) opisanie sposobu dokonania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu w sposob
niezwigzany z przedmiotem zamdwienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zamowienia;

4) niezgodne z przepisami Ustawy okreslenie kryteriow oceny ofert;

5) nieprzekazanie do ogtoszenia do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej lub
niezamieszczenie w Biuletynie zamowien publicznych ogloszenia o zamowieniu, ogloszenia
o zmianie ogloszenia lub ogloszenia o udzieleniu zamowienia;

6) udzielenie zamdéwienia publicznego:

a) wykonawcy, ktory nie zostal wybrany w trybie okreslonym w przepisach o zamowieniach
publicznych,

2 USTAWA z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych



b) znaruszeniem przepiséw o zamowieniach publicznych dotyczacych przestanek stosowania
trybow udzielenia zaméwienia publicznego: negocjacji bez ogloszenia, zaméwienia z
wolnej reki lub zapytania o ceng.

7) zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego:

a) bez zachowania formy pisemnej,

b) na czas dtuzszy niz okre§lony w przepisach o zamowieniach publicznych lub na czas
nieoznaczony, z wylaczeniem przypadkéw dopuszczonych w przepisach o zamoéwieniach
publicznych;

€) przed ogloszeniem orzeczenia przez Krajowa Izb¢ Odwotawczg, z naruszeniem przepisow
o zamowieniach publicznych;

d) zmiana umowy w sprawie zamowienia publicznego z naruszeniem przepisow

o zam6wieniach publicznych;

e) uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego z naruszeniem
przepisow o zamodwieniach publicznych, okreslajacych przestanki upowazniajgce do
uniewaznienia tego postgpowania;

8) nieztozenie przez czlonka komisji przetargowej lub inng osobg wykonujaca czynnoSci

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego po stronie zamawiajacego o§wiadczenia

o braku lub istnieniu okoliczno$ci powodujacych wytaczenie z tego postgpowania;

9) niewylaczenie z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego osoby podlegajacej
wylaczeniu z takiego postepowania na podstawie przepisow o zamoéwieniach publicznych.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie obowigzujg przepisy Ustawy oraz

Kodeksu cywilnego.

Zataczniki:
1) Wniosek o udzielenie zamowienia
2) Informacja o wykonaniu umowy
3) Analiza potrzeb i wymagan
4) Rejestr uméw powyzej 130 000,00 zt netto
5) Rejestr zamowien powyzej 130 000,00 zt netto
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Zalacznik nr 1

(Whnioskujqcy-pieczqtka) ShlpSk, dnia................. 20....r.

(nr rejestru jednostki zamawiajqcej)

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
ustawa Pzp (Dz. U. 2019 poz. 2019 ze zm.)

1. Przedmiot i opis zaméwienia: 0 dostawa 0 usluga 0 robota budowlana (zaznaczyé wlasciwe)

Osoba przygotowujgca opis: ..................
telefon: et , e- mall

2. Numer ID w planle zamowien Jednostkl na dany rok - eerees

Jezeli zamowienia nie zostato ujete w planie zamdwien na dany rok , nalezy wpisa¢ uzasadnienie.

Data dokonania SZACOWANIA: ... ... .......ccvuveeies e et vt ee e ettt e e een s ve e 2es eae ave veas
Osoba wykonujgca szacowania: ..............
telefon. . , e- mall

4. Kwota (brutto), ktéra Zamawnaj acy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia:

5. Proponowany termin realizacji zamowienia:

6. Zrodlo finansowania:

7. Akceptacja wniosku:

Kierownik jednostki zamawiajgcej (data, podpis)

8. Akceptacja dostepnosci Srodkow:

Kwestor (data i podpis)

9. Zatwierdzenie wniosku

Dysponent srodkow (data i podpis)

10. Uwagi pracownika Sekcji ds. Zamowien Publicznych:
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Zalacznik nr 2
INFORMACJA O WYKONANIU UMOWY

Jednostka Zamawiajgea .......ooueeuieiuieiee e e
informuje o wykonaniu umowy dla zadania pn.:

Umowa zostata wykonana w pierwotnym terminie TAK / NIE*
Data ZaKkoNCZENIa UIMOWY: ... utintitentetetet et et et et et et et et e sesesesenseeaneaneansansans
Umowa pierwotna zostala zmieniona TAK / NIE*

Zawarty/e aneks/y do umowy pierwotnej wraz z podaniem podstawy prawnej (jezeli dotyczy):

Kroétki opis zamoéwienia po zmianie (wielko$¢, zakres, rodzaj i ilo$¢ dostaw, ustug lub robot
budowlanych):

w tym wzrost wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy,

(nalezy wskazaé wartosé¢ kazdego aneksu)

(jezeli dotyczy)

Laczna wartos¢ wynagrodzenia wyplacona z tytulu zrealizowanej Umowy ........ccccocevvvceneninen.n.

Umowa zostala zrealizowana nalezycie TAK / NIE*

Naliczono kary umowne TAK / NIE* jezeli TAK to w jakiej warto$ci i na jakiej podstawie:
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10. Czy zaistnialy inne okolicznosci, ktore utrudnity realizacj¢ umowy TAK/NIE* (jezeli tak, nalezy
wskazac jakie):

11. Zamoéwienie dotyczy projektu lub programu wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
TAK / NIE* jezeli TAK poda¢ nazwe projektu lub programu:

12. W zawartej umowie uwzgledniono wymagania zwigzane w realizacja zamowienia:
1) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okoliczno$ciach, o ktéorych mowa
w art. 95 ustawy TAK/NIE*,
2) obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy
TAK/NIE*,
3) w zakresie zadania okreslonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie wymagania
okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy TAK/NIE*

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam
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10.

Zalacznik nr 3
ANALIZA POTRZEB I WYMAGAN

Jednostka zamawiajgca: .........cvvviiiiiiiii

Okreslenie przedmiotu ZamOWienia: .........c.ovvevverienennennnnn.

Okreslenie warto$ci zamowienia: ponizej progdw unijnych / powyzej progdw unijnych*

Czy mozliwy jest podzialu zaméwienia na czgéci: TAK / NIE*

Proponowany tryb postgpowania: ..............cceieiiiiiiiiiiin...

Okres realizacji ZamOWienia: ..........oveveiiniieiieinieieiieainanann,

Czy mozliwe jest wykonanie zamowienia sitami wtasnymi: TAK / NIE*

Czy mozliwe sg rozwigzania wariantowe: TAK / NIE*

Czy istnieje mozliwos¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub

innowacyjnych zamowienia: TAK / NIE*

Ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacja zamdwienia TAK/NIE* (jezeli tak,

nalezy wskazac jakie):

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam
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REJESTR UMOW POWYZEJ 130 000,00 z} netto

Zaljcznik nr 4

Nr sprawy, . . Warto$¢ umowy Warto$é Okres przetwarzanie
Przedmiot Nazwa wykonawcy z Rodzaj Nr L .
Lp. nazwa zamowienia | ktérym podpisano umow zaméwienia | UMoO W PLN W czesel umowy w PLN zawarcla danych
postepowania ym pocp ¢ Wy brutto w cze$ci netto umowy osobowych T/N
1
2
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REJESTR ZAMOWIEN POWYZEJ 130 000,00 ZX. NETTO

Zalacznik nr 5

Szacunkowa Planowan
Nr sprawy nadany . ... Rodzaj Tryb wartos¢ . y Godzina
Lp. .. Przedmiot zamoéwienia L, . e . termin .
przez Zamawiajacego zamoOwienia postepowania | zamowienia PLN . otwarcia
otwarcia
netto
1
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