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ROZDZIAL |
Przedmiot regulacji i postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady funkcjonowania systemu zamoéwien publicznych
w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku, a w szczegdlnosci:
1) planowania zamdwien,
2) przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia,
3) prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,
4) zawarcia umowy o wykonanie zamowienia,
5) realizacji uméw,
6) ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zaméwien.
2. Regulamin nalezy stosowac do udzielania zamdwien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane,
dostawy lub ustugi, w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej Ustawa.
3. 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 zamowien publicznych oraz aktéw 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.

4. Naruszenie zasad, form i trybéw przewidzianych ustawg Prawo zaméwien publicznych przy
udzielaniu zamoéwien publicznych oraz zawarcie umowy z wykonawca niezgodnie z przepisami Pzp
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Osoby winne naruszenia dyscypliny finansow
publicznych ponoszg odpowiedzialnos¢, takze w przypadku dziatania z winy nieumyslinej.

ROZDZIAL 11
Definicje

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1. Ustawie (lub Pzp) — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamodwien
publicznych;

2. zamawiajagcym — nalezy przez to rozumiec¢ Uniwersytet Pomorski w Stupsku (UP w Stupsku),
reprezentowany przez Rektora lub osoby przez niego upowaznione,

3. wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o zamodwienie publiczne, ztozyta oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego,

4. jednostce zamawiajgcej — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym UP w Stupsku, powofane na podstawie Statutu UP w Stupsku,
inicjujgce wszczecie zamdwienia publicznego, zobowigzane do wykonania czynnosci okreslonych
W niniejszej Instrukcji,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

komisji przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ zespdt pomocniczy kierownika zamawiajgcego,
powotywany do oceny wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez kierownika zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu
lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania,

zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych okreslonych w przepisach, o ktdrych mowa w art.7 pkt 21 Ustawy Pzp lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,

dostawach - nalezy przez to rozumieé nabywanie produktdw, 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 opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze
obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

ustugach - nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie swiadczenia, ktdre nie sg robotami budowlanymi lub
dostawami,

wartosci zamdwienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréow
i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia,

planie zaméwien Uczelni - nalezy przez to rozumieé sporzadzony na zasadach okreslonych
w niniejszej Instrukcji oraz w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentdéw Finansowo - Ksiegowych
w Uniwersytecie Pomorskim w Stupsku roczny plan zaméwien Uczelni,

przedstawicielu jednostki zamawiajacej — jest nim osoba lub osoby koordynujace udzielenie
zamodwienia ze strony jednostki zamawiajgcej, wyznaczone przez kierownika jednostki zamawiajacej
do przygotowania danego zaméwienia,

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

ROZDZIAL 1l
Planowanie zamoéwien

Wydatkowanie srodkéw w ramach zaméwien publicznych odbywa sie na podstawie sporzgdzonego
przez Sekcje ds. Zamowien Publicznych zbiorczego planu postepowan, zwanego dalej ,planem”
ktory powstaje na podstawie zapotrzebowan poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni na
rok budzetowy.

Do 30 listopada kazdego roku jednostki organizacyjne Uczelni sktadajg do Sekcji ds. Zamdwien
Publicznych roczne zapotrzebowanie w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych, zatwierdzone
przez wiasciwego dysponenta $rodkéw finansowych - wymienionego w obowigzujgcej WSR™.

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

Jednostki organizacyjne wspdétpracuja z Sekcjg ds. Zaméwien Publicznych w sporzadzeniu zbiorczego
planu zaméwien, udzielajagc stosownych wyjasnien uzupetniajgcych do tresci przedtozonych
zapotrzebowan rocznych jednostki.

Realizacja wniosku o zamdwienie nieujetego w planie, mozliwa jest wytgcznie w nadzwyczajnych
przypadkach, ktérych jednostka zamawiajaca w chwili sporzadzania planu nie mogta przewidziec.
Whiosek taki zawiera wowczas uzasadnienie potrzeby zakupu wraz z rzeczowym uzasadnieniem
okolicznosci, ktére nie pozwolity jednostce zamawiajgcej na zgtoszenie zakupu do planu - wniosek
zostaje zatwierdzony przez Kwestora, ktéry potwierdza, ze dysponent posiada wolne S$rodki
finansowe w ramach przyznanych limitéw na wydatki w danym roku budzetowym,

1WSR -

ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ w UP - Wewnetrzny System Rozliczen - wydawany co roku zarzadzeniem Rektora, po zatwierdzeniu

bilansu rocznego.
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a nastepnie przez kierownika zamawiajgcego, badZ osobe przez niego upowazniong. Powyisze
wymaga aktualizacji planu postepowan.

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

7. Na podstawie planu Rektor wydaje decyzje wyznaczajgce terminy sktadania zamoéwienn do
poszczegdlnych procedur przetargowych.

ROZDZIAL IV
Upowaznienia

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

2. 0Osobamiuprawnionymi do wnioskowania o udzielenie zamowienia s3:

1) kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni,

2) kierownicy projektéw w ramach srodkdw przyznawanych na ich realizacje,

3) osoby pracujgce na samodzielnych stanowiskach,

4) inne osoby na podstawie pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa Rektora.

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

4. Osoby funkcyjne, ktérym przypisano obowigzki okreslone w niniejszym Rozdziale odpowiadajg
za przygotowanie, przeprowadzenie i udzielanie zamoéwien publicznych, zgodnie z przepisami
prawa i postanowieniami Regulaminu.

ROZDZIAL V
Postepowanie o udzielenie zaméwienia

1. Postepowanie o udzielenie zamodwienia obejmuje catoksztatt czynnosci przewidzianych
i wymaganych ustawg Prawo zamdwien publicznych. W szczegdlnosci prowadzone postepowanie
obejmuje:

1) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do ogtoszenia lub zaproszenia do  udziatu

w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego,

2) prowadzenie przewidzianej ustawg dokumentacji czynnosci postepowania,
3) dokonywanie oceny ztozonych ofert,
4) proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,
5) prowadzenie negocjacji przy zamdéwieniu realizowanym w trybie z wolnej reki i innych trybéw
negocjacyjnych, a takze prowadzenie negocjacji w trybie art. 275 pkt. 2 i 3 ustawy,
6) czynnosciw zakresie wniesionych w postepowaniu Srodkéw odwotawczych,
7) zawarcie umowy.
2. Przygotowanie postepowania obejmuje:
1) Szacowanie wartosci zamowienia:

a) ustalenia wartosci zamowienia dokonuje jednostka zamawiajaca nie wczesniej niz
3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia
sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach powyzsze
terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan,

b) jezeli po ustaleniu wartosci zamodwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw na
dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zamodwienia,

C) podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
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d)

f)

wykonawecy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta

starannoscia. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow Ustawy

dzieli¢ zamdwienia na czesci lub zanizac jego wartosci. Przy ustaleniu warto$ci zamdwienia
uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamdwienia z uwzglednieniem opcji oraz
wznowien,

wartos$é zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

— kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt, jezeli przedmiotem
zamowienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane,

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

podstawa ustalenia wartosci zamdwien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sie, ciggtych

lub podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie, jest:

— rzeczywista taczna warto$¢ kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych
w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub
dostaw, ktore mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia
pierwszego zamdwienia albo

— taczna wartos¢ zamowien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzielié w terminie 12
miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie,

dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia s3

w szczegdblnosci:

— notatka, dokument z rozeznania cen rynkowych,

— kopie uméw, obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug konsumpcyjnych ogétem.

2) Opis przedmiotu zamdwienia:

a)
b)

c)

d)

opis przedmiotu zamdwienia sporzadzany jest przez jednostke zamawiajaca,

przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okredlen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mieé wptyw na sporzgdzenie oferty,

przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé w sposéb, ktéry maégtby utrudniaé uczciwa
konkurencje,

przedmiotu zamodwienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakéw towarowych,
patentdw lub pochodzenia, chyba Ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zaméwienia
i zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia za pomocy dostatecznie
doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny”,
jednakze w takim przypadku nalezy wskaza¢ w opisie przedmiotu zamdéwienia kryteria
stosowane w celu oceny rGwnowaznosci,

jednostka zamawiajgca opisuje przedmiot zamdwienia za pomoca cech technicznych
i jakosciowych, z zachowaniem Polskich Norm przenoszgcych normy europejskie lub norm
innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego, przenoszacych te
normy.

3) Whniosek o udzielenie zamdwienia publicznego:

a)

b)

bez wzgledu na rodzaj wydatkowanych s$rodkéw, podstawg do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia jest sporzgdzenie przez
jednostke zamawiajgcy ,,Wniosku o wszczecie postepowania”, ktorego wzdr stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

jednostka zamawiajgca sktadajgca wniosek ponosi odpowiedzialno$¢ za podanie
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rzeczywistych i faktycznych danych oraz prawidtowos¢ danych w nim zawartych.
Dopuszczalne jest dokonywanie na wniosku korekt, poprawek i skreslen tylko wtedy,
kiedy zmian tresci dokonuje sie przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej,
zzachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie przy
niej daty jej dokonania,

€) wniosek o wszczecie postepowania podpisuje wtasciwy dysponent srodkéw, z ktérych
zamoéwienie bedzie finansowane oraz Kwestor, ktéry potwierdza Zrddto i wysokosé
srodkdéw przeznaczonych na realizacje danego zamdwienia,

d) prawidtowo wypetniony i podpisany wniosek nalezy ztozy¢é do Sekcji ds. Zaméwien
Publicznych, gdzie dokonuje sie sprawdzenia wniosku pod wzgledem formalnym oraz
zgodnosci z Pzp trybu postepowania. Wnioski wypetnione w sposéb nieprawidiowy,
zawierajgce braki formalne, sg zwracane, celem korekty bgdZ uzupetnienia, jednostce
zamawiajacej,

e) do wniosku jednostka zamawiajgca dotacza opis przedmiotu zamdwienia, a w przypadku
koniecznosci zastosowania trybu innego, niz przetarg nieograniczony i ograniczony lub
tryb podstawowy - uzasadnienie stosowania tego trybu, zaakceptowane przez
kierownika zamawiajacego,

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

Wszczecie postepowania przetargowego nastepuje poprzez przekazanie albo zamieszczenie
ogtoszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone
jako uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamdwienia ustalone przez
zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien
umowy w sprawie zamdwienia publicznego, koriczace sie zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym Zze zawarcie umowy w sprawie zamowienia
publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu.

W otwarciu ofert bierze udziat Komisja przetargowa lub, w przypadku jej braku, pracownik
prowadzacy postepowanie; szczegdtowy zakres pracy Komisji przetargowych okresla Regulamin
pracy komisji przetargowych.

Osoby uprawnione w procesie udzielania zamodwienia (Rozdziat IV ust. 4) wykonujg czynnosci
w zakresie zamowien przy pomocy jednostek zamawiajgcych.

Kierownik zamawiajgcego odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego w szczegdlnosci:

1) decyduje o wszczeciu postepowania o udzielenie zamédwienia;

2) powotuje komisje przetargows;

3) zatwierdza wniosek o udzielenie zamédwienia, w tym o trybie udzielenia zamoéwienia;

4) zatwierdza specyfikacje warunkéw zaméwienia (SWZ);

5) zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postepowania;

6) zawiera umowe w sprawie zamowienia.

Przedstawiciele jednostki zamawiajacej w szczegdlnosci:

1) okreslajg przedmiot zamowienia,

2) okreslajg szacunkowa warto$¢ zamodwienia,

3) przygotowujg analize potrzeb i wymagan zgodnie z Ustawg,

4) okreslajg zrédto finansowania zamdéwienia i uzyskujg potwierdzenie finansowania zamoéwienia

przez Dysponenta srodkéw oraz Kwestora,

5) przygotowujg wniosek o udzielenie zamdwienia,

6) wskazujg pozadany termin realizacji zamowienia,

7) proponujg warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu,

8) proponujg kryteria oceny i wyboru ofert,

9) okreslajg istotne elementy umowy,




ROZDZIAL VI
Umowy i ptatnosci z tytutu wykonanych zamoéwien

1. Umowy:

1) do umoéw w sprawach zaméwien publicznych stosuje sie w szczegdlnosci przepisy Ustawy oraz
przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,

2) umowy wymagajg, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej lub w formie
elektronicznej, chyba ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegdlnej,

3) projekt umowy o zamdwienie publiczne sporzgdza jednostka, na rzecz ktérej bedzie realizowane
zamowienie lub wtasciwy kierownik projektu,

4) zakres $wiadczenia wykonawcy, wynikajacy z umowy, musi byé tozsamy z obowigzkami
wykonawcy zawartymi w ofercie oraz SWZ, a umowa podlega uniewaznieniu w czesci
wykraczajgcej poza okreslenie przedmiotu zamowienia, ktdre jest zawarte w specyfikacji
warunkow zamowienia (SWZ),

5) umowa w sposdb wyczerpujacy powinna regulowa¢ prawa i obowigzki stron, w tym

w szczegdlnosci zawierac:

a) doktadneiszczegotowe okreslenie przedmiotu zamdwienia i warunkow jego realizacji,

b) doktadne i szczegétowe okreslenie terminu realizacji zamdwienia, w tym w razie potrzeby,
planowane terminy wykonania poszczegdlnych czesci ustugi, dostawy lub roboty budowlanej

- okreslone w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze wskazanie daty wykonania

umowy jest uzasadnione obiektywng przyczyng,

c) warunki zaptaty wynagrodzenia,

d) zasady wprowadzania zmian wysokosci wynagrodzenia,

e) zasady zmian umowy innych niz wskazanych w pkt. 6,

f) doktadne i szczegdtowe okreslenie warunkdw odbioru (czesciowego, koricowego) oraz Sciste
powigzanie ich z warunkami ptatnosci (o ile to konieczne),

g) doktadneiszczegotowe okreslenie warunkdow gwarancji (o ile jest zastrzezona),

h) klauzule dotyczacg kar umownych lub innych sankcji w przypadku niewypetnienia warunkéw
umowy oraz faczng maksymalng wysokos¢ kar umownych, ktérych mogg dochodzic strony,

i) klauzule dotyczgcg mozliwosci odstgpienia zamawiajgcego od umowy,

j) klauzule dotyczacg witasciwego sgdu w przypadku rozstrzygania sporéw dotyczacych zawartej
umowy,

k) postanowienia dotyczace zatrudnienia (nie dotyczy dostaw),

I) postanowienia dotyczgce klauzul spotecznych,

m) zasady dotyczgce prawa opcji, jezeli zastrzezono,

n) zasady udzielenia zaliczek i ich rozliczenia — jezeli przewidziano,

0) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli jest to konieczne z uwagi na
zabezpieczenia interesdw zamawiajacego,

p) wumowach na roboty budowlane, zawiera sie rowniez postanowienia dotyczace:

— obowigzku przedktadania przez wykonawce zamawiajgcemu projektu umowy
o podwykonawstwo, ktérej przedmiotem sg roboty budowlane, a takze projektu jej
zmiany, oraz pozostatych obowigzkéw w ww. zakresie,

— wskazanie terminu na zgtoszenie przez zamawiajgcego zastrzezen do projektu umowy
o podwykonawstwo, ktorej przedmiotem sg roboty budowlane, i do projektu jej zmiany
lub sprzeciwu do umowy o podwykonawstwo, ktorej przedmiotem s3g roboty
budowlane, i do jej zmian,

— obowigzku przedktadania przez wykonawce zamawiajgcemu poswiadczonej za
zgodnos$¢ z oryginatem kopii zawartych uméw o podwykonawstwo, ktérych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi, oraz ich zmian,

— zasad zaptaty wynagrodzenia wykonawcy w tym terminu, uwarunkowanej obowigzkami
wobec podwykonawcow,

— zasad zawierania umow o podwykonawstwo z dalszymi podwykonawcami,

— wysokosci kar umownych, z tytutu dotyczgcego podwykonawstwa,



6) zakazane s3 istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zamawiajgcy przewidziat mozliwosc
dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamdwieniu lub w SWZ oraz okreslit warunki takiej
zmiany,

7) szczegdtowe przepisy dotyczace zawierania i zmian postanowien umoéw zawiera Dziat VII
Ustawy ,Umowa w sprawie zamowienia publicznego i jej wykonanie”,

8) projekty umdw o zamdwienia publiczne muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-
prawnym przez radce prawnego Uczelni,

9) zawarcie umowy przez Uczelnie wymaga, poza podpisem Rektora lub osoby posiadajgcej
upowaznienie Rektora, podpisu Kwestora,

10) umowy, po podpisaniu przez strony, sg jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach
okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej.

2. Realizacja umow:

1) za realizacje umowy odpowiedzialna jest jednostka zamawiajaca, ktéra w szczegdlnosci

powinna zwracac uwage na zakres swiadczenia wynikajgcy z umowy oraz termin jej realizacji,

2) wszelkie nieprawidtowosci w realizacji umowy powinny by¢ bezzwtocznie zgtaszane jednostce
przeprowadzajgcej dane zamdwienie publiczne (patrz: Rozdziat IV ust.3 Regulaminu),

3) jednostka zamawiajaca sporzadza raport z realizacji zamodwienia zgodnie z art. 446 ustawy Pzp,
w ktérym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

a) narealizacje zamowienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej,
b) nawykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowe;j,
C) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej:
— 90 dni, w przypadku zamdwien na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty dla robét budowlanych —
20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,
— 30 dni, w przypadku zamoéwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowartos¢ kwoty dla robdt budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug
— 10 000 000 euro,
d) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci,

4) jednostka zamawiajgca w terminie do 14 dni po zakoriczeniu umowy przygotowuje informacje
o wykonaniu umowy i przekazuje jg niezwtocznie do Sekcji ds. Zamdwienn Publicznych
w celu zamieszczenia ogtoszenia o wykonaniu umowy.

3. Ptatnosci z tytutu wykonanych zaméwien:

1) po otrzymaniu faktury jednostka zamawiajgca dokonuje sprawdzenia wykonania przedmiotu
umowy — w takim zakresie, jak stanowig o tym warunki umowy, w tym zgodnosci kwoty
wykonanego zamdwienia, badz jego czesci z umowa,

2) forma, warunki i terminy ptatnosci z tytutu wykonanych zamdwien okreslane sg kazdorazowo
w umowie na dane zamdwienie publiczne i muszg by¢ scisle przestrzegane,

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

ROZDZIAL VII
Ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji udzielonych zaméwien

1. Sekcja Zamoéwien Publicznych przygotowujaca i prowadzaca postepowanie w sprawie o udzielenie
zamodwienia publicznego zobowigzana jest do ewidencjonowania (prowadzenia rejestru)
prowadzonych postepowan oraz do przechowywania kompletu dokumentacji zwigzanej
z przygotowaniem i prowadzeniem zamodwienia publicznego, umowg o jego wykonanie oraz
ztozonymi ofertami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania , w sposéb gwarantujacy jej
nienaruszalnosé, przy czym do zamodwien, ktdre sg dofinasowane ze Zzrédet zewnetrznych okres
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przechowania nie moze by¢ krétszy od wymaganego umowa o dofinasowanie.

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

3. Dokumentacja danego postepowania (akta zamodwienia) powinna by¢ utozona w porzadku
chronologicznym, ktdéry powinien odpowiada¢ kolejnosci realizowanych procedur opisanych
W niniejszym Regulaminie i spisana. Przyktadowa dokumentacja i jej spis dotyczaca postepowania
powinna zawierac przede wszystkim:

1) wniosek o wszczecie postepowania z ustalonym trybem zamoéwienia publicznego,

2) zarzadzenie powotujgce komisje przetargows (jesli dotyczy),

3) opis przedmiotu zamoéwienia,

4) specyfikacje warunkéw zamdéwienia wraz z zatgcznikami (SW2),

5) ogtoszenie o zamdéwieniu przestane do Biuletynu Zamdwien Publicznych lub do Suplementu do
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej wraz z potwierdzeniem opublikowania ogtoszenia,

6) korespondencje z wykonawcami dotyczaca tresci specyfikacji warunkéw zamdéwienia,

7) informacje o Srodkach, jakie zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamodwienia,

8) wykaz ztozonych ofert,

9) os$wiadczenia cztonkéw komisji przetargowej, kierownika zamawiajgcego lub innych oséb
zajmujgcych sie przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury,

10) wszelka korespondencje z wykonawcami w sprawie wyjasnienia tresci ofert lub uzupetnienia
ofert,

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

12) decyzje zamawiajgcego dotyczace odrzucenia oferty oraz rozstrzygniecia postepowania,

13) umowe w sprawie zamodwienia publicznego,

14) ogtoszenie o udzieleniu zamdéwienia przestane do Biuletynu Zamdwien Publicznych lub do
Suplementu do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej wraz z potwierdzeniem opublikowania
ogtoszenia,

15) protokoét sporzgdzony zgodnie z Ustawg Pzp i rozporzadzeniem,

16) orazinne dokumenty powstate i otrzymane w toku realizacji zamdéwienia publicznego.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

1. Udzielanie zaméwien z naruszeniem obowigzujgcych przepiséw podlega prawnie przewidzianym
sankcjom okreslonym w Ustawie oraz okreslonym w Kodeksie Pracy.

2. Odpowiedzialnoscig z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych? sg naruszenia przepiséw
Ustawy, ktére majg zasadnicze znaczenie dla prawidtowosci przygotowania i przeprowadzenia
postepowania, w zakresie zapewnienia zachowania uczciwej konkurencji, rGwnego traktowania oraz
przejrzystosci przy udzielaniu zamodwien, do ktérych nalezy zaliczyé m.in.:

1) opisanie przedmiotu zamowienia w sposéb, ktéry mogtby utrudniac konkurencje,

2) niezgodne z przepisami ustalenie wartosci zamowienia publicznego lub jego czesci, jezeli miato
to wpltyw na obowigzek stosowania przepiséw o zamodwieniach publicznych albo na
zastosowanie przepisdw dotyczacych zamdwienia o nizszej wartosci,

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

4) niezgodne z przepisami Ustawy okreslenie kryteriéw oceny ofert,

5) nieprzekazanie do ogtoszenia do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej lub niezamieszczenie
w Biuletynie zamowien publicznych ogtoszenia o zamdwieniu, ogtoszenia o zmianie ogtoszenia
lub ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia,

6) udzielenie zamdwienia publicznego:

a) wykonawcy, ktdry nie zostat wybrany w trybie okreslonym w przepisach o zaméwieniach
publicznych ,
b) z naruszeniem przepiséw o zamowieniach publicznych dotyczacych przestanek stosowania

2 USTAWA z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych



trybéw udzielenia zamodwienia publicznego: negocjacji bez ogtoszenia, zamédwienia
z wolnej reki lub zapytania o cene.

7) zawarcie umowy w sprawie zamodwienia publicznego:

8)

9)

Zataczniki:

a)
b)

c)
d)

bez zachowania formy okreslonej przepisami Ustawy,

na czas dtuzszy niz okreslony w przepisach o zamdwieniach publicznych lub na czas
nieoznaczony, z wytgczeniem przypadkéw dopuszczonych w przepisach o zamdwieniach
publicznych,

przed ogtoszeniem orzeczenia przez Krajowg Izbe Odwotawcza, z naruszeniem przepiséw
0 zamowieniach publicznych,

zmiana umowy W sprawie zamowienia publicznego z naruszeniem przepisow
0 zamowieniach publicznych,

uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z naruszeniem
przepisdw o zamoéwieniach publicznych, okreslajgcych przestanki upowazniajgce do
uniewaznienia tego postepowania,

nieztozenie przez cztonka komisji przetargowej lub inng osobe wykonujgcg czynnosci

w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego po stronie zamawiajgcego oswiadczenia

o braku lub istnieniu okolicznos$ci powodujgcych wytaczenie z tego postepowania,

niewyfgczenie z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego osoby podlegajacej

wyfaczeniu z takiego postepowania na podstawie przepiséw o zamdwieniach publicznych.

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

Zatgcznik nr 1 - Wniosek o wszczecie postepowania

Zatacznik nr 2 - Informacja o wykonaniu umowy

Zatacznik nr 3 - Analiza potrzeb i wymagan

Zatgcznik nr 4 - Rejestr umoéw powyzej 170 000,00 zt netto
Zatgcznik nr 5 - Rejestr zamoéwien powyzej 170 000,00 zt netto
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Zatacznik nr1

(Whioskujgcy-pieczqtka) Stupsk, dnia.......cccuveennes 20....r.

(nr rejestru jednostki zamawiajgcej)
WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
ustawa Pzp z dnia 11.09.2019 r. (t.j. Dz. U. 2 2024 poz. 1320 z p6zn. zm.)

1. Przedmiot i opis zamowienia: o dostawa 0 ustuga 0 robota budowlana (zaznaczyé
wtasciwe)

(0XYo]oYo lelg4Ye (o1 (o1 11V ] e Tole e o kTS
1021 {0 SRR - 1o ]| S
2. Numer ID w planie zaméwien jednostki na dany rok - ......

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

NELEO wvveveceee e zt, stawka podatku (.......ccceevvennns %),
Brutto .ooooveeeeiiiiiii 7

Data doKonania SZACOWANIG: ............cceeeeeeeueereeeeieeeeeieeieeeeeeeessiireeeseeeeesssans Osoba
WYKONUJGCA SZACOWANIA: ..o.evveeeveeeeeeeerecrceeeseeeretesssisesssetessessssssssesessns

telefon: .. =2 11 1o 11

4. Kwota (brutto), ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia:

5. Proponowany termin realizacji zamoéwienia:

6. Zrodto finansowania:

7. Akceptacja wniosku:

Kierownik jednostki zamawiajqcej (data, podpis)

8. Akceptacja dostepnosci Srodkow:

Kwestor (data i podpis)

9. Zatwierdzenie wniosku

Dysponent srodkéw (data i podpis)

10. Uwagi pracownika Sekcji ds. Zamowien Publicznych:
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Zatacznik nr2
INFORMACJA O WYKONANIU UMOWY

Jednostka Zamawiajgra ......ccceeviei i s
informuje o wykonaniu umowy dla zadania pn.:

Umowa zostata wykonana w pierwotnym terminie TAK / NIE*

Data zakoNCZENIA UMOWY: ...ccccuecieeeieeieeeeie ettt et seste s esete st sesaeressssesaenanens

Umowa pierwotna zostata zmieniona TAK / NIE*

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

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

Warto$é zmiany / zmian zamdwienia ustalono na podstawie:
................................................................. NA KWOLE.....oeeiiiieiciciiee et esinee e 2,
w tym wzrost wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy,

(nalezy wskazac wartosc kazdego aneksu)

Umowa zostata zrealizowana nalezycie TAK / NIE*

Naliczono kary umowne TAK / NIE* jezeli TAK to w jakiej wartosci i na jakiej podstawie:
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10. Czy zaistniaty inne okolicznosci, ktére utrudnity realizacje umowy TAK/NIE* (jezeli tak, nalezy
wskazac jakie):

11. Zaméwienie dotyczy projektu lub programu wspétfinansowanego ze sSrodkéw Unii Europejskiej
TAK / NIE* jezeli TAK podac nazwe projektu lub programu:

12. W zawartej umowie uwzgledniono wymagania zwigzane w realizacjg zamdwienia:
1) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 95 ustawy TAK/NIE*,
2) obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96
ustawy TAK/NIE*,
3) w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy TAK/NIE*

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam
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10.

Zatacznik nr3
ANALIZA POTRZEB | WYMAGAN

Jednostka zamawiajgca: ....cccvveervinee e

Okredlenie przedmiotu zamoéwienia: ......cccceeeeveeveecereennns

Okreslenie wartosci zamoéwienia: ponizej progdw unijnych / powyzej progdw unijnych*
........................................ zt netto

Czy mozliwy jest podziatu zamdwienia na cze$ci: TAK / NIE*

Proponowany tryb postepowania: .......ccceeeeereeenrereerennnns

Okres realizacji zamOwienia: ......coecveveeeereeresesieeenenes

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

Czy mozliwe sg rozwigzania wariantowe: TAK / NIE*

Czy istnieje mozliwos$¢ uwzglednienia aspektdéw spotecznych, Srodowiskowych lub

innowacyjnych zaméwienia: TAK / NIE*

Ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamdwienia TAK/NIE* (jezeli tak,
nalezy wskazac¢ jakie):

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam
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REJESTR UMOW POWYZEJ 170 000,00 zt netto

Zatacznik nr4

Lp.

Nr sprawy,
nazwa
postepowania

Przedmiot
zamowienia

Nazwa wykonawcy z
ktérym podpisano umowe

Rodzaj
zamowienia

Nr
umowy

Wartos¢ umowy
w PLN w czesci
brutto

Wartos¢
umowy w PLN
w czesci netto

Okres
zawarcia

umowy

przetwarzanie
danych
osobowych T/N
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REJESTR ZAMOWIEN POWYZEJ 170 000,00 Zt NETTO

Zatacznik nr5

Szacunkowa Planowany
Lp. Nr sprawy nadany Przedmiot zamdéwienia Rodzaj Tryb wartos¢ termin Godzina
przez Zamawiajacego zamodwienia* | postepowania zamowienia PLN otwarcia otwarcia
netto
1
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