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REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA
KAMPUS TORUNSKI

I. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika (kampus torunski) zwanym dalej ,,Uniwersytetem”.
Regulamin okresla organy Uniwersytetu i jego jednostki organizacyjne wlasciwe
w sprawach zamodwien publicznych.
Regulamin okresla réwniez prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialno$ci 0sOb
uczestniczacych w zamowieniach publicznych dziatajacych w imieniu zamawiajgcego.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz inne wlasciwe przepisy prawa.
Regulamin dotyczy jednostek zlokalizowanych w Toruniu i Grudzigdzu.

I1. Okreslenie podstawowych poje¢ zawartych w regulaminie

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

10)

11)

12)
13)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (j.t. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.),

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin zamdwien publicznych
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika,

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet,

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu, jego =zastepce lub osobg pelnigca obowigzki kierownika jednostki
organizacyjnej,

kierowniku zamawiajagcego — nalezy przez to rozumie¢ rektora Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu. W imieniu kierownika zamawiajgcego dziata kanclerz Uniwersytetu,
kanclerzu — nalezy przez to rozumie¢ kanclerza Uniwersytetu,

komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w Uniwersytecie powotang przez rektora
lub osoby dzialajace w jego imieniu,

Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamowien Publicznych, zajmujace si¢ zamoéwieniami
publicznymi w Uniwersytecie,

warto$Ci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia, bez podatku od towarow
1 ushug stuzaca ustaleniu prawidtowej procedury udzielenia zaméwienia publicznego,

srodkach zarezerwowanych w planie finansowym Uniwersytetu — nalezy przez to rozumied
srodki (wraz z podatkiem od towaré6w i ustug oraz innymi optatami) przeznaczone na
finansowanie zamowienia,

dysponencie $rodkéw publicznych — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajaca pisemne
upowaznienie rektora do dysponowania $rodkami finansowymi,

Prezesie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
Wspolnym Stowniku Zamowien (CPV) — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie (WE)
Nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz.U.UE L z dnia 16 grudnia 2002 r. z p6zn. zm).



I11. Zasady ogolne

§3

1. W Uniwersytecie obowigzkowe jest, przy wydatkowaniu srodkéw finansowych na zakup ustug,
dostaw lub robot budowlanych, stosowanie procedur przewidzianych ustawa oraz niniejszym
regulaminem.

2. Jezeli ustugi, dostawy lub roboty budowlane moga by¢ zrealizowane przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu, to w takich przypadkach nie mozna kierowa¢ tych zamowien do
podmiotéw zewnetrznych. Realizacja tych ustug, dostaw lub robot budowlanych moze by¢
kierowana w systemie zamowien do podmiotow zewnetrznych tylko wtedy, gdy jednostki
organizacyjne nie moga, ze wzgledow technicznych, organizacyjnych lub innych, zrealizowaé
danej ustugi, dostawy lub robdot budowlanych. Decyzje podejmuje kanclerz.

§ 4
1. PrzepisOw ustawy 1 niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktore zostaty
wylaczone na jej podstawie.

§5
1. Zaprzestrzeganie Regulaminu Zaméowien Publicznych w UMK odpowiada rektor.
2. Kanclerz ponosi odpowiedzialnos¢ w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa oraz
wykonuje nadzér nad udzielonymi zamowieniami.

IV. Postepowanie o udzielenie zamowienia
1. Zasady udzielania zamoéwien

§6

1. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia przygotowuje 1 przeprowadza si¢ w sposob
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.

2. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia realizowane sg z zachowaniem zasady bezstronno$ci i obiektywizmu.

3. Zamowienia udziela si¢ wytacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami prawa.

4. Dysponenci S$rodkow publicznych zobowigzani sg przy skladaniu zapotrzebowan do
przestrzegania zasad: legalno$ci, gospodarnosci i celowosci.

5. Do przygotowania zapotrzebowan oraz do odbioru dostaw, uslug i1 robot budowlanych
upowaznione s3 osoby zatrudnione na stanowiskach wymienionych w zataczniku nr 8 oraz
osoby dziatajagce na podstawie imiennego upowaznienia rektora. Zapotrzebowania zaréwno
roczne, jak 1 biezace winny by¢ podpisane przez dysponenta srodkow publicznych.

6. Osoby zatrudnione na stanowiskach wymienionych w zataczniku nr 8 oraz osoby dziatajace na
podstawie imiennego upowaznienia rektora zobowigzane sa do prowadzenia rejestrow
zapotrzebowan, jak i1 zaméwien udzielonych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy (ponizej
14000 euro) zgodnie z zatacznikaminr 51 7.

7. Osoby zatrudnione na stanowiskach wymienionych w zataczniku nr 8 oraz osoby dziatajace na
podstawie imiennego upowaznienia rektora skladaja zapotrzebowanie do jednostek
realizujagcych zamowienia zatwierdzone przez dysponentéw srodkow publicznych.

8. Jednostki wymienione w § 11 przygotowuja plan zamoéwien publicznych na podstawie
ztozonych zapotrzebowan albo, w przypadku zamowien na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo, zamoéwien udzielonych w poprzednim roku budzetowym, wedlug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 10.

§7
Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne, a zamawiajacy moze ograniczy¢ dostep do
informacji zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia tylko w przypadkach
okreslonych w ustawie.
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§8
Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemne;,
z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie.
Postepowanie o udzielenie zamdéwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach kanclerz moze wyrazi¢ zgode¢ na ztozenie wniosku 0 dopuszczenie
do udziatlu w postepowaniu o udzielenie zamowienia, o$wiadczen, oferty oraz innych
dokumentéw rowniez w jednym z jezykéw powszechnie uzywanych w handlu
migdzynarodowym lub jezyku kraju, w ktorym zamowienie jest udzielane.
Zamawiajacy oraz jego jednostki upowaznione do przygotowania lub przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania nie mogg dzieli¢ zamoOwienia na czesci lub zanizaé jego
warto$ci w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy oraz niniejszego regulaminu.
W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki dostaw lub uslug, zamowienie
mozna realizowaé w cze$ciach z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow
prawa oraz z zastrzezeniem, ze warto$¢ danej czesci nie moze by¢ mniejsza od wyrazonej
w ztotych rownowarto$ci kwoty 14 000 euro.

§9
Podstawowymi trybami udzielania zamdwienia sg:
1) przetarg nieograniczony,
2) przetarg ograniczony.
Udzielenie zamdéwienia w innym trybie moze nastapi¢ tylko w przypadkach okreslonych
w ustawie i na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Podmioty przygotowujace
lub przygotowujace i przeprowadzajgce postepowanie o udzielenie zamoéwienia

§ 10
Powierzenie przygotowania albo przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia przez wlasne jednostki organizacyjne lub osoby trzecie odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie i niniejszym regulaminie.
Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego W zakresie
nie objetym zadaniami jednostek wymienionych w § 11 ust. 1 i § 12 wykonuje Biuro.
Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kanclerza moze powierzy¢ przygotowanie albo
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia innej, niz wymieniona
w § 1lust. 11§ 12 jednostce organizacyjnej Uniwersytetu lub osobie trzeciej.
Podmioty, o ktorych mowa w ust. 1 - 3 dziatajg jako pelnomocnicy zamawiajacego.
Rektor powierzajac przygotowanie albo przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania osobie
trzeciej okresla zakres udzielonego pelnomocnictwa 1 ponosi za to odpowiedzialnos¢.

§ 11
Jednostkami upowaznionymi do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, w zakresie okreslonym w zalgczniku nr 1, s3:
1) Biblioteka Gtowna — Oddziat Czasopism,
2) Dzial Zaopatrzenia i Transportu,
3) Dzial Aparatury Naukowej,
4) Dziat Inwestycji,
5) Dzial Remontow,
6) Dzial Energetyki,
7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
8) Wydawnictwo Naukowe UMK,
9) Dziat Wspotpracy z Zagranica,
10) Uczelniane Centrum Informatyczne UMK,
11) Inspektorat BHP i Ochrony Przeciwpozarowe;j,



12) Dziat Socjalny,

13) Centrum Promocji i Informacji UMK,

14) Biuro Zamowien Publicznych.

2. Kierownicy jednostek wymienionych w ust. 1 lub inne osoby upowaznione do przygotowania

1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia maja obowigzek:

1) sprawdzenia i podpisania tresci ogloszenia lub tresci zaproszenia (W przypadku stosowania
trybow negocjacyjnych) do postgpowania o udzielenie zamoéwienia, w zaleznosci od trybu
postepowania,

2) sprawdzenia, podpisania i dystrybucji specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

3) wyznaczenie miejsca i terminu podpisania umowy przez wykonawce po jej wezesniejszym
podpisaniu przez rektora lub kanclerza,

4) organizacji i realizacji procesu udzielenia zaméwienia,

5) nadzoru nad realizacjg zawartej umowy w sprawie zamowienia publicznego,

6) przechowywania protokotu wraz z =zalgcznikami z prowadzonego postepowania
o udzielenie zamodwienia,

7) o ile zachodza przestanki do wprowadzenia aneksu do umowy kierownik jednostki
prowadzacej przygotowuje opis zmian i przekazuje do Biura,

8) naliczania kar umownych,

9) przyjmowania i przechowywania ofert zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) wystepowania z wnioskiem o zwolnienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

11) powiadamianie os6b powolanych przez kanclerza w sktad Komisji przetargowej
0 terminie otwarcia ofert.

3. Kierownicy wymienionych jednostek w ust. 1 lub inne osoby upowaznione do przygotowanie

1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego zobowigzani sg do:

1) wspoétdziatania w toku swych czynno$ci z kierownikami jednostek organizacyjnych

sktadajacych zapotrzebowanie,

2) ponoszenia odpowiedzialnosci za wlasciwy sposob udzielenia zamowienia zgodnie
z ustawg 1 niniejszym regulaminem.

4. Obowiazki Biura wynikaja z jego zakresu zadan, w szczegodlnosci sa to:

1) przygotowanie i zamieszczenie ogloszenia o zamoéwieniu na portalu Urzgdu Zamowien
Publicznych lub, w zaleznosci od warto$ci zamowienia, przekazanie Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich, na stronie internetowe] zamawiajacego oraz w miejscu
publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajagcego — W interaktywnym punkcie
informacyjnym (infokiosk),

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na podstawie danych
zawartych we wniosku o wszczgcie postgpowania otrzymanego od kierownika jednostki
prowadzacej postgpowanie 1 zamieszczenie jej na stronie internetowej zamawiajacego,

3) przygotowanie projektu umowy lub jej istotnych postanowien, ostatecznej wersji umowy,
a w sytuacjach wymaganych - takze aneksu i przekazanie ich do jednostki
przeprowadzajacej postgpowanie,

4) przygotowanie, podpisanie i zamieszczenie na stronie internetowej odpowiedzi na zapytania
oferentow, zawsze w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki prowadzacej, w czesci
dotyczacej spraw merytorycznych.

5) przygotowanie wymaganych przepisami prawa wystapien do Prezesa Urz¢du na wniosek
jednostki upowaznionej do przygotowania lub przygotowania i przeprowadzenia
postepowania,

6) przygotowanie i wystanie do wykonawcow informacji dot. wynikéw postepowania,

7) przygotowanie informacji 0 wyborze najkorzystniejszej oferty i zamieszczenie jej na stronie
internetowej zamawiajagcego oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajacego — W interaktywnym punkcie informacyjnym (infokiosk),

8) przygotowanie od strony formalnej przy wspolpracy z kierownikiem jednostki prowadzacej
postepowanie odpowiedzi na wnoszone srodki odwotawcze wykonawcoOw oraz inne $rodki



ochrony prawnej przystugujace uczestnikom postepowania, a takze uczestnictwo na
rozprawach prowadzonych przez Krajowa Izb¢ Odwotawcza,

9) przygotowanie i zamieszczenie ogloszenia o udzieleniu zamowienia na portalu Urzedu
Zamowien Publicznych lub w zaleznosci od warto$ci zamdéwienia przekazanie Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich,

10) opracowywanie wzorow dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowan
w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki prowadzace;,

11) opracowywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych i przesytanie
w terminie ustawowym do Prezesa Urzedu,

12) przygotowanie, podpisanie i wystanie do wykonawcow nicobecnych przy otwarciu ofert, na
ich wniosek, informacji podanych podczas otwarcia ofert,

13) Biuro jest zobowigzane do udziclania pomocy merytorycznej w zakresie zamowien
publicznych jednostkom wymienionym w ust. 1 oraz wymienionym w § 12.

5. W zakresie ustug zwigzanych z procesem dydaktycznym i badawczym realizowanych w formie
umow zlecenia 1 o dzielo o wartosci do 14 000 euro jednostkami upowaznionymi do
przygotowania i przeprowadzenia postegpowania o udzielenie zamoéwienia sg jednostki
dydaktyczne i badawcze Uniwersytetu.

6. Biuro prowadzi ewidencje zamowien o wartosci powyzej 14 000 euro udzielanych
w poszczegblnych trybach (wzér ewidencji stanowi zatgcznik nr 3).

7. Biuro odpowiada za przesylanie korespondencji do oferentow/wykonawcoéw (fax, poczta
elektroniczna, poczta).

8. Biuro przygotowuje dla instytucji kontrolujacej dokumentacj¢ z postepowania przetargowego
oraz udziela jej niezbednych wyjasnien.

9. Biuro odpowiada za wybranie trybu postgpowania.

§ 12
Rektor, po zasiggnieciu opinii kanclerza, moze upowazni¢ pisemnie dziekana wydziatu, dyrektora
Biblioteki Uniwersyteckiej, kierownika innej jednostki organizacyjnej lub osobe trzecig do
przygotowania lub przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli
przedmiotowe zamoOwienie wigze si¢ S$cisle ze specyfika dziatalnosci danej jednostki
organizacyjnej. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego odbywa si¢ z udziatem przedstawiciela Biura.

§ 13
Osobami upowaznionymi do przygotowania lub przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielanie zamowienia w jednostkach upowaznionych sa kierownicy tych jednostek
organizacyjnych oraz osoby pisemnie upowaznione przez rektora. Osoby te za przeprowadzone
czynnosci ponoszg odpowiedzialno$¢ zgodnie z przepisami prawa i1 regulaminem.

§ 14

1. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia, zar6wno
przygotowujace postepowanie jak uczestniczace w jego przeprowadzeniu, podlegaja wytaczeniu
zgodnie z przepisami ustawy.

2. Osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia sktadaja, pod rygorem
odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy.

3. Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w art. 17
ustawy, powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie
wptywajacych na wynik postgpowania.



3. Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia

§15
Dysponenci srodkow finansowych, sktadaja do wiasciwych jednostek upowaznionych do
przygotowania postepowania, wymienionych w § 11 i § 12 niniejszego regulaminu, roczne
zapotrzebowanie planowanych zakupow ustug, dostaw lub robdot budowlanych w terminie do
15 listopada roku poprzedzajacego wykonanie zamowienia w formie pisemnej. Kierownicy
jednostek upowaznionych, wymienionych w § 11 ust. 1 i § 12 niniejszego regulaminu, ze
wzgledu na specyfike zamowienia moga wyznaczy¢ inny termin sktadania zapotrzebowania.
Nie dotrzymanie wyznaczonego terminu  skutkowa¢ bedzie nieuwzglednieniem
zapotrzebowania w planie finansowym zamawiajacego.
Zglaszajac zapotrzebowanie, kierownik jednostki (sktadajacej zapotrzebowanie) opisuje
przedmiot zamoéwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie
doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania 1 okolicznos$ci
mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.
Przedmiotu zamowienia nie mozna (za wyjatkiem przypadkow okreslonych ustawg) opisywac
przez wskazanie znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia przedmiotu zamdwienia.
Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktéry moglby utrudnia¢ uczciwg
konkurencje.
Opisanie przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie znaku towarowego(marki), patentu lub
pochodzenia musi by¢ pisemnie uzasadnione przez kierownika jednostki zglaszajacej
zapotrzebowanie oraz uzupetnione doktadnym wskazaniem parametrow pozwalajacych na
dokonanie oceny ofert rownowaznych.
Zapotrzebowania tzw. biezace moga by¢ sktadane w uzasadnionych sytuacjach np. awaria,
przyznanie dodatkowych $rodkéw finansowych i inne okoliczno$ci, ktére uzasadniajg brak
zgloszenia zapotrzebowania do planu rocznego.
Osoba przygotowujagca zapotrzebowanie ponosi peing odpowiedzialnos¢ za tre$é
zapotrzebowania 1 zawartych w nim opisOw oraz wymagan dotyczacych zamodwienia.
Zapotrzebowanie dla swej wazno$ci wymaga zatwierdzenia przez dysponenta Srodkéw, ktory
jest uprawniony do dysponowania $rodkami publicznymi przeznaczonymi na realizacj¢
okreslonego zamowienia.

§ 16

Wszczecie postepowania odbywa si¢ na wniosek kierownika jednostki wymienionej w § 11

ust. 1 lub innych podmiotow upowaznionych do przygotowania 1 przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdwienia, przygotowany wedlug wzoru na zatgczniku nr 11,

ztozony do kanclerza celem wyrazenia zgody na rozpoczgcie postgpowania.

Zarejestrowany w Biurze i parafowany przez kierownika Biura wniosek sktadany do kanclerza

musi by¢ potwierdzony przez kwestora w zakresie posiadania $rodkow na przedmiotowe

zamoOwienie 1 powinien zawiera¢ (co najmniej):

1) opis przedmiotu zamowienia (z podaniem CPV) jako czegs¢ merytoryczng lub zatacznik do
SIWZ,

2) warto$¢ zamoOwienia okreslong z nalezytg starannos$cig wyrazong w ztotych (warto$¢ netto
1 warto$¢ brutto tj. wraz z podatkiem VAT, z podaniem podstawy wyceny wartosci) wraz
z podaniem wartosci w euro, okreslong zgodnie z przepisami ustawy,

3) termin realizacji zamowienia,

4) opis warunkow udzialu w postepowaniu wraz z opisem sposobu dokonywania oceny
spetnienia tych warunkow,

5) propozycje trybu udzielenia zamoéwienia publicznego w uzgodnieniu z kierownikiem Biura,

6) propozycje kryterium(-6w) wyboru ofert, zawierajaca opis i wage kazdego z kryterium oraz
sposob oceny ofert,
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7) wskazanie srodkéw z ktorych ma by¢ finansowane zamowienie,

8) propozycje sktadu komisji przetargowe;j,

9) inne istotne zagadnienia majace znaczenie dla przygotowania dokumentacji przetargowe;.
Po uzyskaniu zgody kanclerza, o ktorej mowa w ust. 1, kierownik Biura przedktada do podpisu
kierownikowi jednostki prowadzacej niezwlocznie:

1) tres¢ SIWZ,

2) tre$¢ ogloszenia lub zaproszenia,

3) wzor umowy parafowany przez radce prawnego i kwestora.

Kierownik jednostki prowadzacej po podpisaniu, przedktada do akceptacji kanclerzowi.

§17
Kierownik jednostki upowaznionej do przygotowania postgpowania o udziclenie zamowienia
w porozumieniu z kierownikiem Biura moze zwotaé zebranie wszystkich wykonawcoéw w celu
wyjasnienia watpliwosci dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
W takim przypadku sporzadza si¢ informacj¢ zawierajaca zgloszone na zebraniu zapytania
0 wyjasnienie tresci specyfikacji oraz odpowiedzi na nie, bez wskazywania zrodet zapytan.
Informacj¢ z zebrania dorgcza si¢ niezwtocznie wykonawcom, ktorym przekazano specyfikacje
istotnych warunkdéw zamdwienia oraz umieszcza na stronie internetowej zamawiajgcego.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, kierownicy jednostek wymienionych w § 11 ust. 1
lub inne osoby upowaznione do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania moga
w kazdym czasie, przed uptywem terminu do sktadania ofert, zmodyfikowac tres¢ specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia. Procedur¢ modyfikacji przeprowadza Biuro.
Modyfikacja tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wymaga uprzedniej zgody
kanclerza, ktoremu jednostka wystepujaca o zgode na modyfikacj¢ przedstawia uzasadnienie
dla takich dziatan. Modyfikacja tresci specyfikacji istotnych warunkéow zamoéwienia majaca
wplyw na zmiang tre$ci ofert wymaga wydtuzenia terminu sktadania ofert.

V. Komisja przetargowa

§ 18
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kanclerza powotywanym do oceny spetniania
przez wykonawcoéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do
badania i oceny ofert.
Komisja rozpoczyna swojq dziatalnos¢ z chwilg jej powotania.
Kanclerz moze takze powierzy¢ komisji przetargowej dokonanie innych czynno$ci
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamowienia. Komisja przetargowa jest powotywana obligatoryjnie
do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia, jezeli warto§¢ zamodwienia
przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro.

§ 19
Cztonkow komisji przetargowej powotuje i odwotuje kanclerz na wniosek kierownika jednostki
wymienionej w § 11 ust. 1 lub § 12, albo innej osoby upowaznionej do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania.
Komisja przetargowa moze zosta¢ powolana do przygotowania i przeprowadzenia jednego
postepowania lub okreslonych postepowan.
Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech osob.
W sktad komisji przetargowej wchodzg zawsze:
1) kierownik jednostki wymienionej w § 11 ust. 1 lub inna osoba upowazniona do
przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania, ktora zlozyla wniosek o wszczecie
postepowania, jako jej przewodniczacy,



2) pracownik Biura, jako jej sekretarz,

3) inne osoby wyznaczone przez kanclerza, w tym osoba posiadajgca wiedz¢ zwigzang
z przedmiotem zamowienia.

W sktad komisji przetargowej moga réwniez wchodzi¢ osoby nie bedace pracownikami

zamawiajacego, o ile ich udziat w postgpowaniu jest uzasadniony.

Cztonkom komisji przetargowej, nie bedagcymi pracownikami zamawiajgcego, o ktorych mowa

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

Organizacj¢ komisji przetargowej, jej tryb pracy oraz zakres obowigzkow komisji 1 jej

cztonkdw, majac na celu =zapewnienie sprawno$ci jej dzialania, indywidualizacje

odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywanie czynnosci oraz przejrzystosci jej prac okresla

regulamin komisji przetargowej (stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu).

V1. Postepowania ponizej 14 000 euro

§ 20

Przy wydatkowaniu $rodkoéw, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

réwnowartosci 14 000 euro, kierownicy jednostek wymienionych w § 11 ust. 1, osoby

zatrudnione na stanowiskach wymienionych w zalaczniku nr 8 oraz osoby imiennie
upowaznione przez rektora zobowigzani sg do:

1) uzyskania informacji o rynku potencjalnych wykonawcoéw w branzy obejmujgcej przedmiot
zamoOwienia,

2) wyboru wykonawcy oferujgcego najnizsza ceng i spetniajgcego wymagania zamawiajacego.
Wyboru dokonuje si¢ sposrod minimum trzech wykonawcow dla zamdéwien o wartosci
powyzej 10 000 zt, chyba ze ze wzgledu na specjalistyczny charakter zamoéwienia liczba
wykonawcow mogacych je wykona¢ jest mniejsza,

3) nadzorowania wykonania zamowienia,

4) prowadzenia rejestru udzielonych zaméwien publicznych o warto$ci ponizej 14 000 euro
zgodnie z zalgcznikiem nr 7.

Zamowienia ponizej 14 000 euro, nie mieszczace si¢ w zakresie zadan realizowanych przez

jednostki, o ktorych mowa w § 11 ust. 1 niniejszego regulaminu, moga by¢ realizowane przez

jednostki organizacyjne w zakresie okre§lonym w zatgczniku nr 6.

Przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych finansowanych z funduszy unijnych stosuje si¢

ponadto zasady wynikajace z umow o dofinansowanie.

VIl. Umowy w sprawach zamdéwien publicznych

§ 21
Umowy w sprawach zamoOwien publicznych, realizowanych w Uniwersytecie, moga by¢
zawarte tylko w wyniku przeprowadzonego postepowania o zamdwienie, zgodnie z przepisami
ustawy i niniejszego regulaminu.
Umowe podpisuje si¢ z wykonawca wylonionym w toku postepowania o zamdwienie publiczne,
ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza, z uwzglednieniem przepisu art. 94 ust. 2
ustawy.
Rejestr zawartych umow powyzej wartosci 14 000 euro prowadzi Biuro. Rejestr powinien by¢
zgodny z zalacznikiem nr 2.

§22
Umowy w sprawach zaméwien publicznych podpisuje rektor lub kanclerz.
Inne osoby moga podpisywa¢ umowy w sprawach zamowien publicznych tylko bedac do tego
upowaznionymi, na podstawie posiadanego pisemnego pelnomocnictwa.



VI1Il. Sprawozdanie roczne z zamowien publicznych

§23
Biuro Zamowien Publicznych opracowuje na podstawie ewidencji udzielonych zamoéwien
0 wartosci powyzej 14 000 euro sprawozdanie roczne z udzielonych zamdwien publicznych i po
zatwierdzeniu przez kanclerza, przesyta w ustawowym terminie do Prezesa Urzedu .

IX. Kontrola zamowien

§24

1. Kontrolg zamowien realizuje rektor oraz kanclerz za posrednictwem wlasciwych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

2. Kwestura dokonujgc ptatnosci zwigzanych z realizacja zamowien, sprawdza zakres upowaznien
do dysponowania okreslonymi §rodkami publicznymi oraz tres¢ oswiadczenia o ktorym mowa
w ust. 3 niniejszego paragrafu.

3. Oswiadczenie przestrzegania zasad niniejszego regulaminu polega na zlozeniu o$§wiadczenia
(wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 9) podpisanego przez kierownika jednostki
wymienionej w § 11 ust. 1 lub § 12, albo inng osobe upowazniong do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania — wlasciwg dla danego rodzaju zamdwienia lub przez osobe
wymieniong w zataczniku nr 8.

X. Postanowienia koncowe
§ 25
1. Osoby uczestniczagce w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowg oraz przewidziang innymi przepisami prawa.
2. Osoby uczestniczace w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podpisuja

wszystkie dokumenty, w ktoérych opracowaniu badz zatwierdzeniu uczestniczyli. Podpis
powinien zawiera¢: imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe.

REKTOR

Prof. dr hab. Andrzej Radziminski
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Zalacznik nr 1

Zakres dzialania jednostek centralnych w realizacji dostaw i uslug oraz robot budowlanych
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych

1) Biblioteka Gléwna - Oddzial Czasopism — przeprowadza postgpowanic na dostawy
w szczegolnosci:
- czasopism zagranicznych (drukowanych, online oraz baz czasopism elektronicznych)
prenumerowanych dla zamawiajacego,
- udzial Uniwersytetu w konsorcjach dot. czasopism elektronicznych.

2) Dzial Zaopatrzenia i Transportu — przeprowadza postgpowanie na dostawy:

- artykuléw papierniczo-biurowych,

- akcesoriow biurowych, sprz¢tu biurowego,

- sprzetu do utrzymania czystosci,

- papieru toaletowego i recznikow papierowych,

- materiatdw wldkienniczych (posciel, poduszki, koce), tkanin dekoracyjno-obiciowych
(firany, zastony), artykutow pasmanteryjnych,

- produktéw z tworzyw sztucznych,

- artykuléw gospodarstwa domowego,

- wyrobow ze szkta i porcelany,

- sprzetu AGD i RTV, fotograficznego, multimedialnego oraz filmowego,

- materiatéw fotograficznych (filmy fotograficzne, kasety video, kasety magnetofonowe,
kasety do kamer, karty pamigci),

- sprzetu turystycznego (torby, plecaki, $piwory, materace itp.),

- sprzgtu sportowego i plywajacego (todzie, kajaki, rowery wodne, kamizelki ratunkowe
i asekuracyjne, itp.),

- aparatow telefonicznych stacjonarnych i komorkowych, kart telefonicznych,

- sprzetu BHP i ppoz., znakow ewakuacyjnych,

- papieru kserograficznego, papieru photo, sktadanek komputerowych,

- artykutéw chemii gospodarczej — Srodkoéw czystosci,

- odziezy roboczej, ochronnej i specjalistyczne;,

- mebli i artykuléw wyposazenia wnetrz,

- materiatléw elektrycznych, sprzgtu i urzadzen elektrycznych,

- rafinowanych produktéw z ropy naftowej (etylina, olej napedowy, olej opatowy, oleje
silnikowe, koks, wegiel),

- materiatéw poligraficznych (papier, tektura, karton itp.),

- materiatdéw eksploatacyjnych do komputerow, drukarek, kserografow, maszyn liczacych
(tusze, tonery, taSmy maszynowe),

- akcesoriow komputerowych (dyskietki, ptyty CD, CDRW, DVD, folie do nadruku,
pendrive, pudetka na dyskietki i ptyty CD, tasmy DAT, $rodki do czyszczenia komputerow,
myszy komputerowe, listwy zasilajace, itp.),

- sprzetu naglasniajacego (glosniki, wzmacniacze, mikrofony, itp.),

- drukoéw Scistego zarachowania oraz innych obowigzujacych drukow,

- kalendarzy,

- zaluzji, verticali 1 rolet wraz z montazem,

- wykladzin podtogowych wraz z montazem, akcesoriéw do wyktadzin,

- maszyn 1 urzagdzen niebedacych aparaturg naukowa, narzedzi r¢cznych,

- materiatu 1 sprzetu ogrodniczego,

- materiatdw wodno-kanalizacyjnych i c.o.,

- wyrobow ze stali,

- materialdw remontowo-budowlanych:

- farb, lakierow, impregnatow,
- cementu, wapna, klejow, gipsu ceramicznego,
11



3)

4)

5)

- szkla,
- stolarki budowlanej (drewnianej, PCV, aluminium),
- tarcicy, sklejki,
- ptyt meblowych, paneli podtogowych, akcesoriow,
- piasku, zwiru,
- kostki brukowej, granitowej,
- akcesoriow malarskich,
- zamkow, wktadek, oku¢ budowlanych,
- artykutow dekarskich,
- soli drogowej,
- $rodkéw transportowych i1 cze$ci zamiennych do pojazdow stuzbowych (akumulatory,
opony, czgsci samochodowe),
- przeprowadza postepowanie na ustugi transportowe.

Dzial Aparatury Naukowej — przeprowadza postgpowanie na dostawy w szczego6lnosci:
- aparatury naukowo-badawczej,

- urzadzen poligraficznych i kserograficznych,

- sprzetu badawczego (np. elementy optyczne, optoelektroniczne),

- sprzgtu komputerowego,

1 ustugi serwisowe dla ww. sprzetu.

Dzial Inwestycji — przeprowadza postgpowanie na roboty budowlane w zakresie inwestycji
dotyczacych nowych obiektow budowlanych, rozbudowy, nadbudowy i projekty budowlane na
ten zakres:

- ogolnobudowlanej i drogowej,

- sanitarnej (wod.-kan., c.0., wentylacja, gaz, klimatyzacja),

- elektrycznej,

- energetycznej i telefonicznej.

Dzial Remontéw - przeprowadza postepowanie w zakresie robdt remontowych,

modernizacyjnych i rozbiorkowych w istniejacych obiektach budowlanych oraz projekty

budowlane na ten zakres:

- roboty rozbidrkowe,

- roboty budowlane,

- instalacje budowlane,

- roboty wykonczeniowe,

- prace projektowe dotyczace robot budowlanych w zakresie inwestycji modernizacyjnych
1 remontow.

6) Dzial Energetyki — przeprowadza postgpowanie na ustugi w szczegolnoscei:

- napraw i konserwacji napedow zaluzji i rolet,

- okresowych przegladow instalacji gazowych, elektrycznych i cieptowniczych oraz ich
naprawa,

- konserwacji urzadzen tacznos$ci 1 systemu szybkiego ostrzegania,

- systemoOw sygnalizacji pozarowej,

- napraw 1 konserwacji napedow sterowania tablic 1 ekranoéw,

- napraw i konserwacji systemow wizualizacji budynkow i pomieszczen,

- napraw i konserwacji systemow fonizacji budynkoéw i pomieszczen,

- konserwacji systemow sygnalizacji wlaman,

- konserwacji wizualizacji 1 przekazu danych z centr. wen., kottowni 1 weztéw cieplnych,

- systemoOw sygnalizacji pozarowej (serwis),

- konserwacji 1 napraw urzadzen hydroforni,

- Serwisu 1 napraw kottléw na paliwo ptynne, stale 1 gazowe,
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konserwacji stacji transformatorowych,

napraw 1 przezwajania silnikow elektrycznych,

konserwacji i1 napraw instalacji wentylacji mechanicznej,

konserwacji i napraw AKP w wezlach cieplnych,

konserwacji i napraw instalacji klimatyzacyjnych,

legalizacji impulsowego pomiaru zuzycia energii elektrycznej,

okresowych badan urzadzen dzwigowych i ci$nieniowych podlegajacych Urzgdowi Dozoru
Technicznego,

utylizacji §wietlowek.

7) Dzial Administracyjno-Gospodarczy — przeprowadza postgpowanie na:
dostawy, w szczegodlnosci:

8)

materiatlu roslinnego: drzew, krzewow, rozsady kwiatow,

gazet, dziennikow urzedowych, czasopism krajowych niespecjalistycznych,

pieczatek, pieczgci i insygniow,

wyposazenia apteczek pierwszej pomocy: ratunkowej folii przeciwwstrzasowej,
opatrunkow, plastréw, bandazy, gazy, waty, kompresow, zestawOw opatrunkowych,
wyrobow jednorazowego uzytku tj. maseczek do sztucznego oddychania, folii z tworzyw
sztucznych,

znakow drogowych;

oraz ustugi, w szczeg6lnosci:

konserwacji sprzetu telekomunikacyjnego,

konserwacji infrastruktury telekomunikacyjnej,

naprawy i konserwacji sprzetu telefonii kablowej,

konserwacji sieci telefonicznej,

wykonania tablic informacyjnych,

ochroniarskie (wybor agencji ochrony),

dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji budynkow,

mycia okien, w tym na wysokosci,

w zakresie przegladu stanu technicznego przewoddéw kominowych i ich czyszczenia,

publikowania w prasie,

wywozu statych odpadow komunalnych,

sprzatania chodnikéw przyleglych do nieruchomosci uniwersyteckich,

odsniezania,

usuwania oblodzen,

prania (firan, poscieli, zaston, kocow 1 innych rzeczy),

czyszczenia wyrobow wiokienniczych, wyktadzin 1 wertikali,

czyszczenia wyrobow futrzarskich,

zwigzane z szyciem tog, flag,

zagospodarowania terenow zieleni juz istniejacych,

rekultywacji terenow,

ubezpieczenia:

- komunikacyjne i sprz¢tu ptywajacego w zakresie NW, OC, AC assistance,

- majatkowe od ognia, kradziezy, od skutkow zywiotoéw,

- elektroniki od wszelkich ryzyk,

- od odpowiedzialnosci cywilnej w zwigzku z prowadzong dziatalnos$cig statutows,
posiadanym 1 uzytkowanym mieniem, OC najemcy oraz odpowiedzialno$ci cywilnej
prowadzacych hotele.

Wydawnictwo Naukowe UMK - przeprowadza postgpowanie na nastepujace ustugi
wydawnicze:

wykonanie sktadu komputerowego,
przygotowanie sktadu ,,Gtosu Uczelni” 1 Sktadu Osobowego,
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- wykonanie druku i oprawy wydawnictw,

- druk ,,Glosu Uczelni” 1 Sktadu Osobowego,

- druk folderu, materiatéw informacyjnych, plakatow, ulotek, gazetek, teczek, naklejek,
pocztowek, wizytowek, zaproszen wg zapotrzebowania innych jednostek Uniwersytetu.

9) Dzial Wspolpracy z Zagranica — przeprowadza postepowanie na:
- zakup biletow lotniczych i1 autokarowych dla 0s6b wyjezdzajacych stuzbowo za granicg,
- ubezpieczenie 0séb stuzbowo wyjezdzajacych za granice.

10) Uczelniane Centrum Informatyczne UMK — przeprowadza postepowanie na ustugi
komputerowe i podobne na:

- projektowanie i utrzymanie stron internetowych,

- projektowanie i utrzymanie baz danych,

- obstuge oprogramowania (umowy serwisowe),

- zakup oprogramowania i okresowe umowy licencyjne,

- projektowanie 1 utrzymanie oraz wykonawstwo 1 zakup materialow do sieci
informatycznych jesli nie wchodzi to w zakres robot budowlanych,

- zakup materialdow i ustlug zwigzanych z utrzymaniem i rozbudowa sieci TORMAN
informatycznych jesli nie wchodzi to w zakres robot budowlanych,

- utylizacje¢ sprzetu komputerowego.

11) Inspektorat BHP i Ochrony Przeciwpozarowej — przeprowadza postgpowanie
w szczeg6lnosci na:
- ustugi w zakresie napraw 1 konserwacji sprzetu gasniczego.

12) Dzial Socjalny — przeprowadza postepowanie na:
ustugi:
- rekreacyjno-sportowe,
- noclegowe i gastronomiczne zwigzane z organizacja wczasOw i wycieczek oraz kolonii
1 obozow,
dostawy:
- paczek ze stodyczami na zabawe mikotajkowa dla dzieci.

13) Centrum Promocji i Informacji UMK — przeprowadza postgpowanie w szczegdlnosci na:
- dostawy materiatow reklamowych,
- ushugi zwigzane z prezentacja 1 reklamg Uniwersytetu.

14) Biuro zaméwien Publicznych — przeprowadza postgpowanie na:
- grupowe ubezpieczenia pracownikow 1 studentow,
- inne postgpowanie zlecone przez kanclerza badz rektora.
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Zalacznik nr 2

Rejestr uméw zawartych w formie pisemnej

Rejestr prowadzony jest w formie pisemnej (moze by¢ prowadzony w systemie zapisu
elektronicznego).

Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest kierownik Biura Zaméwien Publicznych.
Rejestr zawiera co najmniej:

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

nr wpisu,

datg wpisu,

data zawarcia umowy,

nazwa kontrahenta,

termin realizacji umowy,

zawarte aneksy (data zawarcia i istotne postanowienia),

umowy dodatkowe (data zawarcia i istotne postanowienia),
uwagi,

warto$¢ umowy netto/brutto (cena wynikajaca z wybranej oferty).

Zalacznik nr 3

Ewidencja udzielanych zamoéwien

1. Ewidencja prowadzona jest w formie pisemnej (moze by¢ prowadzona w systemie zapisu
elektronicznego).

Za prowadzenie ewidencji odpowiedzialny jest kierownik Biura Zamowien Publicznych.
Ewidencja zawiera co najmniej:

1) nrwpisu,

2) daty wpisu,

3) nazwe zamdwienia,

4) trybu zamowienia,

5) warto$ci zamdwienia,

6) przedmiotu zaméwienia (kod i opis — wedlug CPV),

7) inne (istotne) informacje dotyczace danego zamowienia.

N
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Zalacznik nr 4
Regulamin komisji przetargowej
Zagadnienia wstepne

§1
Komisja przetargowa dziata na podstawie ustawy, regulaminu oraz innych przepisow prawa
dotyczacych udzielania zamowien publicznych.
Do zadan komisji nalezy ocena speiniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu
W postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz badanie i ocena ofert.
Zgodnie z regulaminem kanclerz moze takze powierzy¢ komisji przetargowej dokonanie innych
czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz czynno$ci zwigzanych
z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamédwienia.

Powotanie komisji przetargowej

§2
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kanclerza,
Kanclerz powotujac komisje okresla jej przedmiot dziatania, sktad osobowy, wyznacza
przewodniczacego i sekretarza komisji.
Komisja rozpoczyna prace z chwilg jej powotania.
Komisja konczy swa prace, w odniesieniu do przedmiotowego zamowienia, z chwilg podpisania
umowy w sprawie zamoéwienia lub uniewaznienia postepowania.
Komisja przedstawia propozycje rozstrzygnigcia postgpowania co najmniej w skladzie
3 osobowym. W przypadku nieobecnosci cztonka komisji, ktora uniemozliwia prace komisji,
przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnos$ci sekretarz komisji wnioskuje do kanclerza
o powotanie nowego cztonka komisji.
Z zastrzezeniem § 4 ust. 4 czlonkowie komisji sktadaja, pod rygorem odpowiedzialno$ci karne;j
za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ustawy.
Cztonek komisji przetargowej zobowigzany jest do rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych mu obowigzkéw, w oparciu o przepisy prawa, posiadang wiedz¢ oraz
doswiadczenie.
Cztonkowie komisji uczestniczac w pracach komisji ponosza odpowiedzialno$¢ za wszystkie
czynnosci komisji, w ktorych uczestniczg.
Udzial czlonka komisji w poszczegdlnych czynnosciach komisji podlega ujawnieniu
w protokole, a sam cztonek podpisuje rozstrzygniecia komisji, w ktérych wydaniu uczestniczyt.

Organizacja pracy komisji

§3
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie obrad komisji,
2) przewodniczenie obradom komisji,
3) nadzorowanie pracy sekretarza komisji,
4) odbieranie oswiadczen cztonkow komisji wynikajgcych z art. 17 ustawy.
Dokumentacj¢ prac komisji prowadzi sekretarz komisji, ktory jest rowniez odpowiedzialny za
przechowywanie dokumentacji w trakcie prowadzonego postepowania, z wytaczeniem ofert, za
przechowywanie ktorych odpowiada przewodniczacy komisji.
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3a. Po sporzadzeniu protokolu z postgpowania, sekretarz przekazuje protokol kierownikowi

N

jednostki prowadzacej postgpowanie w celu podpisania przez przewodniczacego i cztonkow

komisji.

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie na biezgco protokotu postepowania o zamowienie publiczne,

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

3) po wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpowania przygotowanie
wniosku do kwestury o zwrot wadium.

Cztonkowie komisji zobowigzani sg zachowa¢ w poufnosci tre$¢ obrad komisji, z wyjatkiem

informowania przetozonych o wynikach prac komisji.

Dziatalno$¢ komisji

§ 4

W toku swego dziatania komisja:

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

2) prowadzi jawne postepowanie zwigzane z otwarciem ofert,

3) bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji podaje kwote, jaka zamierza
zamawiajacy przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

4) dokonuje otwarcia ofert,

5) dokonujac otwarcia ofert podaje si¢ nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow oraz
informacje dotyczace ceny, a takze informacje dotyczace terminu wykonania zamdwienia,
okresu gwarancji i warunkoéw platnosci zawartych w ofertach.

W trakcie badania i oceny ofert komisja:

1) bada czy ztozone oferty sg zgodne z prawem zamdwien publicznych,

2) bada czy tres¢ zlozonych ofert odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkoéw
zamoOwienia, w tym czy zawierajg wymagane dokumenty.

Komisja przetargowa wystepuje do kanclerza o zatwierdzenie zaparafowanych przez

przewodniczacego i sekretarza pism:

1) zadanie od wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

2) zadanie uzupelnienia dokumentow w przypadkach przewidzianych ustawa,

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

4) propozycje wykluczenia wykonawcy z postepowania o udzielenie zaméwienia,

5) propozycje¢ odrzucenia oferty,

6) propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty,

7) propozycje uniewaznienia postgpowania,

8) wystapienie do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

9) propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty.

Po otwarciu ofert cztonkowie komisji sktadaja os§wiadczenie wynikajace z art. 17 ustawy.

Dokumentacja

§5
Sekretarz komisji jest osobg, ktéra sporzadza pisemny protokoél postepowania o udzielenie
zamOwienia oraz przygotowuje wszystkie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
postepowania i wystepuje z wnioskiem o zwolnienie wadium.
Na kazdym posiedzeniu komisji sporzadza si¢ list¢ obecnosci.
Do obowigzkow sekretarza nalezy rowniez udostepnianie protokotu wraz z zalacznikami
zainteresowanym.
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Po podpisaniu umowy przez kanclerza, kwestora i wykonawcg zamdOwienia sekretarz przekazuje

peing dokumentacj¢ przewodniczagcemu komisji.
Po zakonczeniu pracy komisji zabezpieczenie dokumentacji nalezy do kierownika jednostki

upowaznionej do przygotowania lub przygotowania i przeprowadzenia postegpowania.
Czlonkowie komisji podpisuja wszystkie dokumenty, w opracowaniu ktorych uczestniczyli.

REKTOR

Prof. dr hab. Andrzej Radziminski
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Zalacznik nr 5
Rejestr zapotrzebowan

Osoby wymienione w zalagczniku nr 8 zobowigzane sa do prowadzenia rejestru
zapotrzebowan.

Rejestr prowadzony jest w formie pisemnej (moze by¢ prowadzona w systemie zapisu
elektronicznego).

Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

Ewidencja sktada si¢ z:

1) nrwpisu,

2) daty wpisu,

3) opisu zapotrzebowania,

4) nazwiska dysponenta srodkow finansowych.

Zalacznik nr 6

Wykaz zakupow ustug i dostaw, o wartosci ponizej 14 000 euro, ktore dysponenci Srodkow

publicznych moga dokonywaé we wlasnym zakresie (§ 20 ust. 2 regulaminu)

Ustugi

1. Ustugi w zakresie transportu i ubezpieczenia osob i sprzgtu bedacego wiasnoscig Uniwersytetu,
podczas delegacji krajowych i zagranicznych,

2. Ushugi w zakresie transportu osob i towarow w trakcie prowadzonych zaje¢ dydaktycznych,
naukowych lub sportowych odbywajacych si¢ poza siedzibg zamawiajacego,

3. Zlecenia lekarskich badan okresowych,

4,

Zlecania pojedynczych ustug:
- kserograficznych,

- fotograficznych,

- introligatorskich,

- szklarskich,

- opraw obrazow,

- naprawa rolet i zaluzji,

- zabudowa wystawiennicza,

- naprawy drukarek, sprzetu audio-video, sprz¢tu AGD oraz komputerow,

- naprawy i przegladow technicznych pojazdow stuzbowych bedacych na stanie jednostki,

5. Zlecania innych drobnych ustug/napraw w jednostkach zlokalizowanych poza Toruniem.
6. Udzial w szkoleniach.

Dostawy
1.

2.
3.

Zakupy biletow wstepu do obiektow, parkow, rezerwatow itp.

Zakupy artykutéw ogdlnospozywczych.

Dostawy specjalistycznych materiatow 1 urzadzen stuzacych do przeprowadzania badan
naukowych i zadan dydaktycznych w zakresie prac artystycznych, konserwatorskich oraz
restauracyjnych, elektronicznych itp.
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8.

9.

Dostawy drobnego sprzgtu laboratoryjnego i szklanych wyrobdéw laboratoryjnych.

Dostawy gazow technicznych i dzierzawa butli.

Zakupy ksigzek i czasopism specjalistycznych, niezbednych w pracy dydaktycznej i badawczej
jednostki.

Pojedyncze, nie dajace si¢ zaplanowaé zakupy innych specjalistycznych materiatlow i1 ushug
niezb¢dnych w pracach badawczych i dydaktycznych jednostki.

Drobne zakupy w jednostkach zlokalizowanych poza Toruniem, w tym opatu i paliwa.

Zakupy odczynnikoéw chemicznych.

10. Zakupy materiatu biologicznego.
11. Zakup specjalistycznych materiatow elektronicznych zwigzanych z badaniami i dydaktyka.

Uwagqi

1.

1.

N

Zgoda na dostawe i ustugi realizowane we wlasnym zakresie nie dotyczy tych materiatlow
1 ushug, ktore sg realizowane przez jednostki w § 11 w zakresie okreslonym w zatacznikach
nrlinr2.

Przy dostawach i ustugach realizowanych we wlasnym zakresie niezbgdna jest pisemna
dyspozycja dysponenta srodkéw publicznych z uzasadnieniem celowosci dostawy lub ushugi.
Kopia dyspozycji winna by¢ dotaczona do faktury.

Zalacznik nr 7

Rejestr udzielonych zamowien w zakresie okreslonym w zalaczniku nr 6

Ewidencja prowadzona jest w formie pisemnej (moze by¢ prowadzona w systemie zapisu
elektronicznego).

Za prowadzenie ewidencji odpowiedzialny jest kierownik jednostki upowaznione;.
Ewidencja sktada si¢ z:

1) nrwpisu,

2) daty wpisu,

3) nazwy kontrahenta

4) przedmiotu zamowienia,

5) warto$ci zamoOwienia,

6) inne (istotne) informacje dotyczace danego zamowienia.
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Zalacznik nr 8

Wykaz 0s6b upowaznionych do prowadzenia spraw zwiazanych
z zamowieniami publicznymi

Wydziat Biologii i Nauk o Ziemi
Wydziat Chemii

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego

Wydzial Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowane;:

a) Instytut Fizyki, Katedra Informatyki Stosowanej
oraz Studium Politechniczne
b) Centrum Astronomii

Wydzial Filologiczny

Wydzial Humanistyczny

Wydzial Nauk Pedagogicznych

Wydzial Matematyki i Informatyki

Wydziat Nauk Ekonomicznych i Zarzgdzania

Wydziat Nauk Historycznych
Instytut Archeologii

10.Wydziat Politologii i Studiéw Migdzynarodowych

11.Wydziat Prawa i Administracji

12.Wydziat Sztuk Pigknych

13.Wydziat Teologiczny

14.Biblioteka Uniwersytecka

15.Archiwum UMK

16.Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych
17.Dziat Ptac

18.Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

19.Uczelniane Centrum Informatyczne UMK

20.Centra Uniwersyteckie i inne jednostki

organizacyjne

21.Dziat Socjalny

22.Hotel Uniwersytecki oraz Bursa GiL

Akademickiego

23.08rodek wypoczynkowy w Rowach
24.Aula UMK oraz Klub ,,0d Nowa”,

Samorzad Studencki, Radio ,,Sfera”

25.Studenckie kota naukowe migdzywydziatowe

26.Studenckie i1 doktoranckie kota naukowe

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
-kierownik biblioteki Wydziatu

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
-kierownik biblioteki Wydziatu

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego

-kierownik sekcji gromadzenia i uzupetiania zbiorow
-kierownik Oddziatu Czasopism

-specjalista ds. akcesji czasopism

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego

-kierownik jednostki
-kierownik jednostki
-kierownik jednostki
-kierownik jednostki

-kierownik jednostki

-kierownik jednostki

-kierownik Dziatu Socjalnego

-kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
-kierownik jednostki

-kierownik Samodzielnej Sekcji ds. Auli i Klubow
Studenckich

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego,
w ktorym jest zlokalizowana siedziba kota

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
wydziatu
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27.Pozostale organizacje studenckie i doktoranckie

28.Centrum Brytyjskie przy UMK
29.0srodek Alliance Francaise przy UMK
30.Zespot Gospodarczy APL

31.Biuro Rektora

32.Sekretariat Ogolny w Toruniu

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

34.Dziat Doméw Studenckich i Hoteli Asystenckich

35.Uniwersyteckie Centrum Nowoczesnych
Technologii Nauczania

36.Samodzielna Sekcja ds. Studentow
Niepetnosprawnych

37.Wydawnictwo Naukowe UMK
38.Dziat Zaopatrzenia i Transportu

39.Akademicki Inkubator Przedsi¢biorczosci

-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
wydzialu

-kierownik jednostki
-kierownik jednostki
-kierownik zespotu administracyjno-gospodarczego
-kierownik jednostki

-kierownik jednostki

-kierownik jednostki

-kierownik jednostki
-kierownik jednostki

-kierownik jednostki
-sekretarz Wydawnictwa Naukowego UMK
-kierownik jednostki

-kierownik jednostki

W  przypadku nieobecnosci kierownika jednostki, upowaznionym do prowadzenia spraw
zwigzanymi z zamoOwieniami publicznymi jest jego zastepca. W uzasadnionych przypadkach
kanclerz moze, na wniosek kierownika jednostki, upowazni¢ inng osobe.

Zalacznik nr 9
Wzoér oswiadczenia przestrzegania zasad regulaminu

Zamowienia publicznego udzielono zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst ujednolicony Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 wraz ze zmianami) - na podstawie
art. e oraz Regulaminem Zamoéwien Publicznych. Rejestr

POZ. ..o, UMOWa NI ..,

zamowien publicznych

Zamowienia udzielono stosujac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst ujednolicony Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 wraz ze zmianami) na podstawie
art. 4 pkt ...

Rejestr zamoéwien publicznych umowa/zamdwienie
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Zalacznik nr 10

Jednostka prowadzaca
postepowanie

Przedmiot zamoéwienia

Rodzaj
zamowienia

Kod CPV

Planowany tryb
udzielenia
zamowienia

Szacunkowa
wartos¢
udzielanego
zamowienia
(CENA NETTO)

Pozadany termin
zawarcia umowy
(miesiac)

Uwagi
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Zalacznik nr 11
Whniosek

o zatwierdzenie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

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

5. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia (bez VAT):

taczna, szacunkowa wartos¢ zamdwienia udzielanego w

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

(dokument, szacunek, kosztorys, pfu)
9. Data ustalenia wartosci zamdwienia:
10. Osoba ustalajgca warto$¢ zamdwienia:
11. Udzielenie zamdwienia wynika z:

planu zaméwien — pozycja nr:

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

spetniania warunkéw udziatu:
26. Podpisy:

data Kierownik wnioskujacej

jednostki organizacyjnej

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

data Kierownik
Biura Zamodwien Publicznych

Stwierdzam kwalifikowalnos$¢ wydatkow objetych dofinansowaniem,

data Kierownik jednostki wtasciwej
dla Zzrodta dofinansowania

Potwierdzam pokrycie w Srodkach finansowych,

data KWESTOR

Whiosek zatwierdzam

TOPUN , AN coiiiiicicecccecececiies et et st

KANCLERZ
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