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Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 154/2025/2026 Rektora UAM
z dnia 15 grudnia 2025 roku

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz
kwota 170 000 zlotych netto
(zwany dalej Regulaminem)

§1
Postanowienia ogdlne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien klasycznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza

niz 170 000 ztotych netto, zwanych dalej ,,zamowieniami”’, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (dalej jako ,,ustawa Pzp™).

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcOw, przejrzystosci,
proporcjonalnosci i jawno$ci postepowania,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow

publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem zamowienia wykonujg pracownicy

zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Zamowienia wspoOlfinansowane z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej lub innych

mechanizméw finansowych, udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem

zasad 1 wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob

udzielania takich zaméwien. W przypadku rozbieznosci miedzy procedurg wewnetrzng UAM,

a procedurami projektowymi, stosuje si¢ zasady ujete w umowach o dofinansowanie projektu oraz

wytyczne danego programu operacyjnego.

Dysponent $rodkéw finansowych dokonuje oceny celowos$ci udzielenia zaméwienia z punktu

widzenia potrzeb jednostki zamawiajacej i realizowanych przez nig zadan.

Za czynno$ci podejmowane w trakcie postgpowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadajg

pracownicy zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im wykonywanie tych czynnosci.

Obowiazkiem osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ danego zamowienia jest staranne, rzetelne

i zgodne z przepisami prawa i Regulaminu przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielenia

zamowienia publicznego.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

Ilekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o dostawach, ustugach lub robotach budowalnych nalezy
przez to rozumie¢ dostawy, ustugi lub roboty budowlane, w rozumieniu art. 7 ustawy Pzp.

llekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o Portalu Pracownika, wnioskodawcy, wnioskodawcy
rzeczywistym lub wniosku (wniosek I1lI) nalezy przez to rozumie¢ Portal Pracownika,
wnioskodawce, wnioskodawce rzeczywistego lub wniosek w rozumieniu Regulaminu zamowien
publicznych w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

Ilekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o wniosku | to nalezy przez to rozumieé¢ elektroniczny
formularz pn. ,,wniosek I” w Portalu Pracownika na podstawie ktorego wszczyna si¢ procedure
udzielenia zamdwienia na dostawy lub ustugi o wartosci nieprzekraczajacej 10 000 zt netto (Tryb
).

Ilekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o wniosku Il, to nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny
formularz pn. ,,wniosek II” w Portalu Pracownika na podstawie ktorego wszczyna si¢ procedure
udzielenia zamowienia na dostawy o warto$ci nieprzekraczajacej 12 000 zt netto (Tryb III).



§2
Tryby udzielania zamowien, o ktérych mowa w §1 ust. 1, zalezne sg przede wszystkim od warto$ci
szacunkowej zamdwienia i ksztattujg sie nastgpujaco:

1) Tryb|-do 10 000 zt netto;

2) Tryb Il - powyzej 10 000 zt netto do 25 000zt netto;

3) Tryb Il - do 12000 zt netto (w zakresie zamowien wskazanych w zalaczniku nr 4
do Regulaminu);

4) Tryb IV - powyzej 25 000 zt netto do 80 000 zt netto;

5) Tryb V - powyzej 80 000 zt netto ale ponizej 170 000 zt netto.

§3
Niezaleznie od warto$ci zamowienia, wszystkie zamowienia na roboty budowalne sg przygotowywane,
prowadzone i nadzorowane przez Centrum Obshugi Eksploatacyjnej lub Centrum Inwestycji
Infrastrukturalnych, z zastrzezeniem czynno$ci przewidzianych dla Biura Zaméwien Publicznych.

§4
W uzasadnionych przypadkach wnioskodawca rzeczywisty moze zaproponowa¢ wybor wykonawcy po
zastosowaniu jednego z trybow postepowania o udzielanie zamoéwienia publicznego, okre§lonego
w ustawie Pzp.

§5

1. Przed udzieleniem zamowienia nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ zastosowania w postepowaniu klauzul
spotecznych. W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu tych klauzul, w zapytaniu ofertowym
nalezy zamie$ci¢ stosowne zapisy.

2. Pracownik jednostki organizacyjnej (zamawiajacej), merytorycznie odpowiedzialny za opis
przedmiotu zamoéwienia przygotowujac opis przedmiotu zamodwienia uwzglednia w opisie
przedmiotu zamoéwienia wymagania dostepnosci o ktorej mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami oraz ustawie z dnia 26 kwietnia
2024 r. o zapewnianiu spetniania wymagan dostepnosci niektorych produktow i ustug przez
podmioty gospodarcze — tzw. Polski Akt o Dostepnosci (PAD).

3. Wybrany wykonawca nie moze podlega¢ wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. — o szczegblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraing oraz sluzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego. Obowiazek weryfikacji dotyczy
kazdego zamowienia bez wzgledu na jego warto$¢ i przedmiot oraz musi nastapi¢ kazdorazowo
przed dokonaniem wyboru wykonawcy. Weryfikacja powyzszej przestanki wykluczenia
wykonawcy odbywa si¢ w szczeg6lnosci przez monitorowanie listy 0osob i podmiotow objetych
sankcjami. Lista o0s6b 1 podmiotéw objetych sankcjami jest dostepna pod adresem:
https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami. Za  weryfikacje
wykonawcy w trybie I, trybie II i trybie III odpowiada wnioskodawca rzeczywisty, natomiast
w trybie IV 1 V odpowiada osoba dokonujgca wyboru wykonawcy.

§6
Ustalenie warto$ci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia, pracownik jednostki organizacyjnej
(zamawiajacej), merytorycznie odpowiedzialny za opis przedmiotu zamoéwienia, szacuje Z nalezyta
staranno$cig warto$¢ zamowienia, w celu ustalenia w szczegolnosci czy:

1) istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) nie zachodzi nieuprawniony podzial zamoéwienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi
to do niestosowania przepisow ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami - majac na uwadze w szczegolnoSci zamowienia rodzajowo tozsame
(zamowienia tego samego rodzaju cechujq sig: podobienstwem przedmiotowym
| funkcjonalnym, tozsamoscig czasowq zamowienia i mozliwosciqg wykonania zamowienia
przez jednego wykonawce) i planowane do udzielenia w danym roku kalendarzowym;


https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami

3) przedmiot zamdwienia nie jest objety umowa na ustugi lub dostawy sukcesywne, o ktérych
informacja jest zamieszczana na intranecie w zakladce ,,Towary w ramach dostaw
sukcesywnych”.

4) wydatek ma pokrycie w planie finansowym jednostki lub grantu.

Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardéw i uslug (wartos¢ netto).
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia dokonuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poprzez rozpoznanie rynku;

2) w oparciu o aktualnie obowigzujace katalogi, cenniki badZ inne tego typu dokumenty;

3) dla robot budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robdt lub kosztorysu
inwestorskiego.

Czynno$ci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé i odnotowac
W notatce z szacowania stanowiacej zalacznik do wniosku, zgodnie z postanowieniami Regulamin
zamoOwien publicznych w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu. Dokumentami
potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia moga by¢ w szczegolnosci:

1) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towaréw, (opatrzone datg
dokonania wydruku), cenniki, katalogi producentow itp.;

2) zapytania ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz z uzyskanymi
ofertami wykonawcow;

3) kopie ofert lub uméw z innych prowadzonych przez zamawiajacego postepowan z okresu
poprzedzajagcego moment szacowania warto$ci zamowienia.

4) kosztorys inwestorski.

Ustepu 4 nie stosuje si¢ do udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 25 000 zt netto.

§7

. Wszczecie procedury udzielenia zamdwienia publicznego moze nastapi¢ wylacznie, gdy zapewnione
zostaty $rodki na jego realizacje w planie rzeczowo-finansowym UAM, a w przypadku zamowien
finansowanych ze $rodkdéw unijnych zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi dla beneficjentow
srodkdow unijnych oraz przy zastrzezeniu mozliwosci odstgpienia od zobowigzania w przypadku
nieotrzymania tych srodkow.

. Jezeli obowiazujace wytyczne dla beneficjentow $rodkéw unijnych wymagaja, aby wybor
wykonawcy nastapil zgodnie z zasada konkurencyjnosci, wnioskodawca zobowigzany jest do
umieszczenia na wniosku informacji o obowigzkowym ogloszeniu zamoéwienia w bazie
konkurencyjnosci.

§8
Tryb | (wniosek 1) - Zaméwienia o wartoS$ci nieprzekraczajacej 10 000 zI netto

Do zamowien nieprzekraczajacych wartosci 10 000 zi netto nie stosuje si¢ postanowien niniejszego
Regulaminu, z zastrzezeniem §1 — 3, § 6 ust. | —3iust. 5, § 7 - 8 oraz § 13 — 19 Regulaminu.
ZamoOwienia, o ktorych mowa w ust. 1, realizowane sg w sposob przejrzysty, celowy i efektywny
samodzielnie przez jednostke zamawiajaca na podstawie wniosku I, zatwierdzonego przez osobg
posiadajgca stosowne upowaznienie rektora do udzielania zamoéwien publicznych.

W uzasadnionych przypadkach, osoba posiadajaca stosowne upowaznienie rektora do udzielania
zamowien publicznych, moze udzieli¢ zgody na realizacje zamowienia przed zatwierdzeniem
wniosku I w Portalu Pracownika. W takim przypadku zatwierdzenie wniosku I przez ww. osobe
potwierdza jej wczes$niejsza zgode na realizacje tego zamowienia.

Potwierdzeniem poniesienia wydatku jest faktura lub rachunek, opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia wraz z zatwierdzonym wnioskiem I
zarejestrowanym w Portalu Pracownika. W przypadku zaméwienia na wykonanie ustugi lub roboty
budowlanej dodatkowo do faktury nalezy dotaczy¢ zlecenie wykonania ustugi lub roboty
budowlanej w formie dokumentowej. Wzor zlecenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.



§9
Tryb 11 (wniosek I111) - Zaméwienia o wartosci powyzej 10 000 zI ale nieprzekraczajacej 25 000 z1
netto

1. Zamoéwienia, ktorych wartos¢ przekracza kwote 10 000 zt netto i jednocze$nie nie przekracza kwoty
25 000zt netto, realizowane sg samodzielnie przez jednostke zamawiajaca lub na jej prosbe na
podstawie zatwierdzonego wniosku Il przez:

1) Sekcje Zakupoéw — w zakresie dostaw gazdéw, chemikaliow, odczynnikow chemicznych,
drobnego sprzetu laboratoryjnego, aparatury naukowo-badawczej, akcesoriow
komputerowych, a takze zamowien na dostawe towaréw, materiatéw itp.;

2) Sekcje Transportu — w zakresie zamowien na ustugi transportowe;

3) Sekcje Administracyjno-Gospodarcza — w zakresie ochrony, wywozu nieczysto$ci statych,
ubezpieczenia mienia, dostawy biletow MPK, telefonii komorkowej, itp.

2. Czynnos$ci wyboru wykonawcy przeprowadza jednostka zamawiajaca lub odpowiednio jednostka
wskazana w ust. 1 pkt 1, 2 lub 3 poprzez rozpoznanie rynku i uzyskanie najkorzystniejszej oferty.

3. Whiosek III wraz z zataczona najkorzystniejsza oferta, nalezy przygotowac w Portalu Pracownika.
Do wniosku III nie dotacza si¢ notatki z szacowania wartoSci zamowienia oraz dokumentow
potwierdzajacych wykonanie tej czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust. 4.

4. Udzielenie zamowienia (przyjecie oferty wykonawcy) i realizacja zamowienia moga nastgpic
wylacznie po zatwierdzeniu wniosku III przez rektora lub osobg upowazniong.

5. Potwierdzeniem poniesienia wydatku jest w szczegdlno$ci faktura lub rachunek, opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamoéwienia oraz zatwierdzona przez
dysponenta §rodkéw finansowych. W przypadku zaméwienia na wykonanie ustugi lub roboty
budowlanej dodatkowo do faktury nalezy dotaczy¢ zlecenie wykonania ustugi lub roboty
budowlanej w formie dokumentowej. Wzor zlecenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§10
Tryb 111 (wniosek 1) - Zaméwienia o wartosci nieprzekraczajacej 12 000 zI netto na dostawe
odczynnikow i drobnego sprzetu laboratoryjnego stuzace wylgcznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych

1. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 12 000 zt netto, a ktorych jednoczes$nie
przedmiotem s3g zamowienia wskazane w zataczniku nr 4 do Regulaminu, moga by¢ prowadzone
przez Sekcje Zakupdéw na podstawie zatwierdzonego wniosku II na dostawe odczynnikoéw
i drobnego sprzetu laboratoryjnego stuzace wylgcznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, o ktorym mowa w ust. 3, z wylaczeniem zasad
okreslonych w § 8 1 § 9. W takim przypadku wytacza si¢ rowniez obowigzek zlozenia wniosku III,
o ktorym mowa w § 10 Regulaminu zaméwien publicznych w Uniwersytecie im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu.

2. Czynno$ci wyboru wykonawcy przeprowadza jednostka zamawiajgca poprzez rozpoznanie rynku
i uzyskanie najkorzystniejszej oferty.

3. Wnhniosek Il zawiera w szczegblnosci opis przedmiotu zamowienia, szacunkowg warto$¢ zamowienia
(bez VAT), planowany termin lub okres realizacji zamowienia oraz zrodto finansowania zamowienia
wskazane przez dysponenta srodkow finansowych. Z prawidtowe ztozenie wniosku II odpowiada
wnioskodawca rzeczywisty. Wniosek II podlega zatwierdzeniu przez rektora lub osobe
upowazniona.

4. Whnioskodawca przygotowuje w Portalu Pracownika wniosek II, ktory po zatwierdzeniu przez
rektora lub osobe upowazniong przekazywany jest do Sekcji Zakupoéw. Wniosek II jest rejestrowany
w Portalu Pracownika w rejestrze zamowien publicznych.

5. Udzielenie zamowienia (przyjecie oferty wykonawcy) i realizacja zamdwienia mogg nastgpic
wylacznie po zatwierdzeniu wniosku Il przez rektora lub osobe upowazniong.

6. Potwierdzeniem poniesienia wydatku jest w szczego6lnosci faktura lub rachunek, opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia oraz zatwierdzona przez
dysponenta srodkow finansowych.



§11

Tryb IV (wniosek I11) - Zamowienia o wartosci powyzej 25 000 z1I ale nieprzekraczajacej 80 000
zl netto

1. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ przekracza kwotg 25 000 zt i jednoczesnie nie przekracza kwoty
80 000 zt netto sg prowadzone przez Biuro Zaméwien Publicznych na podstawie zatwierdzonego
wniosku III i protokotu wyboru wykonawcy.

2. Czynnos$ci wyboru wykonawcy przeprowadza jednostka zamawiajaca lub na jej prosbe jednostka
wskazana w § 9 ust. 1 pkt 1, 2 lub 3, poprzez:

1) opublikowanie zapytania ofertowego na stronie internetowej jednostki zamawiajacej —
przez okres co najmniej 3 dni roboczych, albo

2) skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow o ile
na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcoéw danego zaméwienia. (w przypadku
braku mozliwosci skierowania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow, przy
czym osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania jest zobowigzana do
ztozenia stosownej adnotacji w protokole wyboru wykonawcy o braku wystepowania na
rynku takiej liczby wykonawcow).

3. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej nazwe¢ zamawiajacego, szczegotowy opis
przedmiotu zamdéwienia, termin skladania ofert, termin i warunki realizacji zaméwienia, miejsce
realizacji zamowienia. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 3 dni robocze. Wzor
zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Zapytanie ofertowe mozna przesta¢ droga elektroniczng, listem poleconym, poczta kurierska lub
osobiscie ztozy¢ u wykonawcy. Dowodem przekazania zapytania ofertowego jest odpowiednio:
wydruk z potwierdzeniem wystania e-maila, dowdd nadania listu poleconego, przesytki kurierskiej
lub pokwitowanie odbioru przez potencjalnego oferenta.

5. Z wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik merytorycznie odpowiedzialny za opis i ustalenie
warto$ci szacunkowej zamowienia, sporzadza protokdt wyboru wykonawcy. Wzér protokotu
wyboru wykonawcy stanowi zatagcznik Nr 3 do Regulaminu. Zebrane oferty, tre$¢ zapytania
ofertowego oraz potwierdzenia jego przestania do wykonawcoéw lub kopia ogloszenia
zawierajacego zapytanie ofertowe stanowia zalacznik do protokotu.

6. Zatwierdzony wniosek III wraz z protokolem, o ktorym mowa w ust. 5 przekazywany jest za
posrednictwem Portalu Pracownika do Biura Zamowien Publicznych w celu zawarcia stosownej
umowy.

§12
Tryb V (wniosek I11) - Zamowienia o wartosci powyzej 80 000 zI netto ale nieprzekraczajacej
170 000 z! netto

1. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ przekracza kwote 80 000 zt i jednocze$nie jest mniejsza od kwoty
170 000 zt netto, na podstawie kompletnego wniosku III, przeprowadza Biuro Zamoéwien
Publicznych przez opublikowanie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biura Zaméwien
Publicznych.

2. Po opublikowaniu zapytania ofertowego na stronie internetowej, dopuszcza si¢ mozliwosc¢
bezposredniego poinformowania o ogloszeniu wykonawcoéw, ktérzy w ramach prowadzonej
dziatalno$ci $wiadcza dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zaméwienia.

3. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej: nazwe¢ zamawiajacego, szczegdlowy opis
przedmiotu zamdwienia, termin sktadania ofert, termin i warunki realizacji zamowienia, kryteria
oceny ofert oraz miejsce realizacji zamowienia, termin zwigzania oferta. Termin sktadania ofert nie
moze by¢ krétszy niz 5 dni roboczych.

4. Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej
ekonomicznie i jako$ciowo oferty.

5. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, wybiera si¢ oferte z najnizsza cena.



Dopuszcza si¢ negocjowanie ceny i innych kryteriow oceny ofert z wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Negocjacje mogg by¢ prowadzone w dowolnej formie
oraz powinny obejmowac¢ wszystkich oferentow w jednakowym zakresie z zachowaniem zasady
réwnosci szans.

Whyniki zapytania ofertowego tj. informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, informacja
0 uniewaznieniu zapytania ofertowego, podlegaja umieszczeniu na stronie internetowej Biura
Zamowien Publicznych.

Oferentom nie przystuguje prawo odwotania od wyboru najkorzystniejszej oferty w drodze
zapytania ofertowego.

§13
Wylaczenia

Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien, ktoérych przedmiotem s3:

1) optaty sktadek cztonkowskich Uczelni w towarzystwach naukowych, instytucjach
i organizacjach krajowych oraz zagranicznych;
2) ustugi hotelarskie, ushugi gastronomiczne zwigzane z udzialem pracownikow
w konferencjach, sympozjach, zjazdach itp.;
3) optaty za udziat w zjazdach, sympozjach, konferencjach, targach itp.;
4) ushugi zwigzane z publikacjg w czasopismach naukowych, specjalistycznych;
5) optaty za otwarty dostep (open access) do artykuléw publikowanych w czasopismach
naukowych, specjalistycznych;
6) naprawy maszyn rolniczych i pojazdow;
7) dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach w zwigzku z likwidacja dziatalnosci innego
podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo upadto§ciowym;
8) usuwanie awarii i uszkodzen elementow infrastruktury teleinformatycznej, ktora jest
kluczowa dla funkcjonowania uczelni.
Z zastrzezeniem zamoéwien wskazanych w zataczniku nr 4 do Regulaminu, postanowien niniejszego
Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, o ktorych mowa art. 11 ustawy Pzp.

§14
Umowy

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
0 wartos$ci przekraczajacej 25 000 zt netto jest umowa zawarta w formie pisemne;.
W przypadku udzielania zamowien o warto$ci nieprzekraczajacej 25 000 zt netto umowa moze by¢
zawarta w formie pisemnej, w szczeg6lnosci gdy:

1) lezy to w interesie zamawiajacego, w szczegoOlnosci, gdy zachodzi potrzeba ustalenia

szczegotowych warunkoéw gwarancji;

2) dotyczy ustug niestandardowych;

3) dotyczy robot budowlanych;

4) dotyczy ustug wydawniczych i dystrybucyjnych ksigzek.
Umowy przygotowywane sg przez Biuro Zamowien Publicznych z wylaczeniem umoéw
cywilnoprawnych, o ktorych mowa w § 15. Zlecenie wykonania ustugi lub roboty budowlane;j
0 warto$ci do 25 000 zt netto przygotowuje jednostka zamawiajaca.
Osoba upowazniona przez rektora do udzielania zamowien publicznych sklada wykonawcy
o$wiadczenie o posiadaniu przez Uniwersytet im. Adama Mickiewicza statusu duzego
przedsigbiorcy w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 8 marca 2013 r. 0 przeciwdziataniu
nadmiernym opo6znieniom w transakcjach handlowych. O$wiadczenie sktada si¢ w formie, w jakiej
jest zawierana umowa, najpozniej w momencie jej zawarcia.

§15
Umowy cywilnoprawne, zawierane z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej, a takze umowy cywilnoprawne zawierane z osobami fizycznymi prowadzacymi
dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie w jakim przedmiot umowy cywilnoprawnej jest niezwigzany



z prowadzong przez t¢ osob¢ dziatalnoscig gospodarcza, procedowane sg zgodnie z zarzgdzeniem
Rektora w sprawie zasad zawierania umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza.

Do umoéw, o ktorych mowa w ust. 1 o wartosci mniejszych niz kwota 170 000 zt netto nie wymaga
si¢ sktadania wnioskow oraz stosowania trybdw udzielenia zamoéwien publicznych, o ktorych mowa
w § 8-12, a takze nie stosuje si¢ § 6 ust. 41 § 17.

§16

W wyjatkowych sytuacjach Osoba upowazniona do udzielenia zaméwienia, na pisemny wniosek
wnioskodawcy rzeczywistego, moze wyrazi¢ zgod¢ na zwolnienie z obowigzku zawarcia umowy
w formie pisemne;j.

N

§17
Rejestr zaméwien publicznych

Rejestr zamoéwien publicznych na dostawy, uslugi oraz roboty budowlane prowadzony jest
w Portalu Pracownika.

W Portalu Pracownika prowadzone sa odrebne rejestry zamowien (wnioskow) I, 11 1 II1.
Kierownik BZP jest zobowigzany do biezacej kontroli rejestrow zamoéwien prowadzonych
w Portalu Pracownika.

§18

Biuro Zamoéwien Publicznych na poczatku roku zamieszcza i na biezaco aktualizuje na stronie
intranetowej BZP informacj¢ o dostawach i ustugach, w przypadku ktoérych niezaleznie od wartosci
zamOwienia, konieczne jest ztozenie wniosku I1I. Czynnos$ci wyboru wykonawcy w odniesieniu do tych
zamOwien przeprowadza BZP, chyba ze Rektor postanowi inaczej.

§19
Qdstapienie od stosowania Regulaminu

W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach rektor moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania
niniejszego Regulaminu na podstawie pisemnego wniosku, zlozonego przez wnioskodawce
rzeczywistego. We wniosku nalezy wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z przepisow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zaméwien.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci mniejszej niz kwota 170 000 z{. netto

ZLECENIE

nazwa i adres wykonawcy

W imieniu Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu zlecam wykonanie
ustugi/dostawy/roboty bBUAOWIANE] ... e

A 1] TN
0 T ol PP
22 ) 4L P

Osobg odpowiedzialna za realizacjg zamOwienia JeSt: ..........ovvvrivriirinriireireiieirairannennns

Nalezno$¢ za wykonane zamdwienie zostanie zaplacona na podstawie wystawionej faktury platnej w
terminie 14 dni.

Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu posiada status duzego przedsigbiorcy w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 8.03.2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opo6znieniom w transakcjach
handlowych (t.j.: Dz.U. 2023, poz. 1790 z pdzn. zm.).

podpis osoby zlecajace;j



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci mniejszej niz kwota 170 000 z{. netto

ZAPYTANIE OFERTOWE

z dnia 000000 cccccccccccccce

1. Zamawiajacy:

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
ul. Wieniawskiego 1, 61 —712 Poznan

NIP: 7770006350, REGON 000001293

2. Opis przedmiotu zamdéwienia:

4. Sposob przygotowania oferty oraz termin i miejsce skladania ofert:

Sposoby sktadania ofert:

Termin dostarczania ofert uptywa w dniu: ........................ godz. ...........
Termin wazno$ci oferty: minimum 30 dni od daty uplywu terminu dostarczenia ofert.

W ofercie nalezy poda¢ ceng, ktora uwzglednia uwzglednione wszystkie koszty wykonania zamdwienia
i realizacji przysztego $wiadczenia umownego.



1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Zastrzezenia

Postepowanie nie podlega ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. roku Prawo zamoéwien publicznych.
Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
Zlozenie oferty nie stanowi zawarcia umowy.

Oferty, ktére nie spetniaja wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym nie beda rozpatrywane.
Wydanie niniejszego zapytania ofertowego nie zobowiazuje Zamawiajacego do akceptacji oferty,
w catosci lub czegSci i nie zobowigzuje Zamawiajacego do sktadania wyjasnien czy powodow
akceptacji lub odrzucenia oferty.

W toku oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert.

Koszty przygotowania oraz dostarczenia oferty ponosi Wykonawca.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany cato$ci lub czgséci zapytania ofertowego.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo przerwania postgpowania na kazdym jego etapie oraz
mozliwo$¢ zakonczenia postgpowania bez dokonania wyboru oferty i bez podania przyczyny.
Zamawiajacy oswiadcza, ze posiada status duzego przedsigbiorcy w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 8.03.2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym op6znieniom w transakcjach handlowych (t.j.:
Dz.U. 2023, poz. 1790 z pézn. zm.).

10) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Uniwersytet im. Adama Mickiewicza

W Poznaniu, z siedziba przy ul. H. Wieniawskiego 1, 61-712 Poznan.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem email: iod@amu.edu.pl lub pisemnie na adres Administratora. Dane
osobowe beda przetwarzane w celu zwigzanym z niniejszym postegpowaniem o udzielenie
zamoOwienia publicznego prowadzonym w trybie zapytania ofertowego/rozeznanie rynku
tj. w procedurze wyboru wykonawcy (w celu zawarcia umowy) i dalej w zwiazku z realizowang
umowa — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. bi ¢ RODO w zw. z ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny oraz innymi aktami prawymi.

Petna tresc obowiazku informacyjnego znajduje si¢ na stronie:
https://amu.edu.pl/ data/assets/pdf file/0032/586508/klauzula-informacyjna-postepowanie-
o-udzielenie-zamowienia-publicznegoponizej-progow.pdf

11) Informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych, 0 ktérej mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024

r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), ogloszonej zarzadzeniem nr 5/2023/2024 Rektora
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu z dnia 17 wrze$nia 2024 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu zgloszeh wewnetrznych dotyczacych naruszenia prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

Ponizej linki do zarzadzenia wraz z zalgcznikami:

https://amu.edu.pl/ data/assets/pdf file/0034/605968/ZR-5-2023-2024.pdf
https://amu.edu.pl/ data/assets/pdf file/0030/605964/Requlamin-zgloszen.pdf
https://amu.edu.pl/  data/assets/pdf file/0031/605965/Klauzula-informacyjna-sygnalisci.pdf
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https://amu.edu.pl/__data/assets/pdf_file/0032/586508/klauzula-informacyjna-postepowanie-o-udzielenie-zamowienia-publicznegoponizej-progow.pdf
https://amu.edu.pl/__data/assets/pdf_file/0032/586508/klauzula-informacyjna-postepowanie-o-udzielenie-zamowienia-publicznegoponizej-progow.pdf
https://amu.edu.pl/__data/assets/pdf_file/0034/605968/ZR-5-2023-2024.pdf
https://amu.edu.pl/__data/assets/pdf_file/0030/605964/Regulamin-zgloszen.pdf
https://amu.edu.pl/__data/assets/pdf_file/0031/605965/Klauzula-informacyjna-sygnalisci.pdf

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci mniejszej niz kwota 170 000 z{. netto

Protokol

wyboru wykonawcy

I. Przedmiot zamowienia

II. Wybér wykonawcy
1. Wyboru wykonawcy dokonano w dniu ...................
2. Wyboru wykonawcy dokonano w nastepujgcy sposob:

1) skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,
ktorych profil dziatalno$ci gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamowienia,

2) opublikowanie zapytania ofertowego na stronie internetowej. Zapytanie byto opublikowane
na Stronie Www...........oceuvenenn.. w dniach ........... do..ooooiiinl,

3.Wykaz ofert wraz z cenami i innymi kryteriami oceny ofert:

Imig i nazwisko oraz podpis osoby
dokonujacej wyboru wykonawcy

! Nalezy wskazaé jeden ze sposobow wyboru wykonawcy.
2 Inne kryteria nalezy wskaza¢ w przypadku, gdy przewidziano rowniez inne kryteria oceny ofert niz cena.
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DO PROTOKOLU NALEZY ZALACZYC:

e zapytanie ofertowe oraz potwierdzenia jego przestania do wykonawcow lub kopig ogloszenia
zawierajgcego zapytanie ofertowe,

o oferty,
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci mniejszej niz kwota 170 000 z{ netto

Zestawienie

zamoOwien objetych Trybem III

Tryb III, o ktéorym mowa w §10 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 130 000 zlotych netto, mozna stosowac do zamdwien o warto$ci nieprzekraczajace;j
10 000 ztotych netto, ktorych przedmiotem sg nizej wymienione dostawy stuzace wytacznie do celow
prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére jednoczesnie nie stuza
prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztow badan lub rozwoju:

1. zuzywalne materialy laboratoryjne (w szczegolnosci szklo - butelki, menzurki, kolby,
pojemniki, szyby elektroforetyczne itp.; plastiki - probowki jednorazowe, szalki jednorazowe,
koncéwki do pipet, kuwety jednorazowe, statywy na probéwki, pojemniki; wyroby z plexiglasu
- pojemniki, statywy, kuwety, przestony, wymienne czesci aparatow do elektroforezy);

2. odczynniki chemiczne (w szczegoblnosci zwigzki chemiczne - sole, kwasy, zasady, bufory,
barwniki, fluorofory; odczynniki biochemiczne - enzymy, biatka, kwasy nukleinowe,
oligonukleotydy, plazmidy, inhibitory, zele; suchy 16d);

3. material hodowlany i utrzymanie hodowli (W szczeg6lnosci hodowle komorkowe - linie
komoérkowe, szczepy bakteryjne, linie wirusowe; zwierzeta laboratoryjne - myszy, owady i
inne; rosliny - nasiona, siewki, rosliny; pokarm - ziarno, karmy, owady; materiaty do hodowli
komoérkowych - pozywki, antybiotyki, butelki i ptytki hodowlane);

4. zuzywalne materialy do badan terenowych (w szczego6lnosci sieci, putapki, fotoputapki,
osprzet do pobierania prob §rodowiskowych, wagi, suwmiarki, obraczki dla ptakow).
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