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Zalgcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 60/2020/2021
Rektora UAM z dnia 10 lutego 2021 r.

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130 000 zlotych netto
(zwany dalej Regulaminem)

§1
Postanowienia ogolne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien klasycznych, ktorych warto$¢ jest
mniejsza niz 130 000 ziotych netto, zwanych dalej ,,zamowieniami”, do ktoérych nie
stosuje si¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (dalej jako
,Lustawa Pzp”).

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania wuczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci, proporcjonalnosci i jawnos$ci postepowania,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem zamowienia wykonuja
pracownicy zapewniajacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

ZamoOwienia wspotfinansowane z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej lub innych
mechanizméw finansowych, udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu
z zachowaniem zasad 1 wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i1 dokumentow
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien. W przypadku rozbieznosci migdzy
procedurg wewnetrzng UAM, a procedurami projektowymi, stosuje si¢ zasady ujete
w umowach o dofinansowanie projektu oraz wytyczne danego programu operacyjnego.
Dysponent $rodkow finansowych dokonuje oceny celowosci udzielenia zamowienia
Z punktu widzenia potrzeb jednostki zamawiajacej 1 realizowanych przez nig zadan.

Za czynnoSci podejmowane w trakcie postgpowania o wudzielenie zamodwienia
odpowiadaja pracownicy zamawiajagcego w zakresie, w jakim powierzono im
wykonywanie tych czynnosci.

Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ danego zamoOwienia 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, ushugi lub roboty budowlane, w rozumieniu art. 7
ustawy Pzp.

Ilekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o Wnioskodawcy lub wniosku nalezy przez to
rozumie¢ Wnioskodawceg lub wniosek w rozumieniu Regulaminu zamoéwien publicznych
w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

§2

Tryby udzielania zaméwien, o ktorych mowa w §1 ust. 1, zalezne sg przede wszystkim od
wartos$ci szacunkowej zamowienia 1 ksztaltujg si¢ nastgpujaco:

1) Tryb I -do 4 000 zt netto;

2) Tryb Il - powyzej 4 000 z netto do 10 000 zt netto;

3) Tryb Il - do 10 000 zt netto (w zakresie zamowien wskazanych w zalgczniku nr 5
do Regulaminu);



4) Tryb IV - powyzej 10 000 zt netto do 50 000 zt netto;
5) TrybV - powyzej 50 000 zt netto ale ponizej 130 000 zt netto.

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

§4
W uzasadnionych przypadkach Whnioskodawca moze zaproponowaé¢ wybdr wykonawcy po
zastosowaniu jednego z trybow postepowania o udzielanie zamdwienia publicznego,
okreslonego w ustawie Pzp.

§5
Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ zastosowania w postgpowaniu
klauzul spotecznych. W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu tych klauzul, w zapytaniu
ofertowym nalezy zamies$ci¢ stosowne zapisy.

§6
Ustalenie wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia, pracownik jednostki organizacyjnej
(zamawiajacej), merytorycznie odpowiedzialny za opis przedmiotu zamowienia, Szacuje
Z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamowienia, w celu ustalenia w szczegdlnosci czy:

1) istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) nie zachodzi nieuprawniony podzial zamdwienia na odrgbne zamodwienia, jezeli
prowadzi to do niestosowania przepiséw ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione
obiektywnymi przyczynami - majac na uwadze w szczegdlnosci zamoOwienia
rodzajowo tozsame (zamowienia tego samego rodzaju cechujq sie: podobienstwem
przedmiotowym i funkcjonalnym, tozsamoscig czasowq zamowienia i mozliwoscig
wykonania zamoéwienia przez jednego wykonawce) 1planowane do udzielenia
w danym roku kalendarzowym:;

3) przedmiot zamdwienia nie jest objety umowa na ustugi lub dostawy sukcesywne,

o ktorych informacja jest zamieszczana na stronie internetowej Biura Zamowien
Publicznych;

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

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardow i ustug (warto$¢ netto).
3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia dokonuje si¢ w szczegolnosci:

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.

4. Czynno$ci ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé
I odnotowac w notatce z szacowania stanowigcej zatacznik do wniosku, zgodnie
Z postanowieniami Regulamin zamoéwien publicznych w Uniwersytecie im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej
warto$ci zamowienia mogg by¢ w szczegolnosci:

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

2) zapytania ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz z uzyskanymi
ofertami wykonawcow;
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3) kopie ofert lub uméw z innych prowadzonych przez zamawiajacego postgpowan
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamowienia.
4) kosztorys inwestorski.
Ustepu 4 nie stosuje si¢ do udzielania zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej 10 000 zi
netto.

§7

Wszczecie procedury udzielenia zamdwienia publicznego moze nastgpi¢c wylgcznie, gdy
zapewnione zostaly $rodki na jego realizacjc w planie rzeczowo-finansowym UAM,
aw przypadku zaméwien finansowanych ze $rodkéw unijnych zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi dla beneficjentow $rodkéw unijnych oraz przy zastrzezeniu mozliwosci
odstgpienia od zobowigzania w przypadku nieotrzymania tych srodkow.

§8
Tryb I - Zamoéwienia o wartosci nieprzekraczajacej 4 000 zI netto

Do zamoéwien nieprzekraczajacych wartosci 4 000 zt netto nie stosuje si¢ postanowien
niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem §1 — 3, § 6 ust. 1 —3 i ust. 5, § 7 - 8 oraz § 13 —
19 Regulaminu. Decyzje o realizacji zamowienia podejmuje osoba posiadajaca stosowne
upowaznienie rektora do udzielania zaméwien publicznych.
ZamoéOwienia, o ktorych mowa w ust. 1, realizowane sag w sposob przejrzysty, celowy
i efektywny samodzielnie przez jednostke zamawiajaca.
Potwierdzeniem poniesienia wydatku jest faktura lub rachunek, opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zaméOwienia oraz zatwierdzona przez
dysponenta srodkow finansowych oraz osobe upowazniong do udzielania zamowien
publicznych. W przypadku zamodwienia na wykonanie ushugi lub roboty budowlanej
dodatkowo do faktury nalezy dotaczy¢ zlecenie wykonania ushugi lub roboty budowlanej
w formie dokumentowej. Wzor zlecenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Rejestr wydatkow do 4 000 zt netto prowadzi osoba posiadajgca stosowne upowaznienie
rektora do udzielania zamédwien publicznych.

§9

Tryb Il - Zaméwienia o wartos$ci powyzej 4 000 zI ale nieprzekraczajacej 10 000 zI netto

1.

Zamoéwienia, ktorych warto$¢ przekracza kwote 4 000 zl netto 1 jednoczes$nie nie
przekracza kwoty 10000 zt netto, realizowane sa samodzielnie przez jednostke
zamawiajacg lub na jej prosbe na podstawie zatwierdzonego wniosku przez:

1) Sekcje Zakupow — w zakresie dostaw gazow, chemikaliow, odczynnikow
chemicznych, drobnego sprzgtu laboratoryjnego, aparatury naukowo-badawczej,
akcesoridow komputerowych, a takze zamowien na dostawe towarow, materiatow
itp.;

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

3) Sekcje Administracyjno-Gospodarczg — w zakresie ochrony, wywozu nieczystosci
statych, ubezpieczenia mienia, dostawy biletow MPK, telefonii komorkowe;j, itp.

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

Whiosek wraz z najkorzystniejszg oferta, nalezy przesta¢ do Biura Zamowien Publicznych
w celu dokonania jego rejestracji. Do wniosku nie dotacza si¢ notatki z szacowania
warto$ci zamoOwienia oraz dokumentéw potwierdzajacych wykonanie tej czynnosci,
0 ktorych mowa w § 6 ust. 4.

Udzielenie zamoéwienia (przyjecie oferty wykonawcy) i realizacja zamoéwienia moga
nastapi¢ wytacznie po zatwierdzeniu wniosku przez rektora lub osobe upowazniong.
Potwierdzeniem poniesienia wydatku jest w szczegolnosci faktura lub rachunek, opisana
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamoOwienia oraz



zatwierdzona przez dysponenta s$rodkow finansowych. W przypadku zamoéwienia na
wykonanie ustugi lub roboty budowlanej dodatkowo do faktury nalezy dotaczy¢ zlecenie
wykonania ustugi lub roboty budowlanej w formie dokumentowej. Wzor zlecenia stanowi
zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

§10

Tryb 111 - Zaméwienia o wartoS$ci nieprzekraczajacej 10 000 zI netto na dostawe
odczynnikow i drobnego sprzetu laboratoryjnego stuzace wylacznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych

1. Zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 10 000 zt netto, a ktorych jednoczesnie
przedmiotem sg zamoOwienia wskazane W zalgczniku nr 5 do Regulaminu, moga by¢
prowadzone przez Sekcje Zakupow na podstawie zatwierdzonego wniosku Il na dostawe
odczynnikow i drobnego sprzetu laboratoryjnego stuzgce wylgcznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, o ktorym mowa w ust. 3
(dalej jako ,wniosek I1”), z wylgczeniem zasad okresSlonych w § 8 i § 9. W takim
przypadku wylacza si¢ rowniez obowiazek zlozenia wniosku, o ktorym mowa w § 10
Regulaminu zamoéwien publicznych w  Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza
w Poznaniu.

2. Czynnosci wyboru wykonawcy przeprowadza jednostka zamawiajaca poprzez rozpoznanie
rynku i uzyskanie najkorzystniejszej oferty.

3. Wnioskodawca przygotowuje wniosek 1l wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do
Regulaminu. Kompletny wniosek 11 zawiera w szczegdlnosci opis przedmiotu zamowienia,
szacunkowa warto$¢ zamoOwienia (bez VAT), planowany termin lub okres realizacji
zamoOwienia oraz zrédto finansowania zamowienia wskazane przez dysponenta §rodkow
finansowych. Whniosek Il podlega zatwierdzeniu przez rektora lub osobe upowazniona.

4. Wnioskodawca przesyta zatwierdzony wniosek Il wraz z najkorzystniejsza oferta do Sekcji
Zakupow, ktora dokonuje jego rejestracji w centralnym rejestrze zamowien publicznych.

5. Udzielenie zamowienia (przyjecie oferty wykonawcy) i realizacja zamdwienia moga
nastgpi¢ wylacznie po zatwierdzeniu wniosku Il przez rektora lub osobg¢ upowazniong.

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

§11

Tryb IV - Zamowienia o wartosci powyzej 10 000 zI ale nieprzekraczajacej 50 000 zi
netto

7. Zamodwienia, ktorych warto$¢ przekracza kwote 10 000 zt i jednoczesnie nie przekracza
kwoty 50 000 zt netto sg prowadzone przez Biuro Zamoéwien Publicznych na podstawie
zatwierdzonego wniosku, ztozonego wraz protokotem wyboru wykonawcy.

8. 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
zamawiajgcej — przez okres co najmniej 3 dni roboczych, albo

2) skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow 0 ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow danego
zamoOwienia. (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 zlozenia stosownej
adnotacji w protokole wyboru wykonawcy o braku wystepowania na rynku takiej
liczby wykonawcow).
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11.

12.

Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej nazwe¢ zamawiajacego, szczegoétowy opis
przedmiotu zamoéwienia, termin sktadania ofert, termin i warunki realizacji zamdwienia,
miejsce realizacji zamowienia. Termin skladania ofert nie moze by¢ krétszy niz 3 dni
robocze. Wzoér zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

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, dowod nadania
listu poleconego, przesyiki kurierskiej lub pokwitowanie odbioru przez potencjalnego
oferenta.

Z wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
opis i ustalenie warto$ci szacunkowej zamoéwienia, sporzadza protokdét wyboru
wykonawcy. Wzor protokotu wyboru wykonawcy stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.
Zebrane oferty wykonawcow stanowig zatgcznik do protokotu.

Zatwierdzony wniosek wraz z protokotem, o ktorym mowa w ust. 5 nalezy przesta¢ do
Biura Zamowien Publicznych w celu dokonania jego rejestracji i zawarcia stosownej

umowy.

§12

Tryb V - Zaméwienia o wartosci powyzej 50 000 zI netto ale nieprzekraczajacej 130 000

1.

zl netto

Zamowienia, ktorych warto$¢ przekracza kwote 50 000 zt i jednocze$nie nie przekracza
kwoty 130 000 zt netto, na podstawie kompletnego wniosku, przeprowadza Biuro
Zamoéwien Publicznych przez opublikowanie zapytania ofertowego na stronie
internetowej Biura Zamowien Publicznych.

Po opublikowaniu zapytania ofertowego na stronie internetowej, dopuszcza si¢ mozliwos¢
bezposredniego poinformowania o ogloszeniu wykonawcow, ktorzy w ramach
prowadzonej dziatalno$ci $wiadcza dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia.

Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej: nazwe¢ zamawiajacego, szczegotowy
opis przedmiotu zamoOwienia, termin sktadania ofert, termin i1 warunki realizacji
zamoOwienia, kryteria oceny ofert oraz miejsce realizacji zamoOwienia, termin zwigzania
oferta. Termin skladania ofert nie moze by¢ krétszy niz 5 dni roboczych.

Kryteriami oceny ofert s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jako$ciowo oferty.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i1 innych kryteriow oceny ofert, wybiera si¢ oferte
Z najnizsza cena.

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

Wyniki zapytania ofertowego tj. informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty,
informacja o 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, ktorych przedmiotem
sa:



1) optaty sktadek cztonkowskich Uczelni w towarzystwach naukowych, instytucjach
I organizacjach krajowych oraz zagranicznych;

2) ustugi hotelarskie (noclegi, wyzywienie) zwigzane z udzialem pracownikow
w konferencjach, sympozjach, zjazdach itp.;

3) optaty za udziat w zjazdach, sympozjach, konferencjach, targach itp.;

4) ustugi zwigzane z publikacja w czasopismach naukowych, specjalistycznych;

5) honoraria za recenzje oraz inne czynnosci w ramach przewodow doktorskich,
postepowan habilitacyjnych oraz postgpowan o nadaniu tytulu profesora
realizowanych na podstawie uméw cywilno-prawnych zawieranych z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej;

6) naprawy maszyn rolniczych i pojazdow;

7) dostawy na szczegOlnie korzystnych warunkach w zwigzku z likwidacja
dziatalnosci  innego  podmiotu, postepowaniem  egzekucyjnym  albo
upadto$ciowym;

8) usuwanie awarii i uszkodzen elementéw infrastruktury teleinformatycznej, ktora
jest kluczowa dla funkcjonowania uczelni.

2. 7 zastrzezeniem zamowien wskazanych w zatgczniku nr 5 do Regulaminu, postanowien
niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, o ktérych mowa art. 11 ustawy Pzp.

§14
Umowy

1. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane o wartosci przekraczajacej 10 000 zt netto jest umowa zawarta w formie
pisemnej.

2. W przypadku udzielania zamdwiehn o wartosci nieprzekraczajacej 10 000 zt netto umowa
moze by¢ zawarta w formie pisemnej, w szczegdlnosci gdy:

1) lezy to w interesic zamawiajacego, w szczegdlnosci, gdy zachodzi potrzeba
ustalenia szczegotowych warunkow gwarancji;

2) dotyczy ustug niestandardowych;

3) dotyczy robot budowlanych;

4) dotyczy ustug wydawniczych i dystrybucyjnych ksiazek;

5) przedmiotem zamowienia jest wykonanie ustugi lub roboty budowlanej na
podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto przez osobg fizyczng
nieprowadzacg dziatalno$ci gospodarcze;.

3. Umowy przygotowywane sg przez Biuro Zamoéwien Publicznych z wylaczeniem uméow
cywilnoprawnych, o ktorych mowa w § 15. Zlecenie wykonania ushugi lub roboty
budowlanej o wartosci do 10 000 zt netto przygotowuje jednostka zamawiajaca.

4. Osoba upowazniona przez rektora do wudzielania zamoéwien publicznych sktada
wykonawcy o$wiadczenie o posiadaniu przez Uniwersytet im. Adama Mickiewicza
statusu duzego przedsigbiorcy w rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 8§ marca 2013 r.
0 przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych. Oswiadczenie
sktada si¢ w formie, w jakiej jest zawierana umowa, najp6zniej w momencie jej zawarcia.

§15

1. Umowy cywilnoprawne (tj. umowy o dzieto i umowy zlecenia), zawierane z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, niezaleznie od wartosci tych
umoéw przygotowuje jednostka zlecajaca.

2. Do umoéw, o ktérych mowa w ust. 1 o warto$ci do 130 000 z} netto nie wymaga si¢
sktadania wnioskow oraz stosowania trybow udzielenia zamowien publicznych, o ktorych
mowa w §9 — 12.

§16
Rektor lub prorektor w wyjatkowych sytuacjach moze wyrazi¢ zgode na zwolnienie



z obowigzku zawarcia umowy w formie pisemne;.

§17
Rejestr zamowien publicznych

1. Centralny rejestr zamowien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane
prowadzi Biuro Zamoéwien Publicznych.

2. Osoba upowazniona na podstawie upowaznienia rektora do udzielania zamoéwien
publicznych, jest zobowigzana do prowadzenia rejestru zamowien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajgcej 4 000 zt netto (rejestr faktur i rachunkéw). Rejestr winien zawierac
nazwe¢ jednostki oraz kolejno nastgpujace numery zamowien udzielonych w ciggu roku
kalendarzowego. Wzor rejestru zamowien stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Kopia rejestru zaméwien, o ktorym mowa w ust. 2 winna by¢ przesylana do Biura
Zamoéwien Publicznych w wersji elektronicznej (na adres e-mail: dzpuam@amu.edu.pl lub
przez EZD) w ciggu 3 dni roboczych po zakonczeniu kazdego miesigca.

4. Kierownik BZP jest zobowigzany do biezacej kontroli rejestrow zamodwien,
prowadzonych przez osoby wskazane w ust. 2.

§18
Biuro Zamoéwien Publicznych do 15 stycznia danego roku zamieszcza na stronie intranetowe;j
BZP informacj¢ o dostawach i ustugach, w przypadku ktérych niezaleznie od wartosci
zamoOwienia, postepowania prowadzone sa przez Biuro Zamédwien Publicznych. Czynno$ci
wyboru wykonawcy w odniesieniu do tych zamowien przeprowadza BZP, chyba ze Rektor
postanowi inaczej.

§19
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach rektor moze podjaé decyzje o odstapieniu od
stosowania niniejszego Regulaminu na podstawie pisemnego wniosku, ztozonego przez
osobe upowazniong do udzielania zamdowien publicznych. We wniosku nalezy wskazaé
okoliczno$ci uzasadniajace odstapienie od stosowania niniejszego Regulaminu.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z przepisow prawnych, w szczegodlnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien.



Zatagcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej 130 000 zt. netto

ZLECENIE

nazwa i adres wykonawcy

W imieniu Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu zlecam wykonanie usfugi/dostawy/roboty
DUdOWIANE]: e e

Nalezno$¢ za wykonane zaméwienie zostanie zaptacona na podstawie wystawionej faktury ptatnej 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. 2019, poz. 118 z p6zn. zm.).

podpis osoby upowaznionej do

udzielenia zamdowienia



Zatagcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien
nieprzekraczajgcej 130 000 zt. netto

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy:

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

NIP: 7770006350, REGON 000001293

2. Opis przedmiotu zamowienia:

publicznych o warto$ci

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

Sposoby sktadania ofert:



Termin dostarczania ofert uptywa w dniu: ........................ godz. ...........

Termin waznosci oferty: minimum 30 dni od daty uptywu terminu dostarczenia ofert.

W ofercie nalezy podaé¢ cene, ktora uwzglednia uwzglgdnione wszystkie koszty wykonania
zamowienia i realizacji przyszilego Swiadczenia umownego.

1)
2)

3)

5)

6)
7)

9

Zastrzezenia

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

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

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

Koszty przygotowania oraz dostarczenia oferty ponosi Wykonawca.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany catosci lub czeSci zapytania ofertowego.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo przerwania postgpowania na kazdym jego etapie oraz
mozliwo$¢ zakonczenia postgpowania bez dokonania wyboru oferty i bez podania przyczyny.
Zamawiajacy o$wiadcza, ze 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. 2019, poz. 118 z pb6zn. zm.).



Zalagcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o  wartosci
nieprzekraczajacej 130 000 zt. netto

Protokot
wyboru wykonawcy

I. Przedmiot zamowienia

I1. Wybér wykonawcy

1. Wyboru wykonawcy dokonano w dniu ...................
2. Wyboru wykonawcy dokonano w nastgpujacy sposob:

1) zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow,

2) skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow, ktorych profil dzialalnosci gospodarczej odpowiada przedmiotowi

zamowienia,
3) opublikowanie zapytania ofertowego na stronie internetowej. Zapytanie bylo
opublikowane na stronie www...................... wdniach ........... do ..c.cooove ..

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

Imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby
dokonujacej wyboru wykonawcy

Imi¢ 1 nazwisko oraz podpis
dysponenta srodkow

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



DO PROTOKOLU NALEZY ZALACZYC:

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

e oferty (w tym rowniez oferty publikowane na stronach internetowych, zawierajgcych cene

proponowang przez potencjalnych wykonawcow).



Zatacznik nr

4 do

Regulaminu udzielania
nieprzekraczajgcej 130 000 zt. netto

zamowien publicznych o warto$ci

Lp.

Rodzaj
przedmiotu
zamowienial

Skrécony opis
przedmiotu
zamowienia

Data
udzielenia
zamowienia

Wartosc¢
netto (PLN)

Wartosc¢
brutto (PLN)

Nazwa
i adres
wykonawcy

Rejestr zamdwien udzielanych na podstawie petnomocnictwa Rektora o wartosci nieprzekraczajgcej

4 000 zt netto udzielonych w okresie od ......... do........

Imie i nazwisko oraz podpis osoby

sporzadzajacej rejestr

Imie i nazwisko oraz podpis osoby

upowaznionej do udzielania zaméwien

1 Nalezy wskazac¢ czy przedmiot zamdwienia obejmuje: dostawy lub ustugi




Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej 130 000 zt. netto

Zestawienie

zamoéwien objetych Trybem I

Tryb III, o ktorym mowa w §10 Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 130 000 ztotych netto, mozna stosowa¢ do zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej
10 000 ztotych netto, ktorych przedmiotem sg nizej wymienione dostawy stuzace wylacznie do celow
prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktoére jednoczesnie nie shuza
prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiagnigciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztow badan lub rozwoju:

1. zuzywalne materialy laboratoryjne (w szczegélnosci szkto - butelki, menzurki, kolby,
pojemniki, szyby elektroforetyczne itp.; plastiki - probowki jednorazowe, szalki jednorazowe,
koncowki do pipet, kuwety jednorazowe, statywy na probowki, pojemniki; wyroby z
plexiglasu - pojemniki, statywy, kuwety, przestony, wymienne czeSci aparatow do
elektroforezy);

2. odczynniki chemiczne (W szczegolnosci 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 szczegolnosci hodowle komorkowe - linie
komorkowe, 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 srodowiskowych, wagi, suwmiarki, obraczki dla ptakow).



Zalagcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o  wartosci
nieprzekraczajacej 130 000 zt. netto

(Data ztozenia wniosku)

nazwa i adres jednostki wnioskodawcy

WNIOSEK I
o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawe odczynnikéw 1 drobnego
sprzetu laboratoryjnego stuzace wylacznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych

1.1.0pis przedmiotl ZamOWICIIA: . ... ..eeuttett ettt ettt et et e eae e e e eeeeeaeeaneeaneanneans
1.2. Wybrany Wykonawca:............c.oooiiiiiiiiiiiiiiiiiie (oferta w zataczeniu)

2. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia: ................. PLN netto / ............ PLN brutto

3. Termin/okres realizacjl ZAMOWICIIA: .......ueintieett ettt et eateeaeeaeeeaaeeanaanns

4. Imig 1 nazwisko, stanowisko, telefon, e-mail osoby odpowiedzialnej za kontakt z

5. Zrddlo fInanSoOWania: .........ooeiuiiitiit i
imi¢ i nazwisko oraz podpis imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby dysponujace;j
Whioskodawcy srodkami ﬁnanso_wyml ze vs{skazanego zrodta
finansowania

6. Decyzja osoby upowaznionej przez Rektora do udzielania zamowien:

udzielam zamowienia bez stosowania przepisow ustawy Pzp (warto$S¢ ponizej
130 000 zl. netto)

podpis osoby upowaznionej




