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Zdtącznik do Zarządzenia Dziekana nr 20/ | 0/202| z dnia 1| pazdziernika 202l roku

Gdańsk. dnia 1 1.|0,202|r.

Regulamin udzielania zamówień pub|icznych
na wydziale Inłnierii Mechaniczn€j i okrętownictwa

Po|itechniki Gdańskiej o wartości mniejszej niż 130 000 z|

Rozdzia| |' Podstarvowe pojęcia, podstawy prlwDe oraz postanowieoia ogólne

sr
l. Podstawowe pojęcia uż}'te w niniejsfym Regulaminie:

|) Regu|amin zP - Regulanin udzielania zamówień na Irydziąle Inźynierii
Mec hą||icznej i olcrętov nic Na Pol i l echni ki Gdąńs kiej :

]) Ucze|nia _ Po|itęchnika Gdańsla;
3) wydzial - Wydział Inżynięrii Mechanicznej i oklętownictwa Politechniki

Gdańskiej;
4) Rektor . Rektor Politechniki Gdańskiej;
5) Dziekan Dziekan Wydziału Inżynierii Mechanicznej i okrętownictwa Politechniki

Gdańskiej;
6) Dyrektor - Dylektor Administracyjny Wydziału;
7) Ustawa - Ustawa z dnia 20 lipca 2018 t. Pralvo o szkolnicb|ie wyższw i nauce

(Dz'U. 20l8 poz. ló68 z póŹniejszymi zmianami);
8) Ustaw8 PZP . ustawa z dnia l l września 2019 r. P,'apo zamóvień publicznych (Dz.

U.20|9 poz.20|9 z późniejszymi zmianami);
9) Ustawa FP - ustawa z dnia 27 sieęnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009

nr l57' poz' |240 zpóżniejszymi zmianami);;
l0) Kierownik zamawiającego - rektor lub osoba upowaŹniona do działania w jego

imieniu w zakesie zamówień publicznych;
| 1) Zamawiający . Uczelnia reprezentowaną przez dysponenta środków;
|2) zespó| zP _ Zespó} ds. Zamówień Publicznych na wydziale;
13) z€spól FiD _ Zespoł ds. Finansów na wydziale;
14) Komórka organizacyjna jednostka orgalizacyjna (inst},tut. zakład) lub jednostka

administracyjna Wydziału, kolo naukowe' zespoł realizujący pĄekt oraz inna
komórka przygotowująca, prowadząca lub realizująca zamówienia na Wydziale,
zobowiqzana do wykonywania czynności okeślonych w regulaminie;

l5) wnioskodawca . osoba mer}1orycznie odpowiedzialna za dane zamówienie;
16) Dyspon€Dt środków - osoba upo\rr'ażniona przez Rektora do zaciągania

zobowiqzania fi nansowego;
l7) Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nięposiadajqca osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia
publicznego' złoŹyła ofeńę |ub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego;

|8) zamówienie pub|iczDe _ umowa odpłatna zawierana między Zamawiającym a
Wykonawcą której przedmiotem jest nabycie ptzez zamawia1ącego od wybńnego
wykonawcy robót budowlanych. dostaw Iub usług;

l9) wniosek zP _ \łniosęk o udzielenie zamówienia publicznego;
20) wańość zarnówieoia - wielkość. której podstawą ustalenia jest całkowite

szacunkowe wynaglodzenie wykonawcy, bez podatku od towalów i usług (VAT)'



ustalona przęz zamawiającego z na|eŻylą starannością na podstawje prfepisów
ustary PZP;

2l) Projekt - projekt badawczy, rozwojowy, infrastrukturalny lub dydaktyczny, a takze
praca umowna;

22) Zamówienia z dziedziny nauki- zamówienią o których mo\rr'a w ań. 11 ust.5 pkt l
ustawy PZP;

23) Zamówienia wspólne - zamówienia realizowane wspólnie przez lóŻne jednostki
organizacyjne Uczelni;

24) Plan zamówień _ plan zamówień publicznych zamieszczony na stronie intemetowej
Uczelni : http:Ąg.edu.plldzial-zamowien-publicznych'/plan.zamowien'

2. Regulamin okręśla zasady prowadzeniu postępowań na wydziale w sprawach falnówień
publicznych na dostawy, usługi lub roboty budowlane w lozumieniu ustawy PZP o
wańości mDiejŚzej niż 130 000 zl netto (w skali Uczelni).

3. Udzielanie zamówień' do których ma zastosowanię regulamin odb1,rła się w
szczegó|ności z zachowaniem zasad wydatkowania środków publicznych okeślonych w
ustawie FP.

s2
Niniejszy Regulamin, zwany dalej Regulaminem, okeśla zasady flulkcjonowania systemu
zamówień na wydziale Inżynierii Mechanicznęj i okrętownictwa Politechniki Gdanskiej,
zgodnle z:
l) Ustawq z dnia l 1 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych;
2) Ustawą f dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;
3) Ustawą z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
4) Ustawą z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiędzialności za naruszenie dyscypliny

finansów pubIicznych;
5) Ustawą z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwię wyższym i nauce;
6) statutęm Uczelni:
7) Regulaminem zamówień publicznych Politecbniki Gdanskiej.

Rozdział 2. Udzielanie zamórłień

s3
l. Podstawą ustalenia wartości zamówienia na dostawy, usługi lub roboty budowlane (z

wyłączeniem szkoleń, konferencji, wydania publikacji) może być:
l) cenowe rozeznanie ryŃu dokonane u co najmniej tżech wykonawców poprzez

skierowane do wykonawców (pocztą tradycyjną lub elektroniczną) stosownego
zaptlarrlal

2) porównanie cen na stlonach intemetowych wykonawców (potwierdfonę
odpowiednimi wydrukami z tych stron lub notatką sfużbową);

3) rozmowy telefoniczne z co najmniej tŻema $Tkonawcami udokumentowane
odpowiednią notatką służbową z przeprowadfonych rozmów;

4) wycena lub kosztorys inwestorski.
2. o sposobie ustalenia waltości szacunkowej decyduje wnioskodawca. biorąc pod uwagę

charaktęr i pEedmiot zamówienia.
3' Dopuszcza się możliwość przeprowadzenia negocjacji z z'aproszonymi wykonawcami w

sprawie treści złożonych ofert (dotycfy wszystkich zamówień do wańości 130000
złotych netto). Negocjacje mogą dotyczyć w szczególności: ceny, teminu wykonania,
terminu płatności' jakości, palametrów tecbnicznych, kosztów eksploatacji, waruŃów
swarancii.
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Zamówienia naleŻy udzielić wykonawcy, który zaoferuje najkorzystniejsze waruki
realizacji zamówienia, w szczególności: cenę, termin wykonania' paramętry tęchnicznę,
koszty eksploatacji' waluŃi gwarancji itp.
Zamówienia zwolnione z obowiqzku stosowania pŹepisó\ł ustawy PZP mlszĄ być
dokonywane zgodnie z przepisami ustawy FP, w szczególności w sposób celowy i
oszczędny, z zachowaniem fasad uzyskiwania najlepszych €fęktów z danych nakładów
olaz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.

s4
WaruŃiem udzielenia zamówienia jest uwzględnienie go w planie zarnówień oraz
wystąpienie wnioskodawcy o zatwierdzenie wniosku ZP' któIego wzóI stanowi załącznik
nr l do ręgulaminu'
wnioskodawcami mogą być: prodziekani, dyrektorzy insq4utów i ich zastępcy,
kierownicy fakładów, dyręktor administracyjny, kierownicy działów i sekcji
administracyjnych, kierownicy studióW pod}plomowych, kierovnicy projęktóv/ oraz
opiekunowie kół naukowych'
wnioskodawca musi uzyskaó potwierdzenie przyatalych środków w ramach pĄektu
lub subwencji wydziału w Zespole Fin' Wniosek ZP zatwierdza dysponent śIodków'
w przypadku gdy przedmiotęm zamówienia są dostawy lub usługi słuŹące wyłącznie do
celów naukowych, dodatkowo do wniosku ZP nalezy załączyć oświadczenie stanowiqce
załącznik nr 3 do regulaminu'
Zespół ZP sprawdza zgodność Wniosku ZP z planem zamówień i ewentualnie wnioskuje
o uzt'lpełnienie planu.
Postępowanie dotyczącę zamówięnia o wartości nie większej nD 10 000 zl netto
przebiega ponadto wg następujących zasad:
1) przy udzielaniu zamówienia nie wymaga się dokumentowania dokonaria rozeznaria

rynku;
2) o ilę wymaga tego wykonawca, wnioskodawca w uzgodnienil z zespołem spotządza

zamówienie w co najnniej dwóch egzęmplarzach (iędęn pozostaję w aktach sprawy
przechowywanych w Zespole ZP, a drugi pżękafywanyjęst wykonawcy)' wg wzoru
stanowiącego załącznik nr 3 do regLrlaminu;

3) nie jest wymagane sporządzenie umowy, choć dopuszcza się możliwość jej
sporządzenia na prośbę wykonawcy w uzasadnionych przypadkach, np.
wysokospecjalistycznych usług.

Postępowanie dotyczące zamówienia o wartości powyźej 10000 zI netto (a poniźej
kwoty 130 000 zl n€tto) przebiega ponadto wg następujących zasad:
1) przed udzieleniem zamówienia wymaga się dokonania cenowego lozeznania lyŃu'

zgodnie z $ 3 regulaminu, którego udokumentowanie należy uzupełnić poprzez
wypełnienie tabeli, której wzór stanowi załącznik nr 2 do wniosku ZP;

2) postępowanię kończy się sporządzeniem przez Zespół ZP umowy, o któręj mowa w
Ą5.

Przyjęta plocedula postępowania o zamówienie publiczne wymaga zatwierdzenia ptzez
kierownika ZP.

ss
Każde zamówienie porrryżej 10 000 zl netto \łYmaga umowy w formie pisemnej' W
wyją&owych sytuacjach. za zgodą dziekar\a i gdy nie wymaga jej wykonawca, można
odstąpić od podpisania umowy (może być pŹygotowane zamówienie, o którym mowa \ł
s 4 ust. ó pkt' 2).
Postanowienia umowy każdorazowo powinny być dostosowane przez wnioskodawcę do
specyfiki zamówienia, w szczególności: okes dostawy, gwarancji, serwisowania,

8 .



przeszkolenia itp' Umowę sporzqdza Zespół ZP w co najmniej dwóch egzernplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

3. PŹygotowaną ptzez Zespó| ZP umowę przekazuje się do podpisania dysponentowi
środków. Wnioskodawca przekazuje wykonawcy wszystkie ęgzęmplarze umowy do
podpisu' a następnie' podpisany ptzez obie strony egzemplaŹ umowy przekazuje do
Zespołn ZP.

4. Nie wymagają umowy zamówienia dotyczące szkoleń' konferencji' wydania publikacji
itp.

só
1. Zamówienia wyDilde na skutek awarii są to usługi naprawy lub konserwacji mające

charakter nięprzęwidywalny i nagły, konieczne do natychmiastowego wykonania celem
zapewnienia ciągłości pracy, o wartości poniżej 130 000 złotych nefto (w skali Uczelni).

2' Zarnówienia, o których mowa w ust. l' dokonywane są na podstawie wniosku ZP oraz
plotokołu konieczności naprawy, którego wzór stanowi załącznik m 5 do regulaminu'

3 ' Przy udzielaniu pŻedmiotowych zamówień nie wymaga się dokonania lozeznania lynl<u'
a w tręści wniosku należy wpisać powody wystąpienia okoliczności wymienionych w
ust. L

4' Przedmiotowy tryb nie dotyczy usług naprawy lub konserwacji urządzeń objętych
umową Iealizowaną na podstawie zamówięń wspólnych Uczęlni.

$7
l' W przypadku realizacji zamówienia wspólnego Zespół zP |ub wyzlaczona przez

dyrektora osoba:
1) kazdolazowo wnioskuje do komórek organizacyjnych o sporządzenie

zapotrzebowania do zamówienia prowadzonęgo w ramach zamówienia wspólnego;
2) spotządza zbiotcze zapotrzebowania na podstawię danych otrzymanych od komórek

organizacyj nych;
3) przekazuje zbiorcze zapotzebowania do jednostki organizacyjnej Uczelni

przeprowadzającej postępowanle.
2. Za tea|izację umowy (w tym przyjmowanię faktur, opis faktur, nadzór nad zgodną

realizacją zamówienia z umową) odpowiada dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.
3' zawańe umowy znajdują się na stronie intemetowej wydziału oraz na stronię Działu

Zamówień Publicznych Uczelni @.

Rozdzial 3. Podzial kompetencji

s8
1 ' Do zadań wnioskodawcy w szczególności należy:

1) wystąpienie z kompletnym wnioskiem o udzielenie zamówienia publicznego;
2) opis przedmiotu zamówienia, w tym okeślenie istotnych elementów zamówienia,

zgodnie z przepisami;
3) określenie z należytą stararrnością wańości zamówienia, fgodnie f regularninęm i

ustawą Pzp.
4) realizacja lub nadzór nad realizacją zamówienia lub rrmowy;
5) opis mer}.torycmy faktury (zgodnie z ogólnie przyjętym na Uczelni drŃiem -

z . rg ! .u rN uu ra^rur lL

ó) uwzględnięnię proponowanych zakupów w planie zamówień w ramach jednostki;
7) przechowywanie dokumentacji na podstawie której dokonano sfacowania kosztów

zamówienia (w wersji papierowej lub elektronicznej).
2. Do zadań Zespołu ZP w szczególności należy:

1) sprawdzanie poprawności wniosków o udzielenie zamówienia publicznego;
2\ przygotowuie zamówień i umów w celu realizacji zamówień;



, 3) plowadzenie Ęcstów zamówień publicznych z pdział€B na zamówienia o
wańości poniżpj l30 000 ż netto oraz umó}'ienia o wartości ńwnej lub wpszej
1 30 000 zł netto;

4) opis faktury pod wzglęrtem forma|n1.nr;
. 5) zape!'ni€nie merytorycznego wsparcia vnioskująpyn' także na etapie

przygotowywada wliosków;
6) zapewnienię obsfugi fomalno.prałnej postępowań na wniosek

komórek olganizacyjnych;
7) wuioskorłanię do komóręk organizacyjnycb o sporzqdzcnie planu zamówicń

publicznycĘ
8) varioskovanie do komórek organizacyjnych o sporządzanie zapoEzebowuia do

zamówień wspóInych;
9) powiadanianie wnioskujących na wskazany adr€s poczty elektronioznej o

mozliwości rcalizacji zakuŃw;
l0) oĘanizowani€ szkoleń dl.a prmowników i strdentów wy<Łidu w zatresie realizaoji

zakupów zgodnie z ustawą P2 i tegulanin€n' w szczególności finaDsowanyc.h z
projektów.

3. zespól zP nie odpowiada z8 zasadność merytorycaą qdzielanego zamówienia.



WN|osEK o REAL|ZAoJĘ ZAMoW|EN|A PuBL|czNEGo (WN|osEKzP)

l.3. osoba dokonuiąca opisu pr.edmiotu zamów|en|a:
Ier. ..........,...,..,,..,...,..,,..,,..,,..,,..,,.,,.,,,.,,,,,,.,,,,,,.,,.,,,. e-ma

2'l Prz€dmiot zamówionia (nazwa)

3.l ' Melytolycfne uzasadnienie ce|owości dokonan|a żakupu

3.2. T.min roa|ifacii zamówieniai

4'1. Kwota pżeżnaczona na sfinansowanis zamówi.nia ndto (brutto')| zł (- - . - - - ' - - zł)
4'2. zródło f|nansowania:

Data

5' PohMerdfenie zoodności z budż6t6m proj.Ku |ub p|an9m rŹocfowo.finaBouym v.ydziału oraf terminu
Wdatkowanja środków:

Data

.'łrartość obejmuje cenę nabycia| cło i na|eżny podatek VAT z tyfułu impor|u i nabycia wewnąhzwspó|notowego

udzie|am zgodę na rga|izację

Dah i podpis dysponenta środków

6' Data żłożenia wniosku wzo9po|e:--

7' Uwagi zospofu dotycfąc€ wniGkuI

Podpis pracownika zespołu fP



PRZED |0T ZAIIÓWEN|A

ko|umny 'I .6 wypoInia wn|dBłodawca'
ko|umnę 7 wypełnia z.3pół d9. zańóvrigń Pub|icfnych

. oznaczgnia| Pl{ . przBbrg nkograniczony; TP . Tryb pod8hwowy; zl,', /'..'l''./'.'' . zwo|nionB zg sto€owania us|awy PZP - rea|izacja na
podshwi8 zaŻądzsnia; zDN . zamówionia z dzigdziny nauki'

Uwag i :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Dala jpodpjs 6oby Dala |cfyl€Iny podpłs 060by
dołonuj@jopisu zamółienia iwyceny szacunkott€j ainiuj@jlryb Udż€|enia zamó./i€''ia

zatrv|erdam p.ocoduĘ

Poz. Nazwa (opis) pż€dmiofu zamółienia' pr4kladowi Wlkonawry Jeon.
mEry l|0Ść Kod

CPV

Współ.
fnansc
wane
ZUE

LJstrlenle ffocedury
udrielenia

zanńwienia*
2 3 5 7

1 TAK
o

OPN
ETP
EzW/ł|.2uŚl ' lpKl
(po. żej 13o 000 d)
ozW/ł|' l1Ust 5 pkl1

(zDN)

2. TAK
E

EPN
DTP
Ezw/ań'2ust '1pkl1
(pon|ż6l i30 000 f)
Ezw/a '  11us| .5  Ń  1

(zDN)

3. TAK
n

DPN
D'IP
tr zw / ań' 2 ustl Ń1
(poniżei 130 000 f)
trzl!/ań' 1l Ust'5Ń1

(2DN)

Data i podds kleiownika 2P



Załącznikl:l.2
Porów!a!ie ofert

' pozycje (może byó ki]ka) z wniosku ZP (z przedmiotu zamówi€nia)
'' 

e-nail, strona int€metowa' roznowa tel€foniczna, wyceną kosztor}5
... 

wpisać wartość <lo pkt. 4.2 wniosku

Uwaga: potwierdzenia w postaci e-mali, notatek, wycen przechowuje wnioskodawca.

Poz. Nazwa i adres firmy
sposób
ustalenia
wartości..

wańość netto
(zł)

I

2.

Kwota szacunkowa netto (wyliczona ze średniej)..



falacznikr 3

Gdansk. dnia
Politechuika Gdańska
wydzial Ioźrynierii M€cbaniczlej i okrętowDictwa
InŚlytut .................
ul. Gabriela Narutowicza lll12
80-233 Gdańsk
te l .  . . . , . . , . . ;  fax  . . . . . , . . , . . .
NrP 584-020-35-93
REGON 00000t620

ZAMOWIENTE NR ......../2021

Prosimy o wykonanie dostawy/usługi/roboty budowlanej*:

L.p. Nazwa zamówienia llość Ceua
iedn. netto

wartość
DozYcii oetto

wartość netto (bez DodAtku vAT)
wańość brutto (z...9/o vAT)

osoba do kontaktu: wyd7ial Inżynierii Mechanicznej i oklętownictwa PG.

e-mail:

PIatne: . . . . . . . . . . . ,

sposób z8platy: ..........'..
Przelew zrealizujemy w terminie do 2 l dni od dn ia otrzymania poprawni€ wystawionej faktury
santander 1 o/Gdańsk kolto 4l 1090 1098 0000 0000 0901 5569

Uwłgł:
Na fakturach oraz przesyłkach' w |istach przewozowych itp. dokumentach dotyczących realizacji
zamówień należy podać nr zamówienia ońz nazwę wydziału. Uczelnia zastrzega sobie prawo
niepokrywania odsetek za zwłokę w zapłacie faklury za czas trwania postępowania wyjaśniającego'
spowodowanego brakiem wyżej wymienionych danych'

*niewłaściwe skreślić

9

(piecząlka i podpis dysponenla śmdków)



Załączlik tlr 4

Gdansk, dnia

oŚwIADczENIE wNIosKoDAwcY DoTYczĄcE ZA]I/ÓWIENIA sŁUżĄcEGo
WYLACZNIE DO CELOW NAUKOWYCH

oświadczarrr, że uarnówięnię, któręgo przedmiotem jest:

(na]eżyopisać przedmiotzmówienia)

będzie służyło wyłącznie do celów prac badawczych, eksperymentalnych' naukowych lub

rozwojowych, którę nię służą prowadzeniu p|zez zafiawiającego produkcji masowej służącej

osiągnięciu rentowności rynkowej lub pokryciu kosaów badali lub rozwoju

tcz}tś|ny podpis wnioskodawcy)

Uwaga: Przedmiot zamówienia na|eży opisać w sposób jednoznacmy i wyczerpujący, za pomocą
dostat€cznie dokładnych i zrozumiatych określeń, uwzg|ędniając wszystkie wymagania i okoliczności
mogące mieć wpł}nv na spożądzenie oferty, nie wskazując maków towaro*ych, patentów lub
pochodzenią b€z podawania nazw.

l 0



zĄłwa\kv 5

Gdańsk' dnia ...... '.....

(jednostka wydziafu)

PRoToKÓL KoNIEczNoŚcI NAPRAWY

1. 
.wskazanie 

urządzenia' które uległo awarii:

1. Ooisawarii/uszkodzenia:

2. Uzasadnienie koniecaności pilnej naplawy:

3. oświadczam' ze w w1niku nagłego uszkodzsniaw/w wząAzenia niemożliwajestjego
dalsza eksoloatacia"

(c4't€|ny podph 
"łtioskoda*cy)

1 l


