Zatgcznik do zarzgdzenia R.021.24.26 z dnia 5 lutego 2026 roku

Instrukcja udzielania zaméwien

o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 170 000,00 zf netto
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ROZDZIAL |
Przedmiot regulacji i postanowienia ogdlne

Instrukcje stosuje sie do zamdwien, ktédrych warto$¢ zamodwienia nie przekracza
rownowartosci 170 000 zt netto. Zamdwienia, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, beda
udzielane z pominieciem trybéw i zasad postepowania okreslonych w Ustawie Prawo
zamowien publicznych (dalej Ustawa).

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia nalezy stosowaé przepisy Ustawy,

w szczegolnosci dotyczgcych zakazu dzielenia zamdwien oraz zanizania warto$ci zamowienia

celem unikniecia stosowania Ustawy lub zapiséw Instrukcji.

Przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamdwienia w sposéb szczegdtowy nalezy przestrzegad

zasade uczciwej konkurencji, w szczegdlnosci:

1) opis nie powinien odnosic sie do okreslonego wyrobu lub Zrédta lub znakéw towarowych,
patentéw, rodzajow lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest
uzasadnione przedmiotem zamdwienia i zostat okreslony zakres réwnowaznosci, a takze
kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci;

Przy okreslaniu warunkéw udziatu w postepowaniu nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad:

1) warunki okreslane sg w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamodwienia, zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow;

2) warunki nie mogg przewyzsza¢ wymagan wystarczajgcych do nalezytego wykonania
zamowienia.

Przy okreslaniu kryteriéw oceny ofert nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

1) kryterium oceny ofert musi odnosic sie do danego przedmiotu zamdwienia;

2) kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie;

3) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ whasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej, dopuszczalne jest stosowanie
kryterium odnoszgcego sie do organizacji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia oséb
wyznaczonych do realizacji zamdéwienia.

Podstawg wszczecia postepowania jest zaakceptowany wniosek upowaznionej osoby

o dokonanie dostawy/ustugi/robét budowlanych. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszej Instrukcji.

Zamoéwienia muszg by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny’ z zachowaniem nalezytej

starannosci i ponizszych zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

2) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,
w sposOb umozliwiajagcy terminowg realizacje zadan, w wysokos$ci i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Ustawie nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 620, 769, 794, 1165, 1173, 1235);

2) zamawiajacym nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Pomorski w Stupsku (UP
w Stupsku), reprezentowany przez Rektora lub osoby przez niego upowaznione;

3) wykonawcy nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdéra ubiega sie o udzielenie
zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

4) jednostce zamawiajgcej nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym UP w Stupsku, powotane na podstawie Statutu UP



w Stupsku, inicjujgce wszczecie zamdwienia publicznego, zobowigzane do wykonania
czynnosci okreslonych w Instrukcji;

5) kierowniku zamawiajgcego nalezy przez to rozumieé Rektora UP w Stupsku lub osoby
przez niego upowaznione;

6) dysponencie srodkéw dysponentami srodkéw finansowych na Uczelni sa:

a) Rektor—z mocy Ustawy,

b) Kanclerz—w zakresie okreslonym przez Statut UP w Stupsku oraz przez Rektora,

C) pozostali pracownicy Uczelni w ramach udzielonego im upowaznienia w tym zakresie.
W przypadku nieobecnosci oséb wyznaczonych do wykonywania czynnosci okre$lonych w
niniejszej Instrukcji, czynnosci tych dokonujg osoby je zastepujace.

7) uczelni nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Pomorski w Stupsku;

8) robotach budowlanych nalezy przez to rozumieé¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamoéwien publicznych;

9) dostawach nalezy przez to rozumiec¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

10) ustugach nalezy przez to rozumieé wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy;

11) wartosci zamoéwienia nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg
starannoscig;

12) najkorzystniejszej ofercie nalezy przez to rozumie¢ oferte pozwalajacag zrealizowac
zaktadane cele zamdwienia przy zachowaniu najnizszych kosztow i najdogodniejszym dla
Zamawiajgcego terminie; albo oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia albo oferte z najnizsza
ceng;

13) srodkach publicznych nalezy rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu przepiséw ustawy
o finansach publicznych oraz $rodki pochodzace z réznych Zzrdodet finasowania, ktorymi
dysponuje Uczelnia;

14) planie zamoéwienn Uczelni nalezy przez to rozumie¢ roczny plan zamdwien Uczelni
sporzadzony przez Sekcje ds. Zamodwien Publicznych na zasadach okreslonych
w niniejszej Instrukcji oraz w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-
Ksiegowych w UP w Stupsku;

15) przedstawicielu jednostki zamawiajgcej jest nim osoba lub osoby koordynujace
udzielenie zaméwienia ze strony jednostki zamawiajgcej, wyznaczone przez kierownika
jednostki zamawiajgcej do przygotowania danego zamoéwienia;

16) Instrukcji nalezy przez to rozumieé Instrukcje udzielania zaméwien o wartosci
nieprzekraczajgcej rdwnowartosci 170 000 zt netto;

17) zaméwieniu (zwanym rowniez w Instrukcji zamiennie zamowieniem publicznym) — nalezy
przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajacym
a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego
wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.



ROZDZIALII
Ogolne zasady postepowania

Udzielenie zamdwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza rGwnowartosci wyrazonej w ztotych
kwoty 170 000 netto wymaga ztozenia ,wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego”, sporzgdzanego przez pracownika wifasciwego rzeczowo
i zaakceptowanego przez kierownika, wtasciwego dysponenta srodkédw oraz Kwestora w celu
okreslenia mozliwosci ich realizacji.

Pracownik planujacy udzielenie zamoéwienia sktada na co najmniej 7 dni przed planowanym
terminem wszczecia procedury wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego. Przedstawiony w Sekcji ds. Zamoéwiedn Publicznych wniosek bedzie
zarejestrowany w prowadzonym przez pracownikow Sekcji rejestrze.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) numer ID z planu zaméwien jednostki na dany rok,
3) termin realizacji/wykonania zamowienia,
4) aktualng warto$é przedmiotu zamdwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub

kosztorysu,

5) dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamdwienia,

6) date ustalenia wartosci zamdwienia (nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub
ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane),

7) dane osob odpowiedzialnych za realizacje zamdwienia,

8) wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Kazda jednostka organizacyjna Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku zobowigzana jest do

prowadzenia wewnetrznego rejestru wnioskdw i ich przechowywania przez okres 4 lat od daty

udzielenia zamdwienia.

Nadzor nad realizacjg zamoéwien w danej jednostce organizacyjnej sprawuje kierownik,

a ponadto wyznacza on osobe odpowiedzialng za prawidiowe prowadzenie spraw w tym

zakresie. Jednostka wystawiajgca wniosek (osoba koordynujgca) czuwa nad prawidtowoscig

jego realizacji, dbajgc w szczegdlnosci o zgodne z obowigzujgcymi przepisami wydatkowanie
srodkéw publicznych.

Naruszenie zasad wydatkowania s$rodkéw publicznych, ustanowionych w ustawie

o finansach publicznych, moze skutkowac naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych

i pociggnieciem osoby odpowiedzialnej za takie naruszenie do odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 1N
Szacowanie wartosci zamowienia

Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan zamdwien
publicznych.

Udzielenie zamdwienia publicznego powinno byé poprzedzone szacowaniem wartosci
zaméwienia publicznego.



Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalane z nalezytg starannoscia.

Zakazuje sie dzielenia zamdwienia oraz zanizania wartosci zamoéwienia w celu unikniecia
stosowania Ustawy lub unikniecia procedur udzielania zamdwien publicznych okreslonych
w Instrukcji.

Podstawa obliczenia wartosci zaméwienia na roboty budowlane jest kosztorys inwestorski
sporzagdzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie Ustawy Pzp lub wykaz
planowanych kosztéw robét.

Przy obliczaniu wartosci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosé
dostaw zwigzanych z wykonywaniem robdét budowlanych oddanych przez zamawiajacego
do dyspozycji wykonawcy.

Jezeli wnioskujacy dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, wartoscig zamdwienia
jest tgczna wartosc poszczegolnych czesci zamowienia.

Jezeli zamawiajacy planuje udzieli¢ zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi w czesciach,
z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢
sktadania ofert czesciowych, wartoscig zamowienia jest tgczna wartosé poszczegdlnych czesci
zamoéwienia.

W przypadku gdy zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoscig zamdwienia jest
taczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajgcy udziela zamodwienia w czesciach,
z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwosc
sktadania ofert czesciowych.

ROZDZIAL IV
Zamowienia o wartosci do 20 000 zt netto

Udzielenie zamdwienia, ktérego szacunkowa wartos¢ nie przekracza kwoty 20 000 zt netto
wymaga wytacznie ztozenia ,wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego”, stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, potwierdzonego
wymaganymi podpisami, stosownie, jak opisano w Rozdz. Il.

Kompletna dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego jest
przechowywana w komdrce organizacyjnej przeprowadzajgcej procedure udzielania
zamowienia, odpowiedzialnej za jego realizacje oraz archiwizacje, zgodnie z rozdziatem
Il'ust. 4.

Przy udzieleniu zamdwienia nalezy kierowaé sie zasadg wskazang w rozdziale | ust. 7.

ROZDZIALV
Zamowienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto do 80 000 zf netto

Udzielenie zamdwienia, ktérego wartos¢ wynosi powyzej 20 000 zt do 80 000 zt netto wymaga
zastosowania ,sondazu rynkowego”, tj. zbadania w dowolnej formie ceny zamawianej dostawy,
ustugi lub roboty budowlanej (poréwnania co najmniej dwoéch ofert).

Z przebiegu postepowania sporzgdza sie protokoét wraz z dokumentacjg (m.in. zapytanie
cenowe, oferty wykonawcéw, wydrukowany cennik ze strony internetowej, notatki
z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej itp.) i przekazuje do akceptacji przez wtasciwego
dysponenta srodkéw.

— Wo2z6r Protokotu z rozeznania rynku stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukgiji.



Kompletna dokumentacja z postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego jest
przechowywana w komdrce organizacyjnej przeprowadzajgcej procedure udzielania
zamoéwienia, odpowiedzialnej za jego realizacje oraz archiwizacje, zgodnie z rozdziatem Il
ust. 4

Przy udzieleniu zamdéwienia nalezy kierowac sie zasadg wskazang w rozdziale | ust. 7.

ROZDZIAL VI
Zamowienia o wartosci powyzej 80 000 zt netto

Udzielenie zamdwienia, ktérego wartos¢ wynosi powyzej 80 000 zt do 170 000 zt netto wymaga
przeprowadzenia zapytania ofertowego lub konkursu, w zaleznosci od rodzaju
i wiasciwosci danego zamdwienia.
Obligatoryjne zatgczniki do wniosku stanowig zatwierdzone przez kierownika jednostki
zamawiajgcej nastepujgce dokumenty:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) opis sposobu obliczenia ceny oferty,
4) protokét z dokonanej czynnosci szacowania wartosci zamdwienia, obejmujacy informacje
o:
a) sposobie przeprowadzenia czynnosci szacowania wartosci zamowienia;
b) informacje o ztozonych ofertach wstepnych lub odniesienie do stron internetowych,
na ktdrych zamieszczono stosowne cenniki;
c) terminie dokonania czynnosci szacowania;
d) osobie, ktdora dokonata czynnosci szacowania wartosci zaméwienia.
— Wz6r Protokotu z ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia publicznego stanowi
Zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukgcji
Zapytanie ofertowe (konkurs) winno zosta¢ ogtoszone na stronie internetowe;j
www.upsl.edu.pl. Dodatkowo moze zosta¢ przestane drogg elektroniczng do

zainteresowanych wykonawcéw. Wybrana oferta, wraz z uzasadnieniem, powinna by¢

zatwierdzona przez witasciwego dysponenta srodkow.

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) nazweiadres Zamawiajgcego wraz z numerami telefonu, adresem poczty elektronicznej;

2) okresleniem sposobu komunikowania sie telefonicznie lub za pomocg poczty
elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;

3) jednoznaczny i szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia, wymagan, warunkow realizacji
zamowienia;

4) istotne postanowienia umowy lub wzér umowy;

5) informacje o terminie (okresie) realizacji umowy;

6) informacje o terminie i sposobie sktadania ofert;

— Wz6r Zapytania ofertowego stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
Prowadzacy postepowanie, po otwarciu ofert, udostepnia na stronie internetowe;j
prowadzonego postepowania informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktérych oferty
zostaty otwarte;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

O wyniku udzielenia zamoéwienia, prowadzacy postepowanie, zawiadamia wszystkich

biorgcych udziat wykonawcéw lub zamieszcza informacje na stronie internetowej

prowadzonego postepowania, podajac: dane wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu


http://www.upsl.edu.pl/
http://www.apsl.edu.pl/

ze wskazaniem wykonawecy, ktdérego oferta zostata wybrana oraz podaniem ceny wybranej
oferty lub oceny wedtug kryterium oceny ofert.

7. Kompletna dokumentacja z postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego jest
przechowywana w komdrce organizacyjnej przeprowadzajgcej procedure udzielania
zamoéwienia, odpowiedzialnej za jego realizacje oraz archiwizacje, zgodnie z rozdziatem Il
ust. 4

8. Przy udzieleniu zaméwienia nalezy kierowac sie zasadg wskazang w rozdziale | ust. 7.

9. Jezeli w prowadzonym postepowaniu, zgodnie z przepisami rozdziatu VI, nie wptynety zadne
oferty lub postepowanie zostato uniewaznione, ze wzgledu na przekroczenie wartosci
zamoéwienia lub z przyczyn niezaleznych od zamawiajacego, jednostka zamawiajgca moze
powtdrzy¢ postepowanie lub odstgpié¢ od stosowania przepiséw rozdziatu VI, pod warunkiem,
Ze pierwotne warunki zamodwienia nie zostaty zmienione.

W takim przypadku wybdr wykonawcy moze byé przeprowadzony zgodnie z zapisami rozdziatu
V.

ROZDZIAL VII
Zamdwienia ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych srodkéw pomocowych

1. W przypadku wydatkowania $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajacych zwrotowi Srodkdow z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktére maja by¢ przeznaczone na
sfinansowanie catosci lub cze$ci zamdwienia, jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg
rowniez do stosowania przepiséw okreslonych w wytycznych dotyczgcych danego projektu lub
programu.

2. W przypadku zamoéwien udzielanych w ramach projektéw finansowanych z funduszy unijnych,
ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci przekraczajacej
80 000 zt netto, zastosowanie majg Wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkdw na lata
2021-2027. Postepowania te nalezy prowadzi¢ zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, w tym
publikowac je w Bazie Konkurencyjnosci, zgodnie z wytycznymi wskazanymi powyze;.

ROZDZIAL VIII
Wytaczenia ze stosowania procedur

1. Przepiséw okreslonych w rozdziatach V-VI Instrukcji nie stosuje sie do dostaw lub ustug:
1) prenumerat czasopism lub publikacji albo wydawniczych,
2) opfat cztonkowskich, konferencyjnych, wpisowych, wptat realizowanych na rzecz sagdow
i urzedow.
3) artykutéw spozywczych?,
4) materiatéw remontowych?,
5) artykutéw elektrycznych?,
6) wyrobdw sanitarnych?®,
7) odczynnikéw laboratoryjnych, chemicznych,

1 Zakupy artykutéw spozywczych nalezy realizowaé w sklepach wielkopowierzchniowych (sieciach handlowych),
zapewniajacych szeroki asortyment oraz konkurencyjne ceny.

2 Zakupy materiatéw budowlanych, elektrycznych oraz sanitarnych nalezy realizowaé w sklepach
wielkopowierzchniowych (sieciach handlowych), zapewniajgcych szeroki asortyment oraz konkurencyjne ceny.
3 Zakupy materiatéw budowlanych, elektrycznych oraz sanitarnych nalezy realizowaé w sklepach
wielkopowierzchniowych (sieciach handlowych), zapewniajgcych szeroki asortyment oraz konkurencyjne ceny.
4 Zakupy materiatéw budowlanych, elektrycznych oraz sanitarnych nalezy realizowaé w sklepach
wielkopowierzchniowych (sieciach handlowych), zapewniajgcych szeroki asortyment oraz konkurencyjne ceny.



8) reklamowych,

9) szkoleniowych,

10) artystycznych,

11) zwigzanych z kulturg i sztukg,

12) hotelarskich i gastronomicznych,

13) bankowych,

14) prawniczych;

15) ubezpieczeniowych,

16) projektowych,

17) oprogramowania komputerowego i jego modyfikacji,
18) specjalistycznych ekspertyz i ustug, badan naukowych,
19) ustug medycznych,

20) ustug pocztowych i kurierskich,

21
22
23
24
25
26

ustug drukowania projektowego,

Swiadczonych w zakresie prac badawczo-rozwojowych,

ktdrych przedmiotem sg dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach,
pakietow sportowo-rekreacyjnych,

serwisu oprogramowania, gdzie serwisantem moze by¢ tylko autor systemu,

—_— — — — ~— ~—

udzielanych dotychczasowemu wykonawcy, ktére sg niezbedne Iub konieczne

do prawidtowego wykonania zamodwienia dotychczasowego lub dla prawidtowego

wykonania zamdwienia nowego z zastrzezeniem, ze faczna warto$¢ zamodwienia
podstawowego i dodatkowego nie przekracza kwoty 170 000 zt netto,

27) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamoéwienia podstawowego,
dotychczasowemu wykonawcy zamowienia dodatkowego lub polegajacego na
powtdrzeniu podobnych ustug lub robdt budowlanych i faczna wartos$¢ zamowienia
dodatkowego nie przekracza 50 % wartosci umowy zamowienia
podstawowego, z zastrzezeniem, ze tgczna warto$¢ zamowienia podstawowego
i dodatkowego nie przekracza kwoty 170 000 zt netto,

28) jezeli mogg byc¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce — z przyczyn technicznych
o obiektywnym charakterze lub z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, albo w przypadku udzielania zamodwienia
w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,

29) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajagcg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktdrej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia, a nie jest mozliwe przeprowadzenie odpowiednich procedur.

W przypadku udzielania zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy sporzadzi¢ stosowng

notatke wraz z pisemnym uzasadnieniem wyboru wykonawcy, zatwierdzong przez kierownika

jednostki zamawiajgcej.

ROZDZIAL IX

Awarie

Dostawy, ustugi awaryjne (np. naprawy) oraz awaryjne roboty budowlane, ktérych nie mozna
przewidzie¢, o wartosci ponizej 170 000 zt, nie podlegaja procedurze opisanej w rozdziale
V-VI, jednakze przy zachowaniu formy pisemnej oraz postanowien nastepnych.

Zamodwienia, o ktdrych mowa w ust. 1, dokonywane sg na podstawie , wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego” i protokotéw koniecznosci, ktérych wzér
stanowi zatgczniki nr 4 i 5 do niniejszej Instrukcji, zawierajgcych doktadne uzasadnienie
potrzeby realizacji zamdwienia, podpisane przez kierownika jednostki zamawiajgcej
zatwierdzonych przez wtasciwego dysponenta srodkow.



ROZDZIAL X
Umowy

Przy wartosci zamodwienia powyzej 5 000 zt netto dla zabezpieczenia interesdw Zamawiajgcego
niezbedne jest zawarcie pisemnej umowy z wykonawcg lub sporzadzenie pisemnego zlecenia
na realizacje zamdwienia. Zapisy umowy winny byé dostosowane do przedmiotu dostawy,
ustugi czy roboty budowlane;j
Przy warto$ci zamdwienia ponizej 5 000 zt netto jednostka zamawiajgca w celu zabezpieczenia
prawidtowej realizacji zamdwienia oraz biorgc pod uwage jego specyfike, moze zawrzec
umowe z wykonawcy lub sporzadzi¢ pisemne zlecenie na realizacje zamdwienia albo
udokumentowac¢ zamdwienie innym dokumentem, np. fakturg w przypadku dostaw i ustug.
W przypadku robdt budowlanych umowa zawierana jest kazdorazowo.
Jednostka zamawiajgca wystawiajgca wniosek lub sporzgdzajgca umowe (osoba
koordynujgca) czuwa nad prawidtowoscig realizacji zamowienia.
Tekst umowy lub zlecenia przygotowuje jednostka wnioskujaca.
W zawieranych umowach lub zleceniach zamieszcza sie co najmniej:
1) doktadneiszczegétowe okreslenie przedmiotu zamodwienia i warunkow jego realizacji,
2) warunki odbioru zamodwienia,
3) doktadneiszczegdtowe okreslenie terminu realizacji zamdwienia, w tym w razie potrzeby,
planowane terminy wykonania poszczegdlnych czesci zamdwienia,
4) cene oraz warunki zaptaty wynagrodzenia.
W zawieranych umowach mozna takze zamiesci¢ postanowienia dotyczgce zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, jezeli jest to konieczne z uwagi na zabezpieczenia intereséow
Zamawiajgcego.
W umowach na roboty budowlane, zawiera sie rowniez postanowienia dotyczace:
a) obowigzku przedktadania przez wykonawce zamawiajagcemu projektu umowy
o podwykonawstwo, ktdrej przedmiotem sg roboty budowlane, a takze projektu jej
zmiany, oraz pozostatych obowigzkéw w ww. zakresie;
b) zasad zaptaty wynagrodzenia wykonawcy, w tym terminu, uwarunkowanej
obowigzkami wobec podwykonawcow.

ROZDZIAL XI
Realizacja zaméwienia

Pracownik, ktory ztozyt wniosek o udzielenie zamdwienia albo inna osoba wyznaczona przez
kierownika zamawiajgcego sprawuje nadzér nad realizacjg zamdwienia przez wykonawce.
Pracownik, ktory ztozyt wniosek o udzielenie zamdwienia albo inna osoba wyznaczona przez
kierownika zamawiajgcego odpowiada za gospodarnos¢ i celowos¢ realizacji zamowienia.
Pracownik sktadajgcy wniosek odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamodwienia.
Kierownik zamawiajacego lub pracownik przez niego wyznaczony jest zobowigzany do
biezgcego kontrolowania i nadzorowania realizacji zamoéwien publicznych.

ROZDZIAL XII
Postanowienia korncowe

W przypadku zagrozenia ptynnosci finansowej Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku
lub przekroczenia limitu bedacego rownowartoscig 170 000 zt netto na realizacje zamdwien
tego samego rodzaju lub innego limitu, Kierownik zamawiajgcego lub inna upowazniona osoba
moze czasowo wstrzymaé¢ mozliwos¢ zlecania zamdwien w trybie opisanym
w Instrukcji, o czym zostang poinformowane wszystkie jednostki organizacyjne.



Zataczniki:

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

Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego zat. 1,
Zapytanie ofertowe zat. 2,

Formularz oferty zat. 3,

Protokot uszkodzenia sprzetu komputerowego zat. 4,

Protokof z zaistniatej awarii zat. 5,

Protokoét z rozeznania rynku zat. 6,

Protokot z szacowania zat. 7,

Wzory umoéw zat. 8.



Zatacznik nr 1

(Whioskujgcy-pieczqtka) Stupsk, dn.......cceeeennnneen. 20....r.

(nr rejestru jednostki zamawiajgcej)

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
ustawa Pzp (t.j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 620, 769, 794, 1165,
1173, 1235)

1. Przedmiot i opis zamoéwienia: o dostawa 0O ustuga orobota budowlana (zaznaczyc

wtasciwe)

(O0XY0)To Mol 4 Yo Lo (o2 Y V] o [ols o) o] KIS
telefon: ... - 1o 1| N

2. Numer ID w planie zaméwien jednostki na dany rok - ......

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

(1] 1 ¥ SO zt, stawka podatku (.....cccceveveenee %),
BIrULEO e 7t

Data dokonania SZACOWANIA: ..........oeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteereeeeesssssssessrsssesssnns Osoba
WYKONUJGCA SZACOWANIA: ...vveveeeereieieeeeresisreiesisieestssssiessssssisssssesessssssneas

(0] (=] {0 ¢ HI OSSR =21 Lo ||

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

5. Proponowany termin realizacji zamowienia:

6. Zrédto finansowania:

7. Akceptacja wniosku:

Kierownik jednostki zamawiajqcej (data, podpis)

8. Akceptacja dostepnosci srodkow:

Kwestor (data i podpis)

9. Zatwierdzenie wniosku

Dysponent srodkow (data i podpis)

10. Uwagi pracownika Sekcji ds. Zamdwien Publicznych:




Instrukcja wypetniania wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
Pkt 1. Przedmiot zamdwienia

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mieé
wplyw na sporzadzenie oferty.

W opisie nie mozina wskazywac¢ znakdéw towarowych, patentéw Ilub pochodzenia, zZrédta
lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego
wykonawce, chyba ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia, a wskazaniu takiemu
towarzysza wyrazy ,,lub rGwnowazny”.

Pkt 2. Numer ID w planie zamdwien jednostki na dany rok

Sprawdzenie, czy zamdwienie jest ujete w planie zamodwien na dany rok budzetowy. Jezeli zamoéwienie
jest ujete w planie rocznym, nalezy wpisa¢ uzasadnienie niezaplanowanego wydatku (czynnosc
wykonuje jednostka zamawiajgca).

Pkt 3. Wartos¢ zaméwienia

Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalane z nalezytg starannoscig. Ustalenia wartosci zamowienia
dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s3
roboty budowlane.

Pkt 4. Kwota, ktorg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia

Kwota brutto zawierajgca podatek od towardw i ustug, ktdérg wnioskujacy zamierza przeznaczyc
na realizacje zamdwienia. Moze ona wynika¢ np. z planu finansowego, budzetu, dotacji, budzetu
projektu lub innych dokumentéw.

Pkt 5. Termin realizacji zamodwienia

Nalezy podaé termin, od ktdrego Wnioskodawca zamierza zaczg¢ korzysta¢ z zamowionej dostawy lub
ustugi, okres wykonania roboty budowlanej . Termin ten winien by¢ realny - musi uwzgledniac czas na
przeprowadzenie procedury .

Pkt 6. Zrédto finansowania

Okreslenie zrdodta finansowania i numeru limitu: rzeczowe, centralne, statutowe, subkonta,
projektowe, bazowe.

Pkt 7. Akceptacja wniosku: czynnos¢ wykonuje kierownik jednostki zamawiajace;j.

Pkt 8. Akceptacja dostepnosci sSrodkow

Potwierdzenie, ze dysponent posiada na ten cel srodki zapisane w planie finansowym (czynnos¢
wykonuje Kwestura).

Pkt 9. Zatwierdzenie wniosku: zatwierdzenia wniosku dokonuje dysponent srodkdw.

Pkt 10. Uwagi pracownika Sekcji ds. Zamowien Publicznych

Ocena Specjalisty ds. zamdwien publicznych, odnotowanie w centralnym rejestrze Uczelni,
odnotowanie na formularzu zlecenia jego numeru i oceny w zakresie zgodnosci
z procedurami zamowien publicznych.

Czynnosci od 1 do 10 powinny poprzedzaé faktyczne zlecenie zakupu lub ustugi. Przedstawianie faktury
zakupu/ustugi bez wykonanej procedury okreslonej drukiem ,wniosku o wszczecie postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego” bedzie traktowane jak naruszenie przez zamawiajgcego dyscypliny
finanséw publicznych



Zatacznik nr 2

Uniwersytet Pomorski w Stupsku Stupsk, dn............... 20...r.

(nazwa, dostawy, ustugi lub roboty budowlanej)
ZAMAWIAJACY
Uniwersytet Pomorski w Stupsku
ul. Arciszewskiego 22a, 76-200 Stupsk NIP:
839-10-28-460, REGON: 000001549

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem ZamOWIENIA JEST ..viciiicieiiieie ettt aeeres
Wymagana gwarancja (JeSli dotyCzy) ...oooeereeceeeceeeeeesee ettt

Inne wymagania (jJeZeli dOTYCZY) «.oovvveeeerereeeeeeeere et

Mo Dd PR

W celu realizacji zamdéwienia Zamawiajgcy, przekaze Wykonawcy dokumenty w postaci:

Do

5. Zamawiajacy dopuszcza/nie dopuszcza mozliwosci powierzenia czesci lub catosci zaméwienia
podwykonawcom.

6. O udzielenie zamdwienia mogg ubiegad sie Wykonawcy spetniajgcy nastepujgce wymagania:

1) e

TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania przedmiotu zamowienia: .....c.ccocceevveecvenieesvennnen,

V. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Wykonawca powinien ztozy¢ oferte na formularzu zatgczonym do niniejszego zapytania
ofertowego.

V. TERMIN ORAZ MIEJSCE SKtADANIA OFERT

1. Oferta powinna byc¢ dostarczona do dnia........ccceeeuvveeeeciveeescnnenn. na adres:
Uniwersytet Pomorski w Stupsku
ul. Arciszewskiego 22a, 76-200 Stupsk
pokdj nr 35 — kancelaria.



VI.

VII.

VIII.

2. Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzezroczystej, zabezpieczonej przed otwarciem kopercie. Koperte
nalezy opisac nastepujgco:
Zapytanie ofertowe pn.:

Nie otwierac przed dni@M: ...t st
(data i godzina otwarcia ofert )
Na kopercie oprdcz opisu jw. nalezy umiesci¢ nazwe i adres Wykonawcy.

3. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swojg oferte.

5. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

OCENA OFERT

1. Zamawiajacy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujgcych kryteriow:
1) cena-100% lub:
2) cena..%iinne kryteria np. termin wykonania zamdwienia %

INFORMACIJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY
Po dokonaniu oceny ofert Zamawiajgcy zawiadomi Wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej
oferty drogg elektroniczng i umiesci informacje na stronie internetowej.

DODATKOWE INFORMACIJE

Osobg upowazniong przez Zamawiajgcego do kontaktowania sie z Wykonawcami jest:
.......................................................... telefon:

............................................. Joue e-mail:

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia zapytania ofertowego bez podania
przyczyny.

Zataczniki:

1. wzér Formularza Oferty
2. projekt umowy
3. INNEuicieee,



Zatacznik nr3

(Dane Wykonawcy)

Formularz Oferty

zamoéwienia za cene:

WartoS€ netto .....cocceevveeeieeenieceieeeiees zt.

(3 (17T o =T RS )
VATW % ..oeeeeenene %

Cena (Warto$€ brutto) .......ccoceeeeecveeeeccieee e zt

(3 (17T o =TSRSS zt)

Oswiadczam, ze:

1. Oferowany przedmiot zamdwienia posiada minimum....... miesieczny okres gwaranciji.

2. Zobowigzuje sie do wykonania przedmiotu zamowienia w terminie i w zakresie wskazanym
w zapytaniu ofertowym.

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z dokumentacjg zapytania ofertowego udostepniong przez
Zamawiajgcego i nie wnosze do niej zadnych zastrzezen.

4. Oferta zawiera/nie zawiera informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisdw ustawy o zwalczaniu uczciwej konkurencji.

5. Uwazam sie zwigzany niniejszg ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert.

6. Zatacznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czes¢ oferty sa:
1) e
2) et

7. Osoba uprawniona do kontaktéw z Zamawiajgcym:

IMIQ: et ce e renee e e saeeaeeannas , NAzZWISKO: c..eeeeeceirceericreeensseeessenee e seesnenes Nr telefonu:

Podpis Wykonawcy



Zatacznik nr 4

(jednostka zamawiajgca) Stupsk, dn................. 20...r.

PROTOKOt USZKODZENIA SPRZETU KOMPUTEROWEGO

Data ZaKUPU SPIrZETU: .ovieiicee ettt st et n
Nazwa uszkodzonej czesci, POdzesPOotU: ......ccvcieeceecerireirereccere e

ROAZaj USZKOAZENIA: ..cveeeeeirtiece sttt st st st e

A w0 poe

Oswiadczam, iz w wyniku nagtego uszkodzenia sprzetu komputerowego niemozliwa jest jego
dalsza eksploatacja, dlatego sprzet nalezy poddaé naprawie/zakupié nowy. *
5. Z uwagi na powyzisze, zamoéwienie nalezy udzieli¢ na podstawie Rozdziatu IX Instrukcji

udzielania zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci 170 000 zt netto.

Podpis osoby koordynujacej udzielenie
zamodwienia ze strony jednostki
zamawiajacej:

6. Opinia upowaznionego pracownika Sekcji Informatyki:

Podpis pracownika Sekcji Informatyki

Stupsk, dn. ...

Podpis kierownika jednostki zamawiajgcej



Zatacznik nr 5

(jednostka zamawiajyca)

PROTOKOL z zaistniatej awarii

Data i MIejSCEe ZAAIZENIA: ....cveeeeeeeeeeeieteeeeste ettt s b e s
OPIS AW cvieieiiieee ettt ettt st st st st e b e e e s sennen
ROdZaj USZKOAZENIA: .ooveeeeeireeee sttt e ae s

W wyniku zaistniatego zdarzenia nalezy (dokona¢ naprawy, zakupi¢ nowy sprzet)

o ~c v N

Zaméwienia nalezy udzieli¢ na podstawie Rozdziatu IX Instrukcji udzielania zaméwiern o

wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci 170 000 zt

Podpis kierownika jednostki zamawiajacej



Zatacznik nr 6

(jednostka zamawiajgca)

PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU
o wartosci nieprzekraczajacej progu 170 000 zt netto

I S o Z=Yo [ aYTo] a2 .4 o NV T<Y o1 = TSRS
Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamoOwienia: ........cccceecveeeiriieeeenceee e zt brutto
3. Procedure wyboru najkorzystniejszej oferty przeprowadzono w oparciu o:

1) Przeglad stron internetowych wykonawcdw.

2) Zapytanie ofertowe przy uzyciu Srodkéw komunikacji elektronicznej.

3) Zaproszenie do sktadania ofert poprzez strone internetowa.

N

4. W przypadku procedury opartej o ust. 3 pkt 1), wskazac strony internetowe:

5. W przypadku procedury opartej o ust. 3 pkt 2), wskazaé, do jakich wykonawcow skierowane
zostato zaproszenie:

6. Ztozone oferty:

Nazwy, imiona i nazwiska, siedziby

Lp. lub miejsca prowadzonej dziatalnosci Cena lub koszt, Uwagi
gospodarczej albo miejsca kryteria
zamieszkania jakosciowe
wykonawcéw, ktdrych oferty zostaty
ztozone
1
2

7. Wybor oferty/ nieudzielenie zamoéwienia :
1) Wybrano oferte Wykonawcy:

2) Zamdwienie nie zostato udzielone.

Stupsk, dnia ....ceecveeeecieeeeeee

Podpis osoby przeprowadzajgcej postepowanie

Zatwierdzam

podpis Dysponenta srodkéw /osoby uprawnionej

5 Zaznaczy¢ wlasciwe



Zatacznik nr 7

(jednostka zamawiajyca)

Protokaét
z ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia publicznego

1. Oszacowanie dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego przedmiot
o] o= [ TV Y[ UO T TORURR
2. Sposoéb ustalenia wartosci zaméwienia:
1) Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu:
2) Ustalenia wartosci zamowienia dokonano na podstawie nastepujacych dokumentow
z przeprowadzonego® badania rynku (dokumenty te zatgcza sie do niniejszego protokotu):
a) informacji rynkowych zebranych na podstawie: odpowiedzi na zapytania cenowe od
potencjalnych wykonawcéw
b) analizy ofert na stronach internetowych
3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonat (podac imie i nazwisko):
4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia dot. przedmiotu zaméwienia zostata ustalona’ na kwote:
........................................ ZEnetto, .o VAT,
.................................................... zt brutto

5. Zataczniki (dokumenty z przeprowadzonego badania rynku, bedqce podstawg wyceny szacunkowej
np. cenniki, oferty, itp.):

Data i podpis pracownika ustalajacego
wartos$é zamowienia

6 Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ badanie rynku, zwracajac sie bezposrednio do podmiotdw dziatajgcych na rynku o cenniki czy tez wycene,
zbiera¢ cenniki dostepne na stronach internetowych, opierac sie na cenach takich débr juz wczesniej nabytych (ale wéwczas koniecznie z
uwzglednieniem wptywu okresu jaki uptyngt od ich nabycia na ceny obowigzujgce w chwili szacowania wartosci — wskaznik inflacji) czy tez
stosowac inne metody, pozwalajace na prawidtowe i rzetelne ustalenie wartosci zamowienia.

7 Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dostaw i ustug nalezy dokonac na podstawie srednich cen rynkowych przedmiotu zaméwienia,
ustalonych z nalezytg starannoscig nie wczesniej, niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia na dostawy lub
ustugi. Podstawg oszacowania mogg by¢ dane rynkowe, analizy cennikéw internetowych, odpowiedzi na zapytania ofertowe otrzymane od
firm dostarczajacych sprzet lub realizujacych ustugi itp. W przypadku robét budowlanych wartosé zamdwienia okresla sie na podstawie
kosztorysu inwestorskiego sporzgdzonego nie wczesniej, niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania.



Zatacznik nr 8
Umowa na dostawe - wzér

Umowa dostawy nr .......cceeeeeeeeeeneennens

zawarta w Stupsku w dniu ......ccccveieiiiiiiiiiee e, pomiedzy:

Uniwersytetem Pomorskim w Stupsku z siedzibg w: 76-200 Stupsk, przy ul. Krzysztofa
Arciszewskiego 22a, NIP: 8391028460, REGON: 0000014594,

reprezentowana przez:

dra hab. inz. Zbigniewa Osadowskiego, prof. UP - Rektora Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku,
przy kontrasygnacie:

mgr Edyty Dumanowskiej - Kwestor Uniwersytetu Pomorskiego

zwanym dalej w tresci umowy Zamawiajgcym;

zwanym dalej w tresci umowy Wykonawcg;

zawarto umowe, do ktérej na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2024, poz. 1320 ze zm.), nie stosuje sie ww. ustawy, o
nastepujacej tresci:

§1
1. Przedmiotem umowy jest sprzedaz Wraz z doStaWa: .....cceeeveeeveereeceseeneeereete e senens

..................................................................................................................... (*wpisac¢ przedmiot
dostawy).

2. Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia - zawiera zatgcznik nr 1 do umowy, stanowigcy jej
integralng czes¢ (* w przypadku, jezeli nie bedzie zatqcznika wpisac¢ przedmiot dostawy, wypisac
towar stanowigcy przedmiot dostawy).

3. Przedmiot umowy musi by¢ fabrycznie nowy, wolny od wad fizycznych i prawnych, nieuzywany i
bez cech uzywalnosci.

4. Przedmiot umowy musi by¢ zabezpieczony przez producenta w sposéb gwarantujacy,
ze produkt nie byt uzyty od momentu wyprodukowania, oraz musi posiada¢ naniesiony
na opakowaniu opis jednoznacznie identyfikujgcy produkt oraz jego wydajnos¢, znak firmowy
producenta, kod produktu, typ i model sprzetu, do ktérego materiat jest przeznaczony, oraz termin
waznosci (* wpisaé poszczegolne zapisy, jezeli dotyczy).

5. Wykonawca zobowigzuje sie do dostarczenia przedmiotu umowy w wyznaczone przez
Zamawiajgcego ISR cvueeteneeteeiete e cte ettt e e e ettt eete e et b eeae e st ss e anesens (*nalezy podac
miejsce dostawy).

6. Woraz z dostawg przedmiotu umowy lub jego czesci Wykonawca wyda Zamawiajgcemu wszystkie
niezbedne dokumenty, w tym gwarancje producenta, certyfikaty, instrukcje obstugi itp. dotyczace
przedmiotu umowy.

7. Odbiér przedmiotu zamodwienia zostanie przeprowadzony w dniu dostawy. Dowodem
zrealizowania dostawy bedzie pisemne potwierdzenie przyjecia przedmiotu umowy przez
upowaznionego pracownika Zamawiajgcego.

8. lJezeli wtoku czynnosci odbiorczych stwierdzone zostanie, ze dostarczony towar jest odmienny od
okreslonego w § 1 ust. 1 i 2 umowy, niezupetny lub posiada wady uniemozliwiajgce jego
prawidtowe uzytkowanie — Zamawiajgcemu przystuguje prawo do odmowy jego przyjecia.



§2
Przedmiot umowy okreslony w § 1 ust. 1 nalezy wykona¢ w terminie do.......ccccceevverennnnen. dni
kalendarzowych od daty zawarcia umowy.
Zamawiajgcy nie dopuszcza dostaw czesciowych przedmiotu umowy. / Zamawiajgcy dopuszcza
dostaw czesciowych przedmiotu umowy (*niepotrzebne skreslic, jezeli dostawy sq czesciowe
okreslic ilos¢ czesci i terminy ich realizacji).
Wykonawca zobowigzany jest wykona¢ przedmiot umowy, okreslony w § 1 wust. 1
w nastepujacych terminach :

1)  doStawa .cececeecvveernenece e (*wpisa¢ zakres) - nalezy wykonaé¢ w terminiedo ;
2)  dOoStaWa ....cceeeeveveeieeereeeernan nalezy wykonaé w terminie do ......ccceceeeeeceerenenne.
§3

Za wykonanie przedmiotu umowy wymienionego w § 1 Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy
wynagrodzenie w wysokosci:

netto ..o, Zt (STOWNI@ NELLO: c.uveiciie e e ztotych)
plus podatek................ %,
brutto............... Zt (STOWNIE DIULLO: .o e ztotych)

zgodne z Formularzem* oferty lub Formularzem cenowym* Wykonawcy (*niepotrzebne
skreslic)

ztozonym w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje cene przedmiotu umowy, koszty jego
dostarczenia do wskazanego miejsca, koszty gwarancjii serwisu w okresie gwarancji oraz wszelkie
inne koszty zwigzane z nalezytg realizacjg przedmiotu umowy, a takze podatek VAT.

Zaptata za wykonanie przedmiotu umowy nastgpi przelewem na rachunek Wykonawcy
w terminie 30 dni liczac od daty otrzymania faktury.

Wykonawca wystawi fakture na adres: Uniwersytet Pomorski w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul.
Arciszewskiego 22 a, NIP 839-10-28-460.

W przypadku btednie wystawionej faktury, termin ptatnosci liczony bedzie od daty otrzymania
faktury korygujacej. Od 1 lutego 2026 r. dla faktur korygujacych wystawionych w KSeF termin
ptatnosci liczy sie od daty udostepnienia w KSeF.

Za dzien zaptaty przyjmuje sie date obcigzenia przez bank rachunku Zamawiajgcego.

Wykonawca wystawi ustrukturyzowane faktury elektroniczne w rozumieniu przepiséw art. 2 pkt
32 i32austawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U.2025 r. poz. 775 ze zm.).
Wystawiona przez Wykonawce ustrukturyzowana faktura elektroniczna winna zawieraé
elementy, o ktédrych mowa w art. 6 z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu
w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz.U z 2020 r. poz. 1666 ze zm.), a nadto faktura lub zatgcznik do niej musi
zawiera¢ numer Umowy. W przypadku wystawienia faktury, o ktérej mowa w ustepie
poprzednim, Wykonawca jest obowigzany do wystania jej do Zamawiajgcego za posrednictwem
Platformy Elektronicznego Fakturowania. Zgodnie z przepisami ustawowymi od 1 lutego 2026r.
faktury beda wystawiane i otrzymywane przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF).
Wodéweczas faktury ptatne bedg w terminie 30 dni od daty udostepnienia w KseF.

W przypadku koniecznosci udostepnienia faktury w sposéb uzgodniony (tryb awaryjny) — faktury
przekazane poza KSeF ptatne beda w terminie 30 dni od daty faktycznego otrzymania wizualizacji
faktury. Wizualizacje faktur przekazywanych poza KSeF wykonawca bedzie przesytat na adres:
orlowska.malgorzata@upsl.edu.pl. Datg otrzymania bedzie wéwczas data przestania wiadomosci
e-mail. Wykonawca moze réwniez przekazywaé wizualizacje faktur w formie papierowej (np.
W razie pojawienia sie przejsciowych probleméw technicznych) i doreczaé je na adres siedziby
Zamawiajgcego. Powyzsze znajdzie zastosowanie odpowiednio w przypadku awarii catkowitej



10.

KseF.

Za chwile doreczenia ustrukturyzowanej faktury elektronicznej uznawaé sie bedzie chwile
wprowadzenia prawidtowo wystawionej faktury, zawierajacej wszystkie elementy, o ktérych
mowa w ust. powyzej, do konta Zamawiajgcego, w sposdb umozliwiajgcy Zamawiajgcemu
zapoznanie sie z jej trescia.

Wykonawca oswiadcza, ze numer rachunku rozliczeniowego wskazany we wszystkich fakturach,
ktéore beda wystawionego w jego imieniu, jest rachunkiem dla ktérego zgodnie
z rozdzialem 3a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo Bankowe prowadzony jest rachunek
VAT.

§4
Wykonawca udziela 24 miesiecy gwarancji jakosci na caty przedmiot umowy.
Gwarancja, o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje caty przedmiot dostawy i liczy sie od daty odbioru
przedmiotu umowy bez uwag i wad. Domniemywa sie, ze wada powstata z przyczyny tkwigcej w
przedmiocie umowy, a ciezar udowodnienia faktu, ze wada wystgpita z przyczyn obcigzajgcych
Zamawiajgcego lub osobe trzecig spoczywa na Wykonawcy.
Umowa stanowi dokument gwarancyjny.
Wykonawca udziela 24 miesiecy rekojmi na caty przedmiot umowy.
Zamawiajgcy  powiadomi  Wykonawce o wadach przedmiotu telefonicznie lub
e-mailem.
Wykonawca zobowigzuje do nieodptatnego usuniecia wad bgdz wymiany wadliwego przedmiotu
umowy (towaru) na nowy w terminie 7 dni od zgtoszenia wady (dotyczy rekojmi oraz gwarancji
jakosci).
Zamawiajgcemu stuzy swobodne prawo wyboru podstaw roszczen z tytutu rekojmi lub gwarancji.
W zakresie nieuregulowanym do rekojmi oraz gwarancji stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

§5
W razie nie wykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez Wykonawce, Wykonawca
zobowigzuje sie zaptaci¢ Zamawiajgcemu kary umowne za:

1) zwioke w wykonaniu przedmiotu umowy w terminie zgodnie z § 2 ust. 1, Wykonawca
zobowigzuje sie do zaptacenia kary umownej w wysokosci 0,5 % wartosci umowy
wskazanej w § 3 ust. 1 umowy za kazdy dzien zwtoki;

2) w razie zwtoki w usunieciu wady z tytutu rekojmi lub gwarancji, Wykonawca zobowigzuje
sie zaptacic kare umowng w wysokosci 0,3% wartosci umowy wskazanej w § 3 ust. 1 umowy
za kazdy dzien zwtoki ;

3) w razie odstgpienia od umowy lub jej rozwigzania z przyczyn, za ktére odpowiedzialnosc¢
ponosi Wykonawca zaptaci on kare umowng w wysokosci 10% wartosci umowy wskazanej
w § 3 ust. 1 umowy.

Maksymalna wysokos¢ kar nie moze przekroczy¢ 10% wartosci umowy wskazanej
w § 3 ust. 1 umowy.

Kara umowna jest niezalezna od poniesionej szkody.

Zaptacenie kary umownej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 1-2 nie zwalnia Wykonawcy z obowigzku
dokonczenia Swiadczenia przedmiotu umowy, jak réwniez z zadnych innych zobowigzan
umownych.

Kary, o ktérych mowa w ust. 1 Wykonawca zaptaci na wskazany przez Zamawiajgcego rachunek
bankowy przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych, liczac od dnia doreczenia mu zadania
Zamawiajgcego zaptaty takiej kary umowne;.

Zamawiajgcy ma prawo do potrgcenia kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy o ile przepisy
szczegoblne nie stanowig inaczej.



Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zgdania odszkodowania przekraczajgcego wysokosé
zastrzezonych kar.

§6
Zamawiajgcemu przystuguje prawo do odstgpienia od umowy oraz naliczenia kar umownych,
o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt. 3 umowy w sytuacji, gdy:
1) Wykonawca wykonuje przedmiot umowy w sposéb niezgodny z § 1 ust. 1 lub ust. 2,

w szczegblnosci towar jest niezgodny z Szczegdétowym opisem przedmiotu umowy;
2) Wykonawca jest w zwtoce w stosunku do terminu okreslonego w § 2 ust. 1 co najmniej 14
dni;
3) Wykonawca w jakikolwiek inny sposdb razacy naruszy postanowienia niniejszej umowy.
4) Wykonawca podlega wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 w zw. z ust. 9 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego (tj. Dz. U z 2025 r. poz. 514 z
pdin. zm.).
Odstgpienie od umowy winno nastgpi¢ w terminie 30 dni od wystgpienia okolicznos$ci bedacych
podstawg odstapienia.
Odstgpienie od umowy winno nastgpi¢ w formie pisemnej lub elektronicznej pod rygorem
niewaznosci i zawiera¢ uzasadnienie oraz sposob wzajemnych rozliczen wraz z pokryciem
wszystkich kosztéw jakie poniosta strona nie odpowiadajgca za odstgpienie od umowy.
Oswiadczenie o odstgpieniu od umowy i naliczeniu kary umownej winno by¢ przekazane listem
poleconym lub na poczte elektroniczng lub bezposrednio Wykonawcy.

§7
Spory miedzy stronami moggce zaistnie¢ na tle realizacji niniejszej umowy bedg rozstrzygane
przez sad wtasciwy miejscowo dla Zamawiajgcego.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej w formie aneksu pod rygorem
niewaznosci.
Umowe sporzadzono w jezyku polskim w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
egzemplarz dla Wykonawcy, trzy egzemplarze dla Zamawiajgcego.
Umowa wchodzi w zycie z dniem zawarcia.
Strony zawrg odrebng umowe w zakresie dotyczgcym przetwarzania dany osobowych wedtug
wymagan i tresci obowigzujacych w tym zakresie przepisdow, w szczegdlnosci rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1). (*jezeli dotyczy - wytgcznie kwestii
ochrony danych osobowych).

Zataczniki :
L) oot (*wypisac jezeli dotyczy)



WYKONAWCA ZAMAWIAJACY



Umowa o wykonanie ustugi - wzor

zawarta w Stupsku W dniu .....cooeceveeniiiieeiiieee, pomiedzy:

Uniwersytetem Pomorskim w Stupsku z siedzibg w 76-200 Stupsk, przy ul. Krzysztofa
Arciszewskiego 22a, NIP: 8391028460, REGON: 0000014594,

reprezentowana przez:

dra hab. inz. Zbigniewa Osadowskiego, prof. UP - Rektora Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku,
przy kontrasygnacie:

mgr Edyty Dumanowskiej - Kwestor Uniwersytetu Pomorskiego

zwanym dalej w tre$ci umowy Zamawiajgcym,

zwanym dalej w tresci umowy Wykonawca.

zawarto umowe, do ktorej na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2024, poz. 1320 ze zm.), nie stosuje sie ww. ustawy, o nastepujacej
tresci:
§1
1. Przedmiotem umowy jest Swiadczenie ustug polegajgcych Na .....cccceceeveceviececececeierene,
........................................................................... (* nalezy okresli¢ rodzaj i zakres ustugi)

2. Szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia zawiera zatgcznik nr 1 do umowy, stanowigcy jej
integralng czes¢ (* w przypadku, jezeli nie bedzie zatqgcznika wpisac przedmiot ustugi, jej rodzaj
i zakres i inne jej elementy).

3. Do podstawowych obowigzkéw i czynnosci Wykonawcy w ramach przedmiotu zamdwienia nalezy
(* nalezy wpisaé podstawowe obwiqzki w zakresie ustugi).

4. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania ustugi stanowigcej przedmiotu umowy
W WYzZNaczonym przez ZamawiajgCego MIJSCU ......ccvvvererrrerereeesernvereeresesesessesessssesenes (*nalezy podaé
miejsce realizacji ustug, jezeli dotyczy ).

5. Wykonawca oswiadcza, iz zrealizuje postanowienia niniejszej umowy zgodnie ze ztozong ofertg,
w sposéb profesjonalny oraz z najwyzszg starannoscia.

6. Wykonawca udziela rekojmi na przedmiot umowy na okres 24 miesiecy (* jezeli dotyczy, w
ustugach na dokumentacje projektowq nalezy wpisa¢ 60 miesiecy)

§2
Przedmiot umowy okreslony w § 1 ust. 1 nalezy wykona¢ w okresie od dnia zawarcia umowy
dO i */ W terminie do....oceeeeeeereeereenieeceeenenn dni kalendarzowych od daty zawarcia
umowy* (*niepotrzebne skreslic).

§3
1. Ze strony Zamawiajgcego wykonanie przedmiotu zamdwienia nadzorowac¢ bedzie:
...................................................................................................................... tel. kom.

2. Zestrony Wykonawcy wykonywanie zamoéwienia realizowac bedzie:
...................................................................................................................... tel. kom.



Kazda ze Stron zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac drugg Strone na piSmie o zmianie
0s6b lub danych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2. Zmiany te nie wymagajg wprowadzenia zmian
do tresci umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie zapewni¢ odpowiedni personel gwarantujgcy, ze Przedmiot umowy
zostanie wykonany w sposéb nalezyty.

Wykonawca ustanowit do realizacji przedmiotu UMOWY: .......cccovveiveceiiensccnnineennns

Wykonawca w terminie 3 dni od podpisania umowy dostarczy Zamawiajgcemu kopie
zaswiadczenia potwierdzajgce posiadane przez ww. osobe kwalifikacje oraz wpis na liste
wtasciwego samorzgdu zawodowego (*wpisac, jezeli dotyczy).

§4
Za wykonanie przedmiotu umowy wymienionego w § 1 Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy
wynagrodzenie ryczattowe w rozumieniu art. 632 Kodeksu cywilnego w wysokosci :

netto ..o, Zt (STOWNI@ NELLO: c.uveiciie e e ztotych)
plus podatek................ %,
brutto............... Zt (STOWNIE DIULLO....eeceieeciie e ztotych) zgodne

z Formularzem* oferty oraz Formularzem cenowym Wykonawcy* (*niepotrzebne skreslic)
ztozonym w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

Zaptata za wykonanie przedmiotu umowy nastgpi przelewem z rachunku Zamawiajgcego
na rachunek Wykonawcy w terminie 30 dni liczac od daty otrzymania faktury.

Wykonawca wystawi fakture na adres: Uniwersytet Pomorski w Stupsku, 76-200 Stupsk,
ul. Arciszewskiego 22 a, NIP 839-10-28-460.

W przypadku btednie wystawionej faktury, termin ptatnosci liczony bedzie od daty otrzymania
faktury korygujace;j.

Za dzien zapfaty przyjmuje sie date obcigzenia przez bank rachunku Zamawiajacego.

Wykonawca wystawi ustrukturyzowane faktury elektroniczne w rozumieniu przepiséw art. 2 pkt
32 i32a ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.2025 r. poz. 775 ze zm.).
Wystawiona przez Wykonawce ustrukturyzowana faktura elektroniczna winna zawieraé
elementy, o ktdrych mowa w art. 6 z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu
w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz.U z 2020 r. poz. 1666 ze zm.), a nadto faktura lub zatgcznik do niej musi
zawiera¢ numer Umowy. W przypadku wystawienia faktury, o ktérej mowa w ustepie
poprzednim, Wykonawca jest obowigzany do wystania jej do Zamawiajgcego za posrednictwem
Platformy Elektronicznego Fakturowania. Zgodnie z przepisami ustawowymi od 1 lutego 2026r.
faktury beda wystawiane i otrzymywane przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF).
Wdwczas faktury ptatne beda w terminie 30 dni od daty udostepnienia w KseF.

W przypadku koniecznosci udostepnienia faktury w sposéb uzgodniony (tryb awaryjny) — faktury
przekazane poza KSeF ptatne beda w terminie 30 dni od daty faktycznego otrzymania wizualizacji
faktury. Wizualizacje faktur przekazywanych poza KSeF wykonawca bedzie przesytat na adres:
orlowska.malgorzata@upsl.edu.pl. Datg otrzymania bedzie wéwczas data przestania wiadomosci
e-mail. Wykonawca moze rowniez przekazywac wizualizacje faktur w formie papierowej (np.

W razie pojawienia sie przejSciowych problemoéw technicznych) i dorecza¢ je na adres siedziby
Zamawiajgcego. Powyzsze znajdzie zastosowanie odpowiednio w przypadku awarii catkowitej
KseF.

Za chwile doreczenia ustrukturyzowanej faktury elektronicznej uznawaé sie bedzie chwile
wprowadzenia prawidtowo wystawionej faktury, zawierajgcej wszystkie elementy, o ktdrych
mowa w ust. powyzej, do konta Zamawiajgcego, w sposdb umozliwiajagcy Zamawiajagcemu
zapoznanie sie z jej trescia.



Wykonawca oswiadcza, ze numer rachunku rozliczeniowego wskazany we wszystkich fakturach,
ktéore beda wystawionego w jego imieniu, jest rachunkiem dla ktérego zgodnie
z rozdziatem 3a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo Bankowe prowadzony jest rachunek VAT.

§5

W razie nienalezytego wykonania umowy przez Wykonawce, Wykonawca zobowigzuje sie
zaptaci¢ Zamawiajagcemu kare umowng w wysokosci 5% wynagrodzenia ryczattowego netto,
o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 umowy.

W przypadku odstgpienia od umowy lub jej rozwigzania z powodu okolicznosci, za ktére
odpowiada Wykonawca, zobowigzuje sie zaptaci¢ Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci
10% wynagrodzenia ryczattowego netto, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 umowy.

W przypadku zwtoki w terminie wykonania ustugi Wykonawca zobowigzuje sie zapfacié
Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 0,5 % wynagrodzenia ryczattowego netto za kazdy
dzien zwtoki (*jezeli dotyczy).

Maksymalna wysokos¢ kar nie moze przekroczy¢ 10% wartosci umowy wskazanej
w § 4 ust. 1 umowy.

Kara umowna jest niezalezne od poniesionej szkody.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zgdania odszkodowania przekraczajgcego wysokosc
zastrzezonych kar.

Zaptacenie kary umownej, o ktérej mowa w ust. 1 i 3 ( *ust. 3 jezeli dotyczy) nie zwalnia
Wykonawcy z obowigzku dokonczenia swiadczenia ustug, jak réowniez z zadnych innych
zobowigzan umownych.

Kare, o ktédrych mowa w ust. 1i 3 Wykonawca zaptaci na wskazany przez Zamawiajgcego rachunek
bankowy przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych, liczgc od dnia doreczenia mu zadania
Zamawiajgcego zaptaty takiej kary umowne;.

Zamawiajgcy ma prawo do potrgcenia kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy o ile przepisy
szczegoblne nie stanowig inaczej.

. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zgdania odszkodowania przekraczajgcego wysokosé
zastrzezonych kar.

§6
Zamawiajgcemu przystuguje prawo do odstgpienia od umowy oraz naliczenia kar umownych,
o ktérych mowa w § 5 ust. 2 umowy w sytuacji, gdy:
1) Wykonawca wykonuje przedmiot umowy w sposéb niezgodny z § 1;
2) Wykonawca jest w zwtoce w stosunku do terminu okreslonego w § 2 co najmniej 14 dni
( *jezeli dotyczy);
3) Wykonawca w jakikolwiek inny sposéb razgcy naruszy postanowienia niniejszej umowy.
4) Wykonawca podlega wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 w zw. z ust.9 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022r. o szczegélnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenistwa narodowego (tj. Dz. U z 2025 r. poz. 514 z
pozn. zm.).
Odstgpienie od umowy winno nastgpi¢ w terminie 30 dni od wystgpienia okolicznosci bedacych
podstawg odstgpienia.
Odstgpienie od umowy winno nastgpi¢ w formie pisemnej lub elektronicznej pod rygorem
niewaznosci i zawieraé¢ uzasadnienie oraz sposdéb wzajemnych rozliczen wraz z pokryciem
wszystkich kosztéw jakie poniosta strona nie odpowiadajgca za odstgpienie od umowy.
Oswiadczenie o odstgpieniu od umowy i naliczeniu kary umownej winno by¢ przekazane listem
poleconym lub na poczte elektroniczng lub bezposrednio Wykonawcy.



§7
Spory miedzy stronami moggce zaistnie¢ na tle realizacji niniejszej umowy bedg rozstrzygane
przez sad wtasciwy miejscowo dla Zamawiajacego.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego,
w tym w zakresie dotyczgcym rekojmi.
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej w formie aneksu pod rygorem
niewaznosci. Czynnosci nastepcze okreslone w § 77 ust. 2 Kodeksu cywilnego wymagajg formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci lub nieskutecznosci.

Umowe sporzadzono w jezyku polskim w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
egzemplarz dla Wykonawecy, trzy egzemplarze dla Zamawiajgcego.

Umowa wchodzi w zycie z dniem zawarcia.

Strony zawrg odrebng umowe w zakresie dotyczacym przetwarzania dany osobowych wedtug
wymagan i tresci obowigzujgcych w tym zakresie przepisdow, w szczegdlnosci rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1). (*jezeli dotyczy - wytqcznie kwestii
ochrony danych osobowych)

Zatgczniki :

1) o, (*wypisac jezeli dotyczy)

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY



Umowa na roboty budowlane - wzor

zawarta w Stupsku w dniu ..................... pomiedzy:

Uniwersytetem Pomorskim w Stupsku z siedzibg w: 76-200 Stupsk, przy ul. Krzysztofa
Arciszewskiego 22a, NIP: 8391028460, REGON: 0000014594,

reprezentowang przez:

dra hab. inz. Zbigniewa Osadowskiego, prof. UP - Rektora Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku,
przy kontrasygnacie:

mgr Edyty Dumanowskiej - Kwestor Uniwersytetu Pomorskiego

zwanym dalej Zamawiajgcym

zwanym dalej w tresci umowy Wykonawcg;

zawarto umowe, do ktérej na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo Zamoéwien Publicznych ( Dz. U. z 2024, poz. 1320 ze zm.), nie stosuje sie ww.
ustawy, o nastepujacej tresci:
§1
1. Przedmiotem umowy jest wykonanie robdét budowlanych polegajacych
(*okresli¢ rodzaj i zakres robot budowlanych).
2. Przedmiot umowy  obejmuje  wykonanie PraC et
(* okresli¢ opis prac budowlanych).

na

3. Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia stanowi dokumentacja projektowa wraz z zatgcznikami

........ , ktére to dokumenty stanowig integralng czes¢ umowy (*podac zatgczniki).

4. Okreslone w dokumentac;ji projektowej materiaty, urzgdzenia lub technologie, okreslajg minimalne

parametry jakosciowe i cechy uzytkowe oraz estetyczne, jakim musza odpowiada¢, aby spetnic

wymagania stawiane przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy dopuszcza materiaty, urzadzenia lub

technologie rownowazne o parametrach jakosciowych i cechach uzytkowych oraz estetycznych,

co najmniej rownych lub  wyzszych  (tzn. nie gorszych) od  wskazanych

w dokumentacji projektowej stanowigcej opis przedmiotu zamowienia.

5. Wykonawca zobowigzany jest do wykonania robdt budowlanych stanowigcych przedmiot

niniejszego zamdwienia wytgcznie z materiatéw i urzadzen fabrycznie nowych, dopuszczonych do

obrotu i powszechnego lub jednostkowego stosowania w budownictwie, objetych certyfikatem

w zakresie tzw. znaku bezpieczenstwa, wskazujgcego na zgodnos¢ z Polskg Normga, aprobatg

techniczng i wifasciwymi  przepisami  technicznymi zgodnie z art. 10 ustawy

z 07 lipca 1994 r. - Prawo Budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 418 ze zm.).

6. W przypadku stwierdzenia, ze roboty wykonywane sg niezgodnie z umowg lub obowigzujgcymi

przepisami Zamawiajacy moze odmowic zaptaty i zgdac ich ponownego wykonania lub odstgpi¢ od

umowy z winy Wykonawcy.



10.

11.

12.

Wykonawca os$wiadcza, ze uzyskat wszystkie informacje konieczne do realizacji zamdwienia

i ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za skutki braku lub mylnego rozpoznania warunkdéw realizacji

zamowienia.

Wykonawca nadto, w ramach realizacji umowy, zobowigzany jest do: (*wymieni¢ obowiqgzki

Wykonawcy):

1) prowadzenie dziennika budowy*,

2) odpowiednie zabezpieczenie terenu budowy*,

3) umieszczenie na budowie w widocznym miejscu tablicy informacyjnej o odbywajgcych sie
pracach budowlanych oraz tablicy ostrzegawczej dla uzytkownikow budynku*,

4) wypetnianie innych obowigzkéw kierownika budowy okreslonych w ustawie Prawo
Budowlane,

(*wypetni¢ w zaleznosci wedtug potrzeb)
Wykonawca bierze odpowiedzialnos¢ za kompletne, wysokiej jakosci i terminowe wykonanie
catego przedmiotu umowy oraz za jego zgodnos¢ z dokumentacjg techniczng i obowigzujgcymi
w Polsce przepisami.

§2
Przedmiot umowy okreslony w § 1 ust. 1 nalezy wykonac w terminie do.........ccccceeevvciieeincinenens */
w terminie do....ccoceeeeeiveieecnieeeee, dni kalendarzowych od daty zawarcia umowy* (*niepotrzebne

skreslié, sugeruje sie okreslanie terminu wykonania umowy poprzez wskazanie dni
kalendarzowych od dnia zawarcia umowy ).

Teren budowy*/plac budowy * zostanie przekazany w terminie 5** dni od dnia podpisania umowy
(*niepotrzebne skreslic, ** termin mozna zmienic i okresli¢ indywidulanie od potrzeb).

§3
Ze strony Zamawiajgcego wykonanie przedmiotu zamdwienia nadzorowaé bedzie:
..................................................................................................................... tel. kom.

Ze strony Wykonawcy wykonywanie zamdwienia realizowa¢ bedzie:
...................................................................................................................... tel. kom.

Kazda ze Stron zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac drugg Strone na piSmie o zmianie
0s6b lub danych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2. Zmiany te nie wymagajg wprowadzenia zmian do
tresci umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie zapewni¢ odpowiedni personel gwarantujgcy, ze Przedmiot umowy
zostanie wykonany w sposéb nalezyty.

Wykonaweca ustanowit do realizacji przedmiotu umowy:

kierownika budowy W 0S0DI€™ ..o e Wykonawca
w terminie 3 dni od podpisania umowy dostarczy Zamawiajgcemu kopie zaswiadczenia
potwierdzajgce posiadane przez ww. osobe kwalifikacje oraz wpis na liste wtasciwego samorzadu
zawodowego (*wpisac, jezeli dotyczy).

Ustala sie nastepujgce rodzaje odbiorow robdét:

1) odbidr robét zanikajacych i ulegajgcych zakryciu dokonuje upowazniona przez Zamawiajacego
osoba na zgtoszenie Wykonawcy. Jezeli Wykonawca nie zgtosi tych robét do odbioru,
zobowigzany jest na zgdanie Zamawiajgcego odkry¢ roboty lub wykonac otwory niezbedne
do zbadania robdt, a nastepnie przywrdcié roboty do stanu poprzedniego na wiasny koszt;

2) odbidr koricowy:



13.

14.

15.

a) dokonuje sie po catkowitym zakonczeniu wszystkich robot sktadajacych sie na przedmiot
umowy;

b) jest przeprowadzany przy udziale upowaznionych przedstawicieli Zamawiajgcego oraz
w obecnosci Wykonawcy;

C) przedrozpoczeciem odbioru koricowego Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu dokumentacje
powykonawczg (* jeZeli jest wymagana).

Jezeli w toku czynnosci odbioru koncowego zostang stwierdzone przez Zamawiajgcego wady

istotne, to Zamawiajgcemu przystuguje prawo odmowy odbioru koncowego robét do czasu

usuniecia wad w wyznaczonym terminie.

Wykonawca zobowigzany jest do zawiadomienia Zamawiajgcego o usunieciu wad oraz do zgdania

wyznaczenia kolejnego terminu odbioru.

Wszystkie czynnosci zwigzane z odbiorem robdét wymagajg formy pisemnej — protokotu

podpisanego przez Strony pod rygorem niewaznosci.

&84
Zamawiajgcy zada, aby przed przystgpieniem do wykonania zamdwienia Wykonawca, o ile s3g juz
znane, podat nazwy albo imiona i nazwiska oraz dane kontaktowe podwykonawcéw i oséb
do kontaktu z nimi, zaangazowanych w roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z realizacjg
przedmiotu zamdwienia. Wykonawca jest zobowigzany zawiadomié Zamawiajgcego o wszelkich
zmianach danych, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, w trakcie realizacji zamdwienia, a takze
przekazuje informacje na temat nowych podwykonawcéw, ktérym w pézniejszym okresie zamierza
powierzy¢ realizacje robdt budowlanych lub ustug.
Wykonawca, Podwykonawca lub dalszy Podwykonawca zamowienia na roboty budowlane
zamierzajacy zawrze¢ umowe o podwykonawstwo, ktérej przedmiotem sg roboty budowlane, jest
zobowigzany w trakcie realizacji zaméwienia publicznego, do przedtozenia Zamawiajagcemu
umowy z podwykonawcg oraz zmian takiej umowy (anekséw).
Wykonawca, Podwykonawca lub dalszy Podwykonawca nie moze poleci¢ Podwykonawcy realizacji
przedmiotu umowy o podwykonawstwo, ktérej przedmiotem sg roboty budowlane
w przypadku nie przedtozenia umowy na podwykonawstwo lub wniesienia przez Zamawiajacego
sprzeciwu do umowy lub jej zmiany.
Powierzenie wykonania czesci zamoéwienia Podwykonawcom nie zwalnia Wykonawcy
z odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie tego zamoéwienia.

§5
Za wykonanie przedmiotu umowy wymienionego w § 1 Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy
wynagrodzenie ryczattowe w rozumieniu art. 632 Kodeksu cywilnego w wysokosci:

netto ..o Zt (STOWNIE NETEO: wuvveiiieeee ettt ztotych)
plus podatek................ %,
brutto............... Zt (STOWNIE DIULEO: ..eeeeeeiiee e e ztotych)

zgodne z Formularzem* oferty oraz Formularzem cenowym Wykonawcy* (*niepotrzebne skreslic)

ztozonym w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

Zapfata za wykonanie przedmiotu umowy nastgpi przelewem z rachunku Zamawiajgcego
na rachunek Wykonawcy w terminie 30 dni liczac od daty otrzymania faktury.

Wykonawca wystawi fakture na adres: Uniwersytet Pomorski w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul.
Arciszewskiego 22 a, NIP 839-10-28-460.

W przypadku btednie wystawionej faktury, termin ptatnosci liczony bedzie od daty otrzymania
faktury korygujace;j.

Za dzien zaptaty przyjmuje sie date obcigzenia przez bank rachunku Zamawiajgcego.



10.

11.

2.

Wykonawca wystawi ustrukturyzowane faktury elektroniczne w rozumieniu przepiséw art. 2 pkt
32i32a ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.2025 r. poz. 775 ze zm.).
Wystawiona przez Wykonawce ustrukturyzowana faktura elektroniczna winna zawieraé
elementy, o ktédrych mowa w art. 6 z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu
w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz.U z 2020 r. poz. 1666 ze zm.), a nadto faktura lub zatgcznik do niej musi
zawiera¢ numer Umowy. W przypadku wystawienia faktury, o ktérej mowa w ustepie
poprzednim, Wykonawca jest obowigzany do wystania jej do Zamawiajgcego za posrednictwem
Platformy Elektronicznego Fakturowania. Zgodnie z przepisami ustawowymi od 1 lutego 2026r.
faktury bedg wystawiane i otrzymywane przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF).
Wdwczas faktury ptatne beda w terminie 30 dni od daty udostepnienia w KseF.

W przypadku koniecznosci udostepnienia faktury w sposdb uzgodniony (tryb awaryjny) — faktury
przekazane poza KSeF ptatne bedg w terminie 30 dni od daty faktycznego otrzymania wizualizacji
faktury. Wizualizacje faktur przekazywanych poza KSeF wykonawca bedzie przesyfat na adres:
orlowska.malgorzata@upsl.edu.pl. Datg otrzymania bedzie wowczas data przestania wiadomosci
e-mail. Wykonawca moze rowniez przekazywac wizualizacje faktur w formie papierowej (np.

W razie pojawienia sie przejsciowych problemoéw technicznych) i doreczaé je na adres siedziby
Zamawiajgcego. Powyzsze znajdzie zastosowanie odpowiednio w przypadku awarii catkowitej
KseF.

Za chwile doreczenia ustrukturyzowanej faktury elektronicznej uznawaé sie bedzie chwile
wprowadzenia prawidtowo wystawionej faktury, zawierajgcej wszystkie elementy, o ktérych
mowa w ust. powyzej, do konta Zamawiajgcego, w sposdb umozliwiajgcy Zamawiajgcemu
zapoznanie sie z jej trescia.

Wykonawca oswiadcza, ze numer rachunku rozliczeniowego wskazany we wszystkich fakturach,
ktéore beda wystawionego w jego imieniu, jest rachunkiem dla ktérego zgodnie
z rozdziatem 3a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo Bankowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1896 ze
zm.) prowadzony jest rachunek VAT.

W przypadku zlecenia przez Wykonawce realizacji czesci robét Podwykonawcom warunkiem
zaptaty przez Zamawiajacego naleznego wynagrodzenia za odebrane roboty budowlane
jest przedstawienie dowoddéw zaptaty wynagrodzenia Podwykonawcom i dalszym
Podwykonawcom, biorgcym udziat w realizacji odebranych robét budowlanych.

Do faktury wystawianej przez Wykonawce muszg byc¢ dotgczone oryginalne oswiadczenia
Podwykonawcow, ze ich naleznosci wymagalne od Wykonawcy zostaty w catosci zaptacone.

§6
W razie nienalezytego wykonania umowy przez Wykonawce, Wykonawca zobowigzuje sie
zaptaci¢ Zamawiajgcemu kare umowng :
1) za zwtoke w wykonaniu przedmiotu umowy w wysokosci 0,5 % wartosci przedmiotu umowy
brutto wskazanego w § 5 ust.1 za kazdy dzien zwtoki;
2) zazwtoke w usunieciu wad stwierdzonych przy odbiorze lub w okresie gwarancji lub rekojmi —
w wysokosci 0.3% wynagrodzenia brutto — wskazanego w § 5 ust.1, za kazdy dzien zwtoki;
3) za odstgpienie od umowy z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy — w wysokosci 10%
wynagrodzenia brutto — wskazanego w § 5 ust.1.
4) Wykonawca podlega wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 w zw. z ust. 9 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022r. o szczegblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (tj. Dz. U z 2025 r. poz. 514
z pdzn. zm.).
Maksymalna wysokos¢ kar nie moze przekroczyé 10% wartosci umowy wskazanej



w § 5 ust. 1 umowy.

Kara umowna jest niezalezne od poniesionej szkody.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zgdania odszkodowania przekraczajgcego wysokosé
zastrzezonych kar.

Zaptacenie kary umownej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 i 2  nie zwalnia Wykonawcy
z obowigzku dokonczenia $wiadczenia ustug, jak réwniez z zadnych innych zobowigzan
umownych.

Kare, o ktérych mowa w ust. 1 lub ust. 2 Wykonawca zaptaci na wskazany przez Zamawiajacego
rachunek bankowy przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych, liczgc od dnia doreczenia mu
zgdania Zamawiajgcego zaptaty takiej kary umowne;j.

Zamawiajgcy ma prawo do potrgcenia kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy o ile przepisy
szczegoblne nie stanowig inaczej.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zadania odszkodowania przekraczajgcego wysokosc
zastrzezonych kar.

§7
Na wykonany caty przedmiot umowy Wykonawca udziela Zamawiajgcemu 60-miesiecznej
rekojmi wedtug przepiséw art. 556 — 576* w zw. z 656 § 1 oraz art. 638 Kodeksu cywilnego.
Rekojmia obejmie caty przedmiot umowy, w tym wykonanie dokumentacji projektowej,
wykonanie robét budowlanych, i pozostatych obowigzkéw wskazanych w § 1 umowy. Rekojmia
obejmuje catos¢ robét budowlanych.
Bieg terminu rekojmi rozpoczyna sie od dnia odbioru koncowego. Termin odbioru koncowego
uwaza sie za date odbioru przedmiotu umowy.
Wykonawca zobowigzany jest do usuniecia na swéj koszt, ujawnionych przy odbiorze lub w
okresie rekojmi, wad odnoszacych sie do przedmiotu umowy w terminie 7* dni od zgtoszenia
wady (* mozna wpisac inny termin w zaleznosci od potrzeb).
Zamawiajgcemu stuzy swobodne prawo wyboru podstaw roszczen z tytutu rekojmi lub gwaranciji.
W zakresie nieuregulowanym do rekojmi stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

§8
. Niezaleznie od udzielonej rekojmi Wykonawca udziela Zamawiajgcemu gwarancji na caty przedmiot
umowy.
. Wykonawca udziela 24 miesiecy gwarancji jakosci na caty przedmiot umowy.
. Gwarancja obejmuje odpowiedzialnos¢ za wady catego przedmiotu umowy okreslonego w § 1
umowy, w tym wady wykonanych robot, ktére okresla dokumentacja projektowa, a takze wady
instalacji oraz zamontowanych urzadzen i osprzetu, a takze wyposazenia. Gwarancjg nie sg objete
wady powstate wskutek niewtasciwego uzytkowania, chyba ze uzytkowanie byto wykonywane
w sposdb zgodny z instrukcjami dotyczgcymi uzytkowania przedmiotu umowy,
w przypadku ich braku w sposéb wynikajgcy z doswiadczenia zyciowego. Domniemywania sie, ze
wada powstata z przyczyny tkwigcej w wykonanym przedmiocie umowy, a ciezar udowodnienia
faktu, ze wada wystgpita z przyczyn obcigzajacych Zamawiajgcego lub osobe trzecig spoczywa na
Wykonawcy.
. Umowa stanowi dokument gwarancyjny.
§9
. Zamawiajgcemu przystuguje prawo do odstgpienia od umowy oraz naliczenia kar umownych,
o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt. 3 umowy w sytuacji, gdy:

1) Wykonawca wykonuje przedmiot umowy w sposob niezgodny z § 1;

2) Wykonawca jest w zwtoce w stosunku do terminu okreslonego w § 2 co najmniej 14 dni;



3) Wykonawca w jakikolwiek inny sposéb razacy naruszy postanowienia niniejszej umowy.
Odstgpienie od umowy winno nastgpi¢ w terminie 30 dni od wystgpienia okolicznosci bedgcych
podstawg odstgpienia.

Odstgpienie od umowy winno nastgpi¢ w formie pisemnej lub elektronicznej pod rygorem
niewaznosci i zawiera¢ uzasadnienie oraz sposdb wzajemnych rozliczedn wraz z pokryciem
wszystkich kosztéw jakie poniosta strona nie odpowiadajgca za odstgpienie od umowy.
Oswiadczenie o odstgpieniu od umowy i naliczeniu kary umownej winno by¢ przekazane listem
poleconym lub na poczte elektroniczng lub bezposrednio Wykonawcy.

§10
Spory miedzy stronami mogace zaistnie¢ na tle realizacji niniejszej umowy bedg rozstrzygane
przez sad wtasciwy miejscowo dla Zamawiajacego.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego,
w tym w zakresie dotyczacym rekojmi.
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej w formie aneksu pod rygorem
niewaznosci. Czynnosci nastepcze okreslone w § 77 ust. 2 Kodeksu cywilnego wymagajg formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci lub nieskutecznosci.
Umowe sporzadzono w jezyku polskim w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
egzemplarz dla Wykonawcy, trzy egzemplarze dla Zamawiajgcego.
Umowa wchodzi w zycie z dniem zawarcia.
Strony zawrg odrebng umowe w zakresie dotyczgcym przetwarzania dany osobowych wedtug
wymagan i tresci obowigzujgcych w tym zakresie przepisdow, w szczegdlnosci rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1). (*jezeli dotyczy - wylgcznie kwestii
ochrony danych osobowych).

Zatgczniki :

1) oot (*wypisac jezeli dotyczy)

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY



