
Zarz4tlzenie nr 12
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia l7 .07.2002 r-

w sprawie x,asad i trybu postppowania przy dokonywaniu zamdwieri na roboty
budowlane, dostawy i uslugi

Na podstawie Ustawy o zam6wieniach publicznych z dnia 10 czerwca 1994 r. (Dz. U Nr
72 poz 664 z 12 czerwca 2OO2 r ) zwanej dalej Ustawq oraz Ustawy o finansach publicznych z
dnia 26 listopada 1998 r. (Dz. U. nr 155 poz. 1014 z p6Lniqszymi zarnianami) ustala sig
nastgpuj4ce zasady i tryb postgpowania przy dokonywaniu przez Uniwersyet w Bialymstoku
zamowien na roboty budowlane, dostawy i uslugi:

$r
I Uniwersytet w Bialymstoku jako jednostka sektora finans6w publicznych zobowi4zany jesr

do stosowania Ustawy o zam6wieniach publicznych przy dokonywaniu wszystkich zam6wieh
na roboty budowlane, dostawy i uslugi, niezaleZnie od 2rodel ich finansowania.

2 Uniwersltet w Bialymstoku nie moze, w celu uniknigcia stosowania Ustawy lub uniknigcia
procedur udzielania zam6wiefr publicznych okreSlonych Ustaw4 dzielii zam6wienia na
czgSci oraz zanizai warto6ci zamowienia.

3 Naruszenie zasady, fbrmy lub trybu postppowania przy udzieleniu zam6wienia publicznego
jest naruszeniem dyscypliny finans6w publicznych

82
Podmiotem dokonuj4cym zamowienia publicznego jest Uniwersytet w Bialymstoku
reprezentowany przez osoby uprawnione do dokonywania w jego imieniu czynnoSci prawnych,
zgctdnie z przepisami Ustawy o szkolnictwie wyzszym oraz Statutem Uniwers).tetu w
Bialymstoku Uprawnienia do dysponowania Srodkami finansowymi w ramach wewnetrznej
gospodarki finansami Uczelni, nie upowazniaj4 do udzielania zam6wiefi publicznych w imieniu
Uniwersytetu w Bia{ymstoku, z zastrzeZeniem $ 9

q3
Rektor Uniwers)'tetu w Bialymstoku sprawuje nadz6r w zakresie gospodarowania Srodkami
publicznymi pod wzglgdem legalnoSci, gospodarnoSci i celowoSci.

$4

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu odpowiedzialni s4 za gospodarowanie
Srodkami finansowymi bpd4cymi w dyspozycji jednostki zgodnie z Ustaw4 i niniejszym
Zarz4dzeniern
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w celu uniknipcia dzielenia zam6wieir publicznych wprowadza sig obowiqzek bilansowania
dostaw, usfug i robot budowlanych na dany rok kalendarzowy
Przez bilansowanie potrzeb, o ktorym mowa w ust. I nalezy rozumiei planowanie potrzeb
rz.cct,owyah, okrc(lcrric ich war to(ci szacunkowcj r te rminu realizacji.
Obowi4zek, o ktorym mowa w ust. I dotyczy wszystkich jednostek i kom6rek
organizacyjnych realizui4cych zakupy towar6w, uslug i rob6t budowlanych w imieniu
Uczelni
Bilansowanie potrzeb na udzielanie zamowieh publicznych w skali calej uczelni w zakresre:
usfug irob6t budowlanych - wykonuje Dzial Inwestycji, Remont6w iKonserwacji.
dostaw iuslug komputerowych - wykonuje Dzial Aparatury i Sieci Komputerowych.
dostaw sprzgtu i material6w i ustug gospodarczych - wykonuje Dzial Administracyjno -
Gospodarczy
dostaw i uslug z dziedziny bhp ip.poz - wykonuje Samodzielna Sekcja ds BFIP ip pOZ.
uslug poligraficzno -wydawniczych - wykonuje Dzial Wydawnictw.
dostaw i uslug bibliotecznych, w tym prenumeraty czasopism - wykonuje Biblioteka Glowna

66

Uczelnia zobowi4zana jest do sporz4dzania planow zam6wieri publicznych i publikowania
ich w Biuletynie Zam6wieir Publicznych (zgodnie z aft 14 c Ustawy)
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu przekazui4 do Dzialu Zamowieh
Publicznych informacje o planowanych zamowieniach publicznych jednostek wynikajqcych
z przyjgtych w jednostkach plan6w rzeczowo - finansowych
Kierownicy jednostek administracji centralnej przekazul4do Dzialu Zamowieh publicznych
informacje o planowanych zam6wieniach publicznych Uniwersytetu w zakresie
wynikaj4cym z dzialania tych jednostek

s7

wszystkie zam6wienia publiczne udzielane przez Uniwerslet rejestrowane s4 w Dziale
Zamowieh Pubf icznych z chwil4 zloLenia wniosku o udzielenie zam6wienia.
W rejestrze znajduje siq informacja o zatwierdzeniu wniosku i jego realizacji

Q8

Z wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego wystgpu1q:
kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, na rzecz kt6rych realizowane jest
zam6wienia,
kierownicy jednostek administracji centralnej w sprawach zam6wien wynikaj4cych z zakresu
dzialania tych jednostek.
Wnioski o udzielenie zam6wienia publicznego po zaopiniowaniu przez Dzial Zamowjeh
Publ icznych zatwierdza Rektor
Wnioski o udzielenie zam6wienia publicznego powinny zawierac :

szczeg6lowe okreSlenie przedmiotu zamowienia,



- szacunkowe wartoSc zamowienia,
- propozycjg kryteri6w oceny ofert,
- istotne dla wnioskujqcego warunki wykonania zamowienia,
- 2rodlo finansowania zamowienia,
- propozycjg terminu realizacji zamowienia

$e

l. Przepisow ustawy nie stosuje sig do zam6wieir o wartosci nie przekraczq4cej, zgodnie
z szacunkowym planem zam6wie6, 3 000 euro w skali calego Uniwersyt etu Zamowienia te
realizowane s4 bezpoSrednio przez jednostki organizacyjne Uczelni
zatwierdzonego wniosku o udzielenie zamowienia

2 Dokumentacja zamowieir, o kt6rych mowa w ust. I, przechowyrvana jest
organizacyjnych

na podstawie

w jednostkach

$ l0

I Dzial Zam6wieh Publicznych prowadzi zlecone postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartodci powyzej 3 000 euro na podstawie zatwierdzonego wniosku.

2 W przypadku zam6wie publicznych, kt6rych wartoSc przekracza wyra2onq w zlotych
rownowartodc kwoty 30 000 euro, Rektor powoluje komisjg przetargowa W przypadku
zam6wieh publicznych ponizej tej kwoty, Rektor, na wniosek Dziaiu Zamowien Publicznych,
moZe powolai komisjp przetargow4

3 W sklad komisji wchodz4:
A - przewodnicz4cy i zastgpca przewodniczqcego,
B - sekretarz komisji
C - przedstawiciel Dzialu Zamowiefr Publicznych
D - w zale2noSci od przedmiotu zam6wienia :

- w sprawach zam6wien na roboty iuslugi budowlane - przedstawiciele Dzialu Inwestycji,
Remont6w i Konserwacji.

- w sprawach zam6wiei.r dostaw i uslug zwiqzanych z aparatur4 - przedstawiciele Dzialu
Aparatury i Sieci Komputerowych,

- w sprawach zam6wien innych dostaw i uslug - odpowiedni przedstawiciele Dzialu
Administracyjno - Gospodarczego, Dzialu Wydawnictw, Biblioteki Gl6wnej, Sekcji BLIP i

P.Poz. Dzialu Socjalnego itp

a lakze .

- w sprawach zam6wieir realizowanych na rzecz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu -
przedstawiciele jednostek, delegowani przez jej kierownik6w ,

- w sprawach zamowieri dotyczqcych studenckich obiektow socjalnych -przedstawiciel Dzialu
Dydaktyki i Spraw Studenckich i przedstawiciel Samorz4du Studenckiego,

- w sprawach zam6wieir dotycz4cych pracowniczych obiekt6w socjalnych -przedstawiciel
Dzialu Spraw Socjalnych oraz przedstawiciele zwi4zkow zawodowych dzialaj4cych na
Uczelni
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Prowadzone w Uniwersytecie postQpowania o udzielanie zamowiefr publicznych winny byi
dokumentowane w sposob okreSlony w Ustawie.

$12

Komisje przetargowe dziaNal4 zgodnie z UstawE Rozporzqdzeniem Rady Ministr6w z dnia 4
czerwca 2002 r. w sprawie szczeg6lowych zasad powolywania czlonk6w komisji przetargowej
oraz trybu jej pracy i z niniejszym Zarz4dzeniem- Ramowy regulamin pracy komisji
przetargowej stanowi Zal4cznik nr 1 do niniejszego Zarz4dzenia.

$ 13

Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Rektor, zatwierdzalqc propozycjg komisji
przetargowej, jeZeli zostala ona powolana

$14

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzqdzeniem maj4 zastosowania przepisy Ustawy
i akt6w wykonawczych do Ustawy. 

6 15

l. Traci moc Zarz4dzenie nr 4 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 0l.03.2002 r. w
sprawie zasad i trybu postgpowania przy dokonywaniu zam6wien na roboty budowlane,
dostawy towar6w i uslugi.
Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

)ylttittt.rli



Zal4cz,nk nr I
do Zarzqdzenia w 12

Rektora U niwcrsltetu w Bialymstoku
z dtll'a l'7.O'7 2002 r

Ramowy regulamin komisji przetargowej

I. Zasady dzialania komisji

I Komisja dziala w niezmienionym skladzie przez caly czas trwania postQpowania o
zam6wienie publiczne

2 Czlonkami komisji przetargowej sq wyl4cznie pracownicy Uniwersyetu.
3 Czlonkowie komisji s4 zobowiqzani do.
- przeslrzegania przepis6w Ustawy, aktow wykonawczych do Ustawy i Zarzqdzenia Reklora

w tej sprawre,
- zloienia oSwiadczenia, 2e nie podlegaj4 wyl4czeniu z postgpowania z przyczyl okreSlonych

w Ustawie oraz przyjmuj4 odpowiedzialnoS c za zachowanie poufnego charakteru
dokument6w, ktorych ujawnienie mogloby narazie na uszczerbek interes Uczelni lub
produkcyjne czy handlowe interesy uczestnika postppowania,

- wyl4czenia sig z udzialu z postppowania w kaZdym czasie niezwlocznie po powzigciu
wiadomoSci o zaistnieniu okolicznoSci skutkuj4cych wylqczeniem zgodnie z atr 20 ust I

Ustawy.
4. Komisja podejmuje uchwaly zwyklq wigkszoSci4 glos6w w glosowaniu jawnym, chyba ze

zostanie zgloszony wniosek o przeprowadzenie glosowania tajnego W przypadku r6wnowagi
glos6w decyduje glos przewodnicz4oego komrs.; r.

5 Pracami komisji kieruje przewodnicz4cy, a w jego nieobecnoSci zastgpca przewodnicz4cego
do zadan kt6rego nale2y w szczegolno6ci:

- odebranie pisemnych oSwiadczeri czlonk6w komisji o kt6rych mowa w art.20 ust 2 Ustawy,
- wyznaczenie termin6w posiedzei komisji oraz ich prowadzenie,
- podzial migdzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
- nadzorowanie pr.awidlowego prowadzenia dokumentacji postQpowania o udzielenie

zam6wienia publicznego.

IL Zadania i tryb pracy komisji :

Komisja, prowadzqc postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego w szczeg6lnorici:
I Przedstawia propozycjg wyboru trybu udzielenia zam6wienia publicznego wraz z

uzasadnieniem
2. Przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunk6w zamowienia (opis istotnych

warunkow zam6wienia) oraz innych niezbgdnych w postgpowaniu dokument6w
3 Przygotowuje ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zam6wienia

publicznego
4 Pozyskuje uczestnik6w postQpowania drog4 ogloszenia publicznego lub zaprosze6.
5 Przekazuje podmiotom zainteresowanym udzialem w postQpowaniu dokumenty niezbgdne do

opracowania ofert
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8.

9

Udziela wyjaSnieir dotycz4cych tre6ci specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia,
Prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy
ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowai.
Dokonuje otwarcia ofert.
Ocenia spelnienie warunk6w stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskuje o
wykluczenie w przypadkach okreSlonych ustaw4
Dokonuje analizy i oceny ofert, wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustaw4 oraz proponuje wyb6r oferty najkorzystniej szej lub uniewaznienie
postQpowanla.

I 1 Przyjmuje i analizuje wnoszone protesty orcz przygotowuje projekt odpowiedzi na protest
12. Dokumentuje przebieg postgpowania zgodnie z wymogami Ustawy.

l0



Iluir
WNIOSEK

w sprawie wszczgcia postfpowania o udzielenie zam6wienia publicznego w oparciu o ustaw€
o zam6wicniach publicznych z (lnia | 0 czcrwca 1994 roku (t.j, Dz.U. 22002 r. Nr 72 poz 664) oraz akty wykonawcz€ do tej

ustawy

CZESC | (D'petnia ' noskur.tcy)

l. Pclna nazwa zglaszajqcego wniosek
(w)dzial jtdhostka, kon6rka prorad4ca sprutLe, telclon. v.glednie prceQt zana$,nJqcego)

2. Opis przedmiotu zam6wienia publiczncgo: PKWiU: .............
o,ry .an( ieniach na roboty hudovlane okftilii tolz4 h do\,y. kmontu, dkrcs b|dotej lokalEacjQ; ptzy zan'teienioch na.lostot'<
pot1atPolskqNonn(l:eI.ilosi.onA|f1)'.'hs1l|olc1)fPro.]|6f's|t.(luih:P|zyfn69IenIachhasIugiok.e!Iit|dji:ak|es

2.1. Kategoria dostaw lub uslug
OqD' po:to Rtupolt.tni. ,t.Nr," h,b ,"t,s ;;;;).,),t " uarnn,p"t' 

"tatystyc;,rych. 
,rydatlanlch na podstdvie stotty z dnia 29 czenrca

1995 rck o slolt^st),cc rublrc-ntL (D: t) n'r 88. po. t39, . p6:n : )

J. Warto56 szacunkowa zam6wienia publicznego wynosi: ............. zl ...................... EURO

(slownie zlotych ...-........................-....... )

(slownie EURO . . . . . . . . . . . . . . . . . .. .. .. )
(okrelht na podsravrc koszrorysu investorskiego dla robdt rcnonrovo-budotlanych. innesry"ctnJch: kalkulacJt cen pr:y dosravach:
okreSli $g Jakiego ID'tenun porlona.lest eeno)

4. Podad Zr6dlo linansowania zam6wienia zgodne z plan€m rzeczowo-finansowym
jednostki/Uczelni:

glnienit:Jakrch raxlk6w bedzrc platne .an6r'ienrc i c.)'Jcst ich pelne zabezp'ecrenie)

5. Wyszczeg6lnieni€ tcrminu realizacji zam6wienia :

(c:)'ptzedstqEiecic Jert reahzovone cabickrvo, etapoyo: poaqdony okres rcali.acli: jednoroczny, wieloletni: do av4 n|r, \'Jakich

. r''.ymagany termin

6. Podad osobg/y oddelcgowanA/e do zcspolu przetargowego reprezentujece/e wnioskujqcego:

klola i podpis kierovnika Jednost ki/kon6tki w n ioskujqceJ )

Akceptujp pod wzgl€dem merytorycznym:



CZq,SC ll \rypetniaJq kon'tki adninislraqijhe AC, zgodnie z :o:odani okrcStonyni e j ust .. Zhtz.)

7. Planowana wartos6 zam6wienia w danej grupie dostaw, uslug i rob6t budowtanych stanowiqca

podstawg okreslenia proccdu ry

wynosi: ............. zl ............................. EURO

(slownie zlotych ........................... ....... )
(slownie EURO ............ )

(po.lat na oit hez YA r )

($,tpelnia ko,n6rka odpogiedzialna ne4'torr-crnrc:a planovanie, bila soli.,anie i ,eolizocje dostate/uslug vynwj5u 4)

Wniosek przyjgto do realizacjiw

dnia .................-...--..............

Znak sprawy:

(data i podpis kiercwn*o kon6 i)

8. Proponowany tryb udzielenia zam6wienia, z kr6tkim uzasadnieniem motyw6w wyboru trybu
innego nii przetarg nieograniczony:

(l!),pelnia dzial TAndtriei htblic.nyh lub Konisja P..etargowa )

Podstawa prawna: Ar1......... ust. -..... pkt........ ustawy o zam6wieniach publicznych.

Akceptujp do realizacj i:

(data i podpg osoby upowainionej

Kurs I EURO na dzie6 akceptacji wniosku: ................... zl

Wniosek przyjqto (przekazano) do realizacji w .....................

dnia .....................................


