Zarzadzenie nr 12
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 17.07.2002 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania przy dokonywaniu zamowien na roboty
budowlane, dostawy i ustugi

Na podstawie Ustawy o zamoéwieniach publicznych z dnia 10 czerwca 1994 r. (Dz. U. Nr
72 poz, 664 z 12 czerwca 2002 r ) zwanej dalej Ustawg oraz Ustawy o finansach publicznych z
dnia 26 listopada 1998 r. (Dz. U. nr 155 poz. 1014 z pézniejszymi zamianami) ustala sie
nastepujace zasady i tryb postepowania przy dokonywaniu przez Uniwersytet w Bialymstoku
zamowien na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi.

§ 1

1. Uniwersytet w Bialymstoku jako jednostka sektora finanséw publicznych zobowiazany jest
do stosowania Ustawy o zamowieniach publicznych przy dokonywaniu wszystkich zaméwien
na roboty budowlane, dostawy i ustugi, niezaleznie od zrodet ich finansowania.

2. Uniwersytet w Biatymstoku nie moze, w celu unikniecia stosowania Ustawy lub unikniecia
procedur udzielania zamowien publicznych okreslonych Ustawa, dzielié zamoOwienia na
czescl oraz zanizad wartoscl zamowienia.

3. Naruszenie zasady, formy lub trybu postepowania przy udzieleniu zaméwienia publicznego
jest naruszeniem dyscypliny finansow publicznych

§2
Podmiotem dokonujgcym zamowienia publicznego jest Uniwersytet w Biatymstoku
reprezentowany przez osoby uprawnione do dokonywania w jego imieniu czynnosct prawnych,
zgodnie z przepisami Ustawy o szkolnictwie wyzszym oraz Statutem Uniwersytetu w
Bialymstoku. Uprawnienia do dysponowania srodkami finansowymi w ramach wewngtrznej
gospodarki finansami Uczelni, nie upowazniaja do udzielania zamowien publicznych w imieniu
Uniwersytetu w Biatymstoku, z zastrzezeniem § 9 .

§3
Rektor Uniwersytetu w Biatymstoku sprawuje nadzér w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosc, gospodarnosci | celowosci.

§4
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu odpowiedzialni sa za gospodarowanie

srodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji jednostki zgodnie z Ustawa i niniejszym
Zarzadzeniem.
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§5

W celu uniknigeia dzielenia zaméwien publicznych wprowadza si¢ obowiazek bilansowania
dostaw, ustug i robot budowlanych na dany rok kalendarzowy

Przez bilansowanie potrzeb, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy rozumie¢ planowanie potrzeb
rzeczowych, okreslenic ich wartosel szacunkowej 1 terminu realizacii.

Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1 dotyczy wszystkich jednostek i komoérek
organizacyjnych realizujacych zakupy towarow, ustug i robot budowlanych w imieniu
Uczelni.

Bilansowanie potrzeb na udzielanie zamowien publicznych w skali catej Uczelni w zakresie:
ustug i robot budowlanych - wykonuje Dziat Inwestycji, Remontow i Konserwacji.

dostaw i ustug komputerowych - wykonuje Dziat Aparatury i Sieci Komputerowych.

dostaw sprzetu i materialéw i ustug gospodarczych - wykonuje Dzial Administracyjno -
Gospodarczy

dostaw i ustug z dziedziny bhp i p.poz. - wykonuje Samodzielna Sekcja ds. BHP i P POZ.
ustug poligraficzno -wydawniczych - wykonuje Dzial Wydawnictw.

dostaw i ustug bibliotecznych, w tym prenumeraty czasopism - wykonuje Biblioteka Glowna

§ 6

Uczelnia zobowiazana jest do sporzadzania planéw zamoéwien publicznych i publikowania
ich w Biuletynie Zamowien Publicznych (zgodnie z art. 14 ¢ Ustawy)

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu przekazuja do Dziatu Zamowien
Publicznych informacje o planowanych zamowieniach publicznych jednostek wynikajacych
z przyj¢tych w jednostkach planéw rzeczowo — finansowych

Kierownicy jednostek administracji centralnej przekazujg do Dziatu Zaméwien Publicznych
informacje o planowanych zamoéwieniach publicznych Uniwersytetu w  zakresie
wynikajacym z dzialania tych jednostek

&7

Wszystkie zamowienia publiczne udzielane przez Uniwersytet rejestrowane sg w Dziale
Zamowien Publicznych z chwilg zlozenia wniosku o udzielenie zamowienia.
W rejestrze znajduje si¢ informacja o zatwierdzeniu wniosku i jego realizacji.

§8

Z wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego wystepuja;

kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, na rzecz ktérych realizowane jest
zamowienia,

kierownicy jednostek administracji centralnej w sprawach zaméwien wynikajacych z zakresu
dziatania tych jednostek.

Whnioski o udzielenie zaméwienia publicznego po zaopiniowaniu przez Dziat Zamowich
Publicznych zatwierdza Rektor.

Whioski o udzielenie zamdwienia publicznego powinny zawierac :

szczegolowe okreslenie przedmiotu zamowienia,
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szacunkowga warto$é zamowienia,

propozycje kryteriow oceny ofert,

istotne dla wnioskujacego warunki wykonania zaméwienia,
zrodio finansowania zamoéwienia,

propozycj¢ terminu realizacji zamowienia

§ 9

Przepiséw ustawy nie stosuje si¢ do zamowien o wartosci nie przekraczajacej, zgodnie
z szacunkowym planem zaméwien, 3 000 euro w skali catego Uniwersytetu. Zamowienia te
realizowane s bezposrednio przez jednostki organizacyjne Uczelni na podstawie
zatwierdzonego wniosku o udzielenie zamowienia

Dokumentacja zamodwien, o ktdrych mowa w ust.1, przechowywana jest w jednostkach
organizacyjnych

§ 10

Dziat Zamowien Publicznych prowadzi ziecone postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego o wartosci powyzej 3 000 euro na podstawie zatwierdzonego wniosku.

W przypadku zamowien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w ziotych
rownowartos¢ kwoty 30.000 euro, Rektor powoluje komisje przetargowa. W przypadku
zamdwien publicznych ponizej tej kwoty, Rektor, na wniosek Dziatu Zamowien Publicznych,
moze powotaé komisje przetargowa

W skiad komisji wchodza:

A - przewodniczacy | zastgpca przewodniczacego,
B - sekretarz komisji

C-

przedstawiciel Dzialu Zaméwien Publicznych

D - w zaleznosci od przedmiotu zamowienia -

w sprawach zamowien na roboty i ustugi budowlane — przedstawiciele Dziafu Inwestycii,
Remontow 1| Konserwacji.

w sprawach zamowien dostaw i ustug zwiazanych z aparaturg — przedstawiciele Dzialu
Aparatury 1 Sieci Komputerowych,

w sprawach zamowiefn innych dostaw 1 ustug - odpowiedni przedstawiciele Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego, Dzialu Wydawnictw, Biblioteki Gtéwnej, Sekcji BHP i
P.Poz., Dzialu Socjalnego itp

a takze :

w sprawach zamowien realizowanych na rzecz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu -
przedstawiciele jednostek, delegowani przez jej kierownikow ,

w sprawach zamowien dotyczacych studenckich obiektow socjalnych —przedstawiciel Dziatu
Dydaktyki i Spraw Studenckich 1 przedstawiciel Samorzadu Studenckiego,

w sprawach zamoOwien dotyczacych pracowniczych obiektéw socjainych —przedstawiciel
Dziatlu Spraw Socjalnych oraz przedstawiciele zwiazkow zawodowych dzialajacych na
Uczelni .



§ 11

Prowadzone w Uniwersytecie postgpowania o udzielanie zamowien publicznych winny by¢
dokumentowane w sposob okreslony w Ustawie.

§12

Komisje przetargowe dziataja zgodnie z Ustawa, Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 4
czerwca 2002 r. w spraw:e szczego}owych zasad powolywania czionkow komisji przetargowe;
oraz trybu jej pracy i z niniejszym Zarzadzeniem. Ramowy regulamin pracy komisji
przetargowej stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§13

Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Rektor, zatwierdzajac propozycje komisji
przetargowej, jezeli zostata ona powotana
& 14

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowania przepisy Ustawy
1 aktow wykonawczych do Ustawy.
§ 15

1. Traci moc Zarzadzenie nr 4 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 01.03.2002 r. w
sprawie zasad 1 trybu postgpowania przy dokonywaniu zaméwien na roboty budowlane,
dostawy towarow 1 ustugi.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia or 12

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
7 dma 17.07.2002 r

Ramowy regulamin komisji przetargowej
Zasady dzialania komisji

Komisja dziata w niezmienionym skiadzie przez caly czas trwania postepowania o
zamowienie publiczne

Cztonkami komisji przetargowej sa wylacznie pracownicy Uniwersytetu.

Czlonkowie komisji sa zobowiazani do:

przestrzegania przepisow Ustawy, aktow wykonawczych do Ustawy 1 Zarzadzenia Rektora
w te] sprawie,

zfozenia oSwiadczenia, ze nie podlegaja wytaczeniu z postepowania z przyczyn okreslonych
w Ustawie oraz przyjmuja odpowiedzialnos¢ za zachowanie poufnego charakteru
dokumentow, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na uszczerbek interes Uczelni lub
produkcyjne czy handlowe interesy uczestnika postepowania,

wylaczenia si¢ z udzialu z postgpowanma w kazdym czasie niezwlocznie po powzigeciu
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci skutkujacych wylaczeniem zgodnie z atr 20 ust. |
Ustawy.

Komisja podejmuje uchwaly zwykla wiekszoscia gloséw w glosowaniu jawnym, chyba ze
zostanie zgtoszony wniosek o przeprowadzenie gtosowania tajnego. W przypadku réwnowagi
gtosdw decyduje glos przewodniczacego komisjt.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, a w jego nieobecnosci zastgpca przewodniczacego
do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

odebranie pisemnych o$wiadczen cztonkow komisji o ktorych mowa w art. 20 ust. 2 Ustawy,
wyznaczenie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

podziat migdzy cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Zadania i tryb pracy komisji :

Komisja, prowadzac postgpowanie o udzieienie zamowienia publicznego w szczegolnosci:

1

2.

Przedstawia propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z
uzasadnieniem

Przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia (opis istotnych
warunkow zamoOwienia) oraz innych niezbednych w postgpowaniu dokumentow.
Przygotowuje ogloszenta wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego

Pozyskuje uczestnikow postgpowania droga ogloszenia publicznego lub zaproszen.
Przekazuje podmiotom zainteresowanym udziatem w postepowaniu dokumenty niezbgdne do
opracowania ofert
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Udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

7. Prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy

ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan.

Dokonuje otwarcia ofert.

9. Ocenia spelnienie warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskuje o
wykluczenie w przypadkach okreslonych ustawa.

10. Dokonuje analizy i oceny ofert, wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa oraz proponuje wybér oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie
post¢powania.

1. Przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na protest

12. Dokumentuje przebieg postgpowania zgodnie z wymogami Ustawy.
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Wzor
WNIOSEK
w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznege w oparciu o ustawe
o zaméwieniach publicznych z dnia 10 czerwcea 1994 roku (t.j. Dz.U. 2002 r. Nr 72 poz 664) oraz akty wykonawcze do tej
ustawy

CZESC | pwypelnia wiioskujqey)
1. Pecina nazwa zglaszajacego wniosek
(Wydzial jednostka, komdrka prowadzqea sprawe, telefon. wzglednie pieczed zamawiqqeego)

2. Opis przedmiotu zaméwienia publicznego: PKWiU: .............
(pry zamdwieniach ra roboty budowlane okreslic rodzaf budowy. remontu, zakres budowy, lokalizacie; przv zamowieniach na dostawe
podad Polskq Normg wzgl. ilosé zamawianych surowedw, produktdw, sprzgtu i tn; przy zaméwieniach na uslugi okreslié rod=aj i zakres

usfug)

2.1. Kategoria dostaw lub ustug ..........
(piqty posion grupowania dostaw fub using stosowany w klasyfikacjach statystycznyeh, wydawanych na podstmwie ustawy z dnia 29 czerwea
1995 roku o statystyce publiczney (D11 Nr 88, poz. 439, = péin. zm.)

3. Wartos¢ szacunkowa zamdéwienia publicznego wynosi: ............. A R ——— EURO
(slownie ZIobyCh ..o oo e e e e e }
(stownie EURQ ...t a e e e nr e en e ran neas )

(okreslié na podstawie kosztorysu inwestorskiego dla robdt remontowo-budowlanych. inwestycyinych: katkulacyi cen przv destawach:
okreshic wg. jakiego kryterium podana jest cena)

4. Poda¢ Zrodlo finansowania zaméwienia zgodne z planem rzeczowo-finansowym

jednostki/Uczelni:
(wymienic = yakich srodkéw bedzie plaine zamowienie i czy jest ich pelne zabezpreczenie)

5. Wyszczegélnienie terminu realizacji zamoéwienia:
fezy preedsigweiecie jest realizowane calosciowo, etapowo, poiqdany okres realizacji: jednoroczny, wielolemni: dostawa, zakup, w jakich
okresach ip,)

® WYMAZany termiml ... s e

6. Podaé osobe/y oddelegowany/e do zespolu przetargowego reprezentujjcy/e wnioskujacego:

fdata i podpis kierownika jednostkiskomarki wnioskujacey)

Akceptujg¢ pod wzgledem merytorycznym:




CZESC 1 pwypeiniapg komarki administracyjne AC, zgodnie = 2asadami okreslonymiw § ... ust.... Zarz.)
7. Planowana warto$¢ zaméwienia w danej grupie dostaw, ushug i robé6t budowlanych stanowigca

podstawe okreslenia procedury

WYROSID oveiveiiiiiiiiiniiiee, Zh o EURO
(S1oWnie ZIOEYCh ...ooooiiii e e e e e e e aeean )
(STownie EURO ..o ettt r e s rn e e s e et se e ene e s e s seneaaesesernsseeseeenens )

(podaé wartos¢ bez VAT }

(wypefnia komdrka odpowiedzialna merytoryeznie za planowanie, bitansowanie i realizacje dostaw/ustug — wymw § 5 ust.4 )

Znak sprawy: ...

{data | podpis kierownika komdrki)

8. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia, z krotkim uzasadnieniem motywéw wyboru trybu
innego niz przetarg nieograniczony;
fwypelnia dzial Zamdwien Publicznych lub Komisja Przetargowa )

Podstawa prawna: Art. ......., ust, ....... pkt. ....... ustawy o zaméwieniach publicznych.

Akceptuje do realizacji:

(data i podpis asoby upowainionej

Kurs 1 EURO na dziei akceptacji wniosku: ................... zt




