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Zarz4dzenie nr 12
Rektora Uniwersvtetu w Bialvmstoku

z dnia li.o3.2oo4 r.

w spruwie zasad i tryba postgpowania przy dokonywaniu zamdwiert nu roboty
butlowlane, dostawy i uslugi

Na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz U Nr
19 poz. 171) zwanej dalej Ustawq oraz Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz U. nr l5 poz 148 z 2003 r z poLniejszymi zamianami) ustala sig
nastgpujEce zasady i tryb postppowania przy dokonyw aniu przez Uniwersytet w Bialymstoku
zam6wielr na roboty budowlane, dostawy i uslugi

I

$l
Uniwersytet w Bialymstoku jako jednostka sektora finans6w publicznych zobowiqzany jest
do stosowania Ustawy Prawo zam6wieir publicznych przy dokonywaniu wszystkich
zam6wien na roboty budowlane, dostawy iuslugi, niezaleZnie od 2r6del ich finansowania
Unrwersytet w Bialymstoku nie mo2e, w celu uniknigcia stosowania Ustawy lub uniknigcia
procedur udzielania zam6wien publicznych okre6lonych Ustawq dzielii zamowienia na
czgSci oraz zani2at, warlolci zam6wienia.
Naruszenie zasady, formy lub trybu postgpowania przy udzieleniu zam6wienia publicznego
jest naruszeniem dyscypliny finans6w publicznych

{2
Podmiotem dokonuj4cym zam6wienia publicznego jest Uniwersytet w Bialymstoku
reprezentowany przez osoby uprawnione do dokonywania w jego imieniu czynnoSci prawnych,
zgodnie z przepisami Ustawy o szkolnictwie wyzszym oraz Statutem Uniwersytetu w
Bialymstoku Uprawnienia do dysponowania $rodkami finansowymi w ramach wewngtrznej
gospodarki finansami Uczelni, nie upowaZniaj4 do udzielania zam6wien publicznych w imieniu
Uniwersytetu w Bialymstoku, z zastrzezeniem 59

$l
Rektor Uniwersytetu w Bialymstoku sprawuje nadz6r w zakresie gospodarowania Srodkami
publicznymi pod wzglgdem legalnoSci, gospodarnoScr i celowoSci

64

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu odpowiedzialni s4 za gospodarowanie
Srodkami finansowymi bgdqcymi w dyspozycji jednostki zgodnie z Ustawq i niniejszym
Zarzqdzeniem
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W celu uniknigcia dzielenia zam6wieh publicznych wprowadza sig obowi4zek bilansowanra
dostaw, uslug i robot budowlanych na dany rok kalendarzowy
Przez bilansowanie potrzeb, o kt6rym mowa w ust. I naleZy rozumiei planowanie potrzeb
rzeczowych, okeSlenie ich wartoSci szacunkowej i terminu realizacji
Obowi4zek, o kt6rym mowa w ust I dotyczy wszystkich jednostek i kom6rek
organizacyjnych realizuj4cych zakupy towar6w, usiug i robot budowlanych w imieniu
Uczelni
Bilansowanie potrzeb na udzielanie zam6wieri publicznych w skali calej Uczelni w zakresre:

uslug i robot budowlanych - wykonuje Dzial lnwestycji. Remont6w iKonserwacji
dostaw i uslug komputerowych - wykonuje Dzial Aparatury i Sieci Komputerowych.
dostaw sprzgtu i material6w i usfug gospodarczych - wykonuje Dzia.l Administracyjno -

Gospodarczy
dostaw i ustug z dziedziny bhp i p.poz - wykonuje Samodzielna Sekcja ds BFIP i P POZ.

uslug poligraficzno -wydawniczych - wykonuje Dzial Wydawnictw.
dostaw i uslug bibliotecznych, w tym prenumeraty czasopism - wykonuje Biblioteka G.l6wna,

aparatury, w tym do realizacji temat6w badawczych - wykonuje dzial Badah

66

Uczelnia zobowiqzana jest do sporzqdzania planow zamowief publicznych i publikowania
ich w Biuletynie Zam6wieri Publicznych (zgodnie z art 14 c Ustawy).
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersltetu przekazujq do Dzia{u Zamowieh
Publicznych informacje o planowanych zam6wieniach publicznych jednostek wynikaj4cych
z przylgtych w jednostkach plan6w rzeczowo finansowych
Kierownicy jednostek administracji centralnej przekazuj4 do Dzialu Zamowieh Publicznych
informacje o planowanych zam6wieniach publicznych Uniwersyetu w zakreste

wynikaj4cym z dzialania tych jednostek.

s7

Wszystkie zam6wienia publiczne udzielane przez Uniwersytet rejestrowane s4 w Dziale
Zamowieh Publicznych z chwilEzloaenia wniosku o udzielenie zam6wienia
W rejestrze znajduje siE informacja o zatwierdzeniu wniosku i jego realizacji.

s8

Z wnioskiem o udzielenie zam6wienia publicznego wystepujq:
kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, na rzecz kt6rych realizowane jest
zam6wienia,
kierownicy jednostek administracji centralnej w sprawach zam6wien wynikajqcych z zakresu

dzialania tych jednostek.

Wnioski o udzielenie zam6wienia publicznego po zaopiniowaniu przez Dzial Zamowieit
Publicznych zatwierdza Rektor.
Wnioski o udzielenie zamowienia publicznego powinny zawiera1 .
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szczeg6{owe okreSlenie przedmiotu zam6wienia,
szacunkowq warto6c zam6wienia, ustalon4 zgodnie z art. 32-35 Ustawy,
propozycj g kryteri6w oceny ofert,
istotne dla wnioskuj4cego warunki wykonania zam6wienia,
2rodlo fi nansowania zamowienia,
propozycjg terminu realizacji zam6wienia
wskazanie os6b, kt6re bgd4 reprezentowaly jednostkp w przypadku powolania komisji
przetargowej

$9

Przepis6w ustawy nie stosuje sip do zamowieir
z szacunkowym planem zamowieh, 6 000 euro w
realizowane s4 bezpo6rednio przez jednostki
zatwierdzonego wniosku o udzielenie zam6wienia

2 Dokumentacja zam6wiei.r, o kt6rych mowa w ust.l, przechowywana jest w jednostkach

organizacyjnych.

$ l0

|. Dziat Zamowieh Publicznych prowadzi zlecone postppowania o udzielenie zam6wienia
publicznego o wartoSci powyzej 6 000 euro na podstawie zatwierdzonego wniosku.

2 W przypadku zam6wieir publicznych, kt6rych warto6i przekracza wyrazonq w zlotych
rownowartoSc kwoty 60 000 euro, Rektor powoluje komisjg przetargow4 W przypadku
zam6wien publicznych ponizej tej kwoty, Rektor, na wniosek Dziatu Zamowien Publicznych,
moZe powola6 komisjg przetargow4

3. W sklad komisji wchodz4.
A - przewodnicz4cy i zastgpca przewodnicz4cego,
B - sekretarz komisji
C - przedstawiciel Dzialu Zamowieh Publicznych
D - w zale2no6ci od przedmiotu zam6wienia :

- w sprawach zam6wiei na roboty i uslugi budowlane przedstawiciele Dzialu lnwestycji,
Remont6w i Konserwacji.

- w sprawach zam6wieii dostaw i usfug zwi4zanych z apantur4 przedstawiciele Dzialu
Aparatury i Sieci Komputerowych,

- w sprawach zam6wieir innych dostaw i uslug - odpowiedni przedstawiciele Dziaiu
Administracyjno - Gospodarczego, Dzialu Wydawnictw, Biblioteki Gt6wnej, Sekcji BHP i
P.Po2 , Dzialu Socjalnego itp

a takze :

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

- w sprawach zam6wiei.r dotyczqcych studenckich obiekt6w socjalnych przedstawiciel Dzialu
Dydaktyki i Spraw Studenckich i przedstawiciel Samorzqdu Studenckiego,

- w sprawach zam6wieir dotycz4cych pracowniczych obiektow socjalnych -przedstawiciel
Dziafu Spraw Socjalnych oraz przedstawiciele zwi4zkow zawodowych dzialaj4cych na

Uczelni .

o wartoSci nie przekraczaj4cej, zgodnie
skali calego Uniwersytetu Zam6wienia te

organizacyjne Uczelni na podstawie
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Prowadzone w Uniwersytecie postgpowania o udzielanie zamowieh publicznych winny byc
dokumentowane w spos6b okredlony w Ustawie
Dokumentacjg przygotowuje i przechowuje jednostka prowadzqca postgpowanie, kt6ra w
szczegolnoici:
przedstawia propozycjp wyboru trybu udzrelenia zamowienia publicznego wraz z
uzasadnieniem,
przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunkow zam6wienia oraz innych dokument6w
niezbgdnych w postgpowaniu,
przygotowuje ogloszenia odpowiednie dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
pozyskuje uczestnik6w postppowania drog4 ogloszenia publicznego lub zaproszeh,
przekazuje podmiotom zainteresowanym udzialem w postppowaniu dokumenty niezbgdne do
opracowania ofert,
udziela wyjaSniefr dotycz4cych tre6ci specyfikacji istotnych warunkow zam6wienia

$t2

Komisje przetargowe dzialalq zgodnie z Ustaw4 i z niniejszym Zarzqdzemem Ramowy
regulamin pracy komisji przetargowej slznowi Zalqcznik nr I do niniejszego Zarz4dzenia

$ 13

Wyboru oferty najkorzystniej szej dokonuje Rektor, zatwierdzajqc propozycj p komisji
przetargowej, jezeli zostala ona powoiana.

$14

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

$ ls

2

I Traci moc Zarz4dzenie nr 12 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia I 0. I 0 2003 r w
sprawie zasad i trybu postgpowania przy dokonywaniu zamowieh na roboty budowlane,
dostawy towar6w i usfugi
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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Zalaczmk fi |

do Zan.4dz.cfia nr 12

Rcktora Uniwers]'tetu w Bial]-rnsloku
z drua 17.03.2004 r

Ramowy regulamin komisji przetargowej

l. Zasady dzialania komisji:
1 Czlonk6w komisji przetargowej powofuje o odwoluje Rektor
2 Czlonkowie komisji s4 zobowiqzani do:
- przestrzegania przepis6w Ustawy Prawo zamowien publicznych, aktow wykonawczych do

Ustawy i Zarzydzenia Rektora w tej sprawie,
- zlo2enia oSwiadczenia, 2e nie podlegaj4 (lub podlegaj4) wylqczeniu z postqpowania z

przyczyn okreslonych w art 17 ust. I Ustawy oraz przyimuj4 odpowiedzialnoSc za

zachowanie poufnego charakteru dokument6w, kt6rych ujawnienie mogloby narazii na

uszczerbek interes Uczelni 1ub produkcyjne czy handlowe interesy uczestnika postppowania,

- wyl4czenia sig z udzialu z postgpowania w kazdym czasie niezwtocznie po powzigciu

wiadomoSci o zaistnieniu okolicznoSci skutkuj4cych wyl4czeniem zgodnie z art. l7 ust. I

Ustawy
3 Komisja podejmuje uchwaly zwykl4 wipkszoSci4 glosow w glosowaniu jawnym, chyba ze

zostanie zgloszony wniosek o przeprowadzenie glosowania tajnego W przypadku r6wnowagi
glos6w decyduje glos przewodniczqcego komisji

4 Pracami komisji kieruje przewodnicz4cy, a w przypadku jego nieobecnoSci zastgpca

przewodniczqcego. Do zadair przewodnicz4cego komisji nalezy w szczeg6lnorici:

- odebranie od czlonk6w komisji pisemnych o3wiadczeir, o kt6rych mowa art. 17 ust. 2
Ustawy,

- wyznaczenie termin6w posiedzeir komisji oraz ich prowadzenie,
- podzial mipdzy czlonk6w komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
- nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postqpowania o udzielenie

zamowienia publicznego w tym podpisywanie zal4cznik6w do protokolu postgpowania.

lI. Zadania i tryb pracy komisji:
Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Rektora powolywanym do oceny spelniania
przez wykonawcow warunkow udzialu w postppowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania

i oceny of'er1 Kornisja, prowadzqc postqpowanie o udzielenie zam6wienia publicznego w
szczeg6lnoSci:
1 Dokonuje otwarcia ofert.
2 Ocenia spelnienie warunkow stawianych dostawcom

wykluczenie w przypadkach okreSlonych ustaw4
3 Dokonuje analizy i oceny of'erl, wnioskuje o

przewidzianych ustaw4 oraz proponuje wyb6r oferty

Iub wykonawcom oraz wnioskuje o

odrzucenie of'erly w przypadkach
naj korzyst niej szej lub uniewaZnienie

postQpowanla
4 Prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy

ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowai.r
5 Przyjmuje i analizuje wnoszone protesty onz przy gotowuj e projekt odpowiedzi na protest

(rozstrzygnipcia protestu).


