Zarzadzenie nr 3
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 7.04.2005 r.

w sprawie zasad [ trvbu postepowania pry dokonywaniu zaméwieri na roboty
budowlane, dostawy i ustugi

Na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U
Nr 19 poz. 177) zwanej dalej Ustawa oraz Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. nr 15 poz. 148 z 2003 r. z pdzniejszymi zamianami) ustala
si¢ nastepujace zasady i tryb postgpowania przy dokonywaniu przez Uniwersytet w
Bialymstoku zamowien na roboty budowlane. dostawy i ustugi:

§ 1

L. Uniwersytet w Biatymstoku jako jednostka sektora finansow publicznych zobowiazany
Jest do stosowania Ustawy Prawo zaméwien publicznych przy dokonywaniu wszystkich
zamowien na roboty budowlane, dostawy i us} ugi, niezaleznie od zrodet ich finansowania

2. Uniwersytet w Bialymstoku nie moze, w celu unikni¢cia stosowania Ustawy lub

uniknigcia procedur udzielania zamowien publicznych okreslonych Ustawa, dzieli¢

zamowienia na czgsci oraz zaniza¢ wartoéci zaméwienia

Naruszenie zasady, formy Iub trybu postgpowania przy udzieleniu zamowienia

publicznego jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.
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§2

Podmiotem dokonujacym zamowienia 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 dysponcwania $rodkami finansowymi w ramach
wewngtrzne) gospodarki finansami Uczelni nie upowazniaja do udzielania zamowien
publicznych w imieniu Uniwersytetu w Bialymstoku, z zastrzezeniem §9

§3

Rektor Uniwersytetu w Biatymstoku sprawuje nadzér w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowoscl.

§4
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu odpowiedzialni sa za gospodarowanic

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

W celu unikniecia dzielenia zamowien publicznych wprowadza sig¢ obowiazek
bilansowania dostaw, ushig i robot budowlanych na dany rok kalendarzowy.

Przez bilansowanie potrzeb, o ktérym mowa w ust I, nalezy rozumie¢ planowanie potrzeb
rzeczowych, okreslenie ich wartosci szacunkowej i terminu realizacji.

Obowiazek, o ktorym mowa w ust.], dotyczy wszystkich jednostek I komorek
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 robat budowlanych - wykonuje Dziat Inwestycji, Remontow i Konserwac)i,
dostaw 1 ustug zwigzanych z informatyzacja Uczelni - wykonuje Dziat Systemow
Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych,

dostaw sprzetu i materiatow i ustug gospodarczych - wykonuje Dziat Administracyjno —
Gospodarczy,

dostaw i ustug z dziedziny bhp i p.poz. - wykonuje Samodzielna Sekcja ds. Bhp 1 Ppoz,
ustug poligraficzno -wydawniczych - wykonuje Wydawnictwo Uniwersytetu,

dostaw i uslug bibliotecznych, w tym prenumeraty czasopism - wykonuje Biblioteka
Uniwersytecka,

aparatury, w tym do realizacji tematow badawczych — wykonuje Dziat Badan

§6

Uczelnia zobowiazana jest do sporzadzania planow zamowien publicznych i
przekazywania wstepnych ogloszen informacyjnych o planowanych zamowieniach
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich i Prezesowi Urzgdu Zamowien
Publicznych (zgodnie z art. 13 Ustawy).

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu przekazuja do Dziatu Zamowien
Publicznych informacje o planowanych zaméwieniach publicznych  jednostek,
wynikajacych z przyjetych w jednostkach planéw rzeczowo — finansowych.

Kierownicy jednostek administracji centralngj przekazuja do Dzialu Zamowien
Publicznych informacje o planowanych zamowieniach — publicznych Uniwersytetu
w zakresie wynikajacym z dziatania tych jednostek.

§7

Udzielane przez Uniwersytet zamowienia publiczne o wartosci przekraczajacej 6000 euro
rejestrowane sa w Dziale Zamdwien Publicznych z chwila ztozenia wniosku o udzielenie
zamowienia

W rejestrze znajduje sig informacja o zatwierdzeniu wniosku 1 jego realizacji.

§8

7, wnioskiem o udzielenie zaméwienia publicznego wystepuja:

kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, na rzecz ktorych realizowane jest
zamdwienie,

kierownicy jednostek administracji centralnej w sprawach zamowien wynikajacych z
zakresu dziatania tych jednostek
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Whioski o udzielenie zamowienia publicznego po zaopiniowaniu przez Dzial Zamowien
Publicznych lub inng jednostke prowadzaca postgpowanie zatwierdza Rektor.

Whioski o udzielenie zamowienia publicznego w trybie z wolnej reki” musza byc
udokumentowane istnieniem przestanek wynikajacych z art. 67 Ustawy.

Whioski o udzielenie zaméwienia publicznego powinny zawierac

szczegolowe okreslenie przedmiotu zamowienia,

szacunkowaq warto$¢ zamowienia, ustalong zgodnie z art. 32-35 Ustawy,

srodlo finansowania zamowienia potwierdzone przez Kwesture, a przypadku
finansowania z badan, rowniez przez Dzial Badan,

istotne dla whioskujacego warunki wykonania zaméwienia,

Wskazane jest, by wnioski zawieraly réwniez:

propozycj¢ terminu realizacji zaméwienia,

wskazanie osob. ktore beda reprezentowaty jednostke w przypadku powotania komisji
przetargowej,

propozycje kryteriow oceny ofert,

istotne dla zamawiajacego postanowienia ktore winny by¢ wprowadzone do umowy (lub
wzAor umowy).

§9

Przepisow ustawy nie stosuje si¢ do zaméwien o wartosci nie przekraczajacej, zgodnie 2
szacunkowym planem zaméwief, 6 000 euro w skali calego Uniwersytetu. Zamowienia
te realizowane sg bezposrednio przez jednostki organizacyine Uczelni
Dokumentacja zamowief, o ktorych mowa w ust.1, przechowywana jest w jednostkach
organizacyjnych.

§10

Dziat Zamowieh Publicznych, Dziat Inwestycji i Remontow, Biblioteka Uniwersytecka
prowadza postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyze] 6 000
euro (netto) na podstawie zatwierdzonego wniosku

W przypadku zaméwien publicznych, ktorych wartosc przekracza wyrazona w ztotych
rownowartosé kwoty 60000 euro (netto), Rektor powoluje komisj¢ przetargowa.
W przypadku zamowien publicznych ponizej tej kwoty, Rektor, na wniosek Dzialu
prowadzacego postgpowanie, moze powotac komisje przetargowa

W skiad komisji wchodza:

przewodniczacy i zastgpca przewodniczacego,

sekretarz komisjt,

przedstawiciel Dziatu Zamowien Publicznych,

w zaleznosci od przedmiotu zamoéwiema !

w sprawach zamdwien na roboty i ustugi budowlane - przedstawiciele Dziatu Inwestycjl,
Remontow | Konserwaci.

w sprawach zamoOwien dostaw i ustug zwiazanych z informatyzacja Uczelni —
przedstawiciele Dzialu Systemow Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych,

w sprawach zamowien innych dostaw 1 ustug - odpowiedni przedstawiciele Dzialu
Administracyjno — Gospodarczego, Dziatu Wydawnictw, Biblioteki Gtownej, Sekcji ds.
Bhp i Ppoz., Dziatu Socjalnego, Dziatu Badan itp.

a takze:

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

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




- w sprawach zamowien dotyczacych pracowniczych obiektow socjalnych ~przedstawiciel
Dzialu Spraw Socjalnych oraz przedstawiciele zwigzkéw zawodowych dziatajacych
w Uczelni

§11

| Prowadzone w Uniwersytecie postgpowania o udzielanie zamoéwien publicznych winny

byc dokumentowane w sposob okreslony w Ustawie

Dokumentacje przygotowuje i przechowuje jednostka prowadzaca postgpowanie, ktora w

szczegodlnosci:

- przedstawia propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z
uzasadnieniem,

- przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz innych
dokumentow niezbednych w postgpowaniu,
przysotowuje ogloszenia odpowiednie dla danego trybu postgpowania o udzielenic
zamdwienia publicznego,

- pozyskuje uczestnikow postepowania droga ogtoszenia publicznego lub zaproszen,

- przekazuje podmiotom zainteresowanym udziatem w postgpowaniu dokumenty niezbgdne
do opracowania ofert, z uwzglednientem art.37 Ustawy,

- udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
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§ 12

Komisje przetargowe dziatajg zgodnie z Ustawa iz niniejszym Zarzadzeniem Ramowy
regulamin pracy komisji przetargowej stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§13

Wyboru oferty najkorzystniejsze] dokonuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona,
zalwierdzajac propozycje komisji przetargowej, jezeli zostata ona powolana

§ 14

| Udzielenie zamdwienia publicznego ktorego wartos¢ przekracza kwotg 6 000 EURO
(netto) wymaga zawarcia pisemne] Umowy

Jednostka prowadzaca postepowanie przekazuje kserokopie podpisane] umowy jednostce
(jednostkom) skladajacej wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego Za realizacjg
postanowien zawartej umowy odpowiedzialna jest jednostka, na rzecz ktérej realizowane
jest zamowienie
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§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem majg zastosowania przepisy
Ustawy i aktow wykonawczych do Ustawy.
8§16

| Traci moc Zarzadzenie nr 12 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia  17.03 2004 r
w sprawie zasad i trybu postgpowania przy dokonywaniu zamowien na roboty budowlane,
dostawy towarow i ustugi
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalgcnik nr 1

do Zarzadzenia nr 3

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
zdnia 7.04. 2005 r

Ramowy regulamin komisji przetargowe;j

Zasady dzialania komisji:
Cztonkdw komisji przetargowej powoluje i odwoluje Rektor
Cztonkowie komisji sa zobowiazani do:
przestrzegania przepisow Ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej Ustawa.
aktow wykonawczych do Ustawy i Zarzadzenia Rektora w te] sprawie,
rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych czynnosci, kierujgc si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem,
na podstawie atr.17 ust.2 Ustawy, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania, ztozenia pisemnego oswiadczenia na druku ZP-11 o braku lub zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. ] Ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu sie z
oswiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcow w celu potwierdzenia
spelnienia stawianych im warunkow,
wylaczenia si¢ z udzialu z postgpowania w kazdym czasie, niezwlocznie po powzigciu
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci skutkujacych wylaczeniem zgodnie z art. 17 ust |
Ustawy.
powstrzymania si¢ z ujawnianiem wiadomosci zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i
porownania tresci zlozonych ofert, z wyjatkiem informacji zamieszczanych w protokole
postgpowania
Komisja podejmuje uchwaty zwykla wigkszoscia gloséw w glosowaniu jawnym, chyba ze
zostanie zgloszony wniosek o przeprowadzenie glosowania tajnego. W przypadku
rownowagi glosow decyduje glos przewodniczacego komisji
Pracami komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca
przewodniczacego. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:
odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczen, o ktdrych mowa art. 17 ust. 2
Ustawy,
wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich zwolywanie i prowadzenie,
podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzorowanie prawidfowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym podpisywania zatacznikow do protokotu postepowania
Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi sekretarz
komisji  powolywany przez Rektora lub inny czlonek komisji wyznaczony przez
Przewodniczacego komisji,
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powolaé bieglych
(rzeczoznawcow). Do bieglych stosuje si¢ odpowiednio pkt 2 niniejszego Regulaminu
Biegly przedstawia swojq opini¢ na pi$mie, a na zadanie komisji moze bra¢ udziat z
glosem doradczym w jej pracach.




I1. Zadania i tryb pracy komisji:

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Rektora powolywanym do oceny

spefniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia

oraz do badania i oceny ofert. Komisja, prowadzac postgpowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego w szczegolnosei:

I} dokonuje otwarcia ofert,

2) ocenia spehienie warunkow stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskuje o
wykluczenie w przypadkach okreslonych ustawa,

3) dokonuje analizy i oceny ofert, wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawg oraz proponuje wybér oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie
postepowania,

4) prowadzi negocjacje atbo rokowania z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy
ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

5) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na protest
(rozstrzygniecia protestu),

0) na polecenie Rektora powtarza uniewazniona czynnosé




