
Zarz1dzenie nr 3
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia 7.04.2005 r.

w sprawie zasad i trybu postgpowania przy tlokonywaniu zamtjwiefi
butlowlane, dostaw! i ushtgi

tta roboty

2004 r. prawo zam6wieh publicznych (Dz U
stawy z dnia 26 listopada l99g r o finansach
48 z 2003 r z poiniejszymi zamianami) ustala
przy dokonywaniu przez Uniwersytet w

ostawy iuslugi:

$l

Uniwersytet w tsialymstoku jako jednostka icznych zobowi4zanyjest do stosowania Ustawy prawo zam6wie6
zamowien na roboty budowlane, dostawy i us :yffiHJ::tJ::i:t
Uniwersytet w Bialymstoku nie moze, w celu uniknipcla stosowanra Ustawy rub
Lrniknigcia procedur udzielania zamowien publicznych okresJonych ustaw4 izieiic
zanrowienia na czpSci oraz zanizac wartoSci zam6wienia
Naluszenie 

.zasady, fbrmy lub trybu postgpowania przy udzieleniu zamtiwicnia
publicznego jcst naruszeniem dyscypliny fi nans6w publicznycn.

I

$3

Rei<tor Uniwersytetu w Bialymstoku sprawuje nadz6r
pubiicznymi pod wzglgdem legalnoSci, gospodarnoSci i

$4

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu odpowiedziarni s4 za gospodar.owanic
srtdkanri finansowymi bgd4cymi w dyspozycji jednostki zgodnie z ustawa i niniejszyrn
T.arz4dzeniem.

62

Poclmiotem dokonui4cym zamowienia pubricznego jest Uniwersytet w Bialymstoku
reprezentowany przez osoby 

. 
uprawnione do dokonywania w jego imieniu ciynnoscrprauych' zgodnie z przepisami Uslawy o szkornictwie wyzszym oraz Statutem Uniwersytetuw tsialyrnstoku Uprawnienia do dysponcwania Srodkami finansowymi * ,amn"h

wewnQtrznej gospodarki finansami Uczelni nie upowazniai4 do udzielania zam.wren
publicznych w irnieniu Uniwersytetu w Bialymstoku, z zastrzeZeniem d 9

w zakresie gospodarowania drodkami
celowolici.
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W celu uniknigcia dzielenia zam6wieir publicznych wprowadza sig obowiqzek

bilansowania dostaw, usfug i rob6t budowlanych na dany rok kalendarzowy.

Przez bilansowanie potrzeb. o ktorym mowa w ust l. nalezy rozumiei planowanie potrzeb

rzeczowych, okreSlenie ich warto6ci szacunkowej i terminu realizacji

3 Obowi4zek, o ktorym mowa w ust.l, dotyczy wszystkich jednostek i komorek

organizacyjnych realizuj4cych zakupy towarow, uslug i robot budowlanych w imienru

Uczelni
Bilansowanie potrzeb na udzielanie zamowiei publicznych w skali calej Uczelni w
zakresie

uslug r rob6t budowlanych - wykonuje Dzial Inwestycji, Remontow i Konserwacji'

dostaw i uslug zwi4zanych z informaty zacj4 lJczelni - wykonuje Dzial System6w

Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych,
dostaw sprzQtu i material6w i uslug gospodarczych - wykonuje Dzia'l Administracyjno

Gospodarczy,
dostaw i uslug z dziedziny bhp i p poz - wykonuje Samodzielna Sekcja ds Bhp i Ppoz'

uslug poligraficzno -wydawniczych - wykonuje Wydawnictwo Uniwersytetu,

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

Uniwersytecka,
aparatury, w tym do realizacji temat6w badawczych - wykonuje Dzial Badah

t6

Uczelnia zobowi4zana jest do sporz4dzania planow zamowien publicznych I

przekazywania wstgpnych ogloszei informacyjnych o planowanych zamowieniach

Urzpdowi oficjalnych Publikacji wsp6lnot Europejskich i Prezesowi Urzgdu Zam6wien

Publicznych (zgodnie z art l3 Ustawy).
Kierownicy jednostek organizacyjnych uniwersltetu przekazujq do Dzialu Zamowien

Publicznych informacje o planowanych zam6wieniach publicznych jednostek,

wynikaj4cych z przyjptych w jednostkach plan6w rzeczowo finansowych.

Kierownicy jednostek administracji centralnej przekazulq do Dzialu Zamowien
publicznych infbrmacje o planowanych zamowieniach publicznych Uniwersytet-

w zakresie wynikaj4cym z dziatania tych jednostek.

\7

Udzielane przez Uniwersytet zamowienia publiczne o warto:ici ptzekraczaj4cej 6000 eur,

rejestrowane s4 w Dziale Zam6wieh Publicznych z chwilq zloaenia wniosku o udzielenie

zamowienia
W rejestrze znajduje sig informacja o zatwierdzeniu wniosku i jego realizacji

li8

Z wnioskiem o udzielenie zam6wienia publicznego wystQpuJ4:

kierownicy jednostek organizacyjnych uniwersytetu, na fzecz kt6rych realizowane .1est

zam6wienie.
kierownicy jednostek administracji centralnej w sprawach zamowieir wynikajqcych z

zakresu dzialania tvch iednostek

I
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wnioski o udzielenie zamowienia publicznego po zaopiniowaniu przez Dzial Zamowien

Publ icznych lub innq jednostkE prowadz4c4 postQpowanie zatwierdza Rektor.

Wnioski o udzielenie zam6wienia publicznego w ',trybie z wolnej rqki" musz4 byc

udokumentowane istnieniem przeslanek wynikajqcych zaft 67 Ustawy'

Wnioski o udzielenie zam6wienia publicznego powinny zavtierat

szczegolowe okre6lenie przedmiotu zam6wienia,

szacunkow4 wartoSi zam6wienia, ustalon4 zgodnie z art 32-35 Ustawy,

Zrodlo finansowania zamowienia potwierdzone ptzez Kwesturg, a przypadku

finansowania z 6adai, rcwniez przez Dzial Badah,

istotne dla wnioskuj4cego warunki wykonania zam6wienia,

Wskazane jest, by wnioski zawieraly r6wnie2:
propozycjg terminu realizacji zam6wienia,
wskazanie-osob, kt6re bgdq reprezentowaly jednostkg w przypadku powolania komisji

przetargowej,
propozycj q kryteriow oceny of-ert,

istoine dia zamawiaj4cego postanowienia kt6re winny byc wprowadzone do umowy (lub

wzor umowy).
s9

Przepisow ustawy nie stosuje sig do zamowiei o warloSci nie przekraczaj4cq, zgodnie z

szacunkowym plinem zam6wieri, 6 000 euro w skali calego Uniwersytetu Zam6wienia

te realizowane s4 bezpoSrednio przez jednostki organizacyjne Uczelni

Dokumentacja zam6wieh, o kt6rych mowa w ust 1, przechowywana jest w jednostkach

organizacyjnych
610

I Dziat Zam6wien Publicznych, Dzial Inwestycji i Remont6w, Biblioteka Uniwersytecka

prowadz4 posrgpowama o udzielenie zam6wienia publicznego o wartoSci powy2ej 6 000

euro (netto) na podstawie zatwierdzonego wniosku
z W przypajku iam6wieh publicznych' ktorych wartosc przekracza wyruiLonE w zlotych

rownowartosc kwoty 60 000 euro (netto), Rektor powofuje komisjQ przetargow4

W przypadku zam6wiei publicznych poni2ej tej kwoty, Rektor, na wniosek Dzialu

plowadz4cego postppowanie, mo2e powolai komisjP przetargow4

.l W sklad komisji wchodz4

.\ - przewodnicz4cy i zastgpca przewodnicz4cego'

B - sekretarz komisj i,
C - przedstawici e\ Dzialu Zam6wiefi Publicznych'
D - w zale2noSci od przedmiotu zam6wienia :

- w sprawach zambwiefi na roboty i uslugi budowlane - przedstawiciele Dzialu Inwestycji.

Remontow i Konserwacji.
- w sprawach zam6wiei dostaw i uslug zwiq,zanych z informatyzacjq Uczelnr

przeistawiciele Dzialu Systemow Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych'

- w sprawach zam6wiei innych dostaw i uslug - odpowiedni przedstawiciele 
. 
Dzialu

Administracyjno - Gospodaiczego, Dzialu Wydawnictw, Biblioteki Gt6wnej, Sekcji ds.

Bhp i Ppoz , Dzialu Socjalnego, Dzialu Badair itp.

a takze .

- w sprawach zamowiei.r realizowanych na rzecz jednostek organizacyjnych uniwersytetu -

przedstawiciele jednostek, delegowani przez jq kierownikow ,

_ w sprawach zam6wien dotyciqcych studenckich obiekt6w socjalnych przedstawiciel

ozialu oydaktyki i Spraw Studenckich i przedstawiciel Samorz4du Studenckiego,



- \! sprawach zam6wien dotyczqcych pracowniczych obiektow socjalnych -przedstawiciel
Dzialu Spraw Socjalnych oraz przedstawiciele zwi4zkow zawodowych dzialaj4cych

w Uczclni
d ll

I Prowadzone w Uniwersytecie postgpowania o udzielanie zamowiei publicznych wlnnv
byc doktrmentowane w spos6b okeSlony w Ustawie

3 Dokumentacjg przygotowuje i przechowuje jednostka prowadz4ca postppowanie, ktora rv

szczegolnoSci:
- przedstawia propozycjg wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z

uzasad n ieniem.
- przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunk6w zamowienia oraz innvclt

Llokurnerrtow niezbqdnych w postqpowaniu.
- przygotowuje ogloszenia odpowiednie dla danego trybu postgpowania o udzielcnie

zamowienia publicznego,
- pozyskuje uczestnikow postQpowania drog4 og{oszenia publicznego lub zaproszeri,

- plzekazuje podmiotom zainteresowanym udzialem w postEpowaniu dokumenty niezbqdne

do opracowania ofefi, z uwzglgdnieniem art.3 7 Ustawy,
- udziela wyjaSnien dotycz4cych tre6ci specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia

S 12

I(omisje przetargowe dziatala, zgodnie z Ustawq i z niniejszym Zarzydzenien Ramowy
|egLrlamin pracy komisji przetargowej stanowi Zalqcznik nr I do niniejszego Zarzqdzenia

$ t3

Wybonr of'erty najkorzystniejszej dokonuje Rektor
zatwierdzaj 4c propozycj g komi sj i przetargowej, j ezeli

Traci moc Zarz4dzente nr l2 Rektora
rr sprawie zasad i trybu postgpowania

dostawy towarow i uslugt
Zarz4dz,enie wchodzi w Zycie z dniem

lub osoba przez niego upowaznlona.
zostala ona powolana

2.

I
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Udzielenie zam6wienia publicznego kt6rego warto6d przekracza kwotg 6 000 EURO

(nelto) \ yrnag,a zawarcia pisemnej umowy
Jednostka prowadz4ca postgpowanie przekazuje kserokopig podpisanej umowy.lednostcc
(ednostkorn) skladajqcej wniosek o udzielenie zamowienia publicznego 7'a realizaciQ

postanowien zawarlel umowy odpowiedzialna jest jednostka, na rzecz kt6rej realizowanc
jest zam6wienie

Q ls

\V sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarz4dzeniem majq zastosowania przepisy

L,stalvy i aktow wykonawczych do Ustawy

I

$ 16

Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia ll 03 2004 r
przy dokonywaniu zam6wien na roboty budorvlanc,

podpisania



Zal:pirnik nr I

do Zav,ildz.elni.r nr 3

x*:? yj)ffilji"ru w Bii'rYn']sroku

Ramowy regulamin komisji przetargowej

l. Zasady dzinlania komisji:
I Czlonkow kornisji przetargowej powoluje iodwoluje Rektor
I Czlonkowie komisji s4 zobowi4zani do.
- przestrzegania przepis6w Ustawy prawo zam6wiei pubricznych, zwanej dalej Usraw4.

aktow wykonawczych do Ustawy i Zarzqdzenia Rektora w tej iprawie,- rzetelnego i obiekty"wnego wykonywania powierzonych czynnosci, kierui4c sig wyl4cznie
przepisami prawa, posiadanq wiedz4 i doSwiadczeniem,

- na podstawie atr.17 ust.2 Ustawy, pod rygorem odpowiedzialno6ci karnej
zeznama, zlo2enia pisemnego ojwiadczenia na druku Zp_ll o braku lub
okolicznoici, o kt6rych mowa w ar1 I 7 ust. I Ustawv, niezwlocznie
odwiadczenianri Iub dokumentami zlo2onyrri przez wykonawcow w
spelnienia stawianych im warunk6w.

- wylqczenia sig z udzialu z postQpowania w kaZdym czasie, niezwlocznie po powzrgcru
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci skutkui4cych wyl4czeniem zgodnie z'art l7 usr I

Ustawy.
- powstrzymania sip z ujawnianiem wiadomodci zwiqzanych z przebiegiem badania, oceny i

porownania tresci zlozonych ofert, z wyiqtkiem informacji zamieszczanych w protokole
poStQpowanla

3 Komisja podejmuje uchwaly zwyklq wigkszoSciq glos6w w glosowaniu jawnym, chyba ze
zostanie zgloszony wniosek o przeprowadzenie glosowinia tajneg"o W przypadku
rownowagi glosow decyduje glos przewodnicz4cego komisji

4 Pracami komisji kieruje przewodnicz4cy, a w przypadku jego nieobecno6ci zastgpca
przewodnicz4cego. Do zadari przewodniczqcego komisji nalezy w szczeg6lnorici.- odebranie od czlonk6w komisji pisemnych oSwiadczen, o kt6rych *o*o u.t 17 usL 2
Ustawy.

6

5

wyznaczenie termin6w posiedzeri komisji oraz ich zwolywanie i prowadzenie,
podzial mipdzy czlonk6w komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zam6wienia publicznego, w tym podpisyw ania zalqcznikow do protokolu postgpowania
Dokumentacjg postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego prowad,ii sekretarz
komisji powolywany przez Rektora lub inny czlonek komisji wyznaczony przez
Przewodnicz4cego komisji,
Jezeli dokonanie oceny olert lub innych czynnosci w postppowaniu wymaga wiadomosc.
spccjalnych, Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji mo2e powolai bieglych
(rzeczoznawcow) Do bieglych stosuje siQ odpowiednio pkt 2 niniejszego Regulaminr
Biegly przedstawia swoj4 opinig na pi6mie, a na z4danie komisj i moze brac udzial z
glosem doradczym w jej pracach.

za falszywe
zaistnieniu

po zapoznanlu srg z
celu potwierdzenia



ll. Zadania i tryb pracy komisji:

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Rektora powolywanym do ocenv
spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postQpowaniu o udzielenie zam6wienia
oraz do badania i oceny olert Komisja, prowadz4c postEpowanie o udzielenie zam6wienia
publicznego w szczeg6lnoSci:
l) dokonuje otwarcia ofert,
2) ocenia spelnienie warunkow stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskule cr

wykluczenie w przypadkach okreSlonych ustawq
3) dokonuje analizy i oceny ofert, wnioskuje o odrzucenie ofer-ty w przypadkach

przewidzianych ustaw4 oraz proponuje wyb6r of'erty naj korzystniej szej lub uniewaznienie
postQpowania,

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

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

6) na polecenie Rektora powtana uniewaznion4 czynnoSi

.tK l'( )li


