Zarzadzenie nr 21
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 9 marca 2021 r.

w sprawie udzielania zamaowien publicznych

Na podstawie § 17 ust. 4 pkt 11 Statutu Uniwersytetu w Biatymstoku
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Przy udzielaniu zamoéwien publicznych w Uniwersytecie w Bialtymstoku stosuje
si¢ Regulaminy, stanowigce Zataczniki do niniejszego Zarzadzenia:

1) Wewnetrzny regulamin postgpowania przy udzielaniu zamowien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, stanowiacy Zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia,

2) Regulamin komisji przetargowej, stanowiacy Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ kanclerzowi
Uniwersytetu w Biatymstoku.

§3
1. Traci moc Zarzadzenie nr 43 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia
28 listopada 2017 r. w sprawie wudzielania zamowien publicznych
z pOzn. zm.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu w Bialymstoku
Prof. dr hab. Robert W. Ciborowski



Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 21

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 9 marca 2021 r.

Wewnetrzny regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien na dostawy, uslugi
i roboty budowlane

Rozdzial 1. Przedmiot regulacji

§1
1. Regulamin okre$la organizacj¢ postepowan przy udzielaniu przez Uniwersytet
w Bialymstoku zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
2. Do zawarcia umowy ramowej przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§2
Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet w Biatymstoku,

2) ustawie Prawo zamowien publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.),

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, instytut, fili¢, jednostke ogdlnouczelniang
oraz inng jednostke organizacyjng Uniwersytetu, a takze administracj¢ centralna,

5) progach unijnych — nalezy rozumie¢ przez to kwoty warto$ci zamowien lub konkurséw
okreslone w art. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych,

6) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

a) rektora— jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, od ktorych
jest uzalezniony obowiagzek przekazywania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
ogloszen o zamowieniach na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane,

b) kanclerza — w pozostatych przypadkach.

7) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dziekana wydziatu, dyrektora instytutu,
dyrektora filii lub inng osobg uprawniong w $wietle postanowien Statutu do kierowania
dang jednostka.

§3
Do udzielania zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych ze
wzgledu na kryterium inne anizeli warto$¢ zamdwienia, stosuje si¢ wylgcznie przepisy
Rozdziatu 2, Rozdziatu 7 oraz postanowienia § 21 ust. 3 Regulaminu.

§ 4

1. Uniwersytet, na podstawie pisemnego petnomocnictwa udzielonego przez rektora, moze
powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie postgpowania osobie trzeciej, dziatajacej
jako pelnomocnik zamawiajacego.

2. Dzial Zamowien Publicznych uwzglednia zamodwienia udzielone przez pelnomocnika
w prowadzonym rejestrze udzielonych zamowien.

3. Do przygotowania lub przeprowadzenia postgpowania przez pelnomocnika stosuje si¢
wytacznie przepisy Rozdzialu 2 Regulaminu.



§5

1. Jezeli calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw
1 ustug, ustalone z nalezytg starannos$cia, nie przekracza kwoty 10 000 ztotych, zamowienia
moze udzieli¢ samodzielnie kierownik jednostki lub inna osoba upowazniona pod
warunkiem, ze udzielenie tego zamowienia nie prowadzi do podzialu zamdwienia na czesci
lub zanizenia jego warto$ci w celu unikni¢cia stosowania przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych lub Regulaminu.

2. Udzielenie zamowienia w trybie niniejszego paragrafu nie wymaga zlozenia wniosku
1 moze zosta¢ udokumentowane faktura, rachunkiem lub umowg w formie pisemne;.

3. Do udzielenia zamo6wienia w trybie niniejszego paragrafu stosuje si¢ wylacznie przepisy
Rozdziatu 2 Regulaminu.

§ 6
Czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia zobowigzane sg do dochowania nalezytej staranno$ci, a takze
przestrzegania Regulaminu oraz przepisOw prawa.

Rozdzial 2. Zasady udzielania zamowien

§ 7

1. Uniwersytet jest jednostka sektora finansow publicznych, w ktorej przy dokonywaniu
wydatkow publicznych nalezy przestrzegaé¢ zasad celowosci, oszczgdnosci, uzyskiwania
najlepszej jako$ci oraz najlepszych efektoéw z danych naktadow.

2. Uniwersytet jest zamawiajagcym w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych, CO
oznacza, ze z zastrzezeniem wyjatkow wskazanych w tej ustawie, umowy, ktorych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, Uniwersytet zawiera na zasadach
okreslonych w ustawie bez wzgledu na zrodto finansowania.

3. Udzielanie zamowien (zawieranie umow) odbywa si¢ w ramach gospodarki finansowe;j
Uniwersytetu, na podstawie planéw wplywow 1 wydatkow jednostek oraz planu rzeczowo-
finansowego Uniwersytetu.

§ 8
Udzielenie zamowienia jest mozliwe, jezeli wlasciwa jednostka dysponuje srodkami
finansowymi niezbednymi do realizacji zamowienia.

Rozdzial 3. Planowanie zamowien

§9
1. W Uniwersytecie sporzadza si¢ plan zamowien, obejmujacy zamowienia i umowy ramowe
planowane do udzielenia w danym roku.
2. Plan zamowien jest oparty na planie rzeczowo-finansowym Uniwersytetu i uwzglednia
wskazane w tym planie limity wydatkow.
3. Plan zamo6wien jest sporzadzany w szczego6lnosci w celu:
1) umozliwienia publikacji wstepnych ogloszen informacyjnych, o ktérych mowa
w art. 89 ustawy Prawo zamowien publicznych,
2) ustalenia, ktore z planowanych zamowien ze wzglgdu na ich przewidywang warto$¢ beda
podlega¢ przepisom ustawy Prawo zamowien publicznych,
3) ustalenia, ktore z planowanych zamowien bedg udzielane w ramach postgpowan
prowadzonych centralnie,



4) ustalenia planu postgpowan o udzielenie zamoéwien, jakie Uniwersytet przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym, o ktorym mowa w art. 23 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§10

Plan zamowien i plany potrzeb jednostek nie obejmuja zaméwien, ktorych przedmiotem sa
roboty budowlane. Postepowania o udzielenie zamowienia na roboty budowlane sg
przygotowywane w oparciu o obowigzujacy w Uniwersytecie plan zadan inwestycyjnych i
plan rob6t remontowych.
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§11

. Poszczegodlne jednostki zobowigzane sa do sporzadzania planéw potrzeb jednostek,

okreslajacych rodzaj, zakres 1 warto$¢ potrzeb, dla zaspokojenia ktérych przewidywane jest
udzielenie zamowienia (zawarcie umowy).

. Wydzial, instytut i filia moga sporzadza¢ swoje plany potrzeb z uwzglednieniem podziatu

na jednostki wewngtrzne.

. Administracja centralna moze sporzadza¢ plany potrzeb z uwzglgdnieniem podziatu na

jednostki organizacyjne administracji centralnej.

§12

. Plan potrzeb jednostki jest sporzadzany w oparciu o przewidywane koszty, na podstawie

ktorych przygotowano plan rzeczowo-finansowy jednostki.

. Plan potrzeb jednostki uwzglednia limity wydatkow zawarte w planie rzeczowo-

finansowym jednostki.

. Plan potrzeb jednostki uwzglednia w szczegdlnosci dostawy i1 uslugi powtarzajace sie

okresowo (np. ochrona, monitoring, sprzatanie) oraz dostawy realizowane sukcesywnie
kazdego roku (np. materialy biurowe, materialy papiernicze, srodki czystosci).

. Plan potrzeb jednostki sporzadza si¢ zgodnie z wzorem ustalonym przez kanclerza.
. Plan potrzeb jednostki nalezy przekaza¢ kanclerzowi w formie elektronicznej oraz

w formie pisemnej w postaci wydruku podpisanego przez kierownika jednostki.

§ 13

. W celu zbilansowania potrzeb kanclerz przekazuje plany potrzeb jednostek, stosownie do

merytorycznego zakresu dziatania, do odpowiednich jednostek organizacyjnych
administracji centralnej.

. Jednostki, o ktorych mowa w ust. 1, opracowuja na podstawie przekazanych planow potrzeb

jednostek, kazda w swoim zakresie dziatania, czeSci planu zamdwien, dokonujac
bilansowania potrzeb 1 ustalajagc w porozumieniu z Dziatem Zamdwien Publicznych plan
postgpowan o udzielenie zamowien.

. Czegsci planu zamowien nalezy niezwlocznie przekazaé kanclerzowi w formie elektroniczne;j

oraz w formie pisemnej w postaci wydruku podpisanego przez kierownika jednostki.

§ 14

. Plan zamowien zatwierdza rektor.
. Niezwlocznie po zatwierdzeniu, plan zamdwien jest przekazywany kierownikom jednostek.

§15

Jezeli z planu zamowien wynika, ze warto$¢ planowanych zaméwien lub uméw ramowych
przekracza progi unijne, Dzial Zamowien Publicznych moze wystapi¢ do rektora z wnioskiem

(o)

przekazanie Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszczenie na stronie



podmiotowej Uniwersytetu w zakladce pracownik/zamowienia publiczne odpowiedniego
wstepnego ogloszenia informacyjnego.

Rozdzial 4. Przygotowanie postepowania

§ 16
Ustalenie przewidywanej warto$ci zamoéwienia i uwzglednienie zamowienia w planie potrzeb
jednostki lub planie zamowien nie zwalnia od obowiazku ustalenia wartosci zamowienia w
Sposob okreslony w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz
w niniejszym rozdziale Regulaminu.

§ 17

1. Udzielenie zamowienia nast¢puje po przygotowaniu, wszczgciu 1 przeprowadzeniu
postgpowania na podstawie zlozonego wniosku, poprzez zawarcie umowy w formie
pisemnej.

2. Wzér wniosku w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wzér wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia jest
udostepniany na stronie podmiotowej Uniwersytetu w zaktadce pracownik/zamowienia
publiczne.

4. Z wnioskiem o udzielenie zamdwienia wystepuja:

1) kierownicy jednostek, na rzecz ktorych realizowane ma by¢ zamowienie,
2) kierownicy jednostek administracji centralnej — w sprawach zamoéwien objetych
zakresem dziatania tych jednostek.

5. Wnioski o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie innym niz przetargowy muszg by¢
uzasadnione przez wnioskodawce poprzez udokumentowanie istnienia ustawowych
przestanek dla zastosowania proponowanego trybu.

6. W przypadku wad lub brakow formalnych wniosku o udzielenie zamowienia, Dziat
Zamoéwien Publicznych zwraca wniosek do uzupelnienia, informujac na piSmie
o swoich zastrzezeniach.

7. Warunkiem wszczecia postgpowania jest zabezpieczenie odpowiednich $rodkéw
finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zamowienia.

§ 18
Jezeli przedmiotem wniosku sg dostawy lub ustugi nieuwzglednione w planie potrzeb
jednostki, ktore byty mozliwe do przewidzenia w czasie sporzadzania tego planu, a udzielenie
zamowienia be¢dzie prowadzito do niedozwolonego podziatu zamdéwienia na czg¢$ci, Dzial
Zamoéwien Publicznych moze odméwic€ przyjecia wniosku, informujac na pismie o swoich
zastrzezeniach.

§ 19

1. W przypadku zamowien zwigzanych z dziatalnoscig kilku jednostek, a takze w innych
uzasadnionych przypadkach, kierownik zamawiajacego moze zarzadzi¢ udzielanie
zamoOwien w drodze postepowania lub postepowan prowadzonych centralnie, wskazujac
odpowiednig jednostk¢ administracji centralnej jako wlasciwa do przyjmowania zgtoszen
zapotrzebowania jednostek oraz opracowania na ich podstawie lgcznego wniosku o
udzielenie zamowienia.

2. Wskazana jednostka wyznacza termin skladania zgloszen. Przekroczenie terminu moze
skutkowa¢ nieuwzglednieniem zgloszenia we wniosku o udzielenie zaméwienia.

3. Zgloszenie zapotrzebowania poszczegolnych jednostek zawiera:



1) okre$lenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwienia w sposob zgodny
z ustawg Prawo zamowien publicznych 1 umozliwiajacy przeprowadzenie postepowania,

2) zrodto finansowania zamowienia potwierdzone przez kwestora lub upowaznione osoby,
a w przypadku finansowania ze $rodkow na  dzialalno$¢  naukowa
1 badawczg rowniez przez Dzial Nauki,

. Z wnioskiem o udzielenie zamoéwienia w postgpowaniu prowadzonym centralnie wystepuje

kierownik wskazanej jednostki administracji centralnej.

§ 20

. Warto$¢ zamowienia okresla si¢ na podstawie kwoty, wskazanej we wniosku
o udzielenie zamowienia jako catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towarow i ustug, przy uwzglednieniu planu zaméwien Uniwersytetu oraz innych
zlozonych wnioskow o udzielenie zamdwien tego samego rodzaju.

. Jezeli zamdéwienie bedzie udzielane w czes$ciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot
odrebnego postepowania, wartoscig zamowienia jest tgczna warto$¢ poszczegolnych czesci
zamoOwienia.

. Dzial Zamoéwien Publicznych ustala, czy warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza
kwote 130 000 zt bez podatku od towaru i ustug lub progi unijne i dokonuje stosownej
adnotacji na wniosku.

§ 21

. Jezeli do zamowienia nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych ze wzgledu na
kryterium inne anizeli warto$¢ zamoéwienia, Dziat Zamowien Publicznych przekazuje
wnioskodawcy kopi¢ wniosku z pisemng adnotacja o tej okolicznosci,
z zastrzezeniem ust. 2. Przy udzielaniu zamowienia nalezy przeprowadzié
z wykonawca negocjacje w celu uzyskania jak najkorzystniejszych dla Uniwersytetu
warunkow zamowienia.

. W przypadku zamowien, ktérych przedmiotem sg dostawy, uslugi w rozumieniu
art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, a ich warto$¢ przekracza kwote
130 000 zt bez podatku od towaru i ustug, stosuje si¢ procedure okreslong w Rozdziale 7.

. Jezeli warto§¢ zamowienia nie przekracza kwoty 130 000 zt bez podatku od towaru
1 ushug, Dzial Zamoéwien Publicznych przekazuje wnioskodawcy kopie wniosku
z potwierdzeniem tej okolicznosci.

. Jezeli warto§¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zl bez podatku od
towaru i ustug, Dzial Zamoéwien Publicznych przekazuje wniosek kierownikowi
zamawiajacego w celu zatwierdzenia do realizacji.

§ 22

. W przypadku, gdy Filia w Wilnie udziela zamowienia zwiazanego z jej wlasng dziatalnoscia,
warto$¢ udzielanego zamowienia moze by¢ ustalona odrebnie od warto$ci zamowien
udzielanych przez pozostate jednostki. Postgpowanie o udzielenie tego zamowienia bedzie
w takim przypadku prowadzone w sposéb wtasciwy ze wzgledu na ustalong w ten sposob
warto$¢ zamowienia.

. Przepis ustgpu poprzedzajacego nie stanowi przeszkody ku temu, by zamowienia zwigzane
z dzialalnoscia Filii w Wilnie mogty by¢ udzielane w ramach postgpowan prowadzonych
takze na rzecz pozostatych jednostek lub na rzecz calego Uniwersytetu, w tym w drodze
postepowan prowadzonych centralnie.

. Plan potrzeb jednostki, zgloszenie zapotrzebowania lub wniosek o udzielenie zamowienia
moga by¢ przekazywane przez Fili¢ w Wilnie droga elektroniczng.



Rozdzial 5. Postepowanie o udzielenie zaméwienia
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt bez podatku od towaru i ustug

§23

. Jezeli warto$§¢ zamowienia nie przekracza kwoty 130 000 zt bez podatku od towaru
1 ustug, postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi si¢ na podstawie ztozonego
wniosku, W sposob okreslony w niniejszym Rozdziale, z zastrzezeniem ust. 2.

. Jezeli warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 130 000 zt bez podatku od towaru
1 ustug, do zamowien wspotfinansowanych lub finansowanych ze srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej stosuje si¢ zasady zawarte we wilasciwych wytycznych dla
okreslonego programu, z uwzglednieniem postanowien niniejszego Rozdziatu.

. Udzielajac zamdwienia, o ktdrym mowa w niniejszym paragrafie, nie wolno przekroczy¢
wielkosci lub zakresu zamowienia przewidzianych we wniosku.

§ 24

. Oprocz rektora i kanclerza, zamowien, o ktorych mowa w § 23, moga udziela¢ takze:

1) kierownicy jednostek — w zakresie upowaznienia do gospodarowania $rodkami
finansowymi Uniwersytetu,

2) kierownicy i/lub koordynatorzy i/lub menadzerowie projektoéw badawczych, grantow,
programéw, w tym finansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych srodkow europejskich, dotacji
w zakresie prowadzonego i/lub nadzorowanego odpowiednio projektu badawczego,
grantu, programu — na podstawie udzielonego petnomocnictwa,

3) inne 0soby upowaznione do gospodarowania $rodkami finansowymi Uniwersytetu — w
zakresie udzielonego tym osobom petnomocnictwa.

. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia dokonuja osoby wymienione

w ust. 1 lub osoby przez nie upowaznione.

. Osoby wymienione w ust. 1 zatwierdzajg czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoOwienia

podpisujac dokumentacje podstawowych czynnosci postepowania.

§ 25

. Udzielenie zamo6wienia wymaga:

1) ztozenia wniosku,

2) wyboru wykonawcy,

3) zawarcia pisemnej umowy.

. Jednostka moze odstgpi¢ od zawarcia pisemne] umowy w przypadku, gdy wartos¢
przedmiotu umowy nie przekracza 10 000 zt bez podatku od towaru i ustug. Niezaleznie od
wartosci przedmiotu umowy zawarcie pisemnej umowy jest obowigzkowe kazdorazowo,
gdy przemawia za tym specyfika zamowienia, potrzeba nalezytego zabezpieczenia
interesOw uczelni oraz w przypadku zawierania umoéw cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi.

. Czynno$ci wskazane w ust. 1 pkt 2 1 3 przeprowadza si¢ bezposrednio w jednostce
zainteresowanej udzieleniem zamodwienia, a ich przebieg utrwala si¢ w dokumentacji
podstawowych czynnosci postgpowania.

. Wzor dokumentacji podstawowych czynno$ci stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

. Dokumentacj¢ podstawowych czynno$ci wraz z umowa przechowuje si¢ w jednostce
udzielajacej zamowienia przez okres 4 lat od daty udzielenia zamdwienia lub przez okres
dhuzszy, jezeli wynika to z umow i/lub porozumien projektow finansowanych i/lub
wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych.



§ 26

. Wybor wykonawcy nastepuje na podstawie informacji o proponowanych warunkach
wykonania zamowienia, poprzedzonej skierowaniem zapytania ofertowego do co najmniej
trzech wykonawcow. Jezeli ze wzgledu na charakter zamowienia nie istnieje na rynku
trzech potencjalnych wykonawcow, mozna poprzesta¢ na skierowaniu zapytania do dwdch
wykonawcow.

. Jezeli w wyniku skierowania zapytania nie wpltynie co najmniej jedna oferta, procedurg
zapytania ofertowego nalezy powtdrzy¢. W przypadku braku oferty w trybie okreslonym w
niniejszym ustepie, mozliwe jest udzielenie zamowienia
z pomini¢ciem procedur okreslonych niniejszym Rozdziatem.

. Informacja o proponowanych warunkach wykonania zamowienia powinna obejmowac
nazw¢ 1 adres wykonawcy, cen¢ oraz inne istotne warunki wykonania zamowienia,
a takze imi¢ i nazwisko osoby udzielajacej informacji lub adres strony internetowe;j.

. Potwierdzeniem uzyskania informacji moze by¢ w szczegdlnosci pismo, faks lub
e-mail od wykonawcy, wydruk ze strony internetowej.

. Sposrdéd wykonawcdw, od ktorych uzyskano informacje, dokonuje si¢ wyboru wykonawcy,
sporzadzajac  pisemne  uzasadnienie. = Wyboru  wykonawcy  dokonuje = si¢
W oparciu o zaproponowang cen¢ lub zaproponowang cen¢ oraz inne istotne warunki
wykonania zamowienia, a w przypadku ustug — takze wlasciwosci wykonawcy, przy
zachowaniu zasad wskazanych w Rozdziale 3 Regulaminu.

§ 27

. Czynnosci, o ktorych mowa w § 26, nie przeprowadza sig¢, jezeli ze wzglgdu na szczegdlny

charakter lub okoliczno$ci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone

tylko przez jednego wykonawce.

. Czynnosci, o ktorych mowa w § 26, nie przeprowadza si¢ dla zamoéwien zwigzanych

z realizacjg inwestycji budowlanych na Litwie.

. Czynnosci, o ktérych mowa w § 26, nie przeprowadza si¢ rowniez w przypadku, gdy ustuga

swiadczona przez wykonawce ma polegaé na:

1) wykonywaniu prac w projektach badawczych, grantach, programach, w tym
finansowanych ze srodkow pochodzacych z dotacji krajowych, z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz z innych srodkéw europejskich,

2) wydawaniu publikacji w ramach projektow badawczych i grantdw finansowanych
z dotacji krajowych,

3) przeprowadzeniu zaje¢ dydaktycznych na studiach wyzszych, doktoranckich, szkotach
doktorskich, studiach podyplomowych i innych formach ksztalcenia,

4) wykonywaniu ustug asystenta dydaktycznego studenta lub doktoranta, bedgcego osobg z
niepetnosprawnoscia,

5) wykonaniu ustug druku dyplomoéw i legitymacji.

6) wykonaniu thtumaczenia publikacji i artykutéw naukowych.

. Przy udzielaniu zamowienia w trybie niniejszego paragrafu, nalezy — w miar¢ mozliwosci —

przeprowadzi¢ z wykonawca negocjacje w celu uzyskania jak najkorzystniejszych dla

Uniwersytetu warunkow zamowienia.

§ 28

. Czynno$ci, o ktérych mowa w § 26, nie przeprowadza si¢, jezeli wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamowienia.

. Przy udzielaniu zaméwienia na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie, nie jest
wymagane ztozenie wniosku, o ktorym mowa w § 25 ust. 1 pkt 1.



3. Przy udzielaniu zamoéwienia w trybie niniejszego paragrafu, nalezy — w miar¢ mozliwosci —
przeprowadzi¢ z wykonawca negocjacje w celu uzyskania jak najkorzystniejszych dla
Uniwersytetu warunkéw zamowienia.

Rozdzial 6. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,
do ktorego stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych

§ 29

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia, do ktérego stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo

zamowien publicznych, prowadzi si¢ w sposob okreslony w niniejszym Rozdziale.

2. Udzielenie zamoéwienia wymaga:

1) ztozenia wniosku,
2) wszczecia i przeprowadzenia postepowania,
3) zawarcia pisemnej umowy.

3. Postepowanie wszczyna 1 prowadzi Dzial Zamowien Publicznych lub inna jednostka
wskazana przez rektora.

4. Po zawarciu pisemnej umowy Dziat Zamoéwien Publicznych lub inna jednostka prowadzaca
postgpowanie przekazuje kserokopie¢ umowy jednostce sktadajacej wniosek o udzielenie
zamoéwienia publicznego. Za realizacj¢ postanowien zawartej umowy odpowiedzialna jest
jednostka sktadajaca wniosek.

§ 30
Do obowigzkéw Dzialu Zamédwien Publicznych, zwigzanych z postepowaniem, o ktorym
mowa W niniejszym Rozdziale, nalezy w szczegdlnosci:
1) przekazanie wniosku o udzielenic zamoéwienia do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego,
2) prowadzenie dokumentacji postgpowania,
3) publikacja ogloszen,
4) obstuga techniczna i kancelaryjna prac komisji przetargowej,
5) przechowywanie dokumentacji postepowania (w szczegdlnosci protokotu wraz
z zalacznikami) przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postegpowania o udzielenie
zamowienia,
6) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien,
7) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach i przekazywanie go
Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych,
8) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamoéwien Publicznych.

§ 31
1. Kierownik zamawiajacego powoltuje komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia, jezeli warto$¢ zamowienia jest rOwna lub przekracza progi unijne.
2. Jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz progi unijne, kierownik zamawiajacego moze
powota¢ komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia.
3. Komisja dziata na podstawie regulaminu komisji przetargowej ustalonego przez rektora.

Rozdzial 7. Postepowanie o udzielenie zamowienia z dziedziny nauki,
ktorych wartos¢ przekracza kwote 130 000 zlotych bez podatku od towaru i ustug

§ 32
Do zamoéwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktoére nie stuzg prowadzeniu



przez zamawiajacego produkcji masowej shuzacej osiggnigciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztow badan lub rozwoju, stosuje si¢ przepisy niniejszego Rozdziatu.
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§33

Oszacowania warto$ci przedmiotu zamoéwienia realizowanego w trybie niniejszego
rozdziatu dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia postgpowania o
udzielenie zamowienia.

Przedmiot zamodwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania 1
okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty, zapewniajacy zachowanie
uczciwej konkurenciji.

§ 34

Kierownik  zamawiajacego moze podja¢ decyzje o powolaniu  komisji
do przeprowadzania postgpowania na zasadach okreslonych w niniejszym Rozdziale.
Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 cztonkdéw, w tym przewodniczacego komisji, jego
zastepcy oraz sekretarza.
Kierownik zamawiajacego okresla zakres obowigzkoéw cztonkow komisji.
Do obowigzkéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegolnoSci:
1) udzial w posiedzeniach komisji,
2) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych =z pracami komisji, zgodnie

z poleceniami przewodniczacego komisji.
Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamoéwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie zaméwienia lub z dniem podjecia przez kierownika zamawiajacego
decyzji o uniewaznieniu postgpowania.

§ 35

Udzielenie zamowienia wymaga:

1) ztozenia wniosku wraz ze zlozeniem os$wiadczenia o przeznaczeniu przedmiotu

zamoOwienia wylagcznie do celoéw wskazanych w § 32,

2) wszczgeia i przeprowadzenia postgpowania o udzieleniu zamdwienia,

3) zawarcia pisemnej umowy.

Postgpowanie wszczyna i prowadzi Dziat Zamoéwien Publicznych.

Po zawarciu pisemnej umowy Dzial Zaméwien Publicznych przekazuje kserokopi¢ umowy
jednostce sktadajacej wniosek o udzielenie zamoOwienia publicznego. Za realizacje
postanowien zawartej umowy odpowiedzialna jest jednostka sktadajaca wniosek.

§ 36
Do obowigzkéow Dziatlu Zamoéwien Publicznych zwigzanych z postepowaniem,
o ktorym mowa w niniejszym Rozdziale, nalezy w szczegdlnosci:

1) zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
podmiotowej Uniwersytetu, zawierajacego informacje wymagane do realizacji
zamoOwienia, w tym opis przedmiotu zamoéwienia, termin wykonania zamowienia, termin
skladania ofert, zasady oceny i poro6wnania ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,
wzOor umowy/istotne postanowienia umowy,

2) dzialanie w sposOb zapewniajacy przejrzystos¢, rowne traktowanie podmiotow
zainteresowanych wykonaniem zamoOwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci
mogacych mie¢ wptyw na jego udzielanie,
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3) nieudostepnianic informacji zwigzanych z zamowieniem stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
podmiot zainteresowany wykonaniem zamdwienia, nie pozniej niz przed zawarciem
umowy o wykonanie tego zamdwienia, zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepnianie,

4) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej procedury, zawierajagcego propozycje
rozstrzygnigcia wraz z uzasadnieniem,

5) zamieszczenie na stronie podmiotowej Uniwersytetu w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji o udzieleniu zaméwienia, podajac nazwe¢ albo imi¢ i nazwisko podmiotu,
z ktorym zawarl umowe¢ o wykonanie zamowienia albo informacje o nieudzieleniu
zamoOwienia.

Oceny zlozonych ofert w zakresie zgodnosci z przedmiotem zamowienia dokonuje

wnioskodawca, uzasadniajac propozycje rozstrzygnigcia procedury.

Zatwierdzenia rozstrzygni¢cia procedury dokonuje kierownik zamawiajacego.

Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia, nie uda si¢

wybra¢ najkorzystniejszej oferty, a warto§¢ zamowienia nie przekracza progdéw unijnych,

zamdwienie moze zosta¢ zrealizowane przez jednostke wnioskujaca z zastosowaniem

postanowien Rozdziatu 5.



Zaktacznik nr 1

do Zaltacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 21
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku

z dnia 9 marca 2021 r.

WNIOSEK

w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

CZESC | (wypetnia wnioskujgcy)
1. Petna nazwa jednostki wnioskujgcej, osoba do kontaktéw, nr telefonu, e-mail

2. Okreslenie przedmiotu zamdéwienia publicznego (wielkos¢ lub zakres). Do wniosku nalezy
zatgczy¢ szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia:

3. Kod CPV — Wspdlny Stownik Zamowien (dostepny na stronie internetowe;j:
https://uwb.edu.pl/Zasady-i-tryb-stosowania-Ustawy-0-Zamowieniach-Publicznych)

przedmiot H RN ERE ERE NS

Dodatkowe DDDDDDDD'D
przedmioty\ [ [, . 0J-[]

4. Rodzaj zamowienia: dostawy/ustugi/roboty budowlane (niepotrzebne skreslic)

Gtowny

5. Propozycje przedstawicieli (reprezentanci jednostki wnioskujgcej) do sktadu komisji
przetargowej - nazwisko i imie, telefon, e-mail:

6. Wartos¢ szacunkowa zamowienia bez podatku od towardw i ustug (tgcznie z wartoscig
przewidywanych zamowien uzupetniajgcych) zostata ustalona na kwote:

wg kursu EURO 4,2693

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano na podstawie (nalezy zatagczy¢ dokumenty
potwierdzajgce sposdb oszacowania wartosci zamdwienia np. oferty wstepne):



Osoba dokonujgca opisu przedmiotu zaméwienia i ustalenia warto$ci zamowienia:

imie i nazwisko data szacowania podpis

7. Kwota (BRUTTO), ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢é na sfinansowanie
zamowienia (wraz z kosztami podatku od towardw i ustug, kosztami transportu, ctem itp.):
.......................................... zt

8. Potwierdzenie finansowania (nalezy podac¢ zrédto finansowania) np. subwencja, GR,
ptatna dydaktyka, projekty unijne, inne dochody: .........cccccoviiiiiiiiiiiii e

podpis osoby upowaznionej

9. Istotne dla wnioskujgcego warunki wykonania zaméwienia:

a) termin realizacji zamowienia: okres w miesigcach ......................... i/lub w dniach
.......................... (liczac od daty udzielenia zamowienia)
b) wymagany oKres gwarancji ............ccovviiiiiiiiiiiian

c) propozycje warunkéw stawianych Wykonawcy w postepowaniu:

d) istotne postanowienia, ktére winny by¢ wprowadzone do umowy (mozna zatgczy¢
proponowany wzor umowy):



WYPELNIA JEDNOSTKA PROWADZACA POSTEPOWANIE
CZESC Il dotyczy zaméwier udzielanych w trybach przewidzianych w ustawie Prawo

zamowien publicznych

1. Wniosek przyjeto dorealizacjiw ...............coooiiiiiiiin, W ANIU .o,
2. Znak sprawy: DZP-391/.....[......]............

3. Proponowany tryb udzielenia zamowienia

(podpis kierownika jednostki
prowadzgcej postepowanie)
AKCEPTUJE DO REALIZACJI:

(data i podpis kierownika zamawiajgcego
lub osoby upowaznioney)

CZESC Ill dotyczy zaméwien wytgczonych z zakresu stosowania ustawy Prawo zaméwieri
publicznych

(podpis kierownika Dziatu Zamowien Publicznych

/kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznioney)



Instrukcja wypetlniania wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego

Ad.2. Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie
dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mie¢
wplyw na sporzadzenie oferty.

W opisie nie mozna wskazywaé znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédta lub
szczegolnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego
wykonawce, chyba ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zaméwienia a wskazaniu takiemu
towarzyszg wyrazy "lub rownowazny".

Ad.3. Kody CPV

Jednolity system klasyfikacji stosowany do zaméwieh publicznych dla opisu przedmiotu zaméwienia,
stuzacy przede wszystkim wykonawcom (przedsiebiorcom) z panstw cztonkowskich Unii do fatwego i
szybkiego zorientowania sie, co jest przedmiotem zamowienia, gdy ogtoszenie o zamowieniu jest
publikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej w jezyku, ktérego przedsiebiorca nie zna.
Sktada sie ze stownika gléwnego i stownika uzupetniajgcego.

Ad.6. Wartos¢ zamoéwienia

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
ustalone z nalezytg starannoscig. Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem
zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

Ad. 8 Potwierdzenie finansowania
Podpisuje kwestor lub upowazniona osoba, a w przypadku finansowania ze srodkéw na dziatalnosé
naukowg i badawczg rowniez Dziat Nauki.

DODATKOWE WYMAGANIA:

1. Jezeli przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztéw badan lub rozwoju, zwane ,zamoéwieniami z dziedziny nauki”, do wniosku nalezy zatgczy¢
stosowne oswiadczenie dostepne na stronie internetowej: https://uwb.edu.pl/wzory-i-wnioski.

2. W przypadku zamowienia nieuwzglednionego w planie potrzeb jednostki nalezy zatgczyé
uzasadnienie zamoéwienia - przyczyne nieuwzglednienia we wczesniejszym planowaniu.

3. W przypadku zaméwien, ktérych wartosé przekracza réwnowartos¢ kwoty 214 000 euro (dostawy,
ustugi) lub 5 350 000 euro (roboty budowlane), nalezy zatgczy¢ analize potrzeb i wymagan,
ktéra zgodnie z art. 83 Pzp powinna obejmowaé w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobdow
wiasnych;
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych srodkoéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest wytgcznie
jedna mozliwo$¢ wykonania zamowienia.
Analiza wskazuje:
1) orientacyjng warto$¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych mowa w
pkt 2 lit. b;
2) mozliwos¢ podziatu zamowienia na czesci;
3) przewidywany tryb udzielenia zaméwienia;
4) mozliwos$¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, Srodowiskowych lub innowacyjnych
zamowienia;
5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamowienia.



https://uwb.edu.pl/wzory-i-wnioski

Zatacznik nr 2

do Zaltacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 21
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku

z dnia 9 marca 2021 r.

/nazwa i adres jednostki wnioskujgcej/ /miejscowos¢ i data/

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI

(dotyczy zaméwienh przekraczajgcych kwote 10 000 zt bez podatku od towaréw i ustug
oraz nieprzekraczajgcych kwoty 130 000 zt bez podatku od towardéw i ustug)

1. Przedmiot zamdwienia:

2. Nazwy wykonawcow, do ktorych skierowano zapytania ofertowe lub adresy stron
internetowych, z ktérych uzyskano informacje cenowe i inne istotne warunki
zamowienia:

podpis osoby sporzgdzajgcej dokument podpis kierownika jednostki



1.

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 21

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 9 marca 2021 r.

Regulamin komisji przetargowej

Rozdzial 1. Przedmiot regulacji

§1
Regulamin okres$la organizacj¢, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkow
komisji  przetargowych, powolywanych w celu przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia lub w celu zawarcia umowy ramowej przez Uniwersytet
w Biatymstoku.
Czynno$ci dokonywane w zwigzku z postgpowaniem o udzielenia zamdwienia
dokonywane sg z zachowaniem wewnetrznych regulacji Uniwersytetu.
Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia czlonkow komisji
z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

§2

Ilekro¢ jest mowa W postanowieniach Regulaminu o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

a) rektora —jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, od ktorych
jest uzalezniony obowigzek przekazywania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
ogloszen o zamowieniach na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,

b) kanclerza — w pozostatych przypadkach,

komisji lub komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisje do przeprowadzania

postepowania o udzielenie zamowienia,

progach unijnych — nalezy rozumie¢ przez to kwoty warto$ci zaméwien lub konkursow

okreslone w art. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

SWZ —  nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamodwienia

lub inny przekazywany wykonawcom dokument, w ktorym zamawiajacy okre$la zasady

I warunki udzielenia zamoéwienia,

ustawie Prawo zamowien publicznych —nalezy przez to rozumiec¢ ustawg z dnia 11 wrze$nia

2019 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.);

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub
ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta ofertg lub zawarta umowe

W sprawie zamowienia publicznego.

Rozdzial 2. Sklad komisji

§3

Komisja moze mie¢ charakter staty lub by¢ powolywana do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonych postgpowan.
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§ 4
Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 czlonkow.
Cztonkow komisji, w tym przewodniczacego Komisji, jego zastepce oraz Sekretarza,
powotuje kierownik zamawiajgcego.
Cztonkow komisji powotuje sie¢ z uwzglednieniem ich kwalifikacji i kompetencji oraz
specyfikacji przedmiotu zamowienia.

§5

Cztonkami komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postepowania,

2) pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sg zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we
wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastgpcg prawnym lub czitonkami organow
zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych si¢ o udzielenie
Zamoéwienia,

3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postepowania 0 udzielenie zamowienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaty od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytulu lub byly czlonkami organow zarzadzajacych lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamoéwienia,

4) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci i niezalezno$ci w zwigzku
Z postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania,

5) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postgpowaniem
o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w art. 228-2304a, art. 270, art. 276, art. 286,
art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny, o ile nie nastgpilo zatarcie skazania.

Obowigzkiem cztonka komisji jest ztozenie pisemnych o§wiadczen o zaistnieniu lub braku

istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4 niezwlocznie po powzigciu

wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okolicznos$ci nie pdznie;j
niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, 0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 5, sktada si¢

przez rozpoczeciem wykonywania czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamowienia.

Oswiadczenia dotacza si¢ do protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia.

Przewodniczacy komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory:

1) zlozyt o$wiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa
w ust. 1,

2) nie ztozyl oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczacego komisji,
3) ztozyt odwiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wytaczenia dokonuje si¢
z chwilg uzyskania wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwos¢ o$wiadczenia,

4) zlozyt zgodne z prawdg o$wiadczenie o braku okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 1,
jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

Informacje o wylgczeniu czlonka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje

kierownikowi zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwolaniu cztonka ze sktadu

komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka komisji. Nowy cztonek

komisji niezwtocznie sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 i 3.



7. Wobec przewodniczacego komisji czynno$ci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik zamawiajacego, podejmujac decyzje 0 jego
odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego przewodniczacego komisji.

§ 6

1. Czynnosci komisji, jezeli zostalty dokonane z udziatem cztonka podlegajacego wylaczeniu,
powtarza si¢, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade t¢ stosuje si¢
odpowiednio do sytuacji, w ktorej czlonek Komisji zostanie wylaczony
z powodu nieztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 i 3, albo zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

2. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnos$ci faktycznych niewptywajacych
na wynik postgpowania.

§7

1. Komisja jest zdolna do podejmowania uchwat w obecnosci co najmniej potowy cztonkow
(jednak nie mniej niz 3), w tym w obecnosci przewodniczacego Komisji lub jego zastepcy,
z zastrzezeniem § 22.

2. Uchwaty komisji zapadajg zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku rownosci gltoséw
decyduje glos przewodniczacego komisji.

3. Czlonkowie komisji glosujacy przeciwko uchwale powinni sporzadzi¢ na piSmie swoje
zdanie odrebne, stanowigce zatgcznik do protokotu.

Rozdzial 3. Udzial bieglych i innych oséb w pracach komisji

§ 8
1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnos$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji sktada kierownikowi zamawiajacego umotywowany
wniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcow).
2. Wniosek powinien wskazywa¢ osobg bieglego oraz przewidywang wysoko$¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrodlem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zatagczony
projekt umowy z bieglym.

§9

1. Decyzje o powolaniu bieglego podejmuje kierownik zamawiajacego.

2. Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystgpieniem
do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegly sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w § 5
ust. 2 i 3. Przewodniczacy komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez bieglego,
w stosunku do ktorego zajdzie ktorakolwiek z okolicznos$ci, o ktorych mowa w § 5 ust. 1.

3. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okreSlonym w umowie,
a na zaproszenie przewodniczacego komisji bierze udzial w posiedzeniach komisji
z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdzial 4. Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§ 10
1. Czlonkowie komisji bedacy pracownikami zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkow stuzbowych.
2. Obowiazkiem przetozonego cztonka komisji jest umozliwienie cztonkowi komisji udziatu
w pracach komisji.



3. Czlonek komisji jest zobowigzany, najwczes$niej jak to jest mozliwe, powiadomié
przewodniczacego komisji o swojej niecobecno$ci na posiedzeniu Komisji, podajac
przyczyny nieobecnosci.

4. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci czionka komisji na posiedzeniu
podejmuje przewodniczacy komisji lub jego zastepca.

§ 11
1. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej staranno$ci, kierujgc si¢ wytgcznie przepisami prawa, swoja wiedza
1 doswiadczeniem.
2. Do obowigzkéw cztonkdéw Komisji nalezy w szczegolnosci:
3) udziat w posiedzeniach komisji,
4) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczacego komisji.

§ 12
Czlonkom komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac komisji, w tym w szczeg6lnosci informacji zwigzanych z:
1) liczba ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,
2) przebiegiem badania, oceny i porownania tresci ztozonych ofert.

§ 13
Cztonek komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji.

§ 14
1. Przewodniczacy komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkow nalezy
w szczeg6lnoscei:
1) odebranie o$wiadczen czlonkow komisji, o ktorych mowa w § 5 ust. 2 i 3,
oraz poinformowanie kierownika zamawiajacego o okolicznosciach, o ktorych mowa
w § Sust. 5albow § 6,
2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji,
3) podziat miedzy cztonké6w komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
Zamowienia,
5) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia,
6) nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnos$ci w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia.
2. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie dokumentacji w postepowaniu w sprawie udzielenia zamdéwienia,
2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji, posiedzen komisji,
3) obstluga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie
ZamoOwienia.

Rozdzial 5. Czynnosci w trakcie postepowania
§ 15

Przewodniczacy komisji prowadzi postgpowanie w sposob, ktory umozliwi jego zakonczenie
w mozliwie najkrotszym terminie.



§ 16
1. Po rozpoczeciu postgpowania, sekretarz komisji:

1) wydaje lub wysyta zainteresowanym wykonawcom SWZ,

2) prowadzi rejestr wykonawcow, ktorzy pobrali SWZ,

3) przyjmuje i rejestruje zapytania wykonawcoéw odnosnie treSci SWZ lub innych
dokumentow 1 niezwlocznie przekazuje informacj¢ o ich  wplynigciu
przewodniczacemu komisji,

4) przekazuje wyjasnienia lub informacj¢ 0 zmianach w SWZ wszystkim wykonawcom,
ktorzy pobrali lub otrzymali SWZ,

5) sporzadza protokot zebrania wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane,

6) sporzadza protokoty z posiedzen komisji,

7) przygotowuje informacje o wyborze oferty, podpisaniu umowy i zamieszcza
je na stronie podmiotowej Uniwersytetu w zaktadce pracownik/zamoéwienia publiczne,

8) przygotowuje i podpisuje protokot z postepowania.

2. Do obowiagzkoéw przewodniczacego komisji w toku postgpowania nalezy:

1) zapewnienie, zeby otwarcie ofert zlozonych przez wykonawcow nastgpito
w ustalonym miejscu i terminie,

2) sprawdzanie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie z wymogami,

3) udostgpnienic na stronie internetowej prowadzonego postgpowania informacji
o kwocie jaka, Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia —
najpozniej przed otwarciem ofert,

4) otwarcie ofert,

5) wykonywanie innych czynno$ci, ktore nie zostaly na mocy przepisow prawa
lub niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji komisji lub kierownika
Zamawiajacego,

6) przekazywanie do wlasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba,
porgczen 1 gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli, czekow
oraz innego rodzaju dokumentoéw skladanych przez wykonawcoéw jako wadium
oraz informowanie tej komorki o koniecznosci dokonania zwrotu wadium
wykonawcom.

§ 17
Po otwarciu ofert komisja przeprowadza dalsze czynno$ci w toku postgpowania, zgodnie
Z przepisami prawa.

Rozdzial 6. Czynnos$ci zwigzane z badaniem i oceng ofert

§ 18
Komisja poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe, uwzgledniajac
konsekwencje rachunkowe dokonywanych poprawek oraz inne omylki polegajace
na niezgodnosci oferty z dokumentami zamdowienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci
oferty; o poprawieniu omytki niezwlocznie zawiadamia si¢ wykonawce, ktorego oferta zostata
poprawiona.

§ 19
W dalszej kolejnosci komisja dokonuje oceny zlozonych w terminie ofert pod wzgledem
wypetienia warunkow formalnych oraz wymogow zawartych w SWZ.



§ 20
Komisja moze zwrdci¢ si¢ do wykonawcow z zadaniem ztozenia wyjasnien odnos$nie tresci
zlozonych ofert.
Komisja w imieniu zamawiajagcego wzywa wykonawcow, ktdorzy w wyznaczonym
terminie nie ztozyli dokumentow potwierdzajagcych spetnienie warunkow udziatu
w postepowaniu, do uzupetnienia tych dokumentéw w okreslonym terminie.

§21
Po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z badaniem tresci i oceng ztozonych ofert komisja
kieruje do kierownika zamawiajacego wnioski o:
1) wykluczenie okre$lonych podmiotow z postepowania,
2) odrzucenie okreslonych ofert,
3) uniewaznienie postepowania.
Po podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, 2 lub 3, niezwlocznie po wyborze
najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadamia wszystkich wykonawcoéw bioragcych
udzial w postepowaniu. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 22

Jezeli nie zajda okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie postgpowania, komisja
proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert,
dokonanej przez cztonkow komisji.

Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert cztonkowie Komisji zapoznajg si¢ z opinig
bieglego, jezeli zostat on powotany.

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w SWZ dla danego postepowania.

Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert mozna odstgpic
od indywidualnej oceny ofert. W takim przypadku komisja sporzadza jedynie pisemne
uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

§ 23

Podpisany protokot z posiedzenia komisji (protokot postepowania) zawiera propozycje
wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli komisja dokona wyboru oferty.

Jezeli kierownik zamawiajacego zatwierdzi propozycje komisji, przewodniczacy komisji
przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomien 1 ogloszen,
z uwzglednieniem zapisoéw art. 253 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 24
Kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynno$ci komisji podjetych
Z naruszeniem przepisOw prawa.
Na polecenie kierownika zamawiajacego, komisja powtarza uniewazniong czynnos¢.

Rozdzial 7. Odwolania

§ 25

. O wniesieniu odwotania w postepowaniu o udzielenie zaméwienia przewodniczacy
komisji informuje niezwlocznie kierownika zamawiajacego. Przewodniczacy komisji
przedstawia kierownikowi zamawiajacego rekomendacj¢ komisji przetargowej odnosnie
stanowiska zamawiajgcego w przedmiocie wniesionego odwotania.



. Kierownik zamawiajacego podejmuje decyzje odnosnie stanowiska zamawiajacego
w przedmiocie wniesionego odwolania oraz wskazuje osoby reprezentujace
Zamawiajacego w postepowaniu przed Krajowg Izbg Odwotawczg.

§ 26
O wynikach postgpowania odwolawczego przewodniczacy komisji informuje
niezwtocznie kierownika zamawiajgcego przesytajagc mu jednocze$nie istotne dokumenty
zwigzane z postepowaniem odwotawczym, w tym kopi¢ orzeczenia Krajowej Izby
Odwotawczej. Wraz z informacjg komisja przedstawia Kierownikowi zamawiajacego
propozycj¢ sposobu wykonania orzeczenia arbitrow.
Jezeli jest to w opinii komisji uzasadnione, wraz z informacja, o ktorej mowa w ust. 1,
przewodniczacy komisji przedstawia kierownikowi zamawiajacego rekomendacje
odno$nie wniesienia skargi na wyrok Krajowej Izby Odwotawcze;.
Kierownik zamawiajacego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi oraz,
jezeli zostanie podjeta decyzja o jej wniesieniu, wskazuje osoby reprezentujace
zamawiajacego w postepowaniu przed sadem.
Jezeli skarge wniesie druga strona postgpowania odwolawczego, Kierownik
zamawiajacego na wniosek przewodniczacego komisji wskazuje osoby reprezentujace
zamawiajacego w postgpowaniu przed sagdem.

Rozdzial 8. Zakonczenie prac komisji

§ 27
Komisja koniczy prace zwiagzane z udzieleniem danego zamowienia z dniem wystania
ogloszenia o udzieleniu zamdéwienia do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej lub
wystaniem ogloszenia o wykonaniu umowy do Biuletynu Zamoéwien Publicznych lub z
dniem podjecia przez kierownika zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu postepowania.
Po zakonczeniu prac komisji jej przewodniczacy przekazuje dokumentacje postepowania
do Dziatu Zamoéwien Publicznych w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.
W przypadku zamowien realizowanych w ramach programoéw finansowanych ze srodkow
pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz z innych $rodkéw
europejskich dokumentacja przetargowa przechowywana jest przez okres 5 lat od daty
zamknigcia programu.



