ZARZADZENIE Nr 9/2011
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 19 stycznia 2011 r.

w sprawie udzielania zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z pdzniejszymi zmianami), w zwigzku z art. 44
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240, z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity z 2010 r.: Dz. U. Nr 113 poz. 759, z p6zniejszymi
zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Z dniem 1 marca 2011 r. wprowadza sie Regulamin Udzielania Zamédwien
Publicznych w Uniwersytecie Wroctawskim, stanowigcy Zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stosuje sie fgcznie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity z 2010 r.:
Dz. U. Nr 113 poz. 759, z pdzniejszymi zmianami).

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem w Uczelni postanowien niniejszego zarzadzenia
powierza sie Kanclerzowi.

§ 3. Do postepowan o udzielenie zamdwienia, wszczetych przed dniem wejscia
w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje sie przepisy zarzadzenia Nr 57/2007 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 28 czerwca 2007 r. w sprawie udzielania zamowien
publicznych, o ile nie sq sprzeczne z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 4. Z zastrzezeniem § 3 traci moc zarzadzenie Nr 57/2007 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 28 czerwca 2007 r. w sprawie udzielania zamoéwien
publicznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Marek Bojarski
REKTOR
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Zalacznik
do zarzadzenia Nr 9/2011
z dnia 19 stycznia 2011 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE WROCLAWSKIM

Rozdzial 1. Zakres stosowania

§1

1. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania przez Uniwersytet
Wroctawski zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi (w tym zawierane w formie
umoéw o dzieto i uméw zlecenia z osobami fizycznymi) i roboty budowlane, ktére sg
finansowane w catosci lub czesci ze $srodkdw znajdujgcych sie w dyspozycji Uczelni
bez wzgledu na zrédfo ich pochodzenia.

2. Niniejszy Regulamin okresla:

1/ zasady obowigzujgce w Uniwersytecie Wroctawskim w zakresie:

a) przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

b) realizacji uméw w sprawie zamdwien publicznych;
c) ewidencjonowania zamowien publicznych;
d) sprawozdawczosci.

2/ prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci o0séb uczestniczacych

w procedurach udzielania zamoéwien publicznych.

Rozdziat 2. Stownik
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1/ Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Wroctawski,
2/ Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumiec¢ Rektora,

3/ Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Udzielania
Zaméwien Publicznych w Uniwersytecie Wroctawskim,
4/ zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ umowy odptatne,

zawierane miedzy zamawiajagcym a wykonawcga, ktorych przedmiotem sg ustugi,
dostawy, roboty budowlane,

5/ dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu,

6/ ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy, a sq ustugami okreslonymi w przepisach
wydanych na podstawie art. 2a ustawy Pzp,

7/ robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (t.j. z 2006 r. Dz. U. Nr 156, poz. 1118,
z p6zniejszymi zmianami), a takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, z pomoca dowolnych
srodkdéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

8/ $rodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne

W rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych,

9/ wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieé¢ oszacowang dla celéw
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wartos¢, ktérej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia,
z zachowaniem zasad okres$lonych w art. 32-35 ustawy Pzp,



10/ Wspdlnym Stowniku Zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji
produktéow, ustug i robdét budowlanych (CPV) na potrzeby zamowien
publicznych, (dostepny na stronie www.uzp.gov.pl, www.bzp.uni.wroc.pl),

11/ wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o
udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta oferte Ilub zawarta umowe
w sprawie zamowienia publicznego,

12/ jednostce - nalezy przez to rozumiec¢ uczelniane jednostki rozliczeniowe
okreslone w zarzadzeniu Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego w sprawie zasad
gospodarki finansowej Uniwersytetu Wroctawskiego,

13/ kwocie petnomocnictwa - nalezy przez to rozumie¢ maksymalng wartosc
zamowienia powiekszong o podatek VAT, w stosunku do ktérego umocowany
moze wykonywac okreslone czynnosci, wynikajgce z petnomocnictwa,

14/ osobie odpowiedzialnej za koordynowanie postepowan o zamédwienia publiczne
- nalezy przez to rozumieé¢ osobe koordynujaca postepowania o zamowienia
publiczne w danej jednostce oraz odpowiedzialng za kontakty z Biurem
Zamoéwien Publicznych, ktéra w zakresie swoich obowigzkéw posiada wpisane
zadania zwigzane z postepowaniami o zamodwienia publiczne.

Rozdziat 3. Ogodlne zasady udzielania zaméwien publicznych

§3

1. Postepowania o udzielanie zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Wroctawskim
prowadzone sg zgodnie z obwigzujgcym prawem, w szczegdlnosci z:

1/ ustawag z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (t.j.
z 2010 r. Dz. U. Nr 113 poz. 759 z pdzniejszymi zmianami), zwang dalej
ustawq Pzp, oraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

2/ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240, z pdzniejszymi zmianami);

3/ ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. nr 16, poz. 93,
z pézniejszymi zmianami);

4/ ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114,
z pézniejszymi zmianami).

2. Osoby, ktorym Rektor powierzyt wykonywanie czynnosci zwigzanych
Z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, cztonkowie komisji, biegli oraz inne osoby wystepujace
w postepowaniu ponoszg odpowiedzialnos¢ wynikajacg miedzy innymi z:

1/ ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553,
z pOzniejszymi zmianami), a w szczegolnosci z Rozdziatu XXXVI -
Przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu,

2/ ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, w szczegdlnosci z art. 17.

3. Osoby winne naruszenia dyscypliny finansow  publicznych ponoszg
odpowiedzialno$¢ zarowno w przypadku dziatania, jak i zaniechania.

4. Niezaleznie od odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 2, naruszenie prawa
w zwigzku z udzielaniem zamowien publicznych moze spowodowaé inng
odpowiedzialnos$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 4

1. Postepowania w sprawie zamodwien publicznych prowadzi Biuro Zamdwien
Publicznych, chyba ze Rektor udzieli petnomocnictwa w tym zakresie kierownikom
jednostek rozliczeniowych lub innym, imiennie wskazanym osobom,
z uwzglednieniem postanowien rozdziatu 5.

2. Zakres petnomocnictwa wyznacza art. 15 ust. 2 i 3 i art. 18 ust. 2 ustawy Pzp.


http://www.uzp.gov.pl/

§5

1. Udzielenie petnomocnictwa stanowi umocowanie do dziatania w imieniu Rektora

w zakresie wskazanym w petnomocnictwie.

2. Petnomocnictwo moze obejmowaé umocowanie do:

1/ sporzadzania planéw zamodwien publicznych;

2/ przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie, do kwoty
petnomocnictwa;

3/ wykonywania czynnosci zastrzezonych w ustawie Pzp dla Kierownika
Zamawiajgcego;

4/ zawierania uméw w sprawie zamowien publicznych;

5/ ewidencjonowania zamowien publicznych;

6/ sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych.

3. Umocowanie do wykonywania czynnosci okreslonych w ust. 2 pkt 3 moze

nastgpic tylko na rzecz pracownika Uniwersytetu Wroctawskiego.

4, Wzér wniosku o wydanie petnomocnictwa w zakresie okreslonym w ust. 2 stanowi

Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

5. Dziat Organizacyjny jest obowigzany do przekazywania kserokopii udzielonych

petnomocnictw do Biura Zaméwien Publicznych.

§6

1. Za przestrzeganie zasad, okreslonych w ustawie Pzp i niniejszym Regulaminie

odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik Biura Zamowien Publicznych, z wytgczeniem
spraw przekazanych przez Rektora kierownikom jednostek rozliczeniowych lub
innym osobom, w zakresie w jakim powierzono im wykonywanie czynnosci
dotyczacych zaméwien publicznych.

2. Udzielenie petnomocnictwa zwalnia Kierownika Biura Zamowien Publicznych

z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1.
§7

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza sie
stosujac przyjete w niniejszym Regulaminie zasady, w sposob zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw, bezstronnosc
i obiektywizm o0sob wykonujacych odpowiednie czynnosci w imieniu Uczelni.

Rozdziat 4. Postepowania przeprowadzane przez Biuro Zamoéwien Publicznych

1.

§8

W zaleznosci od wartosci i zakresu przedmiotowego zamdwienia:

1/ kierownik jednostki lub inna osoba umocowana na podstawie § 5 niniejszego

Regulaminu lub

2/ Zastepca Kanclerza ds. Administracyjno - Gospodarczych lub

3/ Zastepca Kanclerza ds. Technicznych lub

4/ Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjnych lub

5/ Kwestor,
wystepuje z wnioskiem do Kanclerza lub Rektora (dla zamdwien przekraczajacych
kwote petnomocnictwa Kanclerza) o zatwierdzenie wszczecia postepowania
o zaméwienie publiczne. Wzér wniosku stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Wniosek przed jego zilozeniem do Kanclerza lub Rektora nalezy starannie
i kompletnie wypetni¢ oraz uzyskaé¢ wszelkie wymagane w nim podpisy, w tym
w szczegolnosci Kwestora, potwierdzajacy zabezpieczenie $srodkdéw finansowych na
realizacje zamdwienia.



3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Whniosek powinien zawiera¢ co najmniej:

1/ opis przedmiotu zamoéwienia pozwalajacy na przeprowadzenie stosownej
procedury, z zachowaniem wymagan okreslonych w art. 29-31 ustawy Pzp,

2/ proponowany tryb wraz z faktycznym i prawnym uzasadnieniem jego
zastosowania,

3/ wartos¢ zamdwienia wyrazong w ztotych i euro wraz z okresleniem daty jej
sporzadzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby okreslajacej wartos¢
zamowienia,

4/ wykaz o0séb przewidzianych do pracy w komisji przetargowej,
a W szczegolnosci specjalistow z dziedziny stanowigcej przedmiot
zamoéwienia, zdolnych w oparciu o wyksztatcenie i posiadane doswiadczenie
ocenic¢ wartosc¢ ofert,

5/ projekt umowy o zamodwienie publiczne dotyczacy wnioskowanego
zamowienia, zaopiniowany przez radce prawnego oraz zaakceptowany
przez Kwestora, w trybie i w formie okreslonej w § 23 niniejszego
Regulaminu,

6/ okreslenie wysokosci Srodkéow finansowych jakie wnioskodawca zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

Kompletny wniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami przekazywany jest celem
rejestracji i przeprowadzenia postepowania do Biura Zamoéwien Publicznych.
Whnioskodawcy ponosza petng odpowiedzialnos$¢ za tres¢ wniosku i zawartych w nim
opisow oraz wymagan dotyczacych przedmiotu zamoéwienia.

Biuro Zamoéwien Publicznych opiniuje wniosek o wszczecie postepowania,
a nastepnie przekazuje go do Kanclerza lub Rektora celem jego zatwierdzenia. Opinia
negatywna wymaga zwieztego uzasadnienia i wskazania najkorzystniejszego trybu
postepowania.

Biuro Zaméwien Publicznych wystepuje do Kierownika Zamawiajacego lub Kanclerza
jako umocowanego w zakresie okreslonym w § 5 ust. 2 pkt 3, z wnioskiem
0 powotanie komisji przetargowej. Przewodniczacy i sekretarz komisji powotywani sq
spos$rod pracownikow Biura Zamodwien Publicznych.

Komisja przetargowa opracowuje dokumenty zwigzane z zamoéwieniem publicznym
oraz przedstawia je do zatwierdzenia Kanclerzowi w zakresie posiadanego
pethomocnictwa lub Rektorowi.

Po zatwierdzeniu dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 8 komisja przetargowa
proceduje wedtug zasad okreslonych w Regulaminie pracy komisji przetargowej,
stanowigcym Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Wynik postepowania o zamoéwienie publiczne oraz protokdét zatwierdza Kanclerz
w zakresie posiadanego petnomocnictwa lub Rektor.

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty ogtaszana jest zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami wynikajgcymi z ustawy Pzp.

Po uptywie termindw wskazanych w ustawie Pzp, Biuro Zamowien Publicznych
przekazuje kopie niezbednych dokumentéw wnioskodawcy celem podpisania umowy.
W terminie dwdch dni od podpisania umowy (udzielenia zamoéwienia) przez osobe
posiadajaca stosowne petnomocnictwo, wnioskodawca przesyta do Biura Zamowien
Publicznych informacje o dacie jej zawarcia, a nastepnie przekazuje kopie zawartej
umowy, ktorg dotacza sie do dokumentacji postepowania.

Po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 13, Biuro Zamodwien Publicznych
zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamdwien Publicznych
lub przekazuje ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich.

Dokumentacje postepowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzi sie w formie
pisemnej przy zachowaniu zasad okreslonych w art. 27 ustawy Pzp.

W przypadku uniewaznienia postepowania oraz zamiaru niezwfocznego rozpoczecia
kolejnego postepowania dotyczacego tego samego zakresu nalezy sporzadzi¢ nowy
wniosek, zgodnie z w/w zasadami.



Rozdziat: 5. Procedury zaméwien

Oddziat 1. Postanowienia ogdlne

§9

1. Jednostki prowadza samodzielnie postepowania o zamowienia publiczne zwigzane
z ich wiasng dziatalnoscia, ktorych warto$¢ w planie zamdwien publicznych jednostki
nie przekracza kwoty petnomocnictwa, z zastrzezeniem ust. 2, 3 i 4.

2. Postepowania o wartosci przekraczajacej w planie zamodwien publicznych
rownowarto$¢ kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp wyrazonej w ziotych,
ktérych przedmiotem sg roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z robotami
budowlanymi przeprowadzane sg wylacznie przez Biuro Zamoéwien Publicznych,
chyba ze Rektor postanowi inaczej.

3. Zamodwienia na wykonanie robot budowlanych oraz dostaw i ustug zwigzanych
z realizacjq robdét budowlanych, o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,
udzielane sg poprzez komoérki administracyjne podlegte odpowiednio Z-cy Kanclerza
ds. Technicznych lub Z-cy Kanclerza ds. Inwestycyjnych, do ktérych pozostali
Kierownicy jednostek zgtaszajg potrzebe udzielenia zamoéwienia.

4. Rektor moze zobowigza¢ Biuro Zamoéwien Publicznych do przeprowadzenia kazdego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 10

1. Wartos¢ zaméwienia przyjetg w postepowaniu nalezy okresli¢ wedtug zasad podanych
odpowiednio w art. 32 - 35 ustawy Pzp, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane nalezy oszacowaé zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie Pzp (art. 33).

3. Procedure udzielenia zamdwienia uzaleznia sie od wartosci szacunkowej przedmiotu
zamowienia. Zakazuje sie, w celu unikniecia stosowania przepisdéw ustawy, dzielenia
zamoOwienia na czesci lub zanizania jego wartosci.

§ 11

Warunkiem wszczecia postepowania o zamodwienie publiczne jest dysponowanie
odpowiednimi $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje przedmiotu
zamowienia.

§ 12

Koszty postepowania odwotawczego ponosi jednostka, dla ktérej postepowanie zostato
przeprowadzone.

§ 13

1. Kierownicy jednostek lub inne osoby umocowane na podstawie § 5 wyznaczajq
osobe/osoby odpowiedzialng/ne za koordynowanie postepowan o zaméwienia
publiczne w danej jednostce. Do zadan tej osoby/oséb nalezy w szczegdlnosci:

1/ zapewnienie zgodnosci wyboru procedur o udzielanie zamoéwien publicznych
Z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa;

2/ przygotowywanie i przeprowadzanie na podstawie decyzji wiasciwego
kierownika jednostki lub innej osoby umocowanej, postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie w zakresie formalno - prawnym, we wspotpracy
z czionkami komisji przetargowych, dokumentacji postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych;



b) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

c) opiniowanie wnioskdw o wszczecie postepowania o wartosci ponizej
kwoty petnomocnictwa;

d) wykonywanie obowigzkéw informacyjnych okreslonych w ustawie Pzp
oraz przepisach wewnetrznych Uczelni w zakresie zamdwien
publicznych;

3/ sporzadzanie projektu planu zamoéwien publicznych jednostki na podstawie
rocznych zestawien potrzeb zgtoszonych przez kierownikdw jednostek
organizacyjnych;

4/ sporzadzanie analizy stanu realizacji zawartych umoéw oraz informacji
dotyczacej realizacji zamodwien publicznych w roku biezacym i latach
poprzednich;

5/ monitorowanie stanu prawnego w zakresie zamowien publicznych;

6/ obstuga organizacyjna i administracyjna procedur zwigzanych z realizacjq
zamowien publicznych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji udzielanych zamodwien i sporzadzanie rocznego
rejestru postepowan o zamowienia publiczne, zgodnie z Zatacznikiem
Nr 6 do niniejszego Regulaminu;

b) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o zamoéwienia
publiczne;

C) sporzadzanie, zgodnie z art. 98 ustawy Pzp, rocznego sprawozdania
z udzielonych zaméwien publicznych i przekazywanie go do Biura
Zamoédwien Publicznych.

2. Osoby odpowiedzialne za koordynowanie postepowan o zamodwienia publiczne
w danej jednostce wspdtpracuja z Biurem Zamdwien Publicznych, ktore
zobowigzane jest do udzielenia merytorycznej pomocy.

3. Kierownicy jednostek sa zobowigzani umozliwi¢ osobom, o ktéorych mowa w ust. 1,
odbywanie szkolen dotyczacych zamoéwien publicznych.

§ 14

Przechowywanie dokumentacji postepowania o zamdwienie publiczne spoczywa na
jednostce, w ktoérej byto przeprowadzane postepowanie, wedtug zasad okreslonych
w ustawie Pzp.

§ 15

Jednostki, w zakresie przeprowadzonych postepowan, zobowigzane sg do
prowadzenia rejestru postepowan o zamdwienia publiczne. W rejestrze powinny by¢
zawarte informacje dotyczace zastosowanego trybu postepowania i wartosci
zamowienia. Wzor rejestru postepowan o zamoéwienia publiczne stanowi Zatacznik
Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 16

1. Udostepnianie dokumentacji postepowania osobom zainteresowanym odbywa sie
na zasadach wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z p6zniejszymi zmianami).

2. Udostepnienie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, powinno odbywac sie
w obecnosci pracownika jednostki, w ktdérej przechowywana jest dokumentacja.
Pracownik sporzadza notatke stuzbowg na te okoliczno$¢. Wzér notatki stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.



Oddziat 2. Zamodwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

§17

1. Zamowienia, ktérych wartos¢ szacunkowa netto, okreslona w sposéb podany
w ustawie Pzp nie przekracza w planie zaméwien réwnowartosci kwoty
wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp wyrazonej w ztotych, sa zwolnione
z obowigzku stosowania ustawy Pzp. Zamédwienia te muszg by¢ jednak dokonywane
zgodnie z ustawg o finansach publicznych, tj. w sposdb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposéb umozliwiajacy
terminowqg realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

2. Zamodwienia, o ktéorych mowa w ust. 1 powinny by¢ poprzedzone zapytaniem
ofertowym skierowanym pisemnie, faksem lub pocztg elektroniczng, do co najmniej
dwdch wykonawcow, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych zamdwienie moze zrealizowac
tylko jeden wykonawca.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
1/ nazwe i adres zamawiajacego oraz adres, telefon, faks pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie zamdwienia;
2/ opis przedmiotu zamodwienia i wymagania zamawiajagcego (okres
gwarancji, warunki ptatnosci, warunki serwisu w okresie gwaranciji);
3/ okreslenie terminu wykonania zaméwienia;
4/ miejsce i termin skfadania ofert;
5/ liste dokumentéw wymaganych przez zamawiajacego;
6/ opis kryteriow oceny ofert.
Oferty moga by¢ sktadane pisemnie, faksem lub pocztg elektroniczng. Z powyzszych
czynnosci sporzadza sie protokot. Wzér protokotu stanowi Zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3. W zamowieniach, o ktérych mowa w ust. 1, ktérych warto$¢ w planie zaméwien nie
przekracza kwoty 12 000 zt netto, kierownicy jednostek lub inne osoby umocowane
wyrazajq pisemng zgode na realizacje zamoéwienia. Nie stosuje sie do nich przepiséw
niniejszego Regulaminu dotyczacych obowigzku sporzadzania wnioskéw o wszczecie
postepowania o zamodwienie i sporzadzania protokotu z wyboru wykonawcy.
Przedmiotowe zamodwienia moga by¢ realizowane bez koniecznosci zawarcia
pisemnej umowy. Kierownicy jednostek lub osoby umocowane zobowigzani sg
uzasadni¢ wyboér wykonawcy. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamoéwienia
jest odpowiednio opisana faktura (rachunek).

4, W zamoédwieniach, o ktorych mowa w ust. 1, ktérych warto$¢ w planie zamoéwien jest
wieksza niz 12 000 2zt netto i nie przekracza wyrazonej w zilotych
rownowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp - kierownicy
jednostek lub inne osoby umocowane zobowigzani sg do wyrazenia, na wniosku
0 wszczecie postepowania o zamowienie, zgody na przeprowadzenie zamdwienia oraz
zatwierdzajg protokot z wyboru wykonawcy, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

§ 18

1. Wszystkie zamowienia na wykonanie robdét budowlanych oraz dostaw i ustug
zwigzanych z realizacjgq robdét budowlanych, o wartosci w odpowiednim planie
zamowien nie przekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, udzielane sg poprzez komorki
administracyjne podlegte odpowiednio Z-cy Kanclerza ds. Technicznych Ilub
Z-cy Kanclerza ds. Inwestycyjnych, do ktérych pozostali kierownicy jednostek
zgtaszajq potrzebe udzielenia zamdwienia.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1, Z-ca Kanclerza ds. Inwestycyjnych (w zakresie
dokumentacji projektowo-kosztorysowych oraz inwestycyjnych robdt budowlanych)
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lub Z-ca Kanclerza ds. Technicznych (w pozostatym zakresie) wystepujg z wnioskiem
0 wszczecie postepowania o zamodwienie do Kanclerza. Wniosek powinien zawieraé
COo najmniej:

1/ opis przedmiotu zamédwienia pozwalajacy na przeprowadzenie stosownej
procedury, z zachowaniem wymagan okreslonych w art. 29-31 ustawy Pzp,

2/ wskazanie podstawy prawnej zastosowanego trybu;

3/ warto$¢ zamowienia wyrazong w ziotych i euro wraz z datg jej
sporzadzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby okreslajacej wartosc
zamoéwienia;

4/ projekt umowy (zalecany dla zamowien, ktérych warto$¢ przekracza
12 000 zt netto), zaopiniowany przez radce prawnego oraz zaakceptowany
przez Kwestora, w trybie i w formie okreslonej w § 23 niniejszego
Regulaminu;

5/ okreslenie srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamowienia, potwierdzonych przez Kwestora;

6/ opinie Biura Zamoéwien Publicznych.

3. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Biura Zamoéwien Publicznych celem
nadania mu numeru rejestrowego, a nastepnie bezzwtocznie przekazywany jest
whnioskujgcej jednostce w celu przeprowadzenia postepowania.

4, Do zamoéwien okreslonych w ust. 1 stosuje sie odpowiednio § 17 ust. 2, 3
i 4 niniejszego Regulaminu.

§ 19

1. Zamowienia podlegajace wytaczeniu z procedury, o ktérej mowa w § 17 i 18, ktorych
wartos¢ w odpowiednim planie zamoéwien nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp:

1/ ustugi niepriorytetowe, wymienione w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréow
w sprawie wykazu ustug o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym;

2/ dostawy i ustugi, do ktérych zastosowanie majg okolicznosci wskazane w art.67
ustawy Pzp;

3/ ustugi realizowane na podstawie uméw cywilno-prawnych, ktore zlecane sg
wykonawcy, wybranemu na podstawie jego witasciwosci, w szczegdlnosci:
napisanie ksigzki, wykonanie ttumaczenia, recenzji i publikacji, wygtoszenie
referatu, sporzadzenie dokumentacji projektu badawczego, projektowanie
okladek i inne o podobnym charakterze. Wybdér wykonawcy musi by¢
merytorycznie uzasadniony i zatwierdzony przez kierownika jednostki lub inng
osobe umocowana.

4/ ogtoszenia Uczelni w prasie;

5/ dostawy artykutdw spozywczych.

2. Zamoéwienia okreslone w ust. 1 musza by¢ dokonywane zgodnie z ustawg
o finansach publicznych, tj. w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Oddzial 3. Zamoéwienia, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ziotych
rownowartos¢ kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
i nie przekracza kwoty petnomocnictwa

§ 20

1. Postepowania na dostawy i ustugi (z wytaczeniem dostaw i ustug zwigzanych
z realizacjg robdét budowlanych), ktérych wartos¢ zaméwienia w odpowiednim planie
zamowien przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty wymienionej w art. 4
pkt 8 wustawy Pzp i nie przekracza kwoty petnhomocnictwa, realizowane sg
samodzielnie przez jednostki.
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2. Za celowo$¢ wydatkowania s$rodkdéw publicznych i przestrzeganie prawa przy

udzielaniu zamdwien odpowiada kierownik jednostki lub inna osoba umocowana.
§ 21

Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego musi by¢ poprzedzone

ztozeniem do kierownika jednostki lub innej umocowanej osoby wniosku o wszczecie

postepowania o zamoéwienie. Wzér wniosku stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu. Przed ztozeniem wniosku nalezy uzyskac¢ akceptacje oséb wymienionych

we whniosku.

Whniosek powinien zawiera¢ co najmniej:

1/ opis przedmiotu zamdwienia pozwalajacy na przeprowadzenie stosownej
procedury, z zachowaniem wymagan okreslonych w art. 29-31 ustawy Pzp,

2/ proponowany tryb wraz z faktycznym i prawnym uzasadnieniem jego
zastosowania,

3/ wartos¢ zamdwienia wyrazong w ztotych i euro wraz z okresleniem daty jej
sporzadzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby okreslajacej wartosc
zamoéwienia,

4/ okreslenie s$rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamowienia, potwierdzonych przez Kwestora,

5/ wykaz oséb przewidzianych do pracy w komisji przetargowej,

6/ projekt umowy o zamdwienie publiczne dotyczacy wnioskowanego zamodwienia,
zaopiniowany przez radce prawnego oraz zaakceptowany przez Kwestora,
w trybie i w formie okreslonej w § 23 niniejszego Regulaminu,

Osoba odpowiedzialna za koordynowanie postepowan o zamoéwienia publiczne

wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby umocowanej w zakresie

okreslonym w § 5 ust. 2 pkt 3, z wnioskiem o powotanie komisji przetargowej (min.

3 osoby).

Komisja przetargowa powotana przez Kierownika Zamawiajacego Ilub osobe

umocowang, w zakresie okreslonym w § 5 ust. 2 pkt 3, opracowuje dokumenty

zwigzane z zamowieniem publicznym oraz przedstawia je do =zatwierdzenia
kierownikowi jednostki lub innej osobie umocowanej.

Po zatwierdzeniu dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 3 komisja przetargowa

proceduje wedtug zasad okreslonych w Regulaminie pracy komisji przetargowej,

stanowigcym Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Wynik postepowania o zamoéwienie publiczne oraz protokdt zatwierdza kierownik

jednostki lub inna osoba umocowana.

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty ogtaszana jest zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami wynikajagcymi z ustawy Pzp.

Niezwtocznie po podpisaniu umowy, ogtoszenie o udzieleniu zamowienia zamieszcza

sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wynikajgcymi z ustawy Pzp.

Dokumentacje postepowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzi sie w formie

pisemnej przy zachowaniu zasad okreslonych w art. 27 ustawy Pzp.

Rozdziat 6. Umowy o udzielanie zamdéwienia publicznego

1.

§ 22

Do zawarcia i realizacji uméw o udzielanie zamoéwien publicznych nalezy stosowacd
przepisy ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego.

Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze
przepisy odrebne wymagajg formy szczegdlnej.

Projekt umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego sporzadza wnioskodawca.
W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danej jednostki, okolicznosci
zwigzane z udzieleniem zamdwienia, takie jak np.: jego warto$¢, przedmiot, termin
realizacji, sposdéb wykonania i odbioru, sposéb okreslenia wynagrodzenia, sposdb
rozliczen i terminy ptatnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane
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kary umowne, gwarancje i rekojmie oraz mozliwosci zmiany postanowien zawartej
umowy w stosunku do tresci oferty.

§ 23

Projekty umdéw o udzielenie zamoéwienia publicznego podlegajg zaopiniowaniu pod
wzgledem formalno - prawnym przez radce prawnego. Wymagany jest jego podpis
wraz z pieczecig imienna.

Projekty uméw podlegaja kontroli wstepnej, o ktérej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3
ustawy o finansach publicznych.

Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest ztozenie podpisu przez Kwestora na
projekcie umowy.

Kontroli wstepnej dokonuje Kwestor w terminie do 10 dni roboczych od daty
wptyniecia projektu umowy do Sekretariatu Kwestora.

§ 24

Umowe zawiera sie z Wykonawcg wytonionym w toku postepowania o zamowienie
publiczne, a w przypadku zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, zgodnie
z procedurg opisang w oddziale 2 rozdziatu 5 niniejszego Regulaminu.

Zakres s$wiadczen wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czesci
wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamoéwienia zawarte w specyfikacji
istotnych warunkow zamoéwienia.

Umowe o zamowienie publiczne zawiera sie na czas oznaczony z zastrzezeniem
art. 143 ustawy Pzp.

Istotne postanowienia zawartej umowy w sprawie zamdwienia publicznego nie mogq
by¢ zmienione w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru
wykonawcy, chyba ze zamawiajacy przewidziat mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany
w ogtoszeniu o zamoéwieniu lub w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz
okreslit warunki takiej zmiany.

Umowa podlega uniewaznieniu w sytuacjach okreslonych w art. 144 i art. 146 ustawy
Pzp.

Zawarcie umowy przez Uniwersytet Wroctawski wymaga, poza podpisem Rektora lub
osoby posiadajacej petnomocnictwo Rektora, kontrasygnaty Kwestora.

Faktura lub rachunek potwierdzajgcy udzielenie zamdwienia w opisie powinny miec
adnotacje o tresci: ,zamdwienia udzielono zgodnie z art. .... ustawy Prawo zamowien
publicznych”.

W przypadku uméw, w ktoérych zostat okreslony obowigzek wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, zabezpieczenie w formach okres$lonych w art. 148
ustawy Pzp, innych niz $rodki pieniezne, nalezy w oryginale niezwiocznie przekazac
do Kwestury.

Osoby nadzorujgce realizacje umowy zobowigzane sa przekazywa¢ Kwesturze,
w terminach wynikajacych z umowy, dyspozycje dotyczace zwrotu Wykonawcy
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Rozdziat 7. Sprawozdawczos¢

§ 25
Jednostki sporzadzaja roczne sprawozdanie z udzielonych przez siebie zamowien
publicznych.

Sprawozdanie, o ktéorym mowa ust. 1 nalezy przekaza¢ do Biura Zamdédwien
Publicznych, w nieprzekraczalnym terminie, do dnia 1 lutego nastepnego roku.
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3. Sprawozdanie z udzielonych zamoéwien, przeprowadzonych przez Biuro Zamowien
Publicznych, sporzadza Biuro Zamowien Publicznych.

4, Biuro Zamowien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien
publicznych Uczelni i po jego zatwierdzeniu przez Rektora przesyta je do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych, w terminie do dnia 1 marca nastepnego roku.

Rozdziat 8. Postanowienia koncowe
§ 26

Kierownik Biura Zamowien Publicznych organizuje, w uzgodnieniu z Kanclerzem,
szkolenia dla pracownikéw Biura Zamoéwien Publicznych oraz oséb odpowiedzialnych za
koordynowanie postepowan o zamdwienia publiczne w jednostkach.

§ 27

1. Zatacznikami do niniejszego Regulaminu sa:
1/ Wzér wniosku o wszczecie postepowania o zamoéwienie;
2/ Wzér protokotu z wyboru wykonawcy;
3/ Wzér notatki na okolicznos$¢ dokonania wgladu do dokumentoéw z postepowania;
4/ Wzér wniosku o wydanie petnomocnictwa;
5/ Regulamin pracy komisji przetargowej;
6/ Wzér rejestru postepowan o zamédwienia publiczne.
2. Wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych =z postanowieniami niniejszego
Regulaminu udziela Biuro Zamoéwien Publicznych Uniwersytetu Wroctawskiego.
3. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze
odrebnych zarzadzen Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zamodwien publicznych

Pieczec jednostki, znak pisma

Nr wniosku nadany przez BZP/ jednostke *

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o zamoéwienie
na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity z 2010 r.: Dz. U. Nr 113, poz. 759 z pdzniejszymi zmianami)
(nalezy wypetni¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie)

[1. Whnioskodawca:

Numer pozycji z wlasciwego planu zamdwien publicznych JEANOSTKI: ......cccciiiiiiieiiece e .

Dostawy: o Ustugi: o Roboty budowlane: o

[III. Kod i nazwa wg Wspélnego Stownika Zaméwie (CPV) Dostepny — www.uzp.gov.pl:

Zamowienie jednorazowe o Zamowienie powtarzajace sie okresowo o

[IV. Szacunkowa wartoéé zaméwienia netto — bez podatku VAT (na podst. art. 32, 33, 34, 35 ustawy Pzp) |
kurs EURO zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zfotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych: ...

Informacja czy dane zamdwienie stanowi zamdwienie czesciowe w rozumieniu art. 32 ustawy Pzp
TAK ©

catkowita warto$¢ zamowienia: L zt euro
warto$¢ zamowienia, ktérej dotyczy wniosek: . zt euro
NIE o warto$¢ danego zaméwienia 0 e zt euro

V. Przewidywane zamoéwienie uzupetniajace na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 6 i pkt 7 stanowiace nie
wiecej niz 20% wartosci zamowienia podstawowego dla dostaw i 50 % dla ustug i robdt budowlanych
TAKo % NIE o

taczna wartos¢ zamowienia uwzgledniajaca przewidywane zamowienia uzupetniajace (jezeli dotyczy):

catkowita warto$¢ zamowienia:
warto$¢ zamowienia, ktérej dotyczy wniosek:

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonatl/a



http://www.uzp.gov.pl/

| VII. Proponowany tryb postepowania:

VIII. Wykaz osdéb przewidzianych do pracy w komisji przetargowej, w szczegdlnosci specjalistow
z dziedziny stanowigcej przedmiot zamodwienia, zdolnych w oparciu o wyksztatcenie i posiadane
doswiadczenie oceni¢ wartosé ofert:

IX. Kwota brutto, ktérg Wnioskodawca proponuje przeznaczy¢ na realizacje przedmiotowego zamoéwienia
publicznego (z uwzglednieniem naleznego podatku VAT)

[ X Zrédlo finansowania (pozycja planu rzeczowo-finansowego, decyzja dotacji itp.):
Sporzadzajacy: Whnioskodawca:
podpis i data podpis i data

Akceptacja Kwestora UWr
(dotyczy danych z punktu IX i X)

podpis i data

Opinia Biura Zamdwien Publicznych/ osoby odpowiedzialnej za koordynowanie postepowan *
(dotyczy kompletnosci wniosku)

podpis i data

Decyzja Rektora / Kanclerza /
kierownika jednostki / innej osoby umocowanej* ZATWIERDZAM

podpis i data

Zatgczniki:

1. Projekt umowy - spéjny z opisem przedmiotu zamdwienia;

2. Opis przedmiotu zamodwienia (zgodny z art. 29, 30,31 ustawy Pzp. oraz z rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegdtowego zakresu i formy dokumentacji projektowej,
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét budowlanych oraz programu funkcjonalno- uzytkowego —
Dz. U. Nr 202, poz. 2072, z pbzniejszymi zmianami).

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zamodwien publicznych

Postepowanie

.b | ecch Jed nostk| /znak p|sma .............................
Protokot z wyboru wykonawcy zamoéwienia
o wartosci powyzej 12 000 ztotych netto, nieprzekraczajacego wyrazonej w zlotych réwnowartos¢ kwoty
wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(t.j. z 2010 r.: Dz. U. Nr 113, poz. 759 z pdzniejszymi zmianami)

| 1. Przedmiot zamdéwienia:

[ 2. Wspélny Stownik Zaméwieh CPV:

Kod CPV:

5 euro, Wg kursu 1 euro = ...ccocvvveeeicieeeeeeeeen
kurs EURO zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ziotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych.

| 4. Poréwnanie ofert: |

(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, kosztorysy ofertowe, oferty uzyskane droga elektroniczna,
informacje zebrane na podstawie wtasnego badania rynku )

Nr
Oferty | Nazwa i adres firmy Cena netto VAT Wartoéc¢ brutto Termin Gwarancja
zamoéwienia | ......... realizacji
zt % zt mies.
zt dni/tyg.
1.
2.

[ 5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

data i podpis osoby wnioskujgcej o wybor data i podpis osoby umocowanej

Zataczniki:



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Postepowanie

Notatka
spisana W dniu ..cceeeeisseseraraasas r. na okolicznos$¢ dokonania wgladu do dokumentéw

z postepowania

NF e
[ 1. Tytul postepowania:
[ 2. Osoby dokonujace wgladu:
Lp. Nazwa i adres firmy Imie i nazwisko Podpis
osoby dokonujacej wgladu
1.
2.
3.

[ 3. Wykaz udostepnionych dokumentow:

,_
BN

Uwagi pracownika udostepniajacego:

data i podpis osoby udostepniajgcej



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

WNIOSEK

o wydanie petnomocnictwa do wykonywania czynnosci w zakresie zamoéwien

publicznych

1/ Wskazanie 0soby, ktdra ma byC UMOCOWANA:.......cceoieeeieeeeeeee ettt

(kierownik jednostki lub inna osoba)

2/ Zakres proponowanego petnomocnictwa:

a/
b/

c/

d/

e/
f/

sporzadzanie planéw zamdwien publicznych;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego wedtug zasad okreslonych w Regulaminie udzielania zamowien
publicznych, do kwoty petnomocnictwa;

wykonywanie czynnosci zastrzezonych w ustawie Pzp dla Kierownika
Zamawiajgcego,

zawieranie uméw w sprawie zamoéwien publicznych;

ewidencjonowanie zamédwien publicznych;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamoéwien publicznych;

3/ Okres obowigzywania petnOmMOCNICEWE........iiiiiii e

4/ KwWota PetNOMOCHICEWA......cuiiiiie e et e e s et e e eabe e e are e e areeeennes

Podstawa prawna: art. 15 ust. 2i 3 i art. 18 ust. 2 ustawy Pzp.

OPpIiNia radCy PraWnNEQgO:.....cooiieiiiieiiee ettt etee st e e sre e e s eaaeeeaen .

Decyzja ReKEora: ... .



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

Rozdziat 1. Organizacja i sklad komisji przetargowej

10.
11.

§1

Do przygotowania i przeprowadzenia lub tylko do przeprowadzenia postepowan,
ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty
o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, w Uniwersytecie Wroctawskim
powotywane sg komisje przetargowe, ktére mogg miec charakter staty lub moga
by¢ powotywane do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania.
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego,
powotanym do oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert.

Komisje przetargowe powolywane sg przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe
umocowang, W zakresie okreslonym w § 5 ust. 2 pkt 3, w zaleznosci od przedmiotu
i wartosci postepowania.

Przyjecie obowigzkdéw cztonka komisji musi by¢ potwierdzone na pismie.

Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech osob. Powotujacy komisje
wskazuje, jej cztonkdw, przewodniczgcego i sekretarza.

W pracach komisji uczestniczg cztonkowie komisji oraz ewentualnie powotani biegli.
W  postepowaniach przeprowadzanych w Biurze Zamoéwien Publicznych
przewodniczacy i sekretarz komisji powotywani sg sposréd pracownikéw Biura.
Cztonkami komisji powinny by¢ osoby bedace specjalistami z dziedziny stanowigcej
przedmiot zamdwienia, zdolne w oparciu o wyksztatcenie i posiadane doswiadczenie
oceni¢ wartos¢ ofert.

Powotujacy komisje moze powotywaé, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji,
biegtych, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych. Biegly przedstawia opinie na pismie, a na wniosek komisji udziela
dodatkowych wyjasnien.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja przetargowa konczy prace, zwigzang z danym postepowaniem, po
uprawomocnieniu sie jego wyniku.

Rozdziat 2. Tryb pracy komisji przetargowej

§ 2

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, ktéry ma prawo wydawania polecen
cztonkom komisji.

Cztonkowie komisji wykonujgq prace, wskazane im przez przewodniczgacego, na
posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.

Cztonek komisji wykonuje powierzone mu czynnosci rzetelnie i obiektywnie,
kierujac sie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
Wszyscy cztonkowie komisji powinni zachowac¢ bezstronnos¢ i poufnos¢ w zakresie
zwigzanym z badaniem i oceng ofert.

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenia, pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej, o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
Pzp.

Cztonek komisji przetargowej podlega wytaczeniu w sytuacji konfliktu interesu.
Powotujgcy komisje moze podjac decyzje o uzupetnieniu jej skfadu.



10.

11.

Dla waznosci podjetych przez komisje na posiedzeniu decyzji wymagana jest
obecnos¢ co najmniej potowy cztonkdéw komisji.

W przypadku braku jednolitego stanowiska komisji, decyzje podejmowane sg
zwykta wiekszoscig gtoséw cztonkédw komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku
rownej liczby gtosow, decyduje glos przewodniczacego. Przegtosowany cztonek
komisji ma obowigzek, tego samego dnia, przedtozyé przewodniczgcemu pisemne
stanowisko z uzasadnieniem, ktére przewodniczgcy zobowigzany jest przekazac
kierownikowi jednostki lub innej osobie umocowanej, informujac o zaistniatych
rozbieznosciach.

Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkéw komisji, zwigzane z jej pracg, objete
sq tajemnicg stuzbowa.

Poza sesjg otwarcia ofert, prace komisji sgq poufne i powinny by¢ przeprowadzane
w 0sobnym pomieszczeniu.

Oferty, do czasu zakonczenia prac komisji, powinny znajdowa¢ sie w bezpiecznym
miejscu, do ktérego nikt, poza cztonkami komisji, nie moze mie¢ dostepu.
Udostepnianie dokumentacji z postepowania o zamodwienie publiczne powinno
odbywac¢ sie na zasadach wynikajgacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pdzZniejszymi
zmianami).

Rozdziat 3. Zadania cztonkow komisji w zakresie przygotowania postepowania

§ 3

Zadania oraz odpowiedzialno$¢ cztonkéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego obejmujg w szczegdlnosci:

1/ opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez Rektora, Kanclerza,
kierownika jednostki lub inng osobe umocowang:
a) propozycji zmiany trybu postepowania wraz z uzasadnieniem

faktycznym i prawnym,

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéow zaméwienia (SIWZ),
c) projektéw zaproszen witasciwych dla danego trybu postepowania,
d) propozycji listy wykonawcdéw zaproszonych do udziatu w postepowaniu,
e) propozycji miejsc publikacji ogtoszenia,
f) innych wymaganych dokumentéw.

2/ udziat we wszystkich posiedzeniach komisji i wykonywanie ustnych polecen
przewodniczacego komisji.

Rozdziat 4. Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania

§ 4

Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego obejmuja w szczegdlnosci:
1/ ogtaszanie procedury w sposéb witasciwy dla danego postepowania,
2/ udzielanie wyjasnien dotyczacych zatwierdzonej SIWZ,
3/ przediuzanie terminu sktadania i otwarcia ofert,
4/ przedtuzanie terminu zwigzania oferta,
5/ przeprowadzanie otwarcia wnioskdw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub/i ofert,
6/ dokonywanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu
W postepowaniu,
7/ badanie i dokonywanie oceny ztozonych ofert,
8/ prowadzenie negocjacji z wykonawcami,
9/ wzywanie wykonawcy do:
a) uzupetnienia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkdéw
udziatu, w postepowaniu,



10/

11/

12/
13/
14/

15/
16/

17/

18/

19/

20/

b) ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,
c) ztozenia wyjasnien dotyczacych elementéw oferty, majacych
wptyw na wysokos¢ ceny,

poprawianie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych
i innych oraz zawiadamianie o tym fakcie wykonawcy, ktérego oferta
zostata poprawiona,
przedstawianie Rektorowi, Kanclerzowi, kierownikowi jednostki lub innej
osobie umocowanej do zatwierdzenia, propozycji:

a) wykluczenia wykonawcéw,

b) odrzucenia ofert,

c) wyboru oferty najkorzystniejszej,

d) uniewaznienia postepowania,
analizowanie wniesionych odwotan i podejmowanie zwigzanych z nimi
czynnosci okreslonych w ustawie Pzp,
zawieszanie biegu terminu zwigzania oferta,
rozpoznawanie przekazanych przez wykonawce informacji, o ktérych mowa
w art. 181 ustawy Pzp, a w przypadku uznania ich zasadnosci powtdrzenie
czynnosci lub dokonanie czynnosci zaniechanej,
sporzadzanie protokotu postepowania,
przedktadanie protokotu postepowania wraz zatgqcznikami do zatwierdzenia
Rektorowi, Kanclerzowi, kierownikowi jednostki Ilub innej osobie
umocowanej,
ogtaszanie wynikéw postepowania w sposdéb zgodny z obowigzujacymi
przepisami, po zatwierdzeniu wyniku postepowania,
wzywanie wykonawcy, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejszg, do
podpisania umowy z zachowaniem terminéw wskazanych w ustawie Pzp.
W pismie wzywajacym wybranego wykonawce do podpisania umowy
nalezy okreslic miejsce, w ktéorym wykonawca powinien stawi¢ sie do
podpisania umowy oraz okresli¢ osobe upowazniong do kontaktéw w tym
celu,
przekazywanie do jednostki wnioskujgcej o wszczecie postepowania
dokumentéw niezbednych do podpisania umowy, tj. kopii informacji
o0 wyborze oferty najkorzystniejszej i kopii wybranej oferty, po wyborze
najkorzystniejszej oferty i uprawomocnieniu sie wyniku postepowania.
Jednostka wnioskujgca zobowigzana jest wyznaczy¢ wybranemu
wykonawcy termin podpisania umowy,
udostepnianie wykonawcom, na ich wniosek, protokotu postepowania
i zatqcznikdw.

Rozdziat 5. Obowiazki przewodniczacego komisji

§5

Obowiazki przewodniczacego komisji, jako osoby kierujacej jej pracami, obejmujq
w szczegolnosci:

1/

reprezentowanie komisji przed kierownikiem jednostki lub inng osobg
umocowanaq,

2/ wyznaczanie miejsca, termindw i prowadzenie posiedzen komisji,

3/

4/

5/

6/

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

odbieranie od czltonkdéw komisji, kierownika jednostki lub innej osoby
umocowanej oraz innych osob wystepujacych po stronie Zamawiajacego,
pisemnych oswiadczen dotyczacych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ustawy Pzp,

wyznaczanie czionkom komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania,

nadzorowanie pracy sekretarza komisji,



7/

8/

9/

10/

11/

12/

przekazywanie wykonawcom:

a) przed otwarciem ofert - informacji o kwocie, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia,
b) w trakcie otwarcia ofert - informacji dotyczacych nazw i adreséw

wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, ceny ofert oraz informacji
dotyczacych gwarancji, terminu realizacji zamowienia, terminu
ptatnosci,
informowanie kierownika zamawiajacego, kierownika jednostki lub innej
osoby umocowanej o problemach zwigzanych z praca komisji,
wyznaczanie zainteresowanemu wykonawcy miejsca i terminu, w ktérym
bedzie mogt zapoznaé sie z trescig protokotu i zatacznikdw, w przypadku
whniosku wykonawcy o ich udostepnienie,
przyjmowanie od kierownika jednostki lub innej osoby umocowanej
informacji o podpisaniu umowy oraz kopii podpisanej umowy, wiaczenie jej
do dokumentacji postepowania i opublikowanie ogtoszenia o udzieleniu
zamowienia,
przekazywanie do Kwestury dyspozycji dotyczacej zwrotu wadium
w terminie zgodnym z przepisami ustawy,
udostepnianie do wgladu, w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji
przetargowej, dokumentéw dotyczgcych postepowania oraz sporzadzenie
na te okoliczno$¢ notatki. Wzér notatki stanowi Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

Rozdziat 6. Obowiazki sekretarza komisji

§6

Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obstuge techniczno-organizacyjng komisji oraz
wykonuje zadania powierzone mu przez przewodniczacego, a w szczegolnosci:

1/
2/
3/
4/

5/
6/

7/

8/
S/

sprzedaje lub udostepnia SIWZ,

wysyta zaproszenia do sktadania ofert,

powiadamia cztonkéw komisji o wyznaczonym przez przewodniczacego
terminie i miejscu otwarcia ofert,

kompletuje i dostarcza wszystkim cztonkom komisji dokumenty na
posiedzenie komisji,

sporzadza protokdt z pracy komisji,

odpowiada za kompletno$¢ dokumentacji do czasu zakonczenia prac
komisji,

prowadzi korespondencje w zakresie zleconym przez przewodniczgacego
komisji, dotyczacq m.in. wysytania wyjasnien do SIWZ, wnioskow,
ogtoszen i innych dokumentéw przygotowanych przez komisje,
przygotowuje projekty pism,

uzyskuje od Kwestury potwierdzenia terminu (data, godzina) wniesienia
wadium,

10/ prowadzi na biezgco protokdét postepowania. Wzory protokotdow stanowigce

Zataczniki do odpowiedniego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
dostepne sg na stronie www.uni.wroc.pl/bzp.
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Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

,,,,,,,,,,,,,,,,,, . 245 REJESTR POSTEPOWAN O ZAMOWIENIA PUBLICZNE
(rok) | (referent) adm./jedn.org) (oznaczenie (tytut teczki wg wykazu akt)
teczki)
DATA Cena (wg Cena Nr
NAZWA Najkorzystniejsza umowy) BRUTTO | ogtoszenia o

L.p Nr POSTEPOWANIA | WNIOSKO- Tryb oferta (nazwa i NETTO ogo6tem dla | udzieleniu

™" | postepowania (przedmiot DAWCA | wplywu | zawarcia adres firmy) lub ogotem dla | wszystkich | zamdwienia

zamowienia) wniosku | umowy uniewaznienie wszystkich | czesci (zt) | (w SIMAP)

czesci (zt)




