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UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

ZARZADZENIE NR 6/2003
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 3 kwietnia 2003 r.

w sprawie obowigzkow jednostek organizacyjnych UKSW w zakresie stosowania ustawy o zamdéwieniach
publicznych

Na podstawie art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 12 wrze$nia 1990 r. o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 65,
poz. 385, z pdzn, zm.), ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014, z p6zn.
zm.) i ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zaméwieniach publicznych (Dz. U. z 1998r. nr 119, poz. 773 z pdzn. zm.),
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam obowiazek obligatoryjnego stosowania zasad, form i trybu udzielania zaméwien
publicznych, okre$lonych w ustawie o zamowieniach publicznych, zwanej dalej ,,uozp”, dla realizacji
zamowien na roboty budowlane, ustugi i dostawy w catosci lub czeSci finansowane ze Srodkow
publicznych.

2. Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych i ogdlnouczelnianych jednostek organizacyjnych
o zadaniach naukowych, dydaktycznych i ustugowych oraz administracji ogélnouczelnianej dysponujacy
srodkami publicznymi, zobowigzani sg do przestrzegania przepisdw WWw. ustawy oraz zasad okre§lonych w
niniejszym Zarzadzeniu.

3. W UKSW procedury zamoéwien publicznych powyzej kwoty 3 000 EURO prowadzone sa przez Biuro
Zamoéwien Publicznych przy udziale jednostki dysponujacej srodkami lub komorki administracyjnej,
o ktorej mowa w § 2, ust. 2, dokonujacej bilansu potrzeb i dysponujacej srodkami.

§2

1. W celu okreslenia wtasciwej procedury przy realizacji zamoéwien wprowadza si¢ obowigzek planowania
i bilansowania dostaw, ustug i robdt budowlanych.
2. Planowania i bilansowania, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 3, ust. 1 i 2 uozp, dokonuja:
a) Biuro ds. Technicznych - w zakresie inwestycji, robot remontowo-budowlanych ustug budowlanych,
b) Dzial Administracyjno - Gospodarczy - w zakresie dostaw aparatury, urzadzen i czesci oraz dostaw
pozostatych artykutow, ustug materialnych i niematerialnych,
¢) Wydawnictwo UKSW - w zakresie ustug poligraficznych na druk ksigzek i skryptow oraz
w zakresie ustug zwigzanych z dystrybucja wydawnictw,
d) Biblioteka — w zakresie zakupu ksigzek naukowych i dydaktycznych, czasopism i innych publikacji.
e) Biuro ds. Badan Naukowych — w zakresie badan naukowych (badania wiasne, statutowe, granty i in.)
f) Studium Jezykow Obcych — w zakresie potrzeb lektoratow,
g) Studium Wychowania Fizycznego — w zakresie realizacji celu szerzenia kultury fizycznej

§3
1. Decyzje o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego podejmuja zgodnie ze swoimi
statutowymi uprawnieniami:
a) Rektor, Prorektorzy, Dyrektor Administracyjny i Kwestor,
b) Dziekani w zakresie dysponowania §rodkami:
—  na dzialalno$¢ statutowa,
— nainwestycje wydziatowe, z wyjatkiem robo6t budowlanych,
—  otrzymanymi z Komitetu Badan Naukowych w zakresie prac naukowo-badawczych
—  wramach bilansu potrzeb wydziatow.
c) kierownicy jednostek o wydzielonej gospodarce finansowej w zakresie pelnomocnictw



udzielonych przez Rektora, o ktérych mowa w § 2, ust. 2.
Dysponenci $rodkow finansowych, o ktorych mowa w ust. 1, pkt b powinni wyznaczy¢é osoby
odpowiedzialne ds. zamdéwien publicznych, ktéore w szczegodlnosci: nadzorowaé begda prawidlowosé
stosowania przepisow uozp w jednostce oraz beda upowaznione do wspolpracy z Biurem Zamowien
Publicznych, gdzie otrzymywac¢ begda biezaca informacj¢ o prowadzonych w uczelni postgpowaniach
o zamdwienia publiczne co umozliwi koordynowanie spraw zamowien jednostki planowanych
zardbwno we wlasnym zakresie jak i BZP.
Realizacja poszczegolnych zamowien przez osoby odpowiedzialne, o ktérych mowa wyzej
w poszczegblnych jednostkach, bedzie nastgpowata poprzez skladanie do Sekretariatu Dyrektora
Administracyjnego zapotrzebowan na materialy z magazynu gospodarczego i magazynu artykulow
spozywczych UKSW.
Wzbér zaméwienia na materialy z magazynu gospodarczego i magazynu artykulow spozywczych,
zawiera zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.

§4

Za organizacje, wdrozenie i nadzér nad prawidlowym stosowaniem w Uczelni przepiséw

dotyczacych zamowien publicznych odpowiada Rektor w zamdéwieniach powyzej 30.000 EURO

i Dyrektor Administracyjny w zaméwieniach ponizej 30.000 EURO, koordynujac ten zakres przy

pomocy Biura Zamowien Publicznych.

Rektor w szczegolnosci:

a) powotuje stale lub dorazne komisje przetargowe do zamowien prowadzonych przez BZP,
z uwzglednieniem pracownikéw kierowanych przez dysponenta $rodkow (w przetargach
o wartosci powyzej 30.000 EURO),

b) zatwierdza dokumenty zwigzane z postgpowaniami prowadzonymi przez Biuro Zamowien
Publicznych (w przetargach o wartosci powyzej 30.000 EURO),

¢) wystepuje w imieniu Uczelni do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych i innych w sprawach
dotyczacych zamoéwien publicznych.

Dyrektor Administracyjny w szczegdlnosci:

a) powoluje state lub doraZzne komisje przetargowe do zamoéwien prowadzonych przez BZP,
z uwzglednieniem pracownikow kierowanych przez dysponenta $rodkéw (w przetargach
o wartos$ci ponizej 30.000 EURO),

b) zatwierdza dokumenty zwigzane z postgpowaniami prowadzonymi przez Biuro ZamoOwien
Publicznych (w przetargach o wartosci ponizej 30.000 EURO).

Zakres prac komisji przetargowej okre$la Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowigcy

zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 czerwca

2002r. (Dz. U. z 22 czerwca 2002 r. Nr 82, poz. 743) w sprawie szczegdtowych zasad powolywania

cztonkow komisji przetargowej oraz trybu jej pracy.

§5

. Biuro Zamoéwien Publicznych jest jednostka ustugowa i koordynujaca dla wszystkich jednostek

organizacyjnych Uczelni w zakresie przeprowadzania postgpowan o zamowienie publiczne.

. Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy:

a) rejestracja wniosku o przeprowadzenie zamowienia,

b) skompletowanie sktadu komisji przetargowej i jego zatwierdzenie przez Rektora/Dyrektora
Administracyjnego,

C) opracowanie w ramach pracy komisji Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia (SIWZ),

d) publikowanie ogloszenh wymaganych przepisami ustawy o zamowieniach publicznych i niniejszymi
zasadami (Biuletyn Zaméwien Publicznych, tablica ogloszen, Internet),

e) obstuga formalno-prawna postepowania,

f) prowadzenie korespondencji z Urzgdem Zamoéwien Publicznych,

g) przygotowanie umowy do podpisu przez osoby, o ktérych mowa w § 6, ust. 4.

h) kontrola zgodnos$ci wysoko$ci wydatkow z zawartg umowg i prawidlowosci opisywania faktur
w zakresie okreslania numeréw kategorii z PKWiU.

. Biuro Zamowien Publicznych, w oparciu o zlozone zamdwienia poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych Uczelni we wspoipracy z kwestura opracowuje roczne zestawienia planowanych

dostaw, ustug i robdt budowlanych.

§6

Umowy w sprawach zamowien publicznych zawierane sa w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego,
Kodeksu postgpowania cywilnego, ustawy o finansach publicznych i przepisy uozp.



Zgodnie z art. 75, ust. 1 Kodeksu Cywilnego umowy o warto$ci przekraczajacej 2.000 zt zawierane sa
w formie pisemnej.

Umowa w sprawach zamoéwien publicznych moze by¢ zawarta tylko po przeprowadzeniu
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego i wylonieniu najkorzystniejszej oferty.

Osobami uprawnionymi do zawierania umoéw o zamoéwienia publiczne sa:

a. Rektor,

b. Prorektorzy, Dyrektor Administracyjny i Kwestor -na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora
do sktadania o§wiadczen woli w zakresie praw majatkowych do okre§lonej warto$ci zamowienia.
Upowaznienie do zawierania umow okresla, czy osoby, o ktorych mowa w ust. 4, wystepuja samodzielnie

czy lacznie.

§7

Procedure¢ zamowienia realizuje Biuro Zamodwien Publicznych na podstawie wniosku o wszczgcie
postepowania o udzielenie zamowien publicznych. Wzér wniosku okre$la zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.
Biuro Zamoéwien Publicznych niezwlocznie po wplynieciu wniosku o wszezgeie postgpowania
o zamowienie publiczne przesyta droga elektroniczng informacje do wszystkich jednostek
organizacyjnych o przygotowywanym postepowaniu. Jednostki zainteresowane okreslonym przedmiotem
zamowienia mogg dotaczy¢ do prowadzonego postgpowania, poprzez zlozenie wniosku w Biurze
Zamoéwien Publicznych zgodnie z §3, ust. 1, w ciagu 4 (czterech) dni roboczych, liczac od daty wystania
powiadomienia.
Ogtoszenia o wszczetych postepowaniach i ich rozstrzygnigciach winny byé publikowane,
w nastepujacych miejscach w Uczelni:
a) powyzej 30.000 EURO:

e w Biuletynie Zaméwien Publicznych,

e minimum w jednym z dziennikéw ogolnopolskich

e natablicy ogloszen Biura Zaméwien Publicznych

e nastronie www Uczelni.
b) ponizej 30.000 EURO:

e minimum w jednym z dziennikéw ogolnopolskich

e na tablicy ogloszen Biura Zamoéwien Publicznych

¢ nastronie www Uczelni

§8
Podstawowym trybem udzielania zamowienia publicznego jest przetarg nieograniczony, tzn. powinien
by¢ regula, od ktdrej odstapienie - wylacznie w okolicznosciach okreslonych w ustawie - musi by¢
w kazdym przypadku uzasadnione w protokole lub dokumentacji podstawowych czynnosci.

W przypadku zamowien, ktorych wartos$¢ nie przekracza 30.000 EURO wymagana jest akceptacja
Dyrektora Administracyjnego UKSW, natomiast w przypadku zaméwien publicznych, ktorych wartos¢
przekracza 30 000 EURO wymagana jest akceptacja Rektora UKSW.

Komérki administracyjne o ktorych mowa w §2 ust. 2 oraz wyznaczone osoby odpowiedzialne,
o ktérych mowa w §3 ust. 2 zobowigzane sa do wspédtudziatu w realizacji wszystkich zadan
prowadzonych przez Biuro Zaméwien Publicznych, a w szczegdlnoséci: do opracowywania
projektow Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia (z uwzglednieniem wymagan i sugestii
jednostki/komorki zamawiajgcej) oraz projektow umow.

Nadzoér nad stosowaniem procedur o udzielenie zaméwienia publicznego, w zakresie czynnoS$ci
wykonywanych przez komorki, o ktorych mowa w § 2 ust.2, sprawuje Biuro Zamowien
Publicznych.

Prowadzone procedury o udzielanie zamowien publicznych muszg by¢é dokumentowane w sposdb
okre$lony w ustawie o zamowieniach publicznych.

§9

Rozpoczecie uprzednio zatwierdzonej przez uprawnione osoby procedury o udzielenie zaméwienia
publicznego nastepuje na podstawie wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego. Wnioski nalezy sktada¢ w odpowiedniej merytorycznie komodrce administracyjnej
wymienionej w §2 ust.2. - bez wzgledu na przedmiot i wartos¢ dostaw, ustug lub prac remontowo-
budowlanych (w przypadku tych prac réwniez zamOwienia o wartosci jednostkowej ponizej 3 000
EURO).



Wypetliony w czeéci I wniosek, zaakceptowany przez osobg uprawniong zgodnie z §3 ust. 1, po
potwierdzeniu przez kwestora (II cze$¢ wniosku, pkt. 10) pokrycia finansowania zgodnie ze
zrodtem wskazanym przez wnioskujacego, nalezy ztozy¢ w kwesturze UKSW.

Sktadajacy wniosek 0 wszczecie procedury o udzielenie zamdéwienia publicznego zobowigzani sg
dotaczy¢ do wniosku kalkulacje badz kosztorysy umozliwiajace okreslenie szacunkowej wartosci
przedmiotu zamowienia. Przez warto§¢ zamowienia nalezy rozumie¢ warto$¢ szacunkowg zamoéwienia,
ustalong przez wnioskujacego z nalezyta starannoscia - bez podatku od towaréw i ustug VAT.

Komoérka administracyjna odpowiedzialna za planowanie i bilansowanie weryfikuje prawidtowos¢
przedstawionej kalkulacji i okresla zgodnie z posiadanymi danymi, zbilansowang warto$¢ zamoOwien
stanowigca podstawe do okre$lenia procedury, a nastepnie przekazuje wniosek do Biura Zamoéwien
Publicznych.

Biuro Zaméwien Publicznych w oparciu o dane bilansowe okresla procedure jaka zgodnie z wymogami
ustawowymi, nalezy zastosowac.

Biuro Zaméwien Publicznych przeprowadza postepowanie przy wspotpracy przedstawicieli jednostki
whnioskujgcej. Przedstawiciele jednostki w szczegdlnosci:

a) wspolpracuja merytorycznie przy opracowaniu SIWZ,

b) uczestnicza w pracach komisji przetargowych.

Projekty SIWZ o wartosci powyzej 30 000 EURO, oraz projekty wszystkich uméw w zakresie zamowien
publicznych wymagaja akceptacji radcy prawnego.

Po przeprowadzonej procedurze i zatwierdzeniu przez osobe uprawniong (wym. w § 3 ust. 1 niniejszego
Zarzadzenia) protokotu z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, Biuro Zamoéwien
Publicznych, w terminie okreslonym ustawg przedstawia do podpisu osobom wymienionym w § 6
ust. 4 umowg¢. Umowa ta zostaje przekazana do realizacji odpowiednim komoérkom
administracyjnym. Komorki te odpowiedzialne sa za realizacj¢ wszystkich zapisow umowy, a w
szczegblnosci: za wyegzekwowanie wplaty =zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
dokonywanie odbioréw, ewentualne naliczanie kar umownych z tytutu nieterminowe;j realizacji umowy
oraz realizacji uprawnien z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

§10

Nie mozna wszczagé postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, jezeli wartos¢

zamOwienia nie znajduje pokrycia w planie rzeczowo-finansowym Zamawiajagcego lub nie jest
potwierdzona odrebng decyzja Rektora lub dziatajacego z Jego wupowaznienia Dyrektora
Administracyjnego.

=

§11

Traci moc Zarzadzenie Rektora UKSW Nr 17/02 z dnia 3 czerwca 2002r.

Za przestrzeganie i realizacje powyzszych zasad udzielania zamowien publicznych odpowiedzialni sa:
Biuro Zaméwien Publicznych w zakresie prowadzenia powierzonych postepowan, dysponenci §rodkow
finansowych (§ 2 ust. 2) oraz inni kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie spraw
pozostajacych w ich kompetencjach.

Zmiany 1 uzupelnienia niniejszych zasad spowodowane wydaniem aktu prawnego zwigzanego
z zamowieniami publicznymi bedg wprowadzane na biezaco i wydawane w formie nowego zarzadzenia.

§12

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Administracyjnemu.

§13

Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Roman Bartnicki



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/2003 Rektora UKSW
z dnia 3 kwietnia 2003 .

WNIOSEK
W SPRAWIE WSZCZECIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

w oparciu o ustawe o zaméwieniach publicznych z dnia 10 czerwca 1994 roku (Dz.U. z 1998r. Nr 119,
poz. 773, z pézn. zm.) oraz akty wykonawcze do tej ustawy.

CZESC | (wypetniajq Jednostki Organizacyjne wnioskujqce)
1. Pelna nazwa zglaszajacego wniosek
(Jednostka, komérka organizacyjna prowadzqca sprawe, telefon kontaktowy)

2. Opis przedmiotu zaméwienia publicznego PKWiU:
(przy zamowieniach na roboty budowlane okreslic rodzaj budowy, remontu, zakres budowy, lokalizacje; przy

zamowieniach na dostawe podac doktadny opis oraz. ilos¢ zamawianych surowcow, produktow, sprzetu i in.; przy

zamowieniach na ustugi okresli¢ rodzaj i zakres ustug)

...................................................................................................................................... WYynosi:
PLN o EURO ..o

(STOWNEE ZEOEYCIE ... e e )
[ T (1T O 0 2 0 S USP )

(okresli¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego dla robdt remontowo-budowlanych, inwestycyjnych; kalkulacji cen przy — dostawach;
okresli¢ wg. jakiego kryterium podana jest cena)

4. Uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia:
a) zamowienie realizowane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym na rok ........................
b) zaméwienie nie uwzglednione w planie rzeczowo-finansowym, koniecznos¢ realizacji
zamowienia w roku ................ WYNIK Z 2 o
5.  Poda¢ zrédlo finansowania zamowienia zgodne z planem rzeczowo-finansowym jednostki/Uczelni:
(wymienié z jakich srodkow bedzie platne zamowienie)

6. Proponowany termin realizacji zamowienia:
(czy przedsigwzigcie jest realizowane cafosciowo, etapowo,; pozgdany okres realizacji: jednoroczny, wieloletni; dostawa,

zakup, w jakich okresach itp.)



7. Podaé osobe/y oddelegowana/e do zespolu przetargowego reprezentujaca/e wnioskujacego:

(data, podpis i pieczgé imienna kierownika jednostki wnioskujgcej)

CZESC 11 (wypetniajq komorki administracyjne AC, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2 ust.2 Zarz.)
8. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej AC)

9. Proponowany tryb udzielenia zamoéwienia, z krétkim uzasadnieniem motywéw wyboru trybu
innego niz przetarg nieograniczony: (wypetnia Biuro ds. Zamowien Publicznych)

Podstawa prawna: Art. ........ ust. ....... pkt. ....... ustawy o zaméwieniach publicznych.
(podpis Przewodniczacego Komisji Przetargowej) (podpis 1 piecz¢¢ imienna upowaznionego pracownika BZP)
10. NIE POTWIERDZAM / POTWIERDZAM! pokrycie finansowania zamowienia zgodnie ze wskazanym

w pkt. 5 zrodlem finansowania.

11. Akceptuje do realizacji: =~ s
(data i podpis osoby upowazniongj
zgodnie z § 8 ust 2 zarzqdzenia)
12, Whniosek przyjeto do realiZacii W .....oceevuireieiiieiieiesieeeee ettt
dnia ...coooeveveiicec Znak sprawy: ......c.ccceevevenne.

(data i podpis przyjmujgcego do realizacji)

! Niepotrzebne skresli¢
Czgs¢ I wypelnia Wnioskodawca
Czgse 11 wypelniaja komorki administracyjne AC.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/2003 Rektora UKSW
z dnia 3 kwietnia 2003 .

REGULAMIN PRACY

Komisji Przetargowej, powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zaméwienia publicznego.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,,Komisji” nalezy przez to rozumie¢:

Komisje Przetargowa dziatajaca w oparciu o stosowane Zarzadzenie Nr 6/03

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku jednostki” nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora

Administracyjnego lub osob¢ upowazniong przez Rektora w zakresie zamowien publicznych.

Komisja rozpocznie dziatalno$¢ z dniem powotania.

Komisje obowigzuja przepisy ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamowieniach publicznych (t. jedn.:

Dz.U. Nr 72 z 2002 r., poz. 664, z pdéz. zm. — zwanej dalej ,,ustawa”), przepisy aktow wykonawczych

wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

Przewodniczacy Komisji:

5.1  Kkieruje pracami Komisji,

5.2 odbiera o$wiadczenia cztonkéw komisji, o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 20 ustawy, oraz wlacza je do dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

5.3  niezwlocznie wylacza czlonka Komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, w przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o
zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 20 ustawy, nie zlozenia przez niego
oswiadczenia albo ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda,

5.4  wyznacza terminy posiedzen Komisji,

55  prowadzi posiedzenia Komisji,

5.6  Rozdziela pomie¢dzy cztonkéw Komisji prace podejmowane w trybie roboczym, w tym w
poczatkowej fazie postepowania przydziela okre§lonym cztonkom Komisji zadania zwigzane z
przygotowaniem dokumentéw skladajacych si¢ na specyfikacje istotnych warunkéw
zamoOwienia,

5.7 nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

5.8 informuje kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym informuje kierownika jednostki o
wystapieniu okoliczno$ci powodujacych wykluczenie cztonka komisji,

5.9 reprezentuje Komisje w wystapieniach zewnetrznych,

5.10 po zakonczeniu prac Komisja przedktada kierownikowi jednostki protokot postepowania o
zamoOwienie publiczne do zatwierdzenia wraz ze wzorem umowy do podpisania z wybranym
oferentem,

Obowiazkiem sekretarza jest prowadzenie w sposob ciggly dokumentacji postepowania oraz dbatos¢ o

sprawng organizacj¢ postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

Do zadan Komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego.

Do zadan Komisji w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

nalezy w szczeg6lnos$ci przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika jednostki:

8.1  propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

8.2  projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zaproszenie do udziatu w postepowaniu,
zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o ceng,

8.3  propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia z wolnej re¢ki, ze wskazaniem
podmiotu, ktéremu ma by¢ udzielone zamdéwienie,

8.4  ogloszen wlasciwych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

8.5  projektow innych wymaganych dokumentoéw, w szczegolnosci wnioskow kierownika jednostki

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

nalezy w szczeg6lnosci:

9.1 udostepnienie specyfikacji istotnych warunkéw zmowienia zainteresowanym dostawcom lub
wykonawcom oraz udzielenie wyjasnien dotyczacych jej tresci,

9.2  prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w sytuacji gdy ustawa
dopuszcza prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

9.3  otwarcia ofert,
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9.4  ocenia speliania warunkdéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskowanie do
kierownika jednostki o wykluczenie dostawcow lub wykonawcoéw w przypadkach okreslonych w
art. 19 ust. 1, art. 22 ust. 7 oraz art. 24 ust.4 ustawy,

9.5 wnioskowanie do kierownika jednostki o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w
art. 27a ust. 1 ustawy,

9.6  ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

9.7  przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz, w przypadkach okreslonych w
art. 27b ust. 1 ustawy — propozycji uniewaznienia postgpowania,

9.8  przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow wraz z przygotowaniem projektu odpowiedzi na
protest,

9.9  sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji wg drukow ZP wprowadzonych zarzadzeniem Prezesa
Urzedu Zaméwien Publicznych dla zaméwien o réwnowartosci powyzej 30.000 euro.

9.10 Przedstawienie kierownikowi jednostki zamawiajacego propozycji wyboru tej sposrod
pozostatych ztozonych waznych ofert, ktora uzyskata najwyzsza liczbe punktéw, w przypadku
stwierdzenia, iz oferent, ktorego oferta zostata wybrana:

e przedstawil w ofercie dane nieprawdziwe,
e uchyla si¢ od podpisania umowy lub
e nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Komisja zakonczy swoja dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy, po przestaniu do publikacji w

Biuletynie Zaméwien Publicznych ogloszenia o wyniku postgpowania wg Druku ZP-150.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 27b ust. 1 ustawy Komisja wystepuje do

kierownika jednostki o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno

zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktoére spowodowaty koniecznosé

uniewaznienia postgpowania .

W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ Komisja proponuje wybor tej oferty, ktora

zawiera najnizsza cene.

W postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki Komisja przedstawia kierownikowi

jednostki propozycje zawarcia umowy z oferentem, z ktérym byty prowadzone rokowania.

Otwarcie ofert:

14.1 Przewodniczacy Komisji przedstawi zebranym:

14.2  cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zaméwienia publicznego oraz miejsca i daty publikacji
ogloszenia o przetargu,

14.3 sktad Komisji Przetargowe;j

14.4 liczbg ztozonych ofert, ze wskazaniem nazwy (firmy) i adresy (siedziby) oferentow, ktdrych
oferty zostaty uznane za niewazne z powodu zlozenia ich po wyznaczonym terminie.

145 oferty, okazujac, iz zlozone zostaly w stanie nieuszkodzonym oraz nie nosza $ladow
wskazujacych na probe¢ naruszenia ich tajemnicy.

14.6 przewodniczacy Komisji zwroci si¢ do oferentdw z pytaniem czy chca zlozy¢ o$wiadczenia
przed otwarciem ofert. Ewentualne o§wiadczenia odnotowuje si¢ natychmiast na zalaczniku wg
druku ZP —42.

14.7 po otwarciu kazdej oferty, Przewodniczacy odczyta, a sekretarz odnotuje na zataczniku wg
Druku ZP — 41, zawarte w ofercie:

a) nazwe i adres oferenta,

b) cene oferty,

C) termin wykonania zamOwienia,

d) okres gwaranciji,

e) warunki ptatnosci,

f) liczbe kolejno ponumerowanych stron, na ktorych ztozona zostata oferta.

14.8 przewodniczacy moze rowniez poinformowaé zebranych o przewidywanym terminie
rozstrzygnig¢ postepowania i podania wynikéw do publicznej wiadomosci.

Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez

dostawcow lub wykonawcoéw w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkow, cztonkowie

Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa

w art. 20 ustawy, wg wzoru ZP — 21.

Dla badania, oceny i por6wnania tresci ztozonych ofert Komisja prowadzi nastgpujace czynnosci:

a) okresli, czy wszystkie oferty odpowiadajg warunkom i zasadom okre§lonym w ustawie
o zamowieniach publicznych, aktach wykonawczych wydanych na jej podstawie i
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

b) okresli, czy oferta nie zawieraja oczywistych pomytek, a w przypadku ich stwierdzenia
Komisja odnotuje rodzaj btgdu wg Druku ZP — 43,
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¢) Komisja powiadomi oferenta o dokonaniu korekty oczywistych omytek,

d) w przypadku uznania przynajmniej jednej z ofert za niewazng z powodu btedow formalnych,
Komisja wypelni zatacznik wg Druku ZP — 44,

e) w oparciu o dane zawarte w zataczniku wg Druku ZP — 45, Komisja dokona oceny spetnienia
warunkéw wymaganych przez oferentéw i odnotuje wyniki na zalaczniku wg Druku ZP — 46
(informacje o spelnieniu warunkéw wymaganych od oferentow),

f) po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w ppkt. d) i ¢), w przypadku stwierdzenia,
iz jakikolwiek z oferentow kwalifikuje si¢ do wykluczenia, Komisja przygotuje
zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania o zamowienie publiczne zawierajace
uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki zamawiajacej niezwlocznie przesle wykluczonemu oferentowi,

g) po ustaleniu ktorzy oferenci kwalifikujg si¢ do wykluczenia z udzialu w postgpowaniu na
podstawie art. 19 ust. 1 ustawy, Komisja przygotuje tres¢ wezwania do ztozenia
oswiadczenia, o ktéorych mowa w art. 22 ust. 5 ustawy i po jego podpisaniu przez
kierownika, przesle je do niewykluczonych oferentow,

h) jezeli wystapia okolicznosci wymienione w art. 22 ust. 7 ustawy, Komisja przygotuje
zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania, ktore po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki zamawiajacej niezwlocznie przesle oferentowi, wobec ktdrego w/w okolicznos$ci
zaistniaty,

i) oferty oferentow, ktoérzy zostali wykluczeni z postgpowania nie sa przez Komisje
rozpatrywane,

j) Rozpatrujac oferty, Komisja przygotuje zawiadomienie o odrzuceniu ofert speniajacych
warunki okres$lone w art. 27a ust. 1 ustawy, zatwierdzajace uzasadnienie faktyczne i prawne,
ktére po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki zamawiajacej niezwlocznie przesle
oferentowi, ktorego oferta zostata odrzucona.

16.1 w trakcie oceny i poréwnaniu tre$ci zlozonych ofert Komisja przeprowadzi nast¢pujace
czynnosci:

a) czlonkowie Komisji w oparciu o zapis zawarty na zalaczniku wg Druku ZP — 51 (kryteria
oceny ofert i ich znaczenie) dokonaja oceny zlozonych ofert i wyniki wraz z pisemnym
uzasadnieniem indywidualnej oceny ofert wpisza na zataczniku wg Druku ZP — 52,

b) przy zastosowaniu kryteribw opisanych wzorami Komisja moze sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienia indywidualnej oceny
ofert zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

€) wykorzystujac wyniki indywidualnej oceny ofert, Komisja sporzadzi streszczenie oceny
i porébwnania ztozonych ofert na zatgczniku wg Druku ZP — 53,

d) w postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng Komisja proponuje wybor oferty,
ktoéra zawiera najnizsza ceng,

e) w postepowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki komisja przedstawia
kierownikowi jednostki propozycje zawarcia umowy z oferentem, z ktorym byly
prowadzone rokowania,

f) w przypadku odrzucenia wszystkich ofert, Komisja zamie$ci uzasadnienie odrzucenia
w zatgczniku na zataczniku wg Druku ZP — 54,

W przypadku wniesienia protestu, Komisja zawiesi postgpowanie do czasu rozpatrzenia protestu, nie
dtuzej jednak niz na okres 7-miu dni, chyba ze wystepuja okoliczno$ci okreslone w art. 85 ust. 1 pkt. 1,
2 lub 3 ustawy o zaméwieniach publicznych.

O ztozeniu protestu Komisja zawiadamia niezwlocznie dostawcow i wykonawcoOw uczestniczacych
w danym postepowaniu.

Protest na czynno$ci podjgte przez Zamawiajacego ztozony przez dostawcow lub wykonawcow
przewodniczacy Komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem Komisji (projektem odpowiedzi na protest),
do rozpatrzenia kierownikowi jednostki.

W przypadku udziatu w pracach Komisji bieglych (rzeczoznawcow), Komisja odnotuje ich dane na
Druku ZP —81.

Biegly (rzeczoznawca) sktada przewodniczagcemu Komisji pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 20 ustawy, wg wzoru ZP — 21.

Na polecenie kierownika jednostki lub osoby upowaznionej Komisja powtarza uniewazniong przez
niego czynno$¢, podjeta z naruszeniem prawa.

Po podpisaniu Protokotu postepowania przez Komisje i jego zatwierdzeniu przez kierownika jednostki,
przewodniczacy Komisji podaje wyniki postgpowania do publicznej wiadomo$ci poprzez
zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajacego oraz niezwloczne
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powiadomienie na pismie wszystkich oferentéw, ktorzy ztozyli oferty. W zawiadomieniu przesytanym
oferentowi, ktorego oferte wybrano, okresla si¢ rowniez miejsce i termin zawarcia umowy.

W postgpowaniach, ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 30.000 euro, Komisja
Przetargowa zobowigzana jest sporzadzi¢ dokumentacj¢ podstawowych czynnosci zwigzanych
z przeprowadzanym postepowaniem. Dokonujac oceny ztozonych ofert, komisja moze stosowac
druki ZP przewidziane dla zamoéwien powyzej réwnowartosci kwoty 30.000 euro.
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