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Warszawa, 17 marca 2010 r. Nr 3

Poz. 61

ZARZADZENIE NR 14
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 25 lutego 2010 r.

w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamoéwien
publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane

Na podstawie § 35 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW z 2006 r. Nr 7A,
poz. 94 z pdzn. zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe — Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia
2004 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223,poz 1655, z p6zn. zm.);

2) $rodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie srodki finansowe bedgce w dyspozyc;ji
Uczelni, bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia;

3) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty oraz inne podstawowe jednostki
organizacyjne, miedzywydziatowe jednostki organizacyjne, ogodlnouczelniane jednostki
organizacyjne, miedzyuczelniane jednostki organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne
administracji centralne;.

§2

1. Na Uniwersytecie Warszawskim, postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
zwanego dalej ,Zamowieniem”, realizowane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie,
rozporzgdzeniach wykonawczych, niniejszym zarzadzeniu oraz Regulaminie Pracy Komisji
Przetargowej i dokumentowane na drukach Urzedu Zamdéwien Publicznych oraz na drukach
wewnetrznych Uczelni.

2. Udzielajgc zamodwien o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ziotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro nalezy kierowac sie zasadg celowosci, rzetelnosci i efektywnosci wydatkowania.

3. Z zastrzezeniem ust. 4 udzielajgc zamowien o wartosci wiekszej lub rownej wyrazone;j
w ztotych réwnowartosci kwoty 3.000 euro i nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro nalezy:
1) przeprowadzi¢ sondaz rynkowy kierujgc zapytania do minimum trzech wykonawcdw lub,
2) pozyskac oferty publikowane na oficjalnych stronach wykonawcy,
3) dokona¢ wyboru wykonawcy uwzgledniajgc jego wiarygodnosé i optymalne warunki transakcji.

4. Udzielajgc zaméwieh o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci
kwoty 14.000 euro, wspoétfinansowanych lub finansowanych ze srodkéw pochodzgcych budzetu Unii
Europejskiej stosuje sie zasady okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

1. Na Uniwersytecie Warszawskim przygotowania zamowienia publicznego dokonujg
jednostki organizacyjne.



2. W ramach przygotowania zaméwienia, jednostka organizacyjna sporzgdza:

1) wniosek w sprawie zamoéwienia, ktérego wzér stanowi zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
proponujgc tryb i wartos¢ zamowienia ze wskazaniem zrédta finansowania, zwany dalej
wnioskiem, oraz

2) dokonuje opisu przedmiotu zamodwienia, stosujgc przepisy Ustawy.

3. Opis przedmiotu zamoéwienia stanowi integralng czes¢ wniosku.

4. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia moze zosta¢ wszczete, jezeli jednostka
organizacyjna posiada srodki finansowe niezbedne do jego realizacji.

5. Whniosek akceptuje kwestor lub osoba przez niego upowazniona pod wzgledem
zabezpieczenia $rodkéw finansowych i kierownik Dziatu Zamoéwien Publicznych lub jego zastepca pod
wzgledem proponowanego trybu udzielenia zamaowienia.

6. Whniosek podlega rejestracji w Dziale Zaméwien Publicznych.

7. Whniosek jednostki organizacyjnej zatwierdza jej kierownik a w przypadku wniosku
w zakresie zamowien ogolnouczelnianych lub jednostki administracji centralnej prorektorzy, kanclerz
i jego zastepcy, z wytgczeniem kwestora.

8. Jednostka organizacyjna przygotowujgca zamoéwienia zobowigzana jest do ewidencji
prowadzonych postepowan oraz przechowywania, przez okres czterech lat od daty zakonczenia
postepowania, dokumentacji przetargowej, a w szczegoélnosci protokotu oraz ofert, stosownie do
art. 97 Ustawy.

§4

Na Uniwersytecie Warszawskim postepowania o zaméwienie publiczne organizuja:
1) jednostki organizacyjne w zakresie wiasnej dziatalnosci,
2) Dziat Zamoéwien Publicznych w zakresie zamowien ogolnouczelnianych.

§5

1. Rektor powierza czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o zaméwienie
nastepujgcym osobom:

1) Petnomocnikowi Rektora ds. planowania strategicznego i zamoéwien publicznych w zakresie
zaméwien ogolnouczelnianych oraz realizowanych przez jednostki administracji centralnej;

2) dziekanowi wydziatu, kierownikowi jednostki organizacyjnej wymienionej w zatgczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia, w zakresie zamowien na dostawy pomocy naukowych oraz ustugi
naukowe, badawcze i dydaktyczne lub bezposrednio z nimi zwigzane do wartosci 193.000 euro.

2. Przeprowadzenie postgpowania o zamdwienie przez osoby nie wymienione w ust. 1,
moze nastgpi¢ wytgcznie na podstawie ogdlnego lub szczegdlnego petnomocnictwa Rektora.

3. Peinomocnik Rektora ds. planowania strategicznego i zamoéwien publicznych sprawuje
merytoryczny nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcych procedur przy udzielaniu zamoéwien przez
jednostki organizacyjne poprzez akceptacje wymaganej dokumentacji postepowania oraz kontrole
jednostek organizacyjnych w tym zakresie.

§6

Osoby, ktdorym Rektor powierzyt czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem zamowienia:

1) odpowiadajg z tytutu nadzoru nad wtasciwym przebiegiem procedur udzielania zamowienia;

2) zobowigzane sg do powofania komisji przetargowej, zwanej dalej ,Komisjg”. Wzér decyzji
o powotaniu Komisji, stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia;

3) na wniosek Komisji wykluczajg wykonawcdw oraz odrzucajg oferty w przypadkach przewidzianych
ustawa;

4) w przypadku podjecia przez Komisje czynnosci z naruszeniem prawa, nakazujg jej powtorzenie;

5) na wniosek Komisji, w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych art. 93 Ustawy,
uniewazniajg postepowanie;

6) zatwierdzajg wybor najkorzystniejszej oferty.

§7

1. Komisje, bedacg organem pomocniczym, powotuje sie w skladzie przewodniczacy,
sekretarz, cztonkowie, ze szczegdélnym uwzglednieniem kompetencji jej czionkéw i specyfiki
przedmiotu zaméwienia.



2. W przypadku zamdwierh ogolnouczelnianych i administracji centralnej w sktad Komisji
powotuje sie pracownika Dziatu Zamoéwien Publicznych.

3. Peinomocnik Rektora ds. planowania strategicznego i zaméwien publicznych na wniosek
jednostki organizacyjnej, moze oddelegowaé do Komisji pracownika Dziatlu Zaméwien Publicznych.

4. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

5. Komisje powotuje sie do przeprowadzenia wszystkich postepowan o zamoéwienie bez
wzgledu na ich wartos$c.

§8

1. Komisja na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 niniejszego zarzadzenia
przygotowuje pozostatg dokumentacje niezbedna do wszczecia postepowania wiasciwg dla danego
trybu a w szczegoélnosci, projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenie do udziatu
w postepowaniu, zaproszenie do skfadania ofert albo propozycje zaproszenia do negocjac;ji.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 sg akceptowane przez Petnomocnika Rektora
ds. planowania strategicznego i zamowien publicznych lub osobe przez niego upowazniona,
a nastepnie zatwierdzane przez osoby okreslone w § 5 ust. 1 i 2 niniejszego zarzadzenia.

3. Projekt umowy, stanowigcy integralng czes¢ dokumentéw wymienionych w ust. 1,
akceptuje radca prawny, kwestor oraz osoby o ktérych mowaw § 3 ust. 7i§ 5 ust. 11 2.

4. Komisja sporzgdza ogtoszenie wiasciwe dla danego trybu postepowania, a nastepnie po
zatwierdzeniu, kieruje je do publikacji zgodnie z wymogami Ustawy.

5. Komisja w ftrakcie postepowania udziela wyjasnien, w szczegdélnosci dotyczacych
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, ocenia spetnianie warunkéw wymaganych od
wykonawcéw, dokonuje oceny ofert, proponuje wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty oraz wybor
oferty najkorzystniejszej.

§9

1. Czlonkowie Komisji oraz inne osoby biorgce udziat w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia zobowigzane sg do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia procedury postepowania
0 zamowienie przy zachowaniu:

1) pisemnosci postepowania;

2) obiektywizmu i bezstronnosci;

3) wymaganych termindéw i publikacji ogtoszeh, zawiadomien, oraz udzielania odpowiedzi na
zapytania w ramach swoich upowaznien;

4) zasady nalezytej starannosci przy wyborze najkorzystniejszej oferty oraz oceny spetniania
wymaganych warunkéw od wykonawcéw;

5) zakazu ustalania kryteriow oceny ofert na podstawie wtasciwosci wykonawcy, w szczegoélnosci
jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej i finansowej, z zastrzezeniem art. 5 ust. 1 Ustawy;

6) zasady niezmiennosci w catym postepowaniu warunkéw wymaganych od wykonawcow oraz
kryteriow oceny;

7) obowigzku udokumentowania czynnosci zwigzanych z postepowaniem, wymaganych w Ustawie,
jej przepisach wykonawczych i przepisach wewnetrznych Uniwersytetu Warszawskiego;

8) zasady réwnego traktowania wszystkich podmiotéw ubiegajgcych sie o zaméwienie i prowadzenie
postepowania w sposdb gwarantujgcy zachowanie uczciwej konkurencji.

2. Zakazuje sie cztonkom Komisji i innym osobom:
1) udzielania wykonawcy informacji moggacych mu pomdéc w przygotowaniu oferty bez
jednoczesnego podania identycznej informacji pozostatym wykonawcom ubiegajacym sie
0 zamdwienie;
2) udzielania wykonawcom innych informacji i wyjadnien dotyczacych zamowienia w sposob
nieprzewidziany w Ustawie.

§ 10

1. Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty nastepuje udzielenie zaméwienia przez
zawarcie umowy.

2. Do zawierania uméw upowaznia sie:



1) Prorektorow, kanclerza i jego zastepcow z wytgczeniem kwestora w sprawach wynikajgcych z ich
zakresow obowigzkow;
2) osoby wymienione w § 5 ust. 1 i 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 11

Korespondencja w sprawach zaméwien prowadzona miedzy Uniwersytetem Warszawskim a
Prezesem Urzedu Zamowieh Publicznych nastepuje za posrednictwem Petnomocnika Rektora
ds. planowania strategicznego i zamoéwien publicznych.

§ 12

1. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych do sktadania rocznych
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.

2. Sprawozdanie przekazuje sie do Dziatu Zamoéwien Publicznych w terminie wyznaczonym
przez Petnomocnika Rektora ds. planowania strategicznego izaméwien publicznych, zgodnie ze
wzorem stanowigcym integralng czes¢é wezwania.

§ 13

1. Zobowigzuje sie kierownikdéw jednostek do przekazywania informacji o udzielonych
zamoéwieniach wraz z kopig wniosku w sprawie zamowienia publicznego i umowy a w przypadku
uniewaznienia postepowania informacji o jego uniewaznieniu podajgc uzasadnienie prawne.

2. O udzieleniu zamoéwienia lub uniewaznieniu postepowania, zawiadamia sie Petnomocnika
Rektora ds. planowania strategicznego i zamoéwieh publicznych w terminie siedmiu dni od dnia
udzielenia zamowienia lub uniewaznienia postepowania.

§ 14

1. Postepowania, ktérych wartos¢ zaméwienia przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢
kwoty 193.000 euro mogg podlegac kontroli polegajgcej na udziale obserwatora.

2. O wszczetym postepowaniu, zawiadamia sie Petlnomocnika Rektora ds. planowania
strategicznego i zaméwien publicznych w terminie trzech dni od jego wszczecia

3. Obserwatora wyznacza Petnomocnik Rektora ds. planowania strategicznego i zaméwien
publicznych sposréd pracownikéw Dziatlu Zaméwien Publicznych.

4. Obserwator jest obecny w postepowaniu od jego wszczecia do zakonczenia.

5. Obserwator sporzadza informacje o przebiegu postepowania, ktérg przekazuje
Petnomocnikowi Rektora ds. planowania strategicznego i zaméwien publicznych.

§ 15

1. Osoby, ktorym Rektor powierzyt wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem zamowienia, czionkowie Komisji, biegli oraz inne osoby wystepujgce
w postepowaniach ponoszg odpowiedzialnos¢ wynikajgcy z:
1) Kodeksu cywilnego;
2) Kodeksu karnego, a w szczegoélnosci art. 296, art. 297 § 1-3, art. 305 § 1i2 oraz art. 304 § 2
Kodeksu postepowania karnego;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.);
4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.).

2. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponoszg odpowiedzialno$¢
takze w przypadku dziatania i zaniedbania z winy nieumysine;j.

3. Niezaleznie od odpowiedzialno$ci, o ktérej mowa w ust. 1, naruszenie prawa w zwigzku
z udzielaniem zamoéwien moze powodowaé inng odpowiedzialno§¢ zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 16

Traci moc zarzgdzenie nr 37 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 1 pazdziernika
2007 r. w sprawie trybéw, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamowien
publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane (Monitor UW z 2007 r. Nr 8, poz. 362).



§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2010 r.

Rektor UW: K. Chatasiriska-Macukow



Zatgcznik nr 1

do zarzgdzenia nr 14 Rektora UW z dnia 25 lutego 2010 r.

w sprawie trybéw, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski
zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane

Zasady udzielania zamoéwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro wspétfinansowanych lub finansowanych
ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej

§1

Udzielajagc zaméwienia o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14.000 euro, nalezy kierowa¢ sie zasadg celowosci, rzetelnosci i efektywnosci wydatkowania.

§2

Udzielajac zamowienia, o ktorym mowa w § 1 nalezy:
1) przeprowadzi¢ sondaz rynkowy kierujac zapytania do minimum trzech wykonawcow;
2) dokona¢ wyboru wykonawcy uwzgledniajgc jego wiarygodnosé i optymalne warunki transakcj;
3) udokumentowaé dokonanie czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1.

§3

Zapytania, o ktérych mowa w § 2 pkt 1 powinny mie¢ forme pisemng oraz zosta¢ wystane
faksem albo pocztg elektroniczng lub tradycyjna.

§4

Odstgpienie od czynnosci, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 mozliwe jest w przypadku, gdy
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze na rynku znajduje sie jeden wykonawca zdolny
zrealizowa¢ zamoéwienie. Wowczas zapytanie kieruje sie do jednego wykonawcy, § 2 pkt 3 stosuje sie
odpowiednio.

§5

1. Udzielenie zamdéwienia, w szczegdlnosci na roboty budowlane oraz ustugi i dostawy,
ktérych wykonanie jest roztozone w czasie, albo z przedptatg lub niestandardowg gwarancjg lub
z zabezpieczeniem albo karami umownymi lub w innych sposéb nietypowe bgdz o skomplikowanej
strukturze wymaga zawarcia umowy.

2. W pozostatych przypadkach, a w szczegdlnosci gdy wydanie towaru nastepuje tgcznie
z fakturg albo wtedy, gdy ztozona oferta sprzedawcy jest szczegétowa, mozna odstgpi¢ od zawarcia
umowy.



Zatwierdzam

Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia nr 14 Rektora UW z dnia 25 lutego 2010 r.

w sprawie trybéw, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski
zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane

Wzor

Warszawa, dnia .........cccoeeveennnneen

Whniosek w sprawie zamoéwienia publicznego
[N ] S [oviiiinns [ovriiiins

Przedmiot zamoéwienia:

.............................................................................................. WYynosi

A) e zt

D) euro

c) Zamowienia uzupetniajgce ..........ocovviiiiiiininennnn. zt

d) Zamodwienia uzupetniajgce..........ccoviiiiiiiiiiiin, euro

e) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia ..........ccccceevviiieeiiniiiieeneee

f) 1euro=...iiiiiiieeennns zt

g) ZrOAto fINANSOWANIA ....eeiiiiiiiie ettt e e st e e e e s e e e e annneeeas

[oZ0Te E53 2= 1V 2= I o =1L o - PPN
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Do udziatu w postepowaniu Komisja proponuje zaprosi¢ nastepujgcych wykonawcow lub wykonawce:

(nie dotyczy zamowien udzielanych w trybie: przetargu nieograniczonego iograniczonego oraz
negocjacji z ogtoszeniem i aukcji elektronicznej)

Tryb udzielenia zamdwienia publicznego
zgodny z ustawg — Prawo zamdwien publicznych

podpis Kierownika Dziatu Zamoéwien Publicznych podpis Kwestora
lub jego Zastepcy lub Petnomocnika Kwestora



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

Zatgcznik nr 3

do zarzgdzenia nr 14 Rektora UW z dnia 25 lutego 2010 r.

w sprawie trybéw, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski
zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane

Wykaz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Warszawskiego,
ktérych kierownicy sa uprawnieni do przeprowadzenia postepowania
w imieniu zamawiajgcego zaméwien na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane

Wydziaty;

Ogrod Botaniczny, Wydziat Biologii;

Miedzynarodowe Centrum Zarzgdzania, Wydziat Zarzadzania;

Centrum Europejskie UW;

Centrum Ksztatcenia Nauczycieli Jezykdw Obcych i Edukacji Europejskiej UW;
Instytut Ameryk i Europy;

Instytut Badan Interdyscyplinarnych ,Artes Liberales”;

Centrum Archeologii Srédziemnomorskiej im. prof. K. Michatowskiego;
Interdyscyplinarne Centrum Modelowania Matematycznego i Komputerowego;
Srodowiskowe Laboratorium Ciezkich Jonéw w UW;

Biblioteka Uniwersytecka w Warszawie;

Centrum Studiéw Samorzadu Terytorialnego i Rozwoju Lokalnego;

13) Szkota Jezykéw Obcych;

14) Uniwersyteckie Centrum Badan nad Srodowiskiem Przyrodniczym:;
15) Wydawnictwa UW;

16) Zaktad Graficzny UW.



Zatgcznik nr 4

do zarzgdzenia nr 14 Rektora UW z dnia 25 lutego 2010 r.

w sprawie trybéw, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski
zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane

Wzér

Decyzja nr .......ccccceviicnennnn.
b4 [ 1 - [

w sprawie powotania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie § 6 ust. 2 zarzgdzenia nr 14 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
25 lutego 2010 r. w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane:

§1

1. Powoluje Komisje Przetargowg zwang dalej ,Komisjg” do przygotowania i przeprowadzenia

(tytut zamowienia i jego opis).
2. Komisja prowadzi postepowanie zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowe;.

3. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania, zakonczy prace z dniem podpisania umowy
o udzielenie zamowienia publicznego lub uniewaznieniem postepowania o zamdwienie publiczne.

§2

1. W skiad Komisji powotuje nastepujgcych czionkéw:

2. Jednoczes$nie powierzam petnienie funkcji:

PrzeWodNiCZGCOYO ......ueiiiiiiiiiiie ittt e e e
SEKIELArZA ... . et

§3

1. Zobowigzuje cztonkéw Komisji do rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych
czynnos$ci, zgodnie z przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

2. Czionkowie Komisji po zapoznaniu sie z dokumentami zlozonymi przez dostawcow
(wykonawcéw) skiladajg stosowne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy — z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych.

§4

Odwotanie cztionka Komisji nastepuje na podstawie odrebnej decyz;ji.
§5

1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczgcy.

2. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz
Komisji.
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§6

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymujg cztonkowie Komis;ji:

1) e
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Zatgcznik nr 5

do zarzgdzenia nr 14 Rektora UW z dnia 25 lutego 2010 r.

w sprawie trybéw, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski
zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie § 7 ust. 4 zarzadzenia nr 14 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
25 lutego 2010 r. w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi iroboty budowlane, zwanego dalej ,Zarzgdzeniem” nadaje sie
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”.

§1

Postanowienia ogdlne
1. Komisja dziata na podstawie Decyzji wydanej w trybie § 6 Zarzadzenia.

2. Komisja dokonuje czynnosci zwigzanych z przygotowaniem iprzeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdéwienia.

3. Komisja sktada sie co najmniej z trzech cztonkéw w tym przewodniczacego i Sekretarza.
Sktad Komisiji jest uzalezniony od ztozonosci i wartosci przedmiotu zamowienia.

§2

Przewodniczacy Komisji

1. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczgcy, do zadan ktérego nalezy:

1) ustalanie terminéw posiedzen oraz porzadku ich obrad;

2) prowadzenie posiedzen i stwierdzenia ich wazno$ci przy uwzglednieniu zasad okreslonych w § 5
ust. 11 Regulaminu;

3) wyznaczanie zakresu prac poszczegolnych cztonkéw Komisji;

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego;

5) odebranie oswiadczen cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w art.17 ust. 2 Ustawy.

2. Przewodniczacy wylgcza czionka Komisji z dalszego postepowania powiadamiajgc o tym
osobe, ktdérej Rektor powierzyt czynnosci przeprowadzenia zamowienia publicznego w przypadku
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust.1 Ustawy, albo ztozenia niezgodnego z prawdg
oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5.

3. Przewodniczacy informuje osobe, ktérej Rektor powierzyt czynnosci przeprowadzenia
postepowania o zamdwienie o wszelkich innych problemach zaistniatych w toku postepowania.
W uzasadnionych sytuacjach wnioskuje o powotanie biegtego rzeczoznawcy, ktory skiada
oswiadczenie stosownie do postanowien ust. 1 pkt 5.

§3

Sekretarz Komisji

1. Do zadanh sekretarza Komisji nalezy prowadzenie dokumentacji przetargowej na ktérg
skfada sie w szczegdlnosci :
1) protokot postepowania;
2) wypetnianie drukéw ZP;
3) zamieszczanie ogtoszen, zgodnie z wymogami ustawy, w siedzibie jednostki organizacyjnej,
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, dzienniku lub
czasopismie o zasiegu ogolnopolskim oraz na stronie internetowe;j.

2. Sekretarz Komisji przyjmuje oferty z zachowaniem ich nienaruszalnosci oraz inne
dokumenty zwigzane z postepowaniem.

3. Sekretarz informuje Kancelarie Gtéwng Iub odpowiednig jednostke organizacyjng
o terminie sktadania ofert i numerze postepowania.
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§4

Cztonkowie Komisji Przetargowej

1. Cztlonkowie Komisji dokonujg czynnosci zgodnie z zakresem prac ustalonym przez
przewodniczgcego.

2. Kazdy czionek Komisji sprawdza kompletno$¢ oraz zgodnosé¢ ofert z dokumentami
przetargowymi w oparciu o wymagania okreslone w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

3. Czlonkowie Komisji winni zachowac¢ dyskrecje przez caly czas trwania postepowania az
do jego =zakonczenia i traktowaé wszelkie materialy i informacje otrzymane w zwigzku
z postepowaniem jako poufne. W szczegolnosci zabronione jest ujawnianie:

1) informacji, ktérych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne interesy handlowe stron
oraz zasady uczciwej konkurencji;

2) informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnywania tresci ziozonych ofert
z wyjgtkiem informacji zamieszczonych w protokole postepowania.

4. Cztonkowie Komisji majg obowigzek kierowania sie wylgcznie przepisami ustawy
0 zamowieniach publicznych, przepisami wykonawczymi do ustawy, przepisami wewnetrznymi
Uniwersytetu Warszawskiego a przy tym powinni dziata¢ obiektywnie, wnikliwie i starannie.

5. Czlonek Komisji jest obowigzany w kazdym czasie podjaé decyzje o wylgczeniu z prac
Komisji, niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 Ustawy, jednoczesnie informujac przewodniczgcego Komisiji.

§5
Tryb pracy Komisji

1. W zalezno$ci od trybu prowadzonego postepowania i wartosci przedmiotu zamdwienia,

Komisja przygotowuje projekty nastepujgcych dokumentow:

1) specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, oraz

2) dla przetargu ograniczonego dodatkowo zaproszenie do sktadania wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w przetargu oraz zaproszenie do skfadania ofert;

3) dla postepowania prowadzonego w trybie negocjacji z ogtoszeniem i negocjacji bez ogtoszenia
zaproszenie do wzigecia udziatu w negocjacjach;

4) dla postepowania prowadzonego w trybie zapytania o cene zaproszenie do wziecia udziatu
w postepowaniu;

5) dla postepowania prowadzonego w trybie z wolnej reki zaproszenie do negocjacji ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje.

2. Komisja prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku, kiedy postepowanie
prowadzone jest w trybie negocjacji z ogtoszeniem i negocjacji bez ogtoszenia lub z wolnej reki.

3. Niedopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcg dotyczgcych ziozonej oferty
ostatecznej oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej tresci, w szczegdIno$ci zmiany ceny,

4. Podstawg do opracowania dokumentacji wymienionej w ust. 1 sa:
1) warunki wymagane od wykonawcow;
2) kryteria oceny ofert oraz ich wagi;
3) propozycje skrocenia terminu do sktadania ofert;
4) wartos¢ wadium;
5) wysokos¢ kar umownych;
6) istotne warunki umowy, w tym wysoko$¢ nalezytego zabezpieczenia umowy.

5. Komisja w trakcie postepowania o udzielenie zaméwienia w szczegdlnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

2) dokonuje otwarcia ofert;

3) zajmuje sie kompleksowg oceng ofert i jej zestawieniem zgodnie z kryteriami okreslonymi
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub w innych dokumentach wymaganych od
wykonawcéw w danym postepowaniu;

4) w odniesieniu do oczywistych omytek wprowadza poprawki w tekscie oferty;

5) przygotowuje projekty odpowiedzi na odwotanie, jezeli takie w trakcie postepowania zostanie
ztozone.
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6. Komisja moze w razie potrzeby zazgda¢ od kazdego wykonawcy w wyznaczonym
terminie uzupetnienia lub zlozenia wyjasnieh dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymaganych
warunkow. Nie dopuszcza sie stawiania zapytan lub przyjmowania wyjasnien, potwierdzen inaczej, jak
na pismie, faxem, drogg elektroniczna.

7. Oferty, ktére zostaly uznane za zgodne z dokumentami przetargowymi podlegajg
formalnej ocenie przez Komisje.

8. Komisja przedkitada osobie, ktérej Rektor powierzyt czynnosci przeprowadzenia
postepowania o zaméwienie uzasadniony wniosek o wyborze wykonawcy, z ktérym ma zostac
zawarta umowa o wykonanie zamowienia lub wniosek o uniewaznieniu postepowania.

9. W przypadku postepowan prowadzonych w trybach przetargowych, oraz trybach
negocjacji z ogtoszeniem i negocjacji bez ogtoszenia propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty
nastepuje w oparciu o przyjete kryteria wyboru.

10. W przypadku postepowania prowadzonego w trybie zapytania o cene, Komisja proponuje
wyboér oferty, ktéra zawiera najnizszg cene, natomiast w postepowaniu prowadzonym w trybie
zamoéwienia z wolnej reki, Komisja przedstawia osobie, ktorej Rektor powierzyt czynnosci
przeprowadzenia postepowania o zamdwienie propozycje zawarcia umowy z wykonawcg, z ktérym
byly prowadzone negocjacje.

11. Uchwaly Komisji zapadajg bezwzgledng wiekszoscig gtoséw przy obecnoséci 2/3 czionkéw
Komisji w gtosowaniu jawnym. Sprzeciwy pojedynczych cztonkéw lub ich mniejszosci wobec podjetych
uchwat zapisuje sie w protokole. W przypadku réwnej ilosci gtosdéw decyduje gtos przewodniczgcego.

§6

Protokét postepowania
1. Komisja ma obowigzek sporzgdzania protokotu ze wszystkich czynno$ci przetargowych.

2. Protokét dokumentuje prace Komisji i obejmuje zgodnie z art. 96 Ustawy:

1) opis przedmiotu zamdwienia, w tym warto$¢ przedmiotu postepowania, (wartos¢ zamowienia
powinna zosta¢ przeliczona na euro, przeliczenie to nastepuje zgodnie z odpowiednim
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych;

2) nazwy firm, ktére ztozyly oferty oraz ich adresy, oferowane ceny i terminy wykonania zamoéwienia;

3) informacje o spetnieniu warunkéw wymaganych od oferentdéw zgodnie ze specyfikacjg istotnych
warunkow zaméwienia;

4) indywidualne, szczegolowe oceny ofert oraz streszczenie (zbiorcze =zestawienie) oceny
i poréwnania ztozonych ofert;

5) wykaz ofert uznanych za niewazne z uzasadnieniem, z powodu btedéw formalnych;

6) uzasadnienie odrzucenia wszystkich ofert, jezeli takie nastgpito;

7) ewentualne wskazanie przyczyn niezawarcia umowy w sprawie zamowienia;

8) informacje o wniesionych odwotaniach oraz ich rozstrzygnieciach;

9) informacje dotyczace zawieszenia postepowania;

10) powody zastosowania trybu dokonania zamdéwienia innego niz przetarg nieograniczony lub
ograniczony;

11) informacje o powotaniu biegtych rzeczoznawcow;

12) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru.

3. Protokdt postepowania jest jawny z wyjgtkiem informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a wykonawca
sktadajgc oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie mogg one by¢ udostepnione innym
uczestnikom postepowania.

§7

Odwotanie

1. W przypadku wniesienia odwotania po uptywie terminu skladania ofert na polecenie
osoby, ktoérej Rektor powierzyt czynnosci przeprowadzenia postepowania o zamoéwienie Komisja
zawiesza bieg terminu zwigzania ofertg do czasu ogtoszenia przez Krajowg Izbe Odwotawczag
orzeczenia.
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2. Odwotanie zlozone przez wykonawcow Przewodniczacy Komisji przekazuje wraz ze
stanowiskiem Komisji do rozpatrzenia osobie, ktérej Rektor powierzyt czynnosci przeprowadzenia
postepowania 0 zamoéwienie.

§8

Postanowienia koncowe

1. Czynnosci Komisji winny by¢ przeprowadzone i zakonczone w terminach zgodnych
z dokumentami przetargowymi.

2. Protokot postepowania winien by¢ podpisany przez wszystkich cztonkéw Komisji.

3. W przypadku powotania biegtego bierze on udziat w pracach Komisji z gtosem
doradczym. Swojg opinie przedstawia na pismie.

4. Jezeli w trakcie postepowania wystgpig okoliczno$ci wymienione w art. 93 Ustawy,
Komisja wystepuje do osoby, ktorej Rektor powierzyt czynnosci przeprowadzenia postepowania
0 zamowienie z wnioskiem o uniewaznienie postepowania. Wniosek o uniewaznienie postepowania
powinien zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.
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