REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE PRZYRODNICZYM we WROCLAWIU
(tekst jednolity)

Rozdziatl 1. Zakres stosowania

1.1. Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do udzielania przez Uniwersytet
Przyrodniczy we Wroctawiu zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
finansowanych ze srodkéw publicznych lub przy ich wspétudziale, w tym réwniez ze Srodkow:

1) pochodzacych z Funduszy Unii Europejskiej, w tym ze §rodkéw Funduszy Strukturalnych,
Inicjatyw Wspdlnotowych,

2) $rodkéw wiasnych,

3) dotacji MNiSW,

4) dotacji innych podmiotéw.

1.2. Niniejszy Regulamin okresla zasady szczegdétowej organizacji wewngtrznej postgpowania przy
wydatkowaniu przez Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu §rodkéw publicznych, a w tym:
1) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
2) realizacj¢ uméw w sprawie zamoéwien publicznych,
3) ewidencjonowanie zaméwien publicznych,
4) sprawozdawczos¢.

1.3. Przepisy niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania do udzielania przez Uniwersytet
Przyrodniczy zlecen jednostkom organizacyjnym podlegtym uniwersytetowi.

Rozdzial 2. Definicje
Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia oznaczaja:

1) dostawy — nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczegdlnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

2) kierownik zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu;

3) regulamin — niniejszy Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroctawiu;

4) roboty budowlane — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. nr 156,
poz. 1118, z pézniejszymi zmianami), a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z
dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, z pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajacego;

S) srodki publiczne — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia
27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240);

6) ustugi — wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty budowlane lub dostawy a sa
ustugami okreslonymi przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 stycznia 2010 r.
w sprawie wykazu ustug o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym (Dz. U. Nr 12, poz. 68).

7) ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420 i
Nr 227,poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742, Nr 157, poz.1241,



Nr 206, poz. 1591, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1778). Tekst ustawy dostgpny jest na stronie:
www.up.wroc.pl , w zaktadce dotyczacej przetargdw.

8) warto$¢ zamdéwienia — warto$¢, ktorej podstawa ustalenia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego
z nalezyta staranno$cia. Wszystkie warto$ci szacunkowe zaméwien publicznych wyrazone w ztotych
nalezy przelicza¢é na euro wg aktualnie obowiazujacego kursu okreSlonego w stosownym
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro,
stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zaméwien publicznych.

9) Wspolny Stownik Zamdéwien — system klasyfikacji produktéw, ustug i rob6t budowlanych (CPV)
stworzony na potrzeby zaméwien publicznych (dostgpny na stronie: www.up.wroc.pl), stuzacy do
opisu przedmiotu zamdéwienia;

10) wykonawca — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia
publicznego, zlozyta ofertg lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

11) zamawiajacy — Uniwersytet Przyrodniczy we Wroclawiu;

12) zamoéwienie publiczne — umowy odptatne, zawierane migdzy zamawiajacym a wykonawca,
ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy, roboty budowlane;

13) postgpowanie o udzielenie zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie wszczynane w
drodze publicznego ogloszenia o zamdéwieniu lub przestania zaproszenia do sktadania ofert albo
przestania zaproszenia do negocjacji w celu wyboru oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta
umowa w sprawie zamdwienia publicznego, lub — w przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki —
wynegocjowania takiej umowy.

14) jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu;

15) dysponent §rodkéw finansowych- nalezy przez to rozumie¢ rektora oraz osoby upowaznione do
dokonywania zamOwien w imieniu i na rzecz zamawiajacego w granicach udzielonych im przez
rektora upowaznien tzn.:

— prorektorzy,

— kanclerz,

— dziekani wydzialéw,

— inne osoby upowaznione przez rektora.

Wskazane wyzej osoby sa dysponentami Srodkéw finansowych przyznanych kierowanej przez nich
jednostce organizacyjnej, na cele ustalone w planie rzeczowo-finansowym lub przeznaczonych na
realizacj¢ prowadzonego tematu badawczego lub projektu.

16) biuro — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamoéwien Publicznych i Umoéw Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu; w skrécie: BZPiU.

Rozdzial 3. Ogélne zasady realizacji zaméwien publicznych

Postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu
prowadzone sa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420 i Nr
227,poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742, Nr 157, poz.1241, Nr
206, poz. 1591, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1778) oraz ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).
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Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia odpowiada kierownik
zamawiajacego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzyt im on czynno$ci w postgpowaniu oraz
czynnosci zwiazane z jego przygotowaniem i przeprowadzeniem opartym na nastgpujacych zasadach:

3.1. . Zamowienia moga by¢ udzielane wylacznie wykonawcom, ktérzy zostana wylonieni na
zasadach okre§lonych w ustawie oraz w niniejszym regulaminie. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢
korzystania z ustug jednostek organizacyjnych uczelni (ustugi wewngtrzne) po przeprowadzeniu
wskazanych w niniejszym zarzadzeniu procedur stosownych do wartoSci zamdéwienia
stwierdzajacych, ze cena za ustuge stosowana przez jednostke organizacyjna uczelni jest cena
konkurencyjna do cen proponowanych przez wykonawcéw zewngtrznych pod warunkiem, ze zasady
finansowania projektu pozwalaja na korzystanie z ustug wewngtrznych.

3.2. Podstawowymi trybami udzielania zaméwienia sa: przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony.

3.3. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamOwienia w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia, zamOwienia z wolnej reki, zapytania o cen¢ albo licytacji elektronicznej tylko
w przypadkach okre§lonych w ustawie.

3.4. Zamowienia publiczne w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu udzielane sa w oparciu

o zatwierdzone przez senat uniwersytetu plany rzeczowo-finansowe sporzadzane na okres jednego
roku.

3.5. Wydatki dokonywane przez dysponentéw srodkéw finansowych moga by¢ ponoszone na cele
iw wysokosciach ustalonych w ww. planach. Zaciaganie zobowiazan finansowych
przewyzszajacych limity okreslone w planach, o ktérych mowa w pkt. 3.4 lub dokonywanie
zamOwien nie objetych planami, moze nastapi¢ jedynie za zgoda rektora.

3.6 Sposdb realizacji zaméwienia uzaleznia si¢ od warto$ci przedmiotu zamdéwienia. Z uwagi na
warto$¢ i przedmiot rozréznia si¢ nastgpujace postgpowania:

a) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro (wiacznie);

b) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ zamdwienia przekracza wyrazona
w ztotych réwnowarto$¢ 14.000 euro i nie przekracza réwnowarto$ci 200 000 euro;

c) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto§¢ zamoOwienia przekracza wyrazona
w ztotych réwnowartos$¢ kwoty 200 000 euro;

d) roboty budowlane, ktérych warto§¢ zamodwienia przekracza wyrazong w zlotych
réwnowartos¢ kwoty 200 000 euro, a nie przekracza 5 000 000 euro;

e) roboty budowlane o wartosci powyzej 5 000 000 euro.

W przypadku dostaw i ustug wartodci te dotycza zamowien tego samego rodzaju udzielanych
w danym roku kalendarzowym i sq warto$ciami netto.

3.7. Niezaleznie od warto$ci szacunkowej, opis przedmiotu zamdéwienia zwigzanego z remontami,
budowa obiektéw oraz ustugami projektowymi przygotowuje Dziat Techniczny.

3.7.1. Postgpowania o udzielenie zamdwienia o warto$ci nie przekraczajacej réwnowartosci 14.000
euro, sa zwolnione z obowiazku stosowania do nich ustawy, musza by¢ jednak dokonywane zgodnie
z ustawa o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczedniej zaciagnigtych zobowiazan.



3.7.2. W postgpowaniach, o ktérych mowa w pkt 3.7.1 niezwiazanych z remontami, budowa
obiektéw oraz ustugami projektowymi, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 5.000 euro netto
zaméwienia realizowane sa samodzielnie przez kierownikéw jednostek organizacyjnych uczelni.
Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej odnotowujac wydatek
w ewidencji zakupéw prowadzonej w jednostce organizacyjnej. Wzor ewidencji stanowi zalacznik nr
5 do niniejszego regulaminu. Zamdéwienia takie realizowane musza by¢ z zachowaniem zasady
konkurencyjno$ci. Zasada ta nie ma zastosowania do dostaw asortymentoéw, o ktérych mowa w pkt
4.2 lit. a-c niniejszego zarzadzenia; kazdy zakup dotyczacy tego zakresu podlega ujeciu w
zestawieniu potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych uczelni sporzadzanym odpowiednio przez
Dziat Aparatury i Pomocy Dydaktycznych, Centrum Sieci Komputerowych oraz Samodzielna Sekcje
Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatlowej.”

3.7.3. Do postgpowan, o ktérych mowa w pkt 3.7.2 nie stosuje si¢ przepisow niniejszego regulaminu
dotyczacych sporzadzania i zatwierdzania protokotu z wyboru wykonawcy, o ktérym mowa w pkt
3.7.5. W postgpowaniach tych wymagane jest pisemne udokumentowanie zlecenia dostawy lub
ustugi 1 warunkéw jego realizacji przez kierownika jednostki dokonujacej wydatku. Zasada ta nie ma
zastosowania do dostaw asortymentéw, o ktérych mowa w pkt 4.2 lit. a-c niniejszego zarzadzenia;
kazdy zakup dotyczacy tego zakresu podlega ujeciu w zestawieniu potrzeb wszystkich jednostek
organizacyjnych uczelni sporzadzanym odpowiednio przez Dzial Aparatury i Pomocy
Dydaktycznych, Centrum Sieci Komputerowych oraz Samodzielna Sekcj¢ Zaopatrzenia i Gospodarki
Materiatowe;j.

3.7.4. Zamoéwienia, ktérych przedmiotem sa dostawy i ustugi nie zwiazane z remontami, budowa
obiektéw oraz ustugami projektowymi, o wartosci szacunkowej przekraczajacej 5000 euro, ale nie
przekraczajacej rownowartosci 14.000 euro, udzielane sa samodzielnie przez jednostki organizacyjne
uczelni po przedstawieniu stosownego wniosku (zalacznik nr 1) do zaopiniowania przez dyrektora
Biura Zaméwien Publicznych i Uméw 1 podlegaja zatwierdzeniu przez kanclerza. Wnioski dotyczace
zamOwien o wskazanej wyzej wartosci dotyczace zakupu odczynnikéw chemicznych, aparatury,
komputeréw oraz urzadzen itp. podlegaja zaopiniowaniu przez dyrektora BZPiU i zatwierdzeniu
przez prorektora ds. nauki i innowacji. Wnioski dotyczace procedur zwiazanych z dzialalno$cia
Biblioteki Gtéwnej i Wydawnictwa podlegaja zaopiniowaniu przez dyrektora BZPiU oraz prorektora
ds. nauki i innowacji. Wszystkie wnioski wymagaja kontrasygnaty kwestora.

3.7.5. W postgpowaniach realizowanych przez jednostki organizacyjne uczelni niezwigzanych
z robotami budowlanymi, ktérych warto$¢ jest wigksza niz 5.000 euro i nie przekracza
rownowartosci w ztotych 14.000 euro kierownicy jednostek odnotowuja kazdorazowo wydatek w
ewidencji zaméwien (zatacznik nr 5) i zatwierdzaja protokét wyboru wykonawcy stanowiacy
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Zasada ta nie ma zastosowania do dostaw asortymentow,
o ktérych mowa w pkt 4.2 lit. a-c niniejszego zarzadzenia; kazdy zakup dotyczacy tego zakresu
podlega ujeciu w zestawieniu potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych uczelni sporzadzanym
odpowiednio przez Dziat Aparatury i Pomocy Dydaktycznych, Centrum Sieci Komputerowych oraz
Samodzielna Sekcj¢ Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatowe;j.”

3.7.6. Zamoéwienia, o ktérych mowa w pkt. 3.7.5.winny by¢ poprzedzone pisemnym, mailem lub
faksem zawierajacym =zapytanie ofertowe skierowane do co najmniej dwéch wykonawcéw
z wyjatkiem sytuacji, w ktérych zaméwienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca. Z
powyzszych czynno$ci sporzadza si¢ protokét. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu. Po zatwierdzeniu protokotu kierownicy jednostek zawieraja umowg dotyczaca
zamoOwienia na podstawie stosownego petnomocnictwa. Projekt umowy stanowi zatacznik nr 6 do
niniejszego zarzadzenia. Zasada ta nie ma zastosowania do dostaw asortymentéw, o ktérych mowa w
pkt 4.2 lit. a-c niniejszego zarzadzenia; kazdy zakup dotyczacy tego zakresu podlega ujeciu w
zestawieniu potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych uczelni sporzadzanym odpowiednio
przez: Dziat Aparatury i Pomocy Dydaktycznych, Centrum Sieci Komputerowych oraz Samodzielna
Sekcje Zaopatrzenia i Gospodarki Materialowe;.



3.7.7. Zamoéwienia na roboty budowlane oraz dostawy i ustugi zwiazane z remontami i budowa
obiektow, a takze na ustugi projektowe, o wartosci nie przekraczajacej rownowartoSci w ztotych
14.000 euro, udzielane sa przez Dzial Techniczny; w przypadku udzielania zamdéwien
o wartosci ponizej 5000 euro nie jest wymagane skladanie wniosku (zal. nr 1), a wydatek taki
odnotowywany jest w ewidencji zaméwien o wartosci ponizej 14 000 euro (zal. nr 5) prowadzonej
przez Dzial Techniczny. Zawarcie umowy wymagane jest gdy warto$¢ szacunkowa zamdwienia
przekracza 1000 euro. W postgpowaniach ponizej tej wartoSci wymagane jest pisemne
udokumentowanie zlecenia i warunkéw jego realizacji przez kierownika Dzialu Technicznego.

W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 5000 euro, sa one udzielane po uzyskaniu pozytywnej
opinii kanclerza na podstawie wniosku sporzadzonego wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej zamOwienia jest kosztorys
inwestorski lub warto§¢ rynkowa zamowienia. Umowe dotyczaca realizacji zamdwienia o wartosci
do 14 000 euro podpisuje kanclerz.

3.7.8. W postgpowaniach, o ktérych mowa w pkt 3.7.7 o wartos$ci przekraczajacej 5000 euro,
kierownik jednostki wystgpuje z wnioskiem o wszczgcie postgpowania (zal. nr 1). We wniosku
nalezy zawrze¢ co najmniej:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) warto$¢ zamowienia wyrazona w euro wraz z data jej okreSlenia oraz imieniem i nazwiskiem
osoby okreslajacej wartos¢ zamdwienia,

3) okreslenie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zamdwienia,
potwierdzonych przez kwestora.

3.7.9. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Dziatu Technicznego w celu dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty; powinien by¢ on poprzedzony zapytaniem ofertowym skierowanym do co
najmniej dwéch wykonawcow, gdy wartos¢ zamdwienia przekracza 5000 euro netto. Z powyzszej
czynnosci sporzadza si¢ protokét. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3.8. Jednostka organizacyjna odpowiedzialng za calo$ciowe przygotowanie i przeprowadzenie
procedur dotyczacych zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ netto przekracza wyrazona w zlotych
réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro jest Biuro Zaméwien Publicznych i Uméw.

3.9. W postgpowaniach, ktérych wartos¢ zamowienia przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$é
kwoty 14.000 euro powotywana jest, w drodze zarzadzenia rektora, komisja przetargowa. Moze mie¢
ona charakter staty lub by¢ powotywana doraznie w celu przeprowadzenia konkretnej procedury.

3.10. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamowienie publiczne jest dysponowanie
odpowiednimi §rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia.

Rozdziat 4. Post¢gpowania przeprowadzane przez Biuro Zaméwien Publicznych i Uméw

4.1. Biuro Zaméwien Publicznych i Uméw na wniosek kierownikéw jednostek organizacyjnych
uczelni, przeprowadza postgpowania, ktorych przedmiotem sa dostawy 1 ustugi, a takze roboty
budowlane o wartosci przekraczajacej wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ 14 000 euro.

4.2. a) Dzial Aparatury i Pomocy Dydaktycznych sporzadza zestawienie potrzeb jednostek
organizacyjnych uczelni i dokonuje opisu przedmiotu zamdéwienia w postgpowaniach, ktérych
przedmiotem sa dostawy aparatury, sprzetu badawczego, sprzetu i urzadzen dydaktycznych, sprzetu
audiowizualnego, szkla i sprzgtu laboratoryjnego, mebli laboratoryjnych, maszyn rolniczych i ich
czesci zwiazane z realizacja potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych uczelni. Opis taki po
zatwierdzeniu przez kierownika Dzialu Aparatury i Pomocy Dydaktycznych stanowi zatacznik do
wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego sktadanego do Biura
Zamowien Publicznych i Uméw. Po zawarciu umowy Biuro Zamdéwien Publicznych i Umoéw
przekazuje umowe do Dziatu Aparatury i Pomocy Dydaktycznych, ktéry nadzoruje jej realizacjg.



b) Centrum Sieci Komputerowych sporzadza zestawienie potrzeb jednostek organizacyjnych uczelni
i dokonuje opisu przedmiotu zaméwienia w przypadku postgpowan, ktérych przedmiotem jest zakup
sprz¢tu komputerowego oraz urzadzeh peryferyjnych, programéw i systeméw komputerowych,
urzadzen i sprzgtu do utrzymania sieci komputerowych. Opis taki po zatwierdzeniu przez dyrektora
Centrum Sieci Komputerowych stanowi zatacznik do wniosku o wszczecie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego skladanego do Biura Zaméwien Publicznych i Uméw. Po
zawarciu umowy Biuro Zamdéwien Publicznych i Uméw przekazuje umowe do Dziatu Aparatury
i Pomocy Dydaktycznych, ktéry nadzoruje jej realizacjg.”

¢) Samodzielna Sekcja Zaopatrzenia i Gospodarki Materialowe] sporzadza zestawienie potrzeb
jednostek organizacyjnych uczelni i dokonuje opisu przedmiotu zamoéwienia w przypadku
postgpowan, ktérych przedmiotem jest dostawa odczynnikéw chemicznych. Opis taki stanowi po
zatwierdzeniu przez kierownika Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatowe]
zatacznik do wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego sktadanego do
Biura Zamoéwien Publicznych i Uméw. Po zawarciu umowy Biuro Zaméwien Publicznych i Uméw
przekazuje umowe do Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatowej, ktéra nadzoruje
jej realizacje.

4.3. W zakresie postgpowan prowadzonych przez BZPiU, ktérych przedmiotem sa dostawy
i ustugi o warto$ci szacunkowej wigkszej niz 14 000 euro — kierownik wtasciwej jednostki,
a w przypadku robdt budowlanych, dostaw 1 ustug zwigzanych z robotami budowlanymi, oraz ustug
projektowych o warto$ci szacunkowej wigkszej niz 14.000 euro — kierownik Dziatu Technicznego,
wystgpuja — za posrednictwem BZPiU — z wnioskiem do rektora/kanclerza/prorektora ds. rozwoju
uczelni o zatwierdzenie wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, wedtug
wzoru wniosku stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Wniosek taki podlega
uprzedniej akceptacji przez dyrektora BZPiU oraz kontrasygnacie kwestora.

W przypadku postgpowan dotyczacych zamoéwien, o ktérych mowa w pkt 4.2.a wniosek podpisany
przez dyrektora BZPiU oraz kontrasygnowany przez kwestora, podlega zatwierdzeniu przez
prorektora ds. nauki i innowacji lub prorektora ds. rozwoju uczelni w zaleznosci od rodzaju
przedmiotu zamdéwienia zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w pkt 4.8 1 4.9.

4.4.Wniosek powinien zawierac:
1) szczeg6towy opis przedmiotu zaméwienia pozwalajacy na przeprowadzenie stosownej procedury,

2) warto$¢ zamoOwienia wyrazona w ztotych i w euro wraz z wskazaniem daty jej okreslenia oraz
imieniem i nazwiskiem osoby okreslajacej warto§¢ zamodwienia oraz dokumenty potwierdzajace
sposéb oszacowania warto$ci zamowienia,

3) dokumenty posiadane przez jednostke wnioskujaca, ktére sa niezbedne do przeprowadzenia
postgpowania,

4) okreslenie s$rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamodwienia,
potwierdzone przez kwestora,

5) wytyczne do umowy oraz opis warunkéw udziatu w postgpowaniu stawianych wykonawcom.

W przypadku zaméwien dotyczacych dostaw i uslug o warto$ci nie przekraczajacej réwnowarto$ci
200 000 euro wniosek o przeprowadzenie postgpowania nalezy ztozy¢ do BZPiU, co najmniej na 3
miesigce przed wymaganym terminem rozpoczgcia realizacji zamowienia.

W przypadku zaméwienr dotyczacych dostaw i ustug o wartosci przekraczajacej rownowartos$¢
200 000 euro wniosek o przeprowadzenie postgpowania nalezy zlozy¢ do BZPiU, ktéra je
przeprowadza, co najmniej na 4 miesiace przed wymaganym terminem rozpoczgcia realizacji
zaméwienia.



W przypadku zaméwien dotyczacych robét budowlanych o wartosci ponizej 5 000 000 euro wniosek
o przeprowadzenie postgpowania nalezy ztozy¢é w BZPiU co najmniej na 3 miesigce przed
wymaganym terminem rozpoczgcia realizacji zamoéwienia.

W przypadku zaméwien dotyczacych robdt budowlanych o wartosci powyzej 500 000 euro wniosek
o przeprowadzenie postgpowania nalezy ztozy¢é w BZPiU co najmniej na 4 miesigce przed
wymaganym terminem rozpoczgcia realizacji zamoéwienia.

4.5. Zatwierdzony przez kierownika jednostki wnioskujacej wniosek przekazywany jest, celem
rejestracji i przeprowadzenia postgpowania do Biura Zaméwien Publicznych i Uméw.

4.6. BZPiU opracowuje dokumenty zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia oraz
przedstawia je do zatwierdzenia odpowiednio rektorowi/kanclerzowi/prorektorowi ds. nauki
1 innowacji/prorektorowi ds. rozwoju uczelni w zaleznosci od rodzaju i wartosci szacunkowej
zaméwienia.

4.7. Biuro Zaméwien Publicznych i Uméw zamieszcza ogloszenie o zaméwieniu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wynikajacymi z ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

4.8. W sprawach zaméwien publicznych kompetencje prorektoréw oraz kanclerza przedstawiaja si¢
nastgpujaco:

1) Prorektor ds. rozwoju uczelni:

a) uruchamia procedury przewidziane ustawa Prawo zaméwien publicznych, zatwierdza wnioski
dotyczace zamdéwien publicznych, specyfikacje istotnych warunkéw zamdéwienia oraz protokoty
komisji przetargowych do spraw wykonania i remontéw sieci komputerowych oraz zakupu
programéw komputerowych i baz danych, a takze dotyczace dostaw i ustug zwiazanych z projektami
wspolfinansowanymi z funduszy strukturalnych i innych Europejskich Mechanizméw Finansowych;
b) zawiera umowy na wykonanie i remont sieci komputerowych oraz zakup programéw
komputerowych i baz danych;

¢) wszczyna procedury o udzielanie zaméwien publicznych przewidzianych ustawa Prawo

zamowien publicznych dotyczace inwestycji, adaptacji i modernizacji o szacunkowej wartosci
zamowienia do 5 000 000 euro dla projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze Srodkéw
Unii Europejskiej i innych Europejskich Mechanizméw Finansowych;

d) zawiera w imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu umowy cywilnoprawne na
wykonywanie inwestycji, adaptacji, modernizacji oraz dostaw, ustlug, uméw o dzieto i zlecen dla
projektéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych Europejskich Mechanizméw
Finansowych do 5 000 000 euro;

e) podpisuje wszystkie dokumenty i sklada o$wiadczenia woli zwiazane z projektami
inwestycyjnymi, adaptacja i modernizacja, dostawami i uslugami wspéifinansowanymi z funduszy
strukturalnych i innych Europejskich Mechanizméw Finansowych do wysokosci 5000 000 euro.

2) Prorektor ds. nauki i innowacji:

a) uruchamia procedury przewidziane ustawa Prawo zaméwien publicznych, zatwierdza wnioski
dotyczace zamdwien publicznych, specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia, informacjg
o wyborze najkorzystniejszej oferty, protokolty komisji przetargowych do spraw zakupu i remontéw
aparatury badawczej , dydaktycznej, maszyn i urzadzen stanowiacych $rodki trwale, zakup
odczynnikéw chemicznych, szkta i sprzetu laboratoryjnego, mebli laboratoryjnych i sprzgtu
komputerowego, ksiazek i czasopism oraz innych materialéw niezb¢dnych do realizacji prac
naukowo-badawczych, niezaleznie od ich wartosci szacunkowej, a takze ustug badawczych;

b) zawiera umowy zwiazane z dostawa aparatury naukowej, sprzg¢tu komputerowego, maszyn
i urzadzen, odczynnikéw chemicznych, szkla i sprzgtu laboratoryjnego, mebli laboratoryjnych,
ksiazek, czasopism i innych materiatéw niezb¢dnych do realizacji prac naukowo badawczych,
a takze na ustugi wydawnicze;

¢) podejmuje decyzje w sprawie dochodzenia odszkodowan z tytutu niewtasciwego wykonania

uméw o ktérych mowa w lit. ,,b”, w tym kar umownych;

d) zatwierdza dokumenty finansowe zwigzane z realizacja uméw o ktérych mowa w lit. ,,b”;



e) zatwierdza wszystkie dokumenty i sktada o§wiadczenia woli zwiazane z projektami badawczymi
wspolfinansowanymi z funduszy strukturalnych i z innych Europejskich Mechanizméw Finansowych
oraz finansowanych/ dofinansowanych przez inne instytucje finansowe.

3) Prorektor ds. studenckich i ksztalcenia:

a) uruchamia procedury przewidziane ustawa Prawo zaméwien publicznych, zatwierdza wnioski
dotyczace zaméwien publicznych, specyfikacje istotnych warunkéw zamdéwienia oraz protokoty
komisji przetargowych, podpisuje pisma wychodzace w toku postgpowania, zatwierdza wybor
najkorzystniejszej oferty i podpisuje informacje o wyborze, a takze zawiera umowy w zakresie
ubezpieczen i opieki zdrowotnej studentéw Uniwersytetu Przyrodniczego;

b) podpisuje wszystkie dokumenty i sktada os§wiadczenia woli zwigzane z projektami edukacyjnymi
wspotfinansowanymi z funduszy strukturalnych i innych Europejskich Mechanizméw Finansowych.

4) Prorektor ds. wspétpracy z zagranica i regionem:

a) Podpisuje wszystkie dokumenty i sktada oswiadczenia woli zwiazane z projektami realizowanymi
w ramach projektéw szkoleniowych finansowanych lub wspétfinansowanych z réznych zrédet w tym
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i innych Europejskich Mechanizméw Finansowych

5) Kanclerz:

a) wszczyna procedury o udzielenie zaméwien publicznych przewidziane ustawa Prawo zaméwien
publicznych dotyczace inwestycji, adaptacji, modernizacji, remontéw, eksploatacji i utrzymania
obiektéw oraz dostaw i ustug nalezacych do kompetencji kanclerza:

1) dla zaméwien publicznych o szacunkowej warto$ci zaméwienia ponizej 14000 euro:

- zatwierdza wnioski w sprawie przeprowadzenia procedury;

- podpisuje wychodzace pisma dotyczace przeprowadzanych procedur;

2) dla zamdwien publicznych o szacunkowej wartosci zaméwienia powyzej 14 000 euro do

5 000 000 euro za wyjatkiem inwestycji finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
Europejskich Mechanizméw Finansowych:

- zatwierdza wnioski;

- zatwierdza specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia;

- zatwierdza protokét z przeprowadzonego postgpowania;

-zatwierdza wybodr najkorzystniejszej oferty i podpisuje informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty;

- podpisywanie pism wychodzacych dot. przeprowadzonych procedur;

3) zawiera w imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu umowy cywilnoprawne na
wykonywanie inwestycji , adaptacji, modernizacji, remontéw, eksploatacji, utrzymania obiektéw
bedacych wilasnoscig uczelni oraz dostaw i ustug, uméw o dzielo i zlecen do wysoko$ci 5 000 000
euro za wyjatkiem inwestycji finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej i innych Europejskich
Mechanizméw Finansowych.

W odniesieniu do zaméwien o wartosci ponizej 14 000 euro prorektorzy wilasciwi stosownie do
rodzaju zaméwienia, moga wykonywac wszystkie czynno$ci zwiazane z procedura ich udzielania,
niezaleznie od uprawnien przystugujacych w tym zakresie kierownikom jednostek organizacyjnych
uczelni.

Rektor moze dokonywa¢ wszystkich czynnosci nalezacych do kompetencji kanclerza i prorektorow
oraz podpisywa¢ wszelkie dokumenty zwigzane z procedurami dotyczacymi udzielania zamdéwien
publicznych.

W szczegblnosci rektor lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza wszystkie dokumenty
w postgpowaniach o wartosci powyzej 200 000 euro dla dostaw i ustug oraz 5 000 000 euro dla robdt
budowlanych. W postgpowaniach tych rektor lub osoba przez niego upowazniona zawiera umowg.

4.9. (skreslony)

4.10. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty oglaszana jest zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych przez Biuro Zamdéwien Publicznych i Uméw.



4.11. Po uplywie terminéw na wniesienie odwotan dotyczacych czynno$ci zamawiajacego
dokonanych przed zawarciem umowy Biuro Zaméwien Publicznych i Uméw podejmuje czynnoSci
zwiazane z podpisaniem umowy z wybranym wykonawca.

W przypadku postgpowan dotyczacych dostaw i ustug nie zwigzanych z robotami budowlanymi,
ktérych warto$¢ jest wigksza niz 5000 euro, a nie przekracza réwnowartosci 14 000 euro umowy
podpisuja kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni. Umowy o wskazane] wyzej wartosci
dotyczace rob6t budowlanych podpisuje kanclerz. Projekt umowy o ww. wartosci, stanowiacy
zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu, wymaga przed jej podpisaniem, akceptacji radcy prawnego
oraz kwestora.

4.12. Po podpisaniu umowy Biuro Zaméwien Publicznych i Umoéw zamieszcza ogloszenie
0o udzieleniu zamdéwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych Ilub przekazuje ogloszenie
o udzieleniu zaméwienia Urz¢dowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich.

Rozdzial 5. Planowanie zamdéwien i sprawozdanie roczne

5.1. Podstawa podejmowania dzialan w zakresie udzielania zamowien publicznych sa plany
zamOwien publicznych opracowywane na okres roku kalendarzowego, obejmujace wszystkie
planowane dostawy i ustugi.

5.2 W uczelni plany zaméwien publicznych w zakresie dostaw, ustug i robdt budowlanych
sporzadzaja:

— wilasciwi kierownicy wydzialowych jednostek organizacyjnych, kierownicy jednostek
pozawydziatlowych, miedzywydzialowych 1 ogdlnouczelnianych oraz kierownicy: Dziatu
Gospodarczego, Dzialu Technicznego, Dziatu Spraw Studenckich, Dziatu Aparatury i Pomocy
Dydaktycznych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych administracji i przekazuja te plany celem
zatwierdzenia odpowiednio: dziekanom, rektorowi, lub prorektorom nadzorujacym dane jednostki
ogélnouczelnianie, migdzywydzialowe, pozawydziatowe oraz kanclerzowi.

5.3. Na podstawie plandbw o ktérych mowa w pkt. 5.2 Biuro Zaméwien Publicznych
i Uméw opracowuje uczelniany plan zaméwien publicznych, ktéry zatwierdza rektor na wniosek
kanclerza.

5.4. Ustalanie warto$ci planowanych na rok nastgpny zamdéwien publicznych jest dokonywane
zgodnie z art. 32 do 35 ustawy Pzp.

5.5. Plan zamé6wien publicznych sporzadza si¢ grupujac planowane zaméwienia tego samego rodzaju.
Wz6ér formularza planu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

5.6. Plany zaméwien publicznych w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych sa sporzadzane na
podstawie:

a) rocznych zestawien potrzeb zglaszanych przez kierownikéw jednostek o ktérych mowa
w pkt. 5.2 dziekanom wydziatéw lub — w przypadku administracji — kanclerzowi

b) stanu realizacji zawartych uméw,

¢) informacji dotyczacych realizacji zaméwien publicznych w roku biezacym i w latach poprzednich.

5.7. Plany zamoéwien publicznych na kolejny rok kalendarzowy zatwierdzone przez osoby,
o ktérych mowa w pkt. 5.2. sktadane sa do dnia 15 listopada kazdego roku do Biura Zamoéwien
Publicznych i Uméw, w wersji papierowej i elektroniczne;j.

5.8. Plany zaméwien publicznych moga by¢ aktualizowane w ciagu roku na wniosek oséb,
o ktérych mowa w pkt. 5.2. Kazda aktualizacja wymaga akceptacji kanclerza. Zaktualizowany plan
nalezy dostarczy¢ do Biura Zaméwien Publicznych i Uméw, w wersji papierowe;j i elektroniczne;.



5.9. Biuro Zaméwien Publicznych i Uméw sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien
na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 wrzes$nia 2007 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamoOwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz. U. Nr 175, poz. 1226), zgodnie z art. 98
ustawy. Sprawozdanie to obejmuje wszystkie zaméwienia udzielane dla jednostek organizacyjnych
uczelni.

5.10. Biuro Zaméwien Publicznych i Uméw, po zatwierdzeniu przez kanclerza, przekazuje Prezesowi
Urzedu Zamoéwien Publicznych roczne sprawozdanie ze wszystkich zamdwief publicznych
udzielonych przez Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu w roku poprzednim, w terminie do dnia
1 marca nastgpnego roku.

5.11. Biuro Zaméwien Publicznych i Umoéw dokonuje archiwizacji dokumentacji zwiazanej
z postgpowaniami o udzielenie zamdéwienia publicznego, zgodnie z art. 97 ustawy Pzp.
Dokumentacje i protokét postgpowania wraz z zatacznikami przechowuje si¢ w Biurze przez okres
4 lat. Po uptywie tego okresu dokumentacja przekazywana jest do archiwum uczelnianego.
Zamawiajacy zwraca wykonawcom, ktérych oferty nie zostaty wybrane, na ich wniosek, ztozone
przez nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory, programy komputerowe oraz inne
podobne materiaty.

Rozdzial 6. Umowy zawierane w wyniku przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zaméwienia publicznego

6.1. Do zawarcia i realizacji uméw o zaméwienie publiczne nalezy stosowaé przepisy ustawy oraz
kodeksu cywilnego.

6.2. Zamoéwienia, ktérych warto§¢ przekracza 5000 euro wymagaja zawarcia umowy
w formie pisemnej. W przypadku zaméwien na roboty budowlane oraz dostawy i ustugi zwigzane
z remontami i budowa obiektow, a takze na ustugi projektowe, zawarcie umowy wymagane jest, gdy
warto$§¢ zamowienia przekracza réwnowartosci 1000 euro. W postgpowaniach zwigzanych
z robotami budowlanymi ponizej tej wartosci wymagane jest pisemne udokumentowanie zlecenia
i warunkéw jego realizacji przez kierownika Dzialu Technicznego.

6.3. Wytyczne do umowy dotyczacej zaméwienia publicznego sporzadza jednostka, na rzecz ktérej
bedzie realizowane zamdéwienie. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danej jednostki
okolicznosci zwiazane z realizowaniem zamodwienia, takie jak np.: jego warto$¢, przedmiot, termin,
sposéb wykonania i odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen i terminy ptatnosci,
zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancj¢ i rekojmig.

6.4. Umowy o zamoOwienia publiczne musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym
przez radcg prawnego oraz opatrzone kontrasygnata finansowa kwestora. Powyzsze uzewngtrznia sig
parafa i pieczecig radcy prawnego oraz kwestora na ostatecznym teks$cie umowy.

6.5. Umowy o zamowienia publiczne wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci, chyba,
ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlnej.

6.6. Postgpowanie o zamdwienie publiczne, ktére nie zostalo uniewaznione skutkuje zawarciem
umowy.

6.7. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czg¢Sci wykraczajacej poza okreslenie
przedmiotu zamdéwienia zawarte w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

6.8. Umoweg o zamoOwienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony z wyjatkiem przypadkow gdy
ustawa Prawo zaméwien publicznych dopuszcza zawarcie umowy na czas nieokreslony.



6.9. Zakazuje sig istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do treSci oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zamawiajacy przewidzial mozliwosé
dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zamdwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia oraz okre$lit warunki takiej zmiany. Zmiana umowy dokonana z naruszeniem
powyzszych zasad podlega uniewaznieniu. Ponadto umowa podlega uniewaznieniu w przypadku
zaistnienia przestanek wskazanych w art. 146 ustawy Pzp.

6.10. Zaméwienie zostaje udzielone z chwilg zawarcia umowy.

6.11. Zamawiajacy zawiera umowg w sprawie zamdéwienia publicznego w terminach okreslonych
w art. 94 ustawy Prawo zaméwien publicznych

6.12. Umowy dotyczace zamowien publicznych sa jawne i podlegaja udostgpnieniu na zasadach
okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.

Rozdzial 7. Organizacja, sklad i zadania komisji przetargowych

7.1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza
wyrazonag w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 14.000 euro, w Uniwersytecie Przyrodniczym we
Wroctawiu powolywane sa komisje przetargowe, ktére moga mie¢ charakter staly. Stalymi
komisjami sa:

— Rektorska komisja ds. przeprowadzania przetargéw ds. inwestycji i remontow,
— Rektorska komisja przetargowa do przeprowadzenia postgpowan na dostawy i ustugi,

— Rektorska komisja przetargowa w celu wylaniania wykonawcy na sukcesywne dostawy
odczynnikéw chemicznych dla jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroctawiu,

- Rektorska komisja przetargowa do przeprowadzania przetargéw na dostawe aparatury maszyn
i urzadzen,

- Rektorska komisja przetargowa na dostawe sprzgtu komputerowego i sieci komputerowych dla
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu

Rektor moze powotaé dorazne komisje przetargowe do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonego postgpowania. W przypadku powotania doraznej komisji przetargowej jednostka
organizacyjna, dla ktérej prowadzone jest postgpowanie, wyznacza osobg/osoby do jej sktadu.

7.2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego, powotanym do
oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
oraz do badania i oceny ofert.

7.3. Komisje przetargowe powotywane sa przez rektora, poprzez wydanie zarzadzenia okreslajacego
ich sktad i zakres zadan.

7.4. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech oséb. Kierownik zamawiajacego sposréd jej
cztonkéw wskazuje przewodniczacego i sekretarza.

7.5. W pracach komisji uczestnicza cztonkowie komisji oraz ewentualnie biegli powotani przez
przewodniczacego komisji przetargowej. W pracach komisji réwniez uczestniczy, jako osoba
zaproszona, przedstawiciel jednostki organizacyjnej uczelni, na rzecz ktérej prowadzone jest
postgpowanie z gtosem doradczym, np. dziekan lub osoba przez niego wyznaczona. Na kazdym
spotkaniu komisji podpisywana jest lista obecno$ci 0oséb bioracych w nim udziat. W sktad komisji
przetargowej, prowadzacej postgpowanie, ktérego przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty
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budowlane zwiazane z dziatalnoscia Dziatu Spraw Studenckich wchodzi zawsze dyrektor tego dziatu
lub osoba przez niego upowazniona.

7.6. Czlonkami komisji winny by¢ osoby posiadajace wiedzg z dziedziny stanowiacej przedmiot
zamowienia, zdolne w oparciu o kwalifikacje i posiadane doswiadczenie oceni¢ wartos¢ ofert.

7.7. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik zamawiajacego
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powota¢ biegtych. Bieglty przedstawia opini¢ na
piSmie, a na wniosek komisji udziela dodatkowych wyjasnien.

7.8. Wylaczenie czlonka komisji, bieglego oraz innych o0s6b wystgpujacych po stronie
zamawiajacego nastgpuje zgodnie z art. 17 ustawy. O zaistnialej sytuacji przewodniczacy komisji
informuje kierownika zamawiajacego.

7.9. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

7.10. Komisja przetargowa konczy prace zwiazana z danym postgpowaniem po uprawomochnieniu si¢
jego wyniku — z chwila podpisania umowy o wykonanie zaméwienia publicznego lub uniewaznienia
postgpowania.

Rozdzial 8. Tryb pracy komisji przetargowej

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktéry ma prawo wydawania polecen cztonkom komisji.
Odpowiada on =za prawidlowe przeprowadzenie postgpowania, organizacj¢ pracy komisji
przetargowej oraz egzekwuje wykonanie zadan przez czlonkéw i sekretarza komisji. Zadania
cztonkéw komisji okresla rektor w drodze zarzadzenia.

2. Cztonkowie komisji wykonuja prace wskazane im przez przewodniczacego na posiedzeniach
kolegialnych lub indywidualnie.

3. Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sig
wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i do§wiadczeniem. Wszyscy cztonkowie komisji
powinni zachowac bezstronnos¢ i poufnos¢ w zakresie zwiazanym z badaniem i oceng ofert.

4. Cztonkowie komisji oraz osoby, ktore uczestniczyly w przygotowaniu postgpowania skladaja
pisemne o$wiadczenia, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

5. Kazda osoba, wystgpujaca po stronie zamawiajacego, ktéra znajdzie si¢ w sytuacji potencjalnego
konfliktu intereséw ze wzglgedu na powiazanie z dowolnym wykonawca, zobowiazana jest pisemnie
zglosi¢ taki fakt kierownikowi zamawiajacego za posrednictwem przewodniczacego komisji.
Powyzsze o§wiadczenie jest rOwnoznaczne z wycofaniem si¢ z prac komisji.

6. Dla waznosci podjetych przez komisje decyzji wymagana jest obecno$¢ na posiedzeniu co
najmniej zwyktej wigkszosci jej cztonkow.

7. Decyzje podejmowane sa zwykla wigkszoscia gloséw cztonkéw komisji obecnych na posiedzeniu.
W przypadku braku jednolitego stanowiska sporzadzany jest protokét, w ktérym opisuje sig
zaistniaty stan faktyczny i kwestie sporne. Ostateczng decyzje w kwestii spornej podejmuje
kierownik zamawiajacego.

8. W sytuacjach nagtych, w ktérych nie ma mozliwosci natychmiastowego zwotania posiedzenia

komisji, propozycje decyzji moze sporzadzi¢ przewodniczacy samodzielnie i przekazaé
kierownikowi zamawiajacego. O zaistniatej sytuacji przewodniczacy informuje cztonkéw komisji.
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9. Poza sesja otwarcia ofert, prace komisji sa poufne.

10. Wszelkie uzyskane informacje przez czlonkéw komisji zwigzane z jej praca objgte sa tajemnica
stuzbowa.

11. Oferty, do czasu zakonczenia prac komisji, powinny znajdowac¢ si¢ w bezpiecznym miejscu, do
ktérego nikt, poza cztonkami komisji, nie ma dostgpu.

12. Decyzj¢ o udostgpnieniu dokumentacji z postgpowania po jego zakonczeniu lub w jego trakcie
wydaje kierownik jednostki organizacyjnej, ktora przeprowadzata postgpowanie. Udostgpnienie
odbywa si¢ na pisemny wniosek podmiotu zainteresowanego w miejscu i terminie wyznaczonym
przez kierownika jednostki prowadzacej postgpowanie.

13. Udostgpnienie powyzszych dokumentéw winno odbywac si¢ w obecnos$ci pracownika jednostki,
w ktérej przechowywana jest dokumentacja. Pracownik sporzadza notatk¢ stuzbowa na te
okolicznos$¢. Wz6r notatki stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

Rozdzial 9. Zadania i prawa czlonkéw komisji w zakresie przygotowania postegpowania

1. Zadania oraz odpowiedzialno$¢ czlonkéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego obejmuja w szczegdlno$ci opracowanie
i przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego lub upowaznione przez niego
osoby:

a) propozycji wyboru trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),

¢) innych wymaganych dokumentéw.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1. zatwierdzaja: rektor, prorektor ds. rozwoju uczelni,
prorektor ds. nauki i innowacji, prorektor ds. wspdtpracy z zagranica i regionem, prorektor ds.

studenckich i ksztalcenia, kanclerz stosownie do zakresu czynnos$ci wskazanego w pkt. 4.8.
Rozdzial 10. Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia post¢powania

Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego obejmuja w szczegdlnosci:

1) ogtoszenie procedury w sposéb wtasciwy dla danego postgpowania;

2) udzielanie wyjas$nien dotyczacych zatwierdzonej SIWZ;

3) wystgpowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o przedtuzenie terminu sktadania
1 otwarcia ofert;

4) wystepowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwiazania
oferta;

5) przeprowadzenie otwarcia wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub/i ofert;
6) dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu;

7) dokonanie oceny poprawnosci ztozonych ofert;

8) prowadzenie negocjacji z wykonawcami;

9) wezwanie wykonawcy do:

a) uzupelnienia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu w postgpowaniu,

b) zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,
¢) ztozenia wyjasnien dotyczacych elementéw oferty, majacych wptyw na wysoko$¢ ceny;
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10) poprawianie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w obliczeniu ceny
oraz zawiadomienie o tym fakcie wykonawcéw, ktérych oferty zostaly poprawione;

11) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego lub osobom przez niego upowaznionym do
zatwierdzenia, propozycji:

a) wykluczenia wykonawcow;

b) odrzucenia ofert;

c) wyboru oferty najkorzystniejszej;
d) uniewaznienia postgpowania;

12) analiz¢ wniesionych odwotan 1 przygotowanie propozycji ich rozstrzygnigcia oraz
przedstawienie ich do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub osobom przez niego
upowaznionym;

13) w przypadku uwzglednienia odwotania — opracowanie odpowiedzi na odwotanie
14) sporzadzanie protokotu post¢powania;

15) przedlozenie protokotu z postgpowania wraz zatacznikami do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego lub osobom przez niego upowaznionym;

16) po podpisaniu protokotu postgpowania przez komisj¢ i zatwierdzeniu wyniku postgpowania przez
kierownika zamawiajacego lub osobg przez niego upowazniong — ogtoszenie wynikow postgpowania
w sposdb zgodny z obowiazujacymi przepisami;

17) wezwanie wykonawcy, ktérego ofert¢ wybrano jako najkorzystniejsza, do podpisania umowy
w okreSlonym ustawa terminie od daty skutecznego powiadomienia go o dokonanym wyborze;
w piSmie wzywajacym wybranego wykonawce¢ do podpisania umowy nalezy okresli¢ miejsce
1 termin, w ktérym wykonawca winien stawi¢ si¢ do podpisania umowy oraz okresli¢ osobg
upowazniong do kontaktéw w tym celu;

18) dokonanie czynno$ci podpisania umowy z wybranym wykonawca i przekazanie jej do podpisu
kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej. Oryginal podpisanej umowy dofaczony jest
do dokumentacji postgpowania. Kopi¢ podpisanej umowy otrzymuje jednostka na rzecz ktorej
prowadzone byto postgpowanie;

19) przekazanie do kwestury dyspozycji dotyczacej zwrotu wadium w sytuacjach okreslonych
W ustawie;

20) udostgpnianie do wgladu, w obecno$ci co najmniej jednego czlonka komisji przetargowe;j,
dokumentéw dotyczacych postgpowania oraz sporzadzenie na te¢ okoliczno$¢ notatki. Wzdr notatki
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu;

21) przesytanie wykonawcom, na ich wniosek, kopii protokotu postgpowania.
Rozdzial 11. Obowigzki przewodniczacego komisji

Obowiazki przewodniczacego komisji, jako osoby kierujacej jej praca, obejmuja prawidtowe
przeprowadzenie postgpowania, a w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie komisji przed kierownikiem zamawiajacego;

2) wyznaczanie miejsca, terminéw i prowadzenie posiedzen komisji;

3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego;
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4) odbieranie od cztonkéw komisji, kierownika zamawiajacego i innych o0séb wystgpujacych po
stronie zamawiajacego, pisemnych oswiadczen dotyczacych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ustawy;

5) wyznaczanie czlonkom komisji zadah zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania;

6) nadzorowanie pracy sekretarza komisji;

7) przekazanie wykonawcom:

a) przed otwarciem ofert — informacji o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
realizacj¢ zamdéwienia oraz o sktadzie komisji;

b) w trakcie otwarcia ofert — informacji dotyczacych nazw i adreséw wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty, ceny ofertowych oraz informacji dotyczacych gwarancji, warunkéw ptatnosci terminu
realizacji zaméwienia;

8) informowanie kierownika zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej o problemach
zwiazanych z praca komisji;

9) w przypadku wniosku wykonawcy o udostgpnienie mu do wgladu ofert, wyznaczenie
zainteresowanemu wykonawcy miejsca i terminu, w ktérym bedzie mégt zapoznac si¢ z ich trescia.

Rozdziat 12. Obowiazki sekretarza komisji

Sekretarz komisji przetargowej, bedacy pracownikiem BZPiU, prowadzi obstuge kancelaryjna

komisji oraz wykonuje zadania powierzone mu przez przewodniczacego, a w szczegolnosci:

1) sprzedaje lub udostepnia SIWZ;

2) wysyta zaproszenia do sktadania ofert;

3) powiadamia czionkéw komisji o wyznaczonym przez przewodniczacego terminie i miejscu
otwarcia ofert;

4) kompletuje i dostarcza wszystkim cztonkom komisji dokumenty na posiedzenie komisji;

5) sporzadza notatki z pracy komisji;

6) odpowiada za kompletno$¢ dokumentacji do czasu zakonczenia prac komisji;

7) prowadzi korespondencj¢ w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji, dotyczaca m.in.
wysytania wyjasnien do SIWZ, wnioskdw, ogloszen i innych dokumentéw przygotowanych przez
komisjeg.

Rozdzial 13. Zakres odpowiedzialno$ci czlonkéw komisji oraz osob
wykonujacych czynnosci w przygotowaniu postepowania.

1. Osoby, ktérym rektor powierzyl wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, cztonkowie komisji, biegli
oraz inne osoby wystgpujace w postgpowaniu ponosza w przypadku postgpowania w sposéb
niezgodny z ustawa odpowiedzialno$¢ na zasadach w niej okre$lonych, a takze odpowiedzialno$¢
wynikajaca migdzy innymi z:

f) Kodeksu karnego (Dz. U. z 1997 r. nr 88, poz. 553 z pézn. zm.), a w szczegdlnosci Rozdziatu
XXXVI - Przestegpstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, a w szczegélnosci art. 296, 296a
1305 kk;

g) 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.) w szczegdlnosci z art. 17.

2. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ zarowno w
przypadku dzialania, jak i zaniedbania z winy nieumys$lnej, powodujace naruszenie zasad, form
i trybéw postgpowania okreslonych ustawa i aktami wykonawczymi do nie;j.

3. Niezaleznie od odpowiedzialno$ci, o ktérej mowa w pkt. 1. naruszenie prawa w zwiazku

z udzielaniem zaméwien moze spowodowaé inng odpowiedzialno$¢ zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
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4. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosza pracownicy sektora
finanséw publicznych oraz inne osoby dysponujace $rodkami publicznymi, w tym osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazanymi podmiotom spoza sektora
finans6w publicznych.

Rozdziatl 14. Postanowienia koncowe

1.Wszelkich informacji i wyjasnien zwiazanych z postanowieniami niniejszego regulaminu udziela
Biuro Zamoéwien Publicznych i Uméw Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu.

2. Zmiany do poszczegélnych postanowien oraz zakresu niniejszego regulaminu moga by¢
dokonywane w drodze zarzadzen rektora.

3.0dstgpstwa od sposobu realizacji zamdwien opisanego w niniejszym zarzadzeniu mozliwe sa
jedynie w przypadku konieczno$ci stosowania innych procedur dotyczacych udzielania takich
zamowien wynikajacych z wytycznych przedstawionych przez instytucje zewnegtrzne i w kazdym
przypadku wymagaja zatwierdzenia przez rektora.

4. Do postgpowan przeprowadzanych zgodnie postanowieniami niniejszego regulaminu oraz uméw
zawartych w ich rezultacie maja zastosowanie zasady okre§lone w zarzadzeniu nr 5/2010 Rektora
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu z dnia 8 stycznia 2010 r. w sprawie zasad
przygotowywania i realizacji projektow wspéifinansowanych z funduszy Unii Europejskiej:
Funduszy Strukturalnych, Inicjatyw Wspdlnotowych, jezeli postgpowanie dotyczyto zamdéwienia
realizowanego w ramach takiego projektu

5. Do uméw zawieranych zgodnie z wytycznymi niniejszego regulaminu majq zastosowanie zasady
okreslone w zarzadzeniu nr 22/2013 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 27
lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad postgpowania na Uniwersytecie Przyrodniczym we
Wroctawiu w zwigzku z zawieraniem uméw cywilnych i dokonywania innych czynnosci prawnych.

Zataczniki do regulaminu:

1. Wz6ér wniosku

2. Protokét z wyboru wykonawcy zamdéwienia (dotyczy zamdwien o warto$ci szacunkowej od 5000 do
14000 euro netto)

3. Notatka z udostgpnienia dokumentéw

4. Wz6r formularza planu zaméwien

5. Wzér ewidencji

6. Projekt umowy

Zatwierdzam:
Rektor

prof. dr hab. Roman Kotacz

15


http://www.up.wroc.pl/akty_prawne/17716/zarzadzenie_nr_22_2013_rektora_uniwersytetu_przyrodniczego_we_wroclawiu_z_dnia_27_lutego_2013_roku.html

