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Poz. 109

ZARZADZENIE NR 10
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
z dnia 20 wrzesnia 2002 roku

w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski
zamowien publicznych na ushlugi, dostawy oraz roboty budowlane.

Na podstawie § 34 i 65 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) ..Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10 czerwca 1994 roku
o zamoOwieniach publicznych (t.j. Dz. U. z2002r. Nr 72 poz. 664),

2) ,,zamowieniach publicznych”, zwanych dalej takze ,,zamowieniami™ — nalezy przez to
rozumie¢ oplacane przez Zamawiajacego ushlugi, dostawy lub roboty budowlane
wykonywane przez dostawcéw lub wykonawcow,

3) .srobotach budowlanych” — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. Nr 89, poz. 414, z pézn. zm.),

4) ,dostawach™ — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy i praw na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, o dzielo, najmu, dzierzawy, leasingu oraz innych uméw o podobnym
charakterze,

5) ,.ustlugach™ — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

6) ..Ssrodkach publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie $rodki finansowe begdace
w dyspozycji Uczelni, bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia,

§2

1. Zamowienia na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane, ktérych Zrédlem finansowania
w calodci lub w czesci sa $rodki publiczne, nalezy realizowaé wedlug zasad ustalonych
w Ustawie, przepisach wykonawczych oraz niniejszym Zarzadzeniu.

2. Z obowigzku stosowania przepisow Ustawy wylaczone zostaly, w szczegdlnosci:

1) zamodwienia na roboty budowlane, dostawy i uslugi, jezeli udzielane sa przedsigbior-
stwom podlegtym Ministrowi Sprawiedliwosci, dziatajacym przy zakladach karnych
iaresztach $ledczych oraz gospodarstwom pomocniczym przy jednostkach
organizacyjnych Stuzby Wigziennej, a takze gospodarstwom pomocniczym zakladow
poprawczych i schronisk dla nieletnich,

2) zamodwienia na ustugi arbitrazowe, pojednawcze, ustugi NBP, pocztowe, telekomuni-
kacyjne $wiadczone droga satelitarna, telefoniczne, teleksowe, radiotelefoniczne lub
przywolawcze,



3) zamoéwienia na naukowe ustugi badawcze i rozwojowe z wyjatkiem tych, ktorych
rezultaty stuza wylacznie na potrzeby wlasne Zamawiajacego,

4) zamowienia, ktorvch wartoéé¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosei
kwoty 3.000 EURO.

§3

1. Zamawiajacy, o ktérych mowa w § 4 ponosza odpowiedzialnosé za udzielanie i realizacjg
zamowien publicznych.

2. Zamoéwienie moze zostaé udzielone tylko wtedy, gdy Zamawiajacy posiada do dyspozycji
srodki finansowe niezbedne do realizacji zamowienia.

3. Dzial Zamoéwien Publicznych organizuje centralne postepowania o udzielenie zamowien
publicznych na podstawie decyzji Rektora lub Dyrektora Administracyjnego.

4. Zamawiajacy zobowigzani sa do rejestrowania i ewidencji prowadzonych postgpowan
oraz przechowywania, przez okres 3 lat od daty postepowania, dokumentacji
przetargowe], w szczegollnosci ofert oraz protokolu (dokumentacji podstawowych
czynnosci), stosownie do art. 26a Ustawy.

§ 4

1. Zamawiajacym, w zakresie zamdwien na ushigi, dostawy oraz roboty budowlane
w Uniwersytecie jest:

1) Rektor lub osoby przez niego upowaznione, gdy wartoé¢ danego zamowienia
przekracza 200 tys. EURO,

2) Dyrektor Administracyjny lub osoby przez niego upowaznione, gdy wartosé¢ danego
zamoéwienia nie przekracza 200 tys. EUROQ, z zastrzezeniem pkt. 3,

3) Drziekan Wydzialu, Kierownik Jednostki Organizacyjnej wymienionej w Zalaczniku
Nr 1, w zakresie:

a) zamowien na dostawy pomocy naukowych oraz ustugi naukowe, badawcze
1 dydaktyczne lub bezposrednio z nimi zwiazane, do wartosci 130 tys. EUROQO,

b) pozostalych zamoéwien na uslugi, dostawy oraz roboty budowlane, gdy wartodé
zamowienia nie przekracza kwoty 30.000 EURO.

2. Udzielenie zamdwienia przez osoby nie wymienione w ust. 1, mozZze nastapi¢ wylacznie na
podstawie stalkego lub jednorazowego upowaznienia Rektora lub Dyrektora
Administracyjnego.

§5

Pelnomocnik Rektora ds. Zamodéwien Publicznych sprawuje merytoryczny nadzoér nad
przestrzeganiem obowiazujacych procedur przy udzielaniu zamowien publicznych poprzez
akceptacje wymaganej dokumentacji postgpowania oraz kontrolg jednostek organizacyjnych
w tym zakresie.

§6

Korespondencja w sprawach zamoéwien publicznych wychodzaca na zewnatrz 1 wplywajaca
do Uniwersytetu, w szczegdlnosci wnioski kierowane do wladciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych Ustawa nastepuje za posrednictwem Pelnomocnika Rektora ds.
Zamowien Publicznych.



1.

§7
Zamawiajacy jest zobowiazany przed rozpoczeciem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, przygotowac szczegoltowy opis przedmiotu zamoéwienia.

Opis przedmiotu zaméwienia dla robot budowlanych stanowia:

1) dla wymagajacych pozwolenia na budowg dokumentacja projektowa, przedmiar
robét, zalozenia wyjdéciowe do sporzadzenia kosztorysu ofertowego, kosztorys
inwestorski oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robdt budowlanych,

2) dla nie wymagajacych pozwolenia na budowe — opis zawierajacy okreslenie rodzaju,
zakresu 1 standardu wykonywanych robot budowlanych, przedmiar robot, zalozenia
wyjsciowe do sporzadzemia Kkosztorysu ofertowego, koszlorys inwestorski oraz
specytikacje techniczne wykonania i odbioru robdt budowlanych,

— zgodnie z art. 17 oraz art. 35 ust. 2 Uslawy. a takze Rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 lutego 1999 roku w sprawie metod i podstaw
sporzadzania kosztorysu inwestorskiego (Dz. U. Nr 26, poz. 239).

Opis przedmiotu zamowienia dla ustug 1 dostaw stanowig parametry uzytkowe oraz cechy
techniczne i jakodciowe, zgodnie z art. 17 Ustawy.

W przypadku, gdy w postgpowaniu dopuszczalne jest skladanie ofert czesciowych,
Zamawiajacy zobowiazany jest takze przygotowaé szezegolowy opis tych czesei.

§8
Zamawiajacy ustala warto$¢ zamoéwienia z nalezyta starannoécia zgodnie z przepisami
art.2 ust. 1 pkt 9 Ustawy .

W przypadku zaméwien na ustugi lub dostawy, dla ktérych Zamawiajacy planuje
zawarcie umowy na okres dluzszy niz jeden rok, ustalenie wartosci nastepuje poprzez
zwielokrotnienie wartodei rocznej.

Wartos¢ zamodwienia powinna by¢ okreélona nie pdzniej niz w dniu ogloszenia, publikacji
lub zaproszenia do udzialu w postepowaniu lub sktadama ofert lecz nie wezesniej] mz
1 miesiac przed tym dniem, za$ dla robdét budowlanych nie wezesniej niz 3 miesigcee.

Ustalenie wartosci w terminach wezesniejszych mz okreslone w ust. 3 musi by¢
zweryfikowane przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia.
Za prawidlowe okreslenie wartosci zamowienia w  PLN  odpowiedzialny jest
Zamawiajacy. Wartosc¢ ta, dzien i podstawa ustalenia oraz nazwisko osoby ja ustalajacej
winna by¢ odnotowana w dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
Jezeli zamowienie publiczne obejmuje roéwnoczesnie roboty budowlane, dostawy lub
ustugi, Zamawiajacy ustala jego warlos¢ tacznie, a nastepnie przy jego udzielaniu stosuje
procedurg dotyezaca tego przedmiotu zamowienia, ktorego udzial w tym zamowieniu jest
najwickszy.

§9
Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje i prowadzi Komigja
Przetargowa zwana dalej Komisja.

Komisjg powoluje Zamawiajacy sposréd pracownikoéw Uniwersytetu ( jednostki
organizacyjnej) w skladzie: przewodniczacy, sekretarz, czlonkowie.



3. Pelnomocnik Rektora ds. Zamowien Publicznych na wniosek Zamawiajacego,
w przypadku zamoéwien o wartosci powyze] 30.000 EURO moze delegowa¢ w sklad
Komisji pracownika Dzialu Zamoéwien Publicznych.

4. Upowaznia si¢ Pelnomocnika Rektora ds. Zaméwien Publicznych do nadania Regulaminu
Pracy Komisji Przetargowej wraz z wzorem decyzji o powotaniu Komisji.

§ 10

1. Komisja przygotowuje wniosek w sprawie zamowienia publicznego wedluig wzoru
stanowiacego zalacznik do Regulaminu Pracy Komisji.

2. Whniosek akceptuje Pelnomocnik Rektora ds. Zamoéwienn Publicznych lub osoba przez
niego upowazniona pod wzgledem proponowanego trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego 1 Kwestor lub osoba przez niego upowazniona pod wzgledem zabezpieczenia
srodkow finansowych.

3. Whniosek zatwierdza Zamawiajacy.

§ 11

1. Komisja przygotowuje w zaleznosci od trybu postepowania, projekt specyfikacii istotnych
warunkow zamowienia, zaproszenie do udzialu w postgpowaniu, zaproszenie do skladania
ofert albo propozycjg zaproszenia do rokowan.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 sa akceptowane przez Pelnomocnika Rektora ds.
Zamodwien Publicznych lub osobe przez niego upowazniona, a nastepnie zatwierdzane
przez Zamawiajacego.

3. Projekt umowy stanowigcy integralna czesé¢ dokumentéw wymienionych w ust.1

akceptuje Radca Prawny i Kwestor.
§12

Komisja przygotowuje ogloszenie wlasciwe dla danego trybu postgpowania, a nastgpnie po
zatwierdzeniu przez Zamawiajacego kieruje je do publikacji zgodnie z wymogami Ustawy.
§13

Komisja w trakcie postepowania udziela wyjasnien w szczegdlnosci dotyczacych specyfikacii
istotnych warunkéw zamoéwienia, ocenia spetnianie warunkow wymaganych od dostawecdw
lub wykonawcow, dokonuje oceny ofert, proponuje wybér oferty najkorzystniejsze;.

§ 14
Zamawiajacy:

1) odpowiada z tytulu nadzoru za wlasciwy przebieg procedur udzielenia zamowienia,

2) decyduje na wniosek Komisji o wykluczeniu dostawcow lub wykonawcow oraz
odrzuceniu ofert w przypadkach przewidzianych Ustawa,

3) w przypadku podjecia przez Komisje czynnosci z naruszeniem prawa, nakazuje jej
powtdrzenie,

4) rozpatruje protesty zlozone przez dostawcow lub wykonawcow w trakcie
postgpowania,

5) na wniosek Komisji, w przypadku zaistnienia okolicznosci okre§lonych w art. 27 b
ust. 1 Ustawy, uniewaznia postgpowanie,



6) obowigzany jest prowadzi¢ rejestracie, ewidencje 1 planowanic zamowien
publicznych.
§ 15

Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy stosownie do przepisow art. 50
Ustawy zobowiazany jest do:

1) niezwlocznego zawiadomienia wszystkich dostawcoéw lub wykonawcow bioracych
udzial w postgpowaniu, o dokonanym wyborze,

2) zamieszczenia stosownego ogloszenia w siedzibie Zamawiajacego, zawierajace
nazwe, adres tego dostawey lub wykonawcy, ktorego oferte wybrano oraz ceng,

3) poinformowanie dostawcy lub wykonawey, ktérego oferte wybrano, o migjscu

1 terminie zawarcia uUmowy.
§ 16

1. Udzielenie zamoOwienia publicznego nastepuje poprzez zawarcie umowy z wybranym
dostawca lub wykonaweg w formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

2. Umowa moze by¢ zawarta zgodnie z przepisami rozdzialu 7 Ustawy, na okres nie dhuzszy
niz 3 lata.

3. Po zawarciu umowy Zamawiajacy przesyla do publikacji w Biuletynie Zaméwien
Publicznych ogloszenie o wyniku postepowania o udzielenie zamdéwienia, zawierajace
informacje okreslone w art. 14 d Ustawy.

§ 17

W przypadku, kiedy przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane, Zamawiajacy ma
obowiazek przesta¢ informacje cenowe i kopig oferty najkorzystniejszej do Ministerstwa
Infrastruktury, zgodnie z art. 25 ust. 4 Ustawy oraz Rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 23 marca 1998 roku w sprawie szczegotowego zakresu i
trybu przekazywania informacji cenowych z postepowania o zamowienie publiczne na roboty
budowlane orz kopii oferty najkorzystniejszej (Dz. U. Nr 43, poz. 260).

Upowaznia sig Kwestora do ustalenia: V18
1) zasad i form wplat 1 wyplat wadium,
2) zasad i form wplat i wyplat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
3) zasad szacowania i sposobu uiszczania oplat za pobranie materialéw przetargowych,

4) zasad i form wervfikacji oraz wnoszenia na poczet wadium lub zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy papierdw wartoéciowych, a w szczegdlnosci: gwarancji
i porgczen bankowych i1 ubezpicczeniowych, weksli, czekow, oraz ustanowienia
zastawu rejestrowego.

§ 19

1. Postepowanie o udzielanic zaméwienia publicznego powinno nastgpowaé zgodnic z
zasadami okreslonymi w Ustawie, rozporzadzeniach wykonawczych, Zarzadzeniu oraz
Regulaminie, a takze na drukach Urzedu Zamodwien Publicznych i na drukach
obowigzujacvch w Uczelni.



2. Czlonkowie Komisji oraz inne osoby wystepujace w imieniu Zamawiajacego biorace
udzial w postegpowaniu o udzielenic zamowienia publicznego zobowigzane sa do
sprawnego 1 rzetelnego przeprowadzenia procedury postgpowania o zamowienie
publiczne przy zachowaniu:

1
2)

3)

4)

>)

6)

7

pisemnosci postgpowania,

wymaganych terminéw 1 publikacji ogloszen, zawiadomien, oraz udzielania
odpowiedzi na zapytania w ramach swoich upowaznien,

zasady nalezytej starannosci przy wyborze najkorzystniejszej oferty oraz oceny
spelniania wymaganych warunkéw od dostawcow lub wykonawcow,

zakazu ustalania kryteriow oceny ofert na podstawie wlasciwosci wykonawcy lub
dostawecy, w szczegdlnosci jego wiarygodnodei ekonomicznej, technicznej
i finansowej, z zastrzezeniem art. 6 ust. 2 Ustawy,

zasady niezmiennosci w calym postgpowaniu warunkow wymaganych od dostawcow
lub wykonawcow oraz kryteriow oceny,

obowiazku udokumentowania czynnosci zwiazanych z postgpowaniem, wymaganych
w Ustawie, jej przepisach wykonawczych i przepisach wewngtrznych Uniwersytetu,

zasady rownego traktowania wszystkich podmiotow ubiegajacych si¢ o zamowienie
1 prowadzenie postepowania w sposdb gwarantujacy zachowanie uczciwej
konkurencji.

3. Zakazuje si¢ cztonkom Komisji i innym osobom:

1.

1)

2)

3)

4)

wezesniejszego  informowania przedstawicieli potencjalnych dostawcow  lub
wykonawcow o planowanych zamoéwieniach przed ich publikacja,

udziclania dostawey lub wykonawcy informacji mogacych mu pomdc w
przygotowaniu oferty bez jednoczesnego podania identycznej informacji pozostaltym
oferentom ubiegajacym si¢ o zamowienie publiczne,

udzielania dostawcom lub wykonawcom innych informacji 1 wyjasnien dotyczacych
zamowienia w sposdb nie przewidziany w Ustawie,

ujawniania informacji okreslonych w art. 27 Ustawy.

§ 20

Zamawiajacy, cztonkowie Komisji Przetargowych, biegli oraz inne osoby wystepujace
W imieniu Zamawiajacego w postepowaniach ponosza odpowiedzialnoéé wynikajaca z:

1)
2)

3)

4)

Kodeksu Cywilnego ,

Kodeksu Karmego, a w szczegolnosci art. 296, art. 297 §§ 1, 213, art. 305 §§ 11 2
oraz art. 304 § 2 Kodeksu Postepowania Karnego,

ustawy z dnia 12 pazdziemnika 1994 roku o ochronie obrotu gospodarczego i zmianie
niektorych przepisow prawa karmego (Dz. U. Nr 126, poz. 615), a w szczegolnosci
art. 2§§li2orazart. 3§§ 1,213,

ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1014
Z pdzn. zm.), a w szczegolnosei art. 137, art. 138 ust. 1 pkt 12 oraz art. 147 ust. 1.

2. Osoby winne naruszenia dyscypliny finansow publicznych ponosza odpowiedzialnosé

takze w przypadku dzialania i zaniedbania z winy nieumysingj.



3. Niezaleznie od odpowiedzialnodei, o ktérej mowa w ust. 1, naruszenie prawa w zwiazku
z udzielaniem zamoéwien publicznych moze powodowaé inng odpowiedzialnoéé zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§21

Do postgpowania o udzielenic zamoéwienia publicznego rozpoczetego przed dniem wejscia
W zyceie niniejszego Zarzadzenia stosuje si¢ dotychezasowe przepisy.

§22

Traci mo¢ Zarzadzenie Nr 6 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 26 pazdziernika
2001 r. (z pdzn. zm.) oraz wydany w zwigzku z nim Regulamin dotyczacy zasad, form
i (rybow udzielania przez Uniwersylet Warszawski zamowien publicznych na dostawy,
ushugi i roboty budowlane z dnia 26 pazdziernika 2001 r.

§23

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UW: P. Weglenski
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego
z dnia 20 wrzesnia 2002 r.

Wykaz Jednostek Organizacyjnych Uniwersytetu Warszawskiego,
ktorych Kierownicy sa uprawnieni do wyst¢powania jako Zamawiajacy

w zakresie zamowien na uslugi, dostawy oraz roboty budowlane.

Wydzialy (18)

Biblioteka Uniwersytecka w Warszawie

Centrum Archeologii Srédziemnomorskiej UW im. Prof. Kazimierza Michatowskiego
Centrum Europejskie UW

Centrum Nauczycielskich Kolegiow Jezykdw Obceych

Centrum Studiow Samorzadu Terytorialnego i Rozwoju Lokalnego
Interdyscyplinarne Centrum Modelowania Matematvcznego i Komputerowego (ICM)
Laboratorium Ciezkich Jonow w UW

Migdzynarodowe Centrum Zarzadzania — przy Wydziale Zarzadzania

. Ogrod Botaniczny

. Instytut Ameryk i Europy

. Osrodek Badan nad Tradycja Antyczna w Polsce i Europie Srodkowowschodniej (OBTA)
. Szkota Jezykow Obeych

. Uniwersyteckie Centrum Badan nad Srodowiskiem Przyrodniczym

. Wydawnictwa UW

. Zaklad Graficzny UW



Regulamin Pracy
Komisji Przetargowej

MNa podstawie § 9 ust. 4 zarzadzenia

nr10 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego
z dnia 20 wrzesnia 2002 r. w sprawie trybow,
zasad i form udzielania przez Uniwersytet
Warszawki zamowien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, oraz § 1 ust.2 roz-
porzadzenia rady ministréw z dnia 4 czerwca
2002 r. w sprawie szczegolowych zasad powo-
tywania czlonkow komisji przetargowej oraz
trybu jej pracy (Dz. U. nr 82, poz. 743) nadaje
sie Regulamin Pracy Komisji Przetargowe]
zwany dalej Regulaminem.

§1
Postanowienia ogodlne

Komisja dziata na podstawie Decyzji Za-
mawiajacego. Wzor Decyzji stanowi za-
tacznik nr 1 do Regulaminu.

Komisja dokonuje czynnosci zwigzanych
Z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamawienia.
Komisja skitada sie co najmniej z trzech
czlonkow w  tym  Przewodniczacego
I Sekretarza. Sklad Komisji jest uzaleznio-
ny od zloZzonoSci i wartosci przedmiotu
zamowienia.

§2
Przewodniczacy Komisji

Praca Komisji kieruje je] Przewodniczacy,
do zadan ktérego nalezy:

ustalanie terminow posiedzen oraz po-
rzadku ich obrad,

prowadzenie posiedzen i stwierdzenia ich
waznosci przy uwzglednieniu zasad okre-
Slonych w § 5 ust. 13 Regulaminu,
wyznaczanie zakresu prac poszczegol-
nych czlonkéw Komisj,

nadzorowanie prawidiowego prowadzenia
dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

odebranie osSwiadczen czionkow Komisji,
o ktérych mowa w art. 20 Ustawy z dnia
10 czerwca 1994 r. o zamowieniach pu-
blicznych zwanej dalej Ustawa i wlaczenie
ich do dokumentacji postepowania.
Przewodniczacy wylacza czionka Komisji
7 dalszego postepowania powiadamiajac
o tym Zamawiajacego w przypadku ziloze-
nia przez niego oswiadczenia,
o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
wust. 1 pkt 5, albo zlozenia oSwiadczenia
niezgodnego z prawda.

Przewodniczacy informuje Zamawiajgcego
o wszelkich innych problemach zaistnia-

lych w toku postepowania. W uzasadnio-
nych sytuacjach wnioskuje o powolanie
bieglego rzeczoznawcy. Po powolaniu
przez Zamawiajacego, biegly sklada
oswiadczenie stosownie do postanowien
ust. 1 pkt 5 Regulaminu.

§3
Sekretarz Komisji

Do zadan Sekretarza Komisji nalezy pro-
wadzenie dokumentacji przetargowe] na
ktorg sktada sie w szczegélnosci

protokdl podstawowych czynnoscl poste-
powania lub wykaz podstawowych czyn-
nosci postepowania,

wypetnianie drukow ZP zgodnie z ich wzo-
rami,

zamieszczanie ogloszen o wsZczZeciu po-
stepowania, w zaleznosci od wymogow
ustawy w siedzibie Zamawiajacego,
w Biuletynie Zamdwieri Publicznych, na
stronie internetowe].

Sekretarz  Komisji  przyjmuje  oferty
z zachowaniem ich nienaruszalnosci oraz
innych dokumentow Zwigzanych
Z postepowaniem.

Sekretarz informuje  Kancelarie Glowng
UW lub odpowiednig jednostke organiza-
cyjng o terminie skladania ofert i numerze
postepowania.

§4
Czlonkowie Komisji Przetargowej

Czionkowie Komisji dokonuja czynnosci
zgodnie z zakresem prac ustalonym przez
Przewodniczacego

Kazdy czionek Komisji sprawdza komplet-
nost oraz zgodnosé ofert z dokumentami
przetargowymi W oparciu o wymagania
okreslone w specyfikacji istotnych warun-
kow zamowienia lub instrukcji dla oferen-
tow.

Czionkowie Komisji winni zachowac dys-
krecje przez caly czas trwania postepowa-
nia az do jego zakonczenia itraktowac
wszelkie materiaty i informacje otrzymane
w Zwigzku z postepowaniem jako poufne.
W szczegolnosci zabronione jest ujawnia-
nie:

informacji, kitorych ujawnienie narusza
wazny interes panstwa, wazne interesy
handlowe stron oraz zasady uczciwej kon-
kurencji,

informacji zwigzanych z przebiegiem ba-
dania, oceny i porownywania tresci zlozo-
nych ofert z wyjatkiem informacji zamiesz-
czonych w protokole postepowania.
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Czlonkowie Komisji maja obowiazek Kie-
rowania sie wylacznie przepisami ustawy
0 zamawieniach publicznych, przepisami
wykonawczymi do ustawy, przepisami we-
wnetrznymi Uniwersytetu Warszawskiego
a przy tym powinni dziala¢ obiektywnie,
whnikliwie i starannie.

Czlonek  Komisji  jest  obowigzany
w kazdym  czasie podjac  decyzje
0 samoczynnym wylaczeniu sie z prac
Komisji, niezwlocznie po powzigciu wia-
domosci 0 zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 20 Ustawy, jedno-
czesnie informujac  Przewodniczacego
Komisji.

§5
Procedura pracy Komisji

Kierujac sie wylacznie przestankami okre-
sSlonymi w Ustawie i przepisach wykonaw-
czych do ustawy Komisja proponuje we
wniosku bedacym zatgcznikiem nr 2 do
Regulaminu  propozycje wyboru trybu,
w jakim ma zosta¢ udzielone zamowienie
publiczne wraz z jego uzasadnieniem.

W zaleznosci od trybu prowadzonego po-
stepowania 1 wartosci przedmiotu zamao-
wienia Komisja przygotowuje projekty na-
stepujacych dokumentow:

dla przetargu nieograniczonego, ograni-
czonego | dwustopniowego:

wartosci przekraczajacej 30.000 EURO —
specyfikacje istotnych warunkow zamo-
wienia,

0 wartosci nie przekraczajacej 30.000 EU-
RO —instrukcje dla oferentow,

dla przetargu ograniczonego dodatkowo
zaproszenie do skladania wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w przetargu
oraz zaproszenie do skladania ofert,

dla postepowania prowadzonego w trybie
negocjacji z zachowaniem konkurencji za-
proszenie do wziecia udziatu
w negocjacjach,

dla postepowania prowadzonego w frybie
Zapytania o cene zaproszenie do wziecia
udziatu w postepowaniu,

dla postepowania prowadzonego w frybie
Zz wolne] reki zaproszenie do rokowan ze
wskazaniem podmiotu, z ktorym majg byc
prowadzone rokowania.

Komisja prowadzi negocjacje albo roko-
wania z dostawcami lub wykonawcami,
w przypadku, kiedy postepowanie prowa-
dzone jest w trybie negocjacji z zachowa-
niem konkurencji lub z wolnej reki.
Niedopuszczalne jest prowadzenie nego-
cjacji z oferentem dotyczacych zlozonegj
oferty ostatecznej oraz dokonywanie ja-
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kigjkolwiek zmiany w jej tresci, w szcze-
gaélnosci zmiany ceny.

Podstawa do opracowania dokumentacji
wymieniong] w ust. 2 § 5 Regulaminu sg
zaakceptowane przez Zamawiajacego:
warunki wymagane od oferentow,

kryteria oceny ofert oraz ich wagi,
propozycje skrocenia terminu do skladania
ofert,

wartosc¢ wadium,

wysokosé kar umownych,

istotne dla Zamawiajacego warunki umo-
wy, w ftym wysokosé nalezytego zabezpie-
czenia umowy.

Komisja w trakcie

0 udzielenie  zamowienia
w szczegolnosci:

udziela wyjasnien dotyczacych specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia,

dokonuje otwarcia ofert,

zajmuje sie kompleksowg oceng ofert i jgj
zestawieniem zgodnie z kryteriami okre-
Slonymi w specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia lub w innych dokumentach
wymaganych od oferentdéw w danym po-
stepowaniu,

w odniesieniu do oczywistych omylek
wprowadza poprawki w tekscie oferty,
przygotowuje projekty odpowiedzi na pro-
test, jezeli taki w trakcie postepowania zo-
stanie zlozony.

Komisja moze w razie potrzeby zazadac
od kazdego oferenta w wyznaczonym ter-
minie uzupeienia lub zlozenia wyjasnien
dokumentow potwierdzajacych spetnienie
wymaganych warunkow. Nie dopuszcza
sie stawiania zapytan lub przyjmowania
wyjasnien, potwierdzen inaczej, jak na pi-
Smie.

Oferty, ktore zostaly uznane za zgodne
7z dokumentami przetargowymi podlegaja
formalnej ocenie przez Komisje.

Komisja przedkiada Zamawiajacemu uza-
sadniony wniosek o wyborze oferenta, z
ktorym ma zostat zawarta umowa
owykonanie zamdéwienia lub wniosek
0 uniewaznieniu postepowania.

W przypadku postepowan prowadzonych
w trybach przetargowych, oraz negocjacii
Zz zachowaniem konkurencji propozycja
wyboru najkorzystniejszej oferty nastepuje
w oparciu o przyjete kryteria wyboru.

W przypadku postepowania prowadzone-
go w trybie zapytania o cene Komisja pro-
ponuje wybar oferty, ktdra zawiera najniz-
szq ceneg, natomiast w postepowaniu pro-
wadzonym w frybie zamoéwienia z wolngj
reki, Komisja przedstawia Zamawiajacemu
propozycje zawarcia umowy zZ oferentem,
Z ktorym byly prowadzone rokowania.

postepowania
publicznego
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)
k)

Sprawy wymagajace rozstrzygnie¢ Komi-
sja podejmuje na podstawie uchwat, w glo-
sowaniu jawnym.

Uchwaty Komisji zapadajg bezwzgledng
wickszoscia  glosdéw  przy  obecnosci
2/3 czlonkow Komisji. Sprzeciwy pojedyn-
czych czionkow lub ich mniejszosci wobec
podjetych uchwat powinny zosta¢ zapisane
w protokole. W przypadku réwnej ilosci
glosow decyduje glos Przewodniczacego.

§6
Protokot postepowania

Na Komisji spoczywa obowigzek sporza-
dzania protokolu ze wszystkich czynnosci
przetargowych.

Protokél dokumentuje prace Komisji
I obejmuje zgodnie z art.25 1 26 Ustawy:
opis przedmiotu zamowienia, w tym sza-
cunkowa wartos¢ przedmiotu postepowa-
nia, zgodnie z kosztorysem inwestorskim
(wartos¢ szacunkowa zamodwienia powin-
na zostat¢ przeliczona na EURO, przeli-
cZenie to nastepuje na podstawie tabeli
NBP publikowane] w dniu zloZzenia wnio-
sku),

nazwy firm, ktore ziozyly oferty oraz ich
adresy, oferowane ceny 1 terminy wykona-
nia zamowienia,

informacje o spelnieniu warunkéw wyma-
ganych od oferentow zgodnie ze specyfi-
kacjg istotnych warunkow zamowienia,
indywidualne, szczegolowe oceny ofert
oraz streszczenie (zbiorcze zestawienie)
oceny | poréwnania zlozonych ofert,

wykaz ofert uznanych za niewazne
Z uzasadnieniem, z powodu btedow for-
malnych,

uzasadnienie odrzucenia wszystkich ofert,
jezeli takie nastapito,

informacja o stosowanych preferencjach
krajowych,

ewentualne wskazanie przyczyn nie za-
warcia umowy w sprawie zamowienia pu-
blicznego,

informacje o wniesionych protestach
I odwotaniach oraz ich rozstrzygnieciach,
informacje dotyczace zawieszenia poste-
powania,

powody zastosowania przez Zamawiaja-
cego trybu dokonania zaméwienia innego
niz przetarg nieograniczony,

m)

n)

powody przeprowadzenia wstepnej kwalifi-
kacji dostawcow | wykonawcow,

informacje o powolaniu bieglych rzeczo-
znawcow,

wskazanie wybrane] oferty wraz
z uzasadnieniem wyboru.

Protokdl  postepowania  jest  jawny

z wyjatkiem informacji stanowigcych ta-
jemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwe] kon-
kurencji, a dostawca lub wykonawca skla-
dajac oferte zastrzegt w odniesieniu do
tych informacji, ze nie moga one by¢ udo-
stepnione innym uczestnikom postepowa-
nia.

§7
Protest

W przypadku wniesienia protestu na pole-
cenie Zamawiajacego Komisja zawiesza
postepowanie do czasu rozpatrzenia pro-
testu nie diuzej niz na okres 7 dni.

Protest zlozony przez dostawcoéw lub wy-
konawcow Przewodniczacy Komisji prze-
kazuje wraz ze stanowiskiem Komisji do
rozpatrzenia Zamawiajgcemu.

§8
Postanowienia korncowe

Czynnosci Komisji winny byt przeprowa-
dzone i zakonczone w terminach zgodnych
z dokumentami przetargowymi.

Protokél postepowania winien by¢ podpi-
sany przez wszystkich czionkéw Komisji.
W przypadku powotania bieglego bierze on
udziat w pracach Komisji z glosem dorad-
czym. Swojg opinie przedstawia na pismie.
Jezeli w trakcie postepowania wystapig
okolicznosci wymienione w art. 27b ust. 1
Ustawy, Komisja wystepuje do Zamawiaja-
cego Z wnioskiem o uniewaznienie poste-
powania. Wniosek o uniewaznienie poste-
powania powinien zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne.

Petnomocnik Rektora
ds. Zaméwien Publicznych:
K. Dukaczewski



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Pracy Komisji Przetargowej

DecyzjaNr ..........
zdnia ..o

w sprawie powolania Komisji Przetargowej
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Na podstawie Zarzadzenia Nr 10 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 20 wrzesnia
2002 r. w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamowien publicz-
nych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Powoluje Komisje Przetargowa zwang dalej Komisja do przygotowania i przeprowadzenia poste-
powania o udzielenie zaméwienia publiczneqo na ..

2. Komisja przygotowuje | prowadzi postepowanie zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetar-
gowej.

3. Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania, zakonczy prace z dniem podpisania umowy
0 udzielenie zaméwienia publicznego.

§2
1. W sktad Komisji powotuje nastepujacych czionkow:

2. Jednoczesnie powierzam pelnienie funkcji:
—  prZzewodniCZaCed0 —

— sekretarza e

§3

1. Zobowigzuje czlonkéw Komisji do rzetelnego 1 obiektywnego wykonywania powierzonych czynno-
§ci, zgodnie z przepisami prawa, posiadana wiedza i doSwiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji po zapoznaniu sie z dokumentami zlozonymi przez dostawcow (wykonawcow)
skladaja stosowne oSwiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 20 ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamowieniach publicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr 72,
poz. 664).



§4

Odwolanie cztonka Komisji nastepuje w przypadkach okreslonych w § 2 ust. 3 Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczegolowych zasad powolywania czionkow komisji
przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz. U. Nr 82 poz. 743).

§5

1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

2. Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi sekretarz Komisiji.

§6

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam

(Zamawiajacy)

Otrzymuja czlonkowie Komisji:
1.
2.
3



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

Pracy Komisji Przetargowej

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

 Zatwierdzam

Whiosek w sprawie zamowienia publicznego

1. Przedmiot zamowienia:

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia okreslona na podstawie. ...

e PTZEZ
———.........(osoba odpowiedzialna ) wynosi:

Do e EURO — tabela kursow Nro ZANI8

1EURO= ...zt

3. Komisja w skladzie:

Przewodniczacy —

SEKIBIAIZ — ettt

Czionkowie:

powotanadecyzjaNr . zdnia __________ PIZEZ
proponuje udzielenie zamowienia publicznego wirybie ..
e poOdstawa prawna ...

e uZasadnienie



4. Do udzialu w postepowaniu Komisja proponuje zaprosi¢ nastepujacych dostawcow/wykonawcow
lub dostawce/wykonawce
(nie dotyczy zamowien udzielanych w trybie przetargu nieograniczonego i dwustopniowego)

Podpis Przewodniczacego Komisji Przetargowej

Tryb udzielenia zamdwienia publicznego zgodny
z Ustawg o zamowieniach publicznych

podpis Petnomocnika Rektora podpis Kwestora
ds. Zaméwien Publicznych lub petnomocnika Kwestora
lub osoby upowaznioneg]
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