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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
DO-0130/5/2008

Zarzadzenie nr 5
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 7 stycznia 2008 roku

W sprawie: gmiany postanowien zarzqdzenia nr 27 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 11 czerwca 2007 roku dotyczqcego realizacji ustawy 7 dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. nr 223 poz. 1655 z pozn. zm.)

§1

W zwiazku z konieczno$cia dostosowania tresci zarzadzenia nr 27 Rektora UJ z 11 czerwca
2007 roku w sprawie realizacji ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych do przepisow ustawy o finansach publicznych oraz zmian w przepisach
dotyczacych zamoéwien publicznych, w postanowieniach tego zarzadzenia wprowadza sig
nastepujace zmiany:

1. § 1 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
» 1. Uniwersytet Jagiellonski wydatkuje srodki publiczne, w rozumieniu art. 5 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr 249 z 2005 roku,
poz. 2104, 7 pozn. zm.), udzielajgc zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
Z zachowaniem przepisow i zastosowaniem procedur zawartych w ustawie Prawo
zamowien publicznych, zwanej dalej w skrocie PZP.”

2. § 2 ust. 4 lit. e otrzymuje brzmienie:
»e) kierownicy projektow badawczych (grantow) w zakresie kierowanego projektu
badawczego (grantu), przy czym zaciqgniecie zobowiqzania wymaga kontrasygnaty
wlasciwego dziekana wydziatu, 7 uwzglednieniem zapisu § 7 ust. 1a.”

3. W § 2 ust. 6 wyrazy ,,art. 35” zastepuje si¢ wyrazami ,,art. 45”.

4. W § 4 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 o brzmieniu:
wd. Ilekro¢ w zarzqdzeniu mowa jest o skierowaniu dokumentu do akceptacyji,
weryfikacji, zatwierdzenia, kontroli, sprawdzenia, podpisu kwestora UJ lub osoby
przez niego upowaznionej, rozumie sie przez to, odpowiednio, dokonanie przez niego
realizacji wstepnej kontroli finansowej, o ktorej mowa w art. 45 ustawy o finansach
publicznych, albo kontrasygnate kwestora UJ wymaganq w celu zatwierdzenia
operacji gospodarczej.”

5. W § 7 po ust. 1 dodaje si¢ ust. 1a. o brzmieniu:
wla. We wniosku o uruchomienie postepowania, o ktorym mowa § 7 ust. 1, w
przypadku gdy dysponent Srodkow jest jednoczesnie wnioskujqcym i/lub
zleceniobiorcq, podpis dysponenta Srodkéw wymaga kontrasygnaty dysponenta
srodkow bedqcego jego organizacyjnym przeloZonym.”



6. § 7 ust. 8 otrzymuje brzmienie:
»8. Nie wymaga sie skierowania do BZP wniosku o uruchomienie postepowania dla:

a) dostaw i ustug na rzecz Uczelni, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 25 000
7l netto, w zakresie biletow komunikacji krajowej i miedzynarodowej,
delegacji, optat konferencyjnych oraz sktadek i oplat cztonkowskich Uczelni
w  towargystwach naukowych, ogloszen Uczelni w czasopismach
specjalistycznych i branZowych,

b) dostaw i ustug, ktorych wartos¢ nie przekracza 1000 zt netto, tj. na priyktad
ustug publicznych i prywatnych w zakresie przewozu osob i towarow, ustug
gastronomicznych, ustug hotelarskich, ustug kserograficznych, ustug
parkingowych, serwisu i przeglqdow samochodow stuibowych, maszyn,
urzqdzen i instalacji, zamowien okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki,
itp.), dostaw specjalistycznych materialow eksploatacyjnych i technicznych (7
wylqczeniem sprzetu komputerowego i tonerow oraz materialow bedqgcych
przedmiotem zamowien dla calej Uczelni) oraz nieprzewidzianych ustug
innego rodzaju,

przy czym Zwolnienie ze skierowania do BZP wniosku o wuruchomienie
postepowania, o ktorym mowa w ust. 1, nie walnia 7 koniecznosci objecia
przewidywanego wydatku wstgpnq kontrolq finansowq przez kwestora UJ.”

7. § 8 otrzymuje brzmienie:

1.

Przepisow ustawy PZP nie stosuje sig jeZeli wartos¢ zamowienia nie przekracza
wyraionej w lotych rownowartosci 14 000 Euro netto, przy czym kazdorazowo
naleiy zloZy¢ wniosek do BZP, za wyjqtkiem przypadkow wyraZnie wylqczonych,
a opisanych w § 7 niniejszego zarzqdzenia.

Celem przeprowadzenia wstepnej kontroli finansowej kierujgc do kwestora UJ
wniosek BZP o uruchomienie postgpowania, nalezy do niego dolqczyé stosownq
dokumentacje 7 przeprowadzenia czynnosci opisanych w niniejszym paragrafie
zawierajqcq propozycje wyboru wykonawcy wraz 7 ofertami, lub uzasadnienie
propozycji zlecenia realizacji zamowienia wskazanemu wykonawcy.

W przypadku zamowien o wartosci powyzej 1000 zt netto dla dostaw i ustug oraz
wartosci powyzej 25000 zt netto dla robot budowlanych i opracowan
projektowych, ekspertyz oraz opinii, wnioskodawca przed skierowaniem do
kwestora UJ wniosku BZP o uruchomienie postepowania zobowiqzany jest
przeprowadzi¢ i udokumentowaé opisane w niniejszym paragrafie czynnosci
majqce na celu gospodarne, celowe i oszczedne wydatkowane srodkow
publicznych oraz wybor najkorzystniejszej oferty zapewniajgcej wlasciwg
realizacje zamowienia.

W przypadku zamowien na ustugi lub dostawy o wartosci ponizej 5000 zt netto
dopuszcza sig¢ mozliwosé weryfikacji rynku poprzez na przyklad: zebranie ofert,
faksow, wydrukow ze stron internetowych, katalogow, emaili, itp., od co
najmniej trzech wykonawcow i dolqczenie ich do wniosku o uruchomienie
postgpowania wraz 7 pisemnym uzasadnieniem wyboru zlecenia realizacji
zamowienia wskazanemu wykonawcy.

Przed skierowaniem wniosku o uruchomienie zamowien, o ktorych mowa w ust.
3, nalezy przygotowacé zaproszenie do zloZenia ofert zawierajqce w szczegolnosci
opis przedmiotu zamowienia i jego zakres, termin realizacji, warunki platnosci
itp., oraz termin i miejsce skladania ofert lub uzasadnienie propozycji zlecenia
realizacji zamowienia wskazanemu wykonawcy potwierdzajgce zasadnosé
odstgpienia od tej procedury.

Zaproszenie opisane w ust. 5 nalezy przygotowaé w formie pisemnej i skierowadé
faksem, emailem Ilub osobiscie co najmniej do trzech wykonawcow
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10.

11.

prowadzqcych dziatalnos¢é o profilu i zakresie pozwalajgqcym na naleiyte
wykonanie przedmiotu zamodwienia, a w przypadkach zamowien, ktorych
specyfika i charakter wymaga zawarcia pisemnej umowy (na przyktad: ustugi
wydawnicze, zakup praw autorskich, ustugi projektowe, zakup programow i
licencji itp.), do zaproszenia naleiy dolqczy¢ wzor umowy Ilub jej istotne
postanowienia zaakceptowane przez radcow prawnych.

Oferty mogq zostaé zloZone pisemnie, faksem, emailem lub osobiscie.
Whnioskodawca zobowiqzany jest do sporzqdzenia pisemnego protokotu
zawierajqcego syntetyczne porownanie ofert i uzasadnienie wyboru oferty
uznanej za najkorzystniejszq.

W przypadku wymogu zawarcia pisemnej umowy wnioskodawca zobowiqzany
jest do jej przygotowania i podpisania przez upelnomocnionych przedstawicieli
obu stron, a nastepnie sprawdzenia sposobu wykonania zamowienia i jego
odbioru.

W przypadku zamowien o wartosci ponizej 25000 71 netto dla robot
budowlanych dopuszcza si¢ moZliwosé negocjacji 7 jednym wykonawcq przy
zastosowaniu nosnikow cenotworczych nie przekraczajqcych maksymalnych
wartosci okreslonych w stosownej decyzji rektora UJ.

Whnioskodawca zobowiqzany jest do archiwizowania i przechowywania przez
okres 4 lat oryginalow dokumentow zebranych w wyniku udzielenia zamdéwien
opisanych w niniejszym paragrafie, w szczegolnosci wniosku o uruchomienie
postgpowania, zaproszen, ofert, protokolow i umow.

8. W§ 10 w ust. 2 kwote 211 000 Euro zastepuje si¢ kwota ,,206 000 Euro”, a kwotg

5278 000 Euro zastepuje si¢ kwota ,,5 150 000 Euro’.

9. W§ 10 po ust. 5 dodaje si¢ ust. 5a. o brzmieniu:

wia. W przypadku koniecznosci zwiegkszenia kwoty przeznaczonej na realizacje
zamowienia przewodniczqcy komisji przetargowej zobowiqzany jest, przed
przekazaniem propozycji rozstrzygniecia postgpowania, priygotowaé stosowne
uzasadnienie oraz uzyskaé pisemnq akceptacje w tym zakresie osoby wystepujqcej w
imieniu zamawiajgcego orazg kwestora UJ.”

§2

W § 18 ust. 5 Regulaminu pracy komisji przetargowej, stanowiacego zalacznik nr 2 do
zarzadzenia nr 27 Rektora UJ z 11 czerwca 2007 roku w miejsce wyrazow ,,Zespotem
Arbitrow” wpisuje si¢ wyrazy ,,Krajowq Izbq Odwolawczq’”.

§3

Pozostate postanowienia zarzadzenie nr 27 Rektora UJ z 2007 roku pozostaja bez zmian.

§ 4

Oglasza sig:

1/

2/

3/

jednolity tekst zarzadzenia nr 27 Rektora UJ z dn. 11.06.2007 roku, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia,

nowy wniosek do BZP o uruchomienie postgpowania o zamowienie publiczne,
stanowiacy zalacznik nr 1 do jednolitego tekstu zarzadzenia nr 27 Rektora UJ z 2007
roku, o ktorym mowa w pkt. 1,

Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy zatacznik nr 2 do jednolitego tekstu
zarzadzenia nr 27 Rektora UJ z 2007 roku, o ktorym mowa w pkt. 1.



§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 1 ust. 1, ktory obowiazuje
od 11 czerwca 2007 roku.

Rektor

Prof. dr hab. Karol Musiol



Zatacznik do § 3 pkt. 1 zarzadzenia nr 5
Rektora UJ z 7 stycznia 2008 roku

Jednolity tekst
zarzadzenia nr 27 Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego z 11 czerwca 2007 roku
w sprawie: realizacji ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. nr 164 poz. 1163 z p6zn. zm.).

uwzgledniajacy zmiany wprowadzone zarzadzeniami:

nr 32 Rektora UJ z 20 czerwca 2007 roku
w sprawie: zmiany tresci § 7 ust. 8 zarzqdzenia nr 27 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 11 czerwca 2007 roku dotyczqcego realizacji ustawy 7 dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. nr 164 poz. 1163 z p6zn. zm.).

nr 5 Rektora UJ z 7 stycznia 2008 roku
w sprawie zmiany tresci zarzqdzenia nr 27 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego 7 11
czerwca 2007 roku dotyczqcego realizacji ustawy 7 dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.)

Rozdzial 1

§1

1. Uniwersytet Jagiellonski wydatkuje srodki publiczne, w rozumieniu art. 5 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 20.12.2005 r. nr 249, poz. 2104,
z pdzn. zm.), udzielajac zamdéwien na dostawy, uslugi i roboty budowlane, z
zachowaniem przepisOw 1 zastosowaniem procedur zawartych w ustawie Prawo
zamowien publicznych, zwanej dalej w skrocie PZP.

2. Zarzadzenie niniejsze nie dotyczy Collegium Medicum UJ, ktore w zwiazku z odrgbnym
zrédlem finansowania w oparciu o postanowienia art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 roku o wlaczeniu Akademii Medycznej im. M. Kopernika w Krakowie do
Uniwersytetu Jagiellonskiego, prowadzi samodzielna gospodarke finansowa w ramach
posiadanych srodkow na podstawie odrebnego zarzadzenia rektora.

§2

1. TIlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o zamawiajacym, nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet
Jagiellonski reprezentowany przez rektora i kwestora Uczelni.

2. Rektor moze wudzieli¢ pisemnego pelnomocnictwa do zaciagania zobowiazan
pracownikom Uczelni, zgodnie z treScia zarzadzenia nr 2 rektora UJ z dnia 4 stycznia
2003 roku w sprawie uprawnien do zaciagania zobowiazan w imieniu Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz sprawowania kontroli dyscypliny finanséw publicznych w
jednostkach organizacyjnych UlJ.

3. Przyjecie obowiazkdéw wynikajacych z udzielonego pelnomocnictwa nastepuje w formie
pisemne;j.

4. Pelmomocnictwo rektora do zaciagania zobowiazan moga uzyskac:
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a) prorektorzy,

b) dziekani wydziatow,

c¢) kanclerz UJ

d) dyrektorzy — Muzeum UJ, Biblioteki Jagiellonskiej, Wydawnictwa UlJ,

e) kierownicy projektow badawczych (grantow) w zakresie kierowanego projektu
badawczego (grantu), przy czym zaciagni¢cie zobowiazania ~wymaga
kontrasygnaty wlasciwego dziekana wydziatu, z uwzglednieniem zapisu § 7 ust.
la,

f) inne osoby wskazane przez rektora.

Do skuteczno$ci oswiadczenia woli oséb wymienionych w ust. 4 lit. a) — f) wymagany
jest wspotudziat kwestora UJ lub osoby ktdrej udzielit on pisemnego pelnomocnictwa.
Zakres odpowiedzialnosci i obowiazkoéw kwestora przy zaciaganiu zobowigzan, w tym
wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, okresla art. 45 ustawy o finansach
publicznych.

§3

Do obowiazkow petnomocnikow, o ktorych mowa w § 2 ust. 4, nalezy stosowanie si¢
przy zaciaganiu zobowiazan do obowiazujacych =zasad gospodarki finansowe;,
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy PZP, a mianowicie:
a) wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane na cele 1 w wysoko$ciach ustalonych
w planie finansowym jednostki,
b) wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
— W sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadow,
— W sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zobowiazan,
—  w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan,
c) wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane zgodnie z przepisami dotyczacymi
poszczeg6Olnych rodzajow wydatkow.
Pelnomocnicy moga zaciaga¢ zobowiazania do wysoko$ci wynikajacej z udzielonych im
pelnomocnictw.
Pelnomocnicy wraz z kwestorem maja obowiazek sporzadzania plandéw rzeczowo-
finansowych z uwzglednieniem przepisOw ustaw powotanych w ust. 1.
Pelnomocnicy ponosza odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie przydzielonymi im
srodkami publicznymi, w tym za stosowanie si¢ do przepisow ustawy PZP przy
zaciaganiu zobowiazan.

§4

Do obowiazkéw kwestora nalezy:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki,

b) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw, dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych.

Ztozenie podpisu przez kwestora na dokumencie obok podpisu pelnomocnika nastgpuje

po podpisie pelnomocnika i oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowos$ci merytorycznej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow dotyczacych operacji,

c) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Kwestor, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w ust.2, zwraca

dokument, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania, a o

odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie rektora Uczelni.

llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o skierowaniu dokumentu do akceptacji, weryfikacji,

zatwierdzenia, kontroli, sprawdzenia, podpisu kwestora UJ lub osoby przez niego



upowaznionej, rozumie si¢ przez to, odpowiednio, dokonanie przez niego realizacji
wstepnej kontroli finansowej, o ktorej mowa w art. 45 ustawy o finansach publicznych,
albo kontrasygnatg kwestora UJ wymagana w celu zatwierdzenia operacji gospodarcze;.

Rozdzial 11
Zasady udzielania zamowien

§5

Zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow, zapewniajac bezstronnos¢ 1 obiektywizm 0s6b wykonujacych
odpowiednie czynno$ci w imieniu Uczelni.

Postgpowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego jest jawne 1 prowadzone z
zachowaniem formy pisemnej z uwzglgdnieniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie
PZP.

Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia.

Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisoéw ustawy PZP dzieli¢
zamdwienia na czesci lub zanizaé jego wartosci.

Zamawiajacy dokonuje ustalenia warto$ci zamdwienia nie wczesniej niz 3 miesiace przed
dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia
sa dostawy lub uslugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesiegcy w przypadku robot
budowlanych.

Zamawiajacy nie moze opisywaé przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie znakow
towarowych, patentow lub pochodzenia lub w sposéb, ktory mogtby utrudniaé uczciwa
konkurencje, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamowienia i
zamawiajacy nie moze go opisa¢ za pomoca dostatecznie dokladnych okreslen, a
wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub rownowazny”.

Przedmiot zamoéwienia na dostawy 1 uslugi opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i
wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac  wszystkie wymagania 1 okoliczno$ci mogace mie¢ wplywa na
sporzadzenie oferty, na przyklad: okres i sposob wykonania gwarancji, konieczno$¢
dostawy i montazu, szkolenia personelu, dostawy materialdow eksploatacyjnych, itp.
Zamawiajacy opisuje przedmiot zamdwienia za pomoca cech technicznych i1
jakosciowych, z uwzglednieniem Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub
norm innych panstw czlonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego
przenoszacych te normy.

Przedmiot zaméwienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot, a w przypadku gdy
przedmiotem zamoOwienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych za
pomoca programu funkcjonalno-uzytkowego.

§6

Wszelkie procedury udzielania zamdwien finansowanych ze S$rodkéw publicznych,
ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 14 000 Euro
realizowane sa przez Biuro Zaméwien Publicznych zwane dalej w skrocie BZP.

BZP ma w szczego6lnosci za zadanie zapewnienie obstugi formalno-prawnej postgpowan
o udzielenie zamdwienia publicznego, na wniosek jednostek organizacyjnych Uczelni,
konsultacje w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego finansowanych lub
wspotfinansowanych z funduszy 1 programéw Unii Europejskiej oraz wydawanie opinii,



la.

udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowiazujacych przepiséw prawa z zakresu
zamoOwien publicznych.

Procedura udzielenia zamowienia, ktora realizuje BZP konczy si¢ z chwila podpisania
umowy lub uniewaznienia postgpowania oraz publikacja stosownego ogloszenia,
natomiast nadzoér nad prawidlowym wykonaniem zaméwienia (realizacja umowy) petnia
upowaznieni pracownicy poszczegolnych jednostek Uczelni.

Kompletna dokumentacja realizowanych procedur udzielania zamowien, o ktérych mowa
w ust. 1, archiwizowana jest 1 przechowywana w BZP (oprocz dokumentow zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy, ktérych oryginaly przechowuje Kwestura UJ), natomiast
osoby zainteresowane maja prawo do jej powielenia w calosci lub w czesci, dowolna
technika we wlasnym zakresie w siedzibie BZP.

Wszelkie czynnosci dotyczace realizacji zakupow aparatury naukowo-badawczej
realizowane w kraju i za granica po przeprowadzeniu stosownej procedury przez BZP
prowadzi Dziat Aparatury Naukowej UJ.

Wszelkie czynnosci dotyczace w szczegdlnosci przygotowania, wykonania, realizacji i
odbioru migedzy innymi kosztorysow inwestorskich, specyfikacji technicznych wykonania
1 odbioru rob6t budowlanych oraz programéw funkcjonalno-uzytkowych, dokumentacji
projektowych oraz robot remontowych 1 robot budowlanych, jak roéwniez
przeprowadzenia  konkursow i koncepcji  architektoniczno-budowlanych, po
przeprowadzeniu stosownej procedury przez BZP prowadzi Pion Techniczny UJ lub
Biuro Inwestycji UJ.

Wszelkie zlecenia powyzszej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 Euro
netto wymagaja ustawowo zachowania formy pisemnej, w szczegélno$ci poprzez
sporzadzenie stosownej umowy, po przeprowadzeniu 1 udokumentowaniu stosownej
procedury udzielania zamoéwien przewidzianej w ustawie PZP.

Rozdzial 111
Reguly udzielania zamowien

§7

Wszczgcie kazdej procedury dotyczacej wydatkowania s$rodkéw publicznych, bez
wzgledu na jej warto$¢ 1 zrodlo finansowania, nastgpuje na podstawie wypetnionego i
zlozonego w BZP kompletnego wniosku o uruchomienie post¢powania, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, z uwzglednieniem wyjatkoéw
opisanych w ust. 7, 8, 9 1 10 niniejszego paragrafu oraz § 8.

We wniosku o uruchomienie postgpowania, o ktorym mowa § 7 ust. 1, w przypadku gdy
dysponent s$rodkow jest jednocze$nie wnioskujacym i/lub zleceniobiorca, podpis
dysponenta $rodkdw wymaga kontrasygnaty dysponenta S$rodkéw bedacego jego
organizacyjnym przetozonym

Wypetniony odpowiednio wniosek o uruchomienie postgpowania wraz z niezbgdnymi
podpisami musi zosta¢ zadekretowany w BZP przed udzieleniem zamowienia.

Wszelkie wydatki z indywidualnych projektow badawczych 1 grantéw wykonywanych na
zlecenie (nie dotyczy to grantow wewngtrznych Uczelni), badz umow czy projektow
finansowanych z udzialem $§rodkéw przyznanych z funduszy Unii Europejskiej, sa
traktowane odrebnie 1 jezeli w okresie ich trwania warto$¢ zamowienia danego rodzaju
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 Euro netto, to
przepisow ustawy PZP nie stosuje sig, przy czym kazdorazowo nalezy ztozy¢ wniosek do
BZP zgodnie z ust. 1 z dotaczeniem planu i zakresu wydatkow (np. harmonogramu,
kosztorysu itp.).

Przepis6w ustawy PZP nie stosuje si¢ takze w przypadku jednostkowych zakupéw badz
dostaw ksiazek 1 czasopism oraz praw do nich, ich thumaczen, recenzji i1 publikacji oraz
projektowania oktadek przy zalozeniu, iz jednorazowe zamdwienie dotyczace zakupu,
dostawy, kupna praw, ttumaczenia, recenzji i publikacji lub projektu oktadki danego



tytulu nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 000 Euro netto, przy czym
kazdorazowo nalezy ztozy¢ wniosek do BZP zgodnie z ust. 1.
W przypadku awarii 1 zwiazanej z nig konieczno$ci natychmiastowej realizacji dostawy,
ustugi lub roboty budowlanej kierownik jednostki organizacyjnej sporzadza protokor
awaryjny lub likwidacyjny potwierdzajacy awari¢ podpisany przez pelnomocnika Rektora
upowaznionego do zaciagania zobowiazan, zawierajacy mig¢dzy innymi informacj¢ co
ulegto uszkodzeniu i oszacowanie kosztow niezbgdnych zamdwien oraz czynnosci,
potwierdzenie konieczno$ci natychmiastowego zlecenia lub zakupu (np. brak sprzetu
zastgpczego, niemozno$¢ wykonywania zamierzonych czynno$ci lub funkcjonowania
jednostki, zagrozenie dla bezpieczenstwa lub mienia), ktéry nalezy dotaczy¢ do
kierowanego do BZP wniosku o uruchomienie post¢powania celem rejestracji.

Ustugi w zakresie badan naukowych i1 prac rozwojowych oraz $§wiadczenie ustug

badawczych, z wyjatkiem ustug w catosci optacanych przez zamawiajacego,

zamawianych w celu prowadzenia jego wiasnej dziatalnosci, ktérych rezultaty stanowia
wylacznie jego wlasno$¢, nie podlegaja ustawie PZP ale wymagaja skierowania do BZP

wniosku o uruchomienie postgpowania zgodnie z ust. 1.

W przypadku zlecania ustug w formie umoéw o dzieto chronionych prawem autorskim i

uméw cywilno-prawnych, w przypadku gdy ich warto$¢ nie przekracza wyrazonej w

ztotych réwnowarto$ci kwoty 14 000 Euro, nie wymaga si¢ skierowania do BZP wniosku

o uruchomienie postgpowania zgodnego z zatacznikiem nr 1, a jedynie skierowania

obowiazujacego wniosku o zawarcie umowy zlecenia lub o dzielo po akceptacji Kwestora

lub osoby przez niego upowaznionej, do dekretacji i rejestracji w BZP.

Nie wymaga sig skierowania do BZP wniosku o uruchomienie postgpowania dla:

c¢) dostaw 1 ustug na rzecz Uczelni, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 25 000 zt
netto, w zakresie biletéw komunikacji krajowej i migdzynarodowej, delegacji, optat
konferencyjnych oraz skiadek i optat cztonkowskich Uczelni w towarzystwach
naukowych, ogtoszen Uczelni w czasopismach specjalistycznych i branzowych,

d) dostaw i uslug, ktorych wartos$¢ nie przekracza 1000 zt netto, tj. na przyktad ushug
publicznych 1 prywatnych w zakresie przewozu os6b 1 towaréw, ushig
gastronomicznych, ustug hotelarskich, ustug kserograficznych, ustug parkingowych,
serwisu 1 przegladow samochodow stuzbowych, maszyn, urzadzen i instalacji,
zamoOwien okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki, itp.), dostaw specjalistycznych
materiatow  eksploatacyjnych i1 technicznych (z  wylaczeniem  sprzetu
komputerowego 1 toneréw oraz materiatow bedacych przedmiotem zamowien dla
catej Uczelni) oraz nieprzewidzianych ustug innego rodzaju,

- przy czym zwolnienie ze skierowania do BZP wniosku o uruchomienie post¢gpowania, o

ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia z konieczno$ci objecia przewidywanego wydatku

wstepna kontrola finansowa przez kwestora UlJ.

Nie wymaga si¢ skierowania do BZP wniosku o uruchomienie post¢powania bez wzgledu

na warto$¢ nizej wymienionych dostaw 1 ustug, a przy opisywaniu rachunkow 1 faktur,

jako podstawe prawna nalezy powota¢ art. 67 ust. 3 ustawy PZP i odpowiednia literg:

a) dostawy wody za pomoca sieci wodociagowej lub odprowadzanie $ciekéw do sieci
kanalizacyjnej,

b) dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,

c) dostawy gazu z sieci gazowej,

d) dostawy ciepta z sieci cieplowniczej,

e) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 12 czerwca 2003 r. Prawo
pocztowe (Dz. U. Nr 130, poz. 1188 z pdzn. zm.), tj. ustugi polegajace na
1. przyjmowaniu, przemieszczaniu i dorgczaniu: — przesytek listowych do 2 000 g,
w tym przesytek poleconych i przesytek z zadeklarowana wartos$cia, — paczek
pocztowych do 10 000 g, w tym z zadeklarowana warto$cia, — przesylek dla
ociemnialych; 2. dorgczaniu nadestanych z zagranicy paczek pocztowych do
20000 g; 3. realizowaniu przekazow pocztowych — $§wiadczone w obrocie
krajowym i zagranicznym na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
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12.

13.

14.

15.
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18.
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20.

21.

W przypadku zawierania umow w zakresie dostaw lub ustug opisanych w niniejszym
ustepie przed ich podpisaniem wymagana jest rejestracja w BZP.

W przypadku zamowien objgtych postgpowaniami prowadzonymi dla catej Uczelni (np.
materialty biurowe, papier kserograficzny, srodki czystosci, tonery itp.), niezaleznie od
warto$ci jednorazowego zamodwienia, nie wymaga si¢ skladania do BZP wniosku o
uruchomienie postgpowania, jezeli zakupy dokonywane sa u wytonionych wykonawcow i
obejmuja wylacznie na zakres wynikajacy z umowy, natomiast w takich przypadkach na
fakturze badz rachunku nalezy przywota¢ numer Centralnego Rejestru Zamowien
Publicznych UJ zamieszczany na umowie oraz oglaszany kazdorazowo przez BZP w
formie komunikatu po zakonczeniu postgpowania.

§8

Przepisow ustawy PZP nie stosuje si¢ jezeli wartos¢ zaméwienia nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci 14 000 Euro netto, przy czym kazdorazowo nalezy
ztozy¢ wniosek do BZP, za wyjatkiem przypadkdéw wyraznie wytaczonych, a opisanych w
§ 7 niniejszego zarzadzenia.

Celem przeprowadzenia wstgpnej kontroli finansowej kierujac do kwestora UJ wniosek
BZP o uruchomienie post¢gpowania, nalezy do niego dotaczy¢ stosowna dokumentacj¢ z
przeprowadzenia czynnosci opisanych w niniejszym paragrafie zawierajaca propozycj¢
wyboru wykonawcy wraz z ofertami, lub uzasadnienie propozycji zlecenia realizacji
zamoOwienia wskazanemu wykonawcy.

W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 1000 zt netto dla dostaw i ushug oraz
wartosci powyzej 25 000 zt netto dla robot budowlanych 1 opracowan projektowych,
ekspertyz oraz opinii, wnioskodawca przed skierowaniem do kwestora UJ wniosku BZP o
uruchomienie postgpowania zobowiazany jest przeprowadzi¢ 1 udokumentowac¢ opisane w
niniejszym paragrafie czynno$ci majace na celu gospodarne, celowe i oszczg¢dne
wydatkowane $rodkow publicznych oraz wybor najkorzystniejszej oferty zapewniajace]
wlasciwa realizacje zamowienia.

W przypadku zamowien na ustugi lub dostawy o wartosci ponizej 5000 zt netto dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ weryfikacji rynku poprzez na przyklad: zebranie ofert, faksow, wydrukow
ze stron internetowych, katalogow, emaili, itp., od co najmniej trzech wykonawcow i
dotaczenie ich do wniosku o wuruchomienie postgpowania wraz z pisemnym
uzasadnieniem wyboru zlecenia realizacji zamoéwienia wskazanemu wykonawcy.

Przed skierowaniem wniosku o uruchomienie zamowien, o ktérych mowa w ust. 3, nalezy
przygotowac zaproszenie do ztozenia ofert zawierajace w szczegdlnosci opis przedmiotu
zamowienia 1 jego zakres, termin realizacji, warunki platnosci itp., oraz termin i miejsce
sktadania ofert lub uzasadnienie propozycji zlecenia realizacji zamowienia wskazanemu
wykonawcy potwierdzajace zasadno$¢ odstapienia od tej procedury.

Zaproszenie opisane w ust. 5 nalezy przygotowa¢ w formie pisemne;j i skierowa¢ faksem,
emailem lub osobiscie co najmniej do trzech wykonawcow prowadzacych dziatalno$¢ o
profilu 1 zakresie pozwalajacym na nalezyte wykonanie przedmiotu zamdwienia, a w
przypadkach zamowien, ktorych specyfika i charakter wymaga zawarcia pisemnej umowy
(na przyktad: ustugi wydawnicze, zakup praw autorskich, ustugi projektowe, zakup
programoéw i licencji itp.), do zaproszenia nalezy dotaczy¢ wzoér umowy lub jej istotne
postanowienia zaakceptowane przez radcéw prawnych.

Oferty moga zosta¢ ztozone pisemnie, faksem, emailem lub osobiscie.

Whnioskodawca zobowiazany jest do sporzadzenia pisemnego protokotu zawierajacego
syntetyczne poréwnanie ofert i uzasadnienie wyboru oferty uznanej za najkorzystniejsza.
W przypadku wymogu zawarcia pisemnej umowy wnioskodawca zobowiazany jest do jej
przygotowania 1 podpisania przez upetnomocnionych przedstawicieli obu stron, a
nastgpnie sprawdzenia sposobu wykonania zamédwienia i jego odbioru.

W przypadku zamoéwien o warto$ci ponizej 25 000 zl netto dla rob6t budowlanych
dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji z jednym wykonawca przy zastosowaniu no$nikow
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22.

cenotworczych nie przekraczajacych maksymalnych wartosci okreslonych w stosowne;j
decyzji rektora UlJ.

Whioskodawca zobowiazany jest do archiwizowania i przechowywania przez okres 4 lat
oryginatow dokumentéw zebranych w wyniku udzielenia zamowien opisanych w
niniejszym paragrafie, w szczegélno$ci wniosku o uruchomienie postgpowania,
zaproszen, ofert, protokotow 1 umow.

Rozdzial IV
Procedura udzielania zaméwien publicznych

§9

ZamoOwienia publiczne udzielane sa jedynie wykonawcom wylonionym w wyniku
prawidtowo przeprowadzonych postgpowan w trybach przewidzianych przepisami
ustawy PZP, przy czym podstawowymi trybami udzielania zamoéwien jest przetarg
nieograniczony i przetarg ograniczony.

Przed zleceniem realizacji zamdOwienia kazdy zamawiajacy zobowiazany jest skierowaé
do BZP czytelnie 1 wilasciwie wypeliony oraz podpisany wniosek o uruchomienie
postgpowania, zgodnie z regulami wynikajacymi z § 7, a dopiero nastgpnie moga by¢
realizowane dalsze czynnos$ci polegajace na dekretacji 1 zmierzajace do udzielenia
zamoOwienia zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia i przepisami ustawy
PZP.

BZP prowadzi Centralny Rejestr Zaméwien Publicznych, w ktérym dekretowane sa
prawidtowe wnioski o uruchomienie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
ktére wptynely do BZP.

Dekretacja prawidtowo wypelnionego, podpisanego 1 zlozonego wniosku nastgpuje w
dniu dokonania dekretacji w terminie trzech dni roboczych liczonych od daty jego
wptywu do BZP, a osoba wskazana do kontaktéw na wniosku informowana jest w formie
elektronicznej (list email) lub faksem na adres lub numer telefonu w nim wskazany o
numerze dekretacji wniosku, procedurze postgpowania, terminach 1 dalszych
czynno$ciach czy formalno$ciach niezbgdnych do realizacji zamowienia oraz o osobie
prowadzacej postgpowanie z ramienia BZP.

W przypadku zmian terminéw danej procedury zwiazanej z udzielaniem zamdwien
publicznych lub innych istotnych okolicznosci dotyczacych prowadzonej sprawy, osoba
ja prowadzaca z ramienia BZP, jest zobowiazana do poinformowania osoby
upowaznionej do kontaktow, a wskazanej na wniosku, o zaistniatych zmianach w
terminie do dwdch dni roboczych liczonych od daty ich wystapienia.

W przypadku wptywu do BZP wniosku niekompletnego (na przyktad: brak wskazania
osoby upowaznionej do kontaktow na wniosku i jej adresu poczty elektronicznej) lub
niepodpisanego przez upowaznione osoby badz w przypadku braku §rodkéw finansowych
na jego realizacj¢ albo zrealizowania zamowienia procedura udzielenia zamdOwienia nie
zostanie wszczgta, a wniosek w terminie do dwoéch dni roboczych liczonych od daty jego
wptywu do BZP zostanie zwrdcony do wnioskodawcy ze stosowna adnotacja.
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5a.

§10

Procedura udzielania zamowienia publicznego realizowana jest przez powolanag w tym
celu Komisje Przetargowa przy obligatoryjnym wspoétudziale BZP lub samodzielnie przez
BZP w przypadku, gdy nie zostata powolana Komisja Przetargowa.

W przypadku, gdy koszt zamdwienia nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 206 000 Euro netto dla dostaw i uslug oraz 5 150 000 Euro netto dla robot
budowlanych zamawiajacy moze powota¢ Komisj¢ Przetargowa, natomiast powyzej tych
warto$ci progowych zobowiazany jest do powotania Komisji Przetargowej w co najmniej
trzyosobowym sktadzie.

Komisjg przetargowa powotuje rektor UJ lub jego pelnomocnicy poprzez zatwierdzenie
jej sktadu wyrazone podpisem na wniosku o uruchomienie postgpowania lub w formie
odrebnej pisemnej decyzji, zarzadzenia, mianowania, powotlania itp., natomiast w
przypadku zamoéwien ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych rownowarto$¢
kwoty 10 000 000 Euro netto dla dostaw i ustug oraz 20 000 000 Euro netto dla robot
budowlanych komisje przetargowa powotuja Rektor w formie odrgbnej pisemnej decyzji.
Komisja przetargowa zobowiazana jest prowadzi¢ swoje dzialania i czynnos$ci zgodnie z
ustawa PZP i Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej, stanowiacym zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Przewodniczacy komisji przetargowej zobowiazany jest przedstawi¢ zamawiajacemu lub
upowaznionemu pelnomocnikowi zaproponowane rozstrzygnigcie postgpowania oraz
uzyska¢ jego pisemna akceptacje w tym zakresie wyrazona stosownymi podpisami na
protokole postgpowania.

W przypadku konieczno$ci zwigkszenia kwoty przeznaczonej na realizacje zamowienia
przewodniczacy komisji przetargowej zobowiazany jest, przed przekazaniem propozycji
rozstrzygnigcia postgpowania, przygotowac stosowne uzasadnienie oraz uzyskac¢ pisemna
akceptacje w tym zakresie osoby wystepujacej w imieniu zamawiajacego oraz kwestora
ul.

Zamawiajacy i kwestor lub ich upowaznieni pelnomocnicy podpisuja umowg o realizacje
zamoOwienia publicznego po jej zarejestrowaniu przez BZP, a nastgpnie BZP publikuje
stosowne ogloszenie o udzieleniu zamdwienia, archiwizuje i przechowuje komplet
dokumentacji postgpowania.

Postanowienia koncowe

§11

Traci moc zarzadzenie nr 56 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 18 pazdziernika
2005 roku w sprawie realizacji ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamodwien
publicznych.

1.

§12

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Karol Musiol
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Zalacznik nr 1 do jednolitego tekstu zarzadzenia nr 27 Rektora UJ z 11.06.2007 r.

..................................... CRZP/UJ/eeereesnessnssssee/20000u0ueneee

(pieczeé jednostki wnioskujacej) (Nr Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych UJ nadawany przez BZP)

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH UJ
WNIOSEK

o uruchomienie postepowania o zamoéwienie publiczne

1) Na (opis przedmiotu zamoéwienia w zataczeniu, zawierajacy w szczegolnosci wszelkie parametry techniczne, specyfikacje,
inne dodatkowe ustugi i czynno$ci oraz wymagania dotyczace przedmiotu zamowienia, wymagane jest takze dotaczenie
opisu w wersji elektronicznej lub przestanie go emailem do BZP):

2) Proponowany termin lub okres realizacji zaméwienia: ...............c..ccoceniniininnnen.

3) Wszelkich informacji o zamowieniu udzieli upowazniony pracownik jednostki:

(imig i nazwisko, jednostka organizacyjna, nr tel./fax, e-mail)

4) Warto$¢ szacunkowa zamowienia: PLN netto
(okreslona z nalezyta staranno$cia przez kosztorys inwestorski — |......oooiiiiiiiiiiiiiiinnneen,
lub inny sposoéb wyceny, np. rozpoznanie rynku, dotychczasowe
koszty, z dotaczeniem materiatdow dokumentujacych szacunek)

5) Kwota przeznaczona na realizacje PLN netto

Zamowlenla: .................................. (pOdplS ipieCZQé
PLN brutto whnioskodawcy)

6) Zro6dlo finansowania: (pozycja planu rzeczowo-finansowego, dotacja, grant itp., w przypadku grantéw nalezy
dotaczy¢ harmonogram rzeczowo-finansowy), w przypadku kilku zrodet finansowania lub refinansowania nalezy je
wskaza¢ i uzyska¢ podpisy i pieczgcie 0sOb upowaznionych do wystgpowania i zaciggania zobowiazan w imieniu
zamawiajacego ze wskazanych zrodel, w przypadku finansowania zamowienia z udziatem srodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej i jej Funduszy, nalezy to wyraznie wskaza¢ i dotaczy¢ do wniosku szczegdlne wymagania o ile wystgpuja)

(podpis i pieczg¢ upowaznionego pracownika
Kwestury UJ potwierdzajacego posiadanie
$rodkow na sfinansowanie zamowienia )

(podpis i pieczgc¢ dysponenta(6w) srodkow finansowych)

7) Dodatkowe uwagi i wyjasnienia dotyczace przedmiotu zamowienia:

(podpisy 0s6b dokonujacych ustalen)

(podpis i pieczg¢ osoby (podpis i piecze¢ Kwestora UJ
wystepujacej w imieniu zamawiajacego) dokonujacego wstegpnej kontroli finansowej
lub upowaznionego pracownika)




8) Dekretacja Biura Zamoéwien Publicznych

8.2. Zaméwienie powinno zostac zrealizowane na podstawie:

a) pisemnej umowy [
b) pisemnego zamOwienia [
¢) faktury []

8.3. Obstuga formalno-prawna prowadzona jest przez pracownika BZP:

(podpis Kierownika lub upowaznionego pracownika BZP)

9) Powolana komisja przetargowa: (W tym minimum trzy osoby bgdace pracownikami zamawiajacego)

Przewodniczacy:
Czlonkowie:

Podpis na wniosku osoby upowaznionej do wystgpowania
w imieniu zamawiajacego w tym postgpowaniu jest
rownoznaczny z powolaniem Komisji przetargowej W POGANYITL ««««eeeeeeeeerettttttiiniiiiiiiiiii
sktadzie.

Sekretarz:

Sekretarz zgodnie z Regulaminem nie bierze
udzialu w podejmowaniu decyzji przez komisjg
o ile wyraznie nie zostat powotany w jej sktad

Akceptacja wniosku
przez zamawiajgcego:

(podpis i pieczg¢ osoby
wystepujacej w imieniu zamawiajacego)

10) Dodatkowe ustalenia BZP dotyczace postepowania:

14



Zatgcznik Nr 2
do jednolitego tekstu zarzadzenia nr 27 Rektora UJ
z dnia 11.06.2007 r.

Requlamin Pracy Komisji Przetargowej

Rozdziat 1
Postanowienia ogoine

§1

1. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania Komisji Przetargowej (zwanej dalej
.komisjq”), powotanej, dla przygotowania i przeprowadzenia postepowan o
udzielanie zamowien publicznych.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z pézn. zm.), zwanej dalej
Lustawg”.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego
nalezy przez to rozumieC osobe lub organ, ktory zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, statutem Iub umowa, jest uprawniony do zarzadzania
zamawiajgcym, tj. Rektora UJ lub ustanowionych przez niego petnomocnikéw.

Rozdziat 2
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§2
Obowiazki cztonkéw komisji

1. Czionkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,
kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkdéw cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) czynny udziat w pracach komisiji,

b) wspétpraca z Biurem Zaméwien Publicznych UJ (zwanym dalej ,BZP”),

c) niezwtoczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub kierownika
zamawiajgcego albo jego petnomocnika o okolicznos$ciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.

3. Czlonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z
pracami komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem
badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

4. Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w
jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego
lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje
zastrzezenia w formie pisemnej kierownikowi zamawiajgcego.

5. Cztonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje
zastrzezenia kierownikowi zamawiajgcego, jezeli projekt dokumentu Ilub
decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny
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z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomyiki.

6. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynnosci, ktérych
wykonanie stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata,
nawet jezeli otrzymat takie polecenie na pismie.

§3
Prawa czionkéw komisji

1. Czionkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach
komisiji.

2. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow
zwigzanych z pracg komisji, w szczegolnosci do ofert, zatgcznikdw, wyjasnien
ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych, protokotéw i ich zatgcznikow,
pism, itp.

3. Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen odnoszacych sie do pracy komisji do kierownika zamawiajgcego.

§4
Oswiadczenia o bezstronnosci
Kierownik zamawiajgcego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace
czynnosci w danym postepowaniu, sktadajg pisemne oswiadczenie o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy, ktérego wzor
stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu, niezwtocznie po powzieciu
informacji dajgcych podstawe do jego ztozenia.

§5
Odwotanie cztonka komisji

1. Odwotanie czionka komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie.

2. W przypadku ziozenia przez czionka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, nie zlozenia takiego
oSwiadczenia w terminie lub zfozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji niezwitocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego i wystepuje do
kierownika zamawiajgcego o odwotanie tego cztonka.

3. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odwotanie
cztonka komisji w razie:

a) wytgczenia sie cztonka komisji z jej prac,

b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwdch kolejnych
posiedzeniach komisji,

C) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw wynikajgcych z prac komisji,

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji.

§6

Przewodniczacy komisji

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego
osoba.

2. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegodlnosci:
a) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu),
b) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,
C) prowadzenie posiedzen komisji,
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d) poinformowanie czionkoéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku
naruszenia przepiséw ustawy lub niniejszego regulaminu,

e) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4,

f) podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

g) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego,

h) nadzorowanie wspétpracy z BZP,

i) informowanie kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienie
publicznego.

§7
Sekretarz komisji lub pracownik BZP

1. Do obowigzkdéw sekretarza komisji lub pracownika BZP nalezy:

a) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnosci i decyzji
podejmowanych przez komisje,

b) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczagcym posiedzen komisji i
informowanie w dowolnej formie o ich miejscu i terminie,

c) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w
zakresie zleconym przez przewodniczgcego,

d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisiji,

e) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w
tym w szczegdlnosci przesytanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia,

f) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego lub jego petnomocnikowi albo
pracownikowi BZP do zatwierdzenia projektow dokumentow przygotowanych
przez komisje,

g) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem o zamoéwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

2. Sekretarz lub pracownik BZP nie sg czionkami komisji przetargowej o ile

wyraznie nie zostali powofani w jej skfad.

Rozdziat 3
Tryb pracy komisji

§8

. Komisja rozpoczyna prace najwczesniej z dniem jej powotania.

. Powotanie komisji nastepuje na podstawie stosownej decyzji kierownika
zamawiajgcego lub jego petnomocnika wyrazonej w formie pisemnej na
wniosku o uruchomienie postepowania, lub w drodze odrebnej decyzji,
zarzadzenia, mianowania, powotania itp.

3. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
publicznego, ktdre byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia
postepowania.

§9

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), gtosowania lub
na podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkow komisiji.

N —
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§10
Protokoéty z posiedzen komisiji

1. Efektem realizacji czynnosci i dziatah oraz decyzji komisji sg stosowne pisma,
dokumenty itp. badz projekty pism sktadajgce sie na dokumentacje
postepowania.

2. Z posiedzen komisji sekretarz komisji lub pracownik BZP, o ile
przewodniczacy komisji uzna to za celowe i konieczne, moze sporzgdzic
protokot zawierajgcy w szczegolnosci:

a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu,

b) liste obecnosci cztonkéw komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas
posiedzenia,

c) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas
posiedzenia.

3. Protokdt z posiedzeh komisji podpisuje sekretarz komisji lub upowazniony
pracownik BZP.

§ 11
Protokét postepowania o zamoéwienie publiczne

1. Protokot z postepowania o zamdwienie publiczne wraz z zatgcznikami, o
ktérym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy, na odpowiednich wzorach dostepnych w
BZP, sporzadza sekretarz komisji lub pracownik BZP, a podpisujg wszyscy
obecni cztonkowie komisiji.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkow komisji powinien zosta¢ wyjasniony w
zataczonej do protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i
sekretarza komisji lub pracownika BZP.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czionka komisji, co do
prawidtowosci postepowania, do protokotu zatgcza sie rowniez ztozone przez
niego w formie pisemnej zdanie odrebne.

4. Protokét z postepowania o zamowienia publiczne wraz z niezbednymi
zatgcznikami podlega zatwierdzeniu przez pracownika BZP, a nastepnie przez
kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika.

§12
Informowanie o pracach komisji
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej

uprawnieni sg jedynie kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik oraz
przewodniczacy komisji.

Rozdziat 4
Podstawowe czynnosci komisji przetargowej

§13
Przygotowanie postepowania

Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
komisja we wspotpracy z BZP zobowigzana jest przygotowac i przekaza¢ do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego lub jego petnomocnikowi albo
pracownikowi BZP miedzy innymi nastepujace dokumenty:
a) opis przedmiotu zamdwienia wraz z udokumentowaniem wartosci

szacunkowej,
b) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem w

przypadku wyboru innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony,
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c) projekty wnioskéw, zawiadomien, informacji, do Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych Iub innych organdéw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania
stosownych decyzji administracyjnych albo ztozenia stosownych zawiadomien
czy informacii,

d) projekty ogtoszen do publikaciji,

e) projekty specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

f) inne niezbedne dokumenty.

§14
Udostepnianie dokumentacji przetargowej

Po ogtoszeniu postepowania sekretarz komisji lub upowazniony pracownik BZP:

a) w wymaganych przypadkach publikuje na stronie internetowej UJ w
szczegolnosci specyfikacje istotnych warunkdéw zamdéwienia itp.,

b) wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacje istotnych warunkow
zaméwienia na ich wniosek,

C) przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zgdania wyjasnien specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia,

d) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika albo
pracownika BZP wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamodwienia, odpowiedzi, modyfikacji itp., w przypadkach wymaganych
publikuje je na stronie internetowej UJ i przekazuje wszystkim wykonawcom,
ktorzy pobrali specyfikacje istotnych warunkow zamoéwienia,

e) w razie zwotania zebrania wykonawcéw prowadzi protokét zebrania,

f) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§ 15
Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczgcy komisji zobowigzany jest:

a) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktorym
poinformowano wykonawcéw,

b) przed otwarciem ofert podaé¢ kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zaméwienia,

c) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzic¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu
stan zabezpieczenia ofert,

d) zapewni¢, aby oferty, ktére zostaty zlozone po wyznaczonym terminie ich
sktadania nie bytly otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,

e) zapewnic¢, aby oferty ztozone po terminie ich skfadania zostaty zwrécone po
uptywie terminu na wniesienie protestu,

f) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu:
nazwe (firme), adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace
ceny oferty, jak rowniez inne dane lub informacje niezbedne dla oceny ofert w
zakresie przyjetych kryteriow oceny.

§ 16
Ocena i badanie ofert
Po otwarciu ofert komisja lub pracownik BZP:
a) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie
zamowienia publicznego,
b) zada, jesli to niezbedne, uzupetnienia oswiadczen i dokumentéw przez
wykonawcéw zgodnie z przepisami ustawy,
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c) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego Ilub jego petnomocnika albo
pracownika BZP o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych
ustawa,

d) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania
oraz stwierdza czy nie podlegajg one odrzuceniu,

e) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy,

f) poprawia oczywiste omyiki w tekscie ofert i omytki rachunkowe; o poprawieniu
omytki przewodniczacy informuje wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy,

g) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego Ilub jego petnomocnika albo
pracownika BZP o odrzucenie oferty wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa,

h) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

i) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania,

j) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§17
Wybor oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej
oceny ofert dokonanej przez cztonkdédw komisji, po szczegdtowym zapoznaniu
sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteribw oceny
ofert oraz przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia.

3. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byta cena, oferta wykonawcy z najnizszg
ceng sposrod prawidtowych ofert ztozonych w danym postepowaniu, uznana
zostaje za najkorzystniejszg, a odzwierciedleniem tych czynnosci jest
wypetnienie i podpisanie przez cztonkéw komisji kart indywidualnej oceny ofert
oraz przygotowanie streszczenia oceny i porownania ztozonych ofert (druki ZP
201 21).

4. Kazdy z czionkow komisji sporzgdza pisemne uzasadnienie indywidualne;j
oceny jezeli w postepowaniu przewidziano réwniez inne kryteria niz cena na
karcie indywidualnej oceny ofert (druk ZP 20), a nastepnie sporzadzane jest
streszczenie oceny i porownania ztozonych ofert (druk ZP 21).

5. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna odstgpi¢ od
pisemnego indywidualnego uzasadnienia oceny dokonanej przez czionka
komisji na karcie indywidualnej oceny ofert (druk ZP 20).

6. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg
zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, kierownik
zamawiajgcego lub jego petnomocnik na wniosek przewodniczgcego komisiji
lub pracownika BZP moze podja¢ decyzje o zwiekszeniu kwoty przeznaczonej
na sfinansowanie zamowienia poprzez jej zmiane na wniosku o uruchomienie
postepowania potwierdzong datg i podpisem lub stosowng decyzjg wyrazong
w formie pisemne;.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy
komisja lub pracownik BZP wystepuje do kierownika zamawiajacego lub jego
petnomocnika o0 uniewaznienie postepowania, przy czym pisemne
uzasadnienie takiego pisma powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawne;j
oraz okolicznosci, ktore spowodowaty koniecznoSC¢  uniewaznienia
postepowania.
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8. Podpisany przez czionkéw komisji i pracownika BZP protokdt wraz z
zatgcznikami (druki ZP oraz inne pisma lub ich propozycje) stanowi propozycje
rozstrzygniecia postepowania, kierowang do kierownika zamawiajgcego lub
petnomocnika.

§18
Postepowanie w przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej

1. O wniesieniu przez wykonawcéw s$rodkéw ochrony prawnej, tj. protestu,
odwotania lub skargi, przewodniczacy niezwtocznie informuje w dowolny
sposoOb pozostatych cztonkdw i zwotuje posiedzenie komisji przy wspotudziale
pracownika BZP.

2. Sekretarz lub pracownik BZP podejmujg stosowne czynnosci celem
przekazania zainteresowanym informacji o wniesieniu przez wykonawcow
srodkdw ochrony prawnej zgodnie z przepisami ustawy.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego
zobowigzane sa, na wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia
pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla opracowania stosownego
stanowiska zamawiajgcego.

4. Rozstrzygniecie protestu lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane z
wykorzystaniem przez wykonawcéw Srodkéw ochrony prawnej podpisuje
kierownik zamawiajgcego lub jego petnomocnik albo pracownik BZP.

5. W przypadku wniesienia odwotania kierownik zamawiajgcego lub jego
petnomocnik wyznacza petnomocnikdw na rozprawe przed Krajowg Izbg
Odwotawcza, zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom zamawiajgcego.

6. W przypadku wniesienia skargi do sadu kierownik zamawiajgcego lub jego
petnomocnik wyznacza petnomocnikbw na rozprawe przed Sadem,
zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom zamawiajgcego.

Rektor

Prof. dr hab. Karol Musiol
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WZOR
oznaczenie sprawy CRZP/UJ/....... /2007 DRUK ZP-11

Piecze¢ zamawiajacego

Oswiadczenie
kierownika zamawiajacego/pracownika zamawiajgcego, ktéoremu kierownik zamawiajacego
powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosé/cztonka komisji
przetargowej/biegltego/innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia*

1= (g a 1o o= ) USRS

= VAT 1] o YT

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamowienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem
zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub
cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o
udzielenie zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bytem czionkiem organow
zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych sie o udzielenie
zamoéwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

(podpis)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wytgczeniu z niniejszego
postepowania

(podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
numer strony ...
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