ZARZADZENENR 5 00

Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia[ggrudnia 2016 roku

> w sprawie udzielania zamowien publicznych w Politechnice Biatostockiej

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 1 i 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (j.t. Dz.
U. 22016 r. poz. 1842, z pozn. zm.), w zwiazku z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z pbzn. zm.), wprowadza si¢ ponizsze zasady udzielania
zamowien publicznych w Politechnice Bialostockiej:

Rozdziat |. Podstawy prawne
§1

Postepowania o udzielanie zaméwier publicznych w Politechnice Bialostockiej prowadzone sg zgodnie
z obwigzujacym prawem, w szczegoinosci z.

1)

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwieri publicznych (j.t. Dz. U. 22015 1. poz. 2164,
z p6zn. zm.), zwana dalej upzp, oraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. 22016 r. poz. 1870);

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (j.t. Dz. U. z 2016 . poz. 380, z pézn. zm.);
ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (j.t. Dz. U. 2013 r. poz. 168).

Rozdziat Il. Stownik
§2

liekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

8)

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Politechnike Biatostocka;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ rektora,

zamé6wieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych doébr, w szczegélnoci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu,
ktore moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c upzp lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkéow, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

zaméwieniach z dziedziny nauki — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienia (dostawy lub ustugi),
o ktorych mowa w art. 4d ust. 1 pkt 1 upzp oraz art. 1 pkt 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 .
o zasadach finansowania nauki (.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1620, z p6zn. zm.), ktorych przedmiotem sg
dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentainych, naukowych
lub rozwojowych, ktére nie sluza prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej stuzacej
osiagnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, ktorych warto$¢ nie
przekracza kwoty okre$lonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 upzp;

jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke w rozumieniu § 15 Statutu Politechniki Bialostockie];




9)

10)

11)

dysponencie $rodkéw publicznych - nalezy przez to rozumie¢ rektora oraz inne osoby, ktérym

rektor udzielit pisemnego upowaznienia w tym zakresie;

szefie pionu — nalezy przez to rozumie¢:

a) rektora,

b) prorektorow,

c) kanclerza,

d) dziekanéw,

e) osoby posiadajace pisemne upowaznienie udzielone przez rekiora,

bedacych dysponentami $rodkéw publicznych, potwierdzajacych Zrodio finansowania planowanych

zambwien;

wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢:

a) kierownikéw wszystkich jednostek w Politechnice Bialostockiej, w tym szeféw piondw
i kierownikow im podlegtych,

b) kierownikow, koordynatorow, menedzeréw (zwanych dalej koordynatorami) projektow
finansowanych lub wspéffinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw
zagranicznych (zwanych dalej projektami),

¢) kierownikow prac naukowo-badawczych,

d) kierownikow studiow podyplomowych,

e) osoby posiadajace pisemne upowaznienie udzielone przez rektora;

12) jednostce realizujacej zamowienie — nalezy przez to rozumieé:

13)

14)

15)

a) wnioskodawce — w przypadku zamowien:

— ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,

— zdziedziny nauki, o ktérych mowa w § 2 pkt 7,

— zamobwien, do ktdrych stosuje sie przepisy upzp,

a ktorych przedmiotem nie jest zakup $rodkow trwatych, aparatury naukowo-badawczej

lub dydaktycznej oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
b) Dziat Aparatury Badawczej i Dydaktycznej — w przypadku zaméwien:

—  ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro,

-z dziedziny nauki, o ktérych mowa w § 2 pkt 7,

— zambwien, do ktorych stosuje sie przepisy upzp, ktorych przedmiotem jest zakup $rodkow

trwatych, aparatury naukowo — badawczej lub dydaktycznej oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

— towardw z krajéw UE oraz spoza terytorium UE (wewnatrzwspéinotowe nabycie i import);
c) Dziat Eksploatacyjno-Budowlany — w przypadku zaméwient dotyczacych uméw inwestycyjnych

(budowlanych) i remontowych;
petnomocniku rektora ds. zamoéwien publicznych (zwanym dalej: peinomocnikiem rektora) —
nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajacg petnomocnictwo rektora do przygotowania
i prowadzenia w imieniu Politechniki Biatostockiej wszelkich postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych prowadzonych na podstawie upzp, a takze do podejmowania decyzji i prowadzenia
postepowan o zamowienia we wszystkich trybach ofertowych i niekonkurencyjnych;
srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki finansowe bez wzgledu na Zzrodio
pochodzenia w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych;
wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ oszacowana dla celéw postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego wartos¢, ktorej podstawa ustalenia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia,
z zachowaniem zasad okreslonych w art. 32-35 upzp;




16) wniosku o zakup - nalezy przez to rozumie¢ ,wniosek o zakup” stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia wraz z zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia, zwanym ,przedmiotem
zamowienia” oraz zatgcznikiem 2a do zarzadzenia zwanym ,zmiang przedmiotu zaméwienia’,
zwanym;

17) Wsp6inym Stowniku Zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow, ustug
i rob6t budowlanych (CPV) na potrzeby zaméwien publicznych;

18) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo jednostke organizacyjng,
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego, ziozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego.

Rozdziat lil. Planowanie zaméwief publicznych
§3

1. W celu okre$lenia przedmiotu oraz warto$ci zaméwien publicznych w skali Uczelni sporzadza si¢ Plan
Zamowien Publicznych Politechniki Bialostockie;.

2. Plan Zaméwien Publicznych Politechniki Biatostockiej sporzadzany jest w szczegélnosci w celu:

1) ustalenia, ktdre z planowanych zamowien ze wzgledu na ich przewidywang warto$¢ beda podlegac
przepisom upzp;
2) ustaleniu harmonogramu postepowarh o udzielenie zaméwienia.

3. Plan Zaméwien Publicznych Politechniki Biatostockiej tworzony jest na podstawie planéw zaméwien
jednostek, projektow i prac naukowo-badawczych Politechniki Bialostockie;.

4. Plan Zaméwien Publicznych Politechniki Bialostockiej obejmuje zamoéwienia, ktorych przedmiotem sg
dostawy, ustugi i roboty budowlane, zgodnie z zapotrzebowaniem okre$lonym w planach zaméwier\
publicznych jednostek. Plan Zaméwien Publicznych na roboty budowlane przygotowuje Dziat
Eksploatacyjno-Budowlany w porozumieniu z Dzialem Zaméwien Publicznych na podstawie
obowigzujacych w Uczelni planéw remontéw i planu inwestycji.

5. Plan Zamoéwieri Publicznych Politechniki Biatostockiej sporzadza sie taczac planowane zamowienia
tego samego rodzaju (wg tozsamosci przedmiotu zaméwienia).

6. Plan Zamowien Publicznych Politechniki Biatostockiej powinien obejmowaé wszystkie zamowienia,
ktorych rozpoczecie postepowania jest przewidziane w roku kalendarzowym, ktérego plan dotyczy,
bez wzgledu na termin ich zakoriczenia.

7. Zambwienia, ktérych termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane sa w planie zamowien w roku,
w ktérym nastepuje rozpoczecie postepowania prowadzonego w celu udzielenia zamowienia,
z podaniem wartosci calego zaméwienia.

8. Plany zamoéwien jednostek okreslajg rodzaj, zakres i warto$¢ potrzeb, dla zaspokojenia ktorych
przewidywane jest udzielenie zaméwienia. Realizacja Planu Zaméwieri Publicznych Politechniki
Bialostockiej nie moze przekroczy¢ wartosci kwot wskazanych w planie finansowym jednostki.

9. W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektéw finansowanych lub wspoffinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych rodkow zagranicznych nalezy sporzadzi¢ odrebny plan
zamowien dla kazdego projektu z podziatem na lata, w ktérych projekt jest realizowany.

10.Plany zaméwien nie stanowig podstawy do dokonywania zakupéw. Ich realizacja nastgpuje na
podstawie zatwierdzonych i kontrasygnowanych pod katem finansowym wnioskéw o zakup
realizowanych w ramach limitu kosztéw/nakiadow inwestycyjnych, planow finansowych jednostek oraz
planéw remontow i inwestycji.




§4
Procedura tworzenia i zmiany Planu Zaméwien Publicznych Politechniki Biatostockiej

1. Jednostki wskazane przez pelnomocnika rektora, koordynatorzy i kierownicy prac naukowo-
badawczych oraz kierownicy studiéw podyplomowych zobowigzani sq do przygotowania planéw
zamowien jednostek/projektow/prac naukowo-badawczych.

2. Plan zaméwieft na kolejny rok sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem przygotowanym przez Dziaf
Zambwien Publicznych, zatwierdzonym przez petnomocnika rektora. ,

3. Zatwierdzony wzér planu zamowieri zamieszczany jest w formie elektronicznej przez Dziat Zaméwier
Publicznych na stronie internetowej Uczelni w terminie do dnia 15 listopada kazdego roku.

4. Jednostki oraz osoby, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowujg swoje plany zamoéwien, wykorzystujac
nazwy i kody okre$lone we Wspdlnym Stowniku Zaméwien (CPV), znajdujace sie we wzorze planu
zambwien.

5. Plan zaméwier jednostki zatwierdzany jest przez dysponenta rodkéw publicznych.

8. Zatwierdzone plany zaméwien jednostek nalezy przekazaé¢ do 15 stycznia kazdego roku w formie
pisemnej oraz w formie elektronicznej kierownikowi Dzialu Zaméwiert Publicznych. Zlozenie planéw
zamowien nie zwalnia ze stosowania procedury skladania wnioskéw, o ktérej mowa w § 5 niniejszego
zarzadzenia.

7. Na podstawie zloZzonych planéw zamowiert jednostek, Dziat Zamoéwiefi Publicznych sporzadza
w terminie do 1 lutego kazdego roku Plan Zaméwier Publicznych Uczelni i przekazuje peinomocnikowi
rektora do zatwierdzenia. Plan Zamoéwienn Publicznych Uczelni moze podlega¢ korekcie po
zatwierdzeniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni.

8. Zatwierdzony Plan Zaméwieri Publicznych Politechniki Bialostockiej publikowany jest na stronie
internetowej Uczelni.

9. Na podstawie zatwierdzonego Planu Zaméwienn Publicznych Politechniki Bialostockiej, Dziat
Zaméwien Publicznych okresla harmonogram postepowari na biezacy rok i publikuje go na stronie
internetowej Uczelni.

10.W przypadku zlozenia wniosku o zakup, ktdry nie byt przewidziany w Planie Zaméwiers Publicznych,
za zgodg rektora lub osob, o ktorych mowa w ust. 5, Plan Zaméwieri Publicznych Politechniki
Biatostockiej moze zostaé zmieniony, jednak nie cze$ciej niz raz na kwartat.

11.Plan Zaméwien Publicznych obejmuje zaméwienia, ktore mogg by¢ realizowane w ramach umow
cywilnoprawnych oraz udokumentowane koszty podrézy stuzbowych i innych wyjazdow.

Rozdziat IV. Procedura przygotowywania i skladania wniosku o zakup
dla jednostki/projektu/pracy naukowo-badawczej
§5
1. Kierownicy jednostek, koordynatorzy projektow i kierownicy prac naukowo-badawczych planujacy
dokonanie zakupu, przygotowujg wnioski o zakup.
2. Wnioskodawca zakupu wypeinia wniosek o zakup, w tym m.in.:
1) okresla wysoko$¢ srodkéw finansowych potrzebnych do sfinansowania zaméwienia w podziale na
poszczegbine lata (w przypadku zamowien, ktorych realizacja obejmuje okres powyzej 1 roku);
2) podaje zrédio finansowania;
3) podaje wymagany lub proponowany termin realizacji zamoéwienia;
4) wskazuje osobe przewidziang do pracy w komisji przetargowej, a w szczegoinosci specjalistow
z dziedziny stanowiacej przedmiot zamdwienia, mogacych z racji posiadanego wyksztalcenia
i doswiadczenia oceni¢ oferty pod wzgledem merytorycznym,;
5) doktadnie okre$la przedmiot zaméwienia, umozliwiajac Dzialowi Zamowien Publicznych ustalenie
stosownego trybu postepowania;




10.
1.
12.

13.

14.

15

6) do wnioskow o zakup dotyczacych zamowie z dziedziny nauki wnioskodawca dotacza
o$wiadczenie, kierownika pracy naukowo-badawczej uzasadniajace odstgpienie od wymogu
stosowania przepisow upzp na podstawie art. 4d ust. 1 pkt 1;

7) w przypadku zaméwieni finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
oraz innych $rodkéw zagranicznych, wnioskodawca wskazuje na czlonkow komisji przetargowych
koordynatora oraz przedstawiciela Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych;

8) wnioski o zakup serwerébw muszg by¢ opiniowane przez Centrum Komputerowych Sieci
Rozlegtych, pod katem zapewnienia potrzeb na zasobach juz istniejacych.

. Wnioskodawca przekazuje wypetniony wniosek o zakup:

1) kierownikowi Dzialu Nauki - jesli zakupy finansowane s3 ze $rodkéw naukowo-badawczych,
za po$rednictwem ktérego wniosek jest przekazywany do szefa pionu do zatwierdzenia pod
wzgledem merytorycznym;

2) kierownikowi Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych lub kierownikowi Biura ds.
Wspétpracy Miedzynarodowej do potwierdzenia zgodno$ci z budzetem, jesli zakupy sg
finansowane lub wspoffinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej, $rodkéw zagranicznych oraz
innych $rodkéw bedacych w dyspozycji prorektora ds. rozwoju lub prorektora ds. ksztatcenia
i wspblpracy miedzynarodowej, a nastepnie wniosek jest przekazywany do szefa pionu do
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym,;

3) bezposrednio do szefa pionu do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym — w przypadku
pozostatych zakupéw.

Wnioski o zakup, po zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez szefa pionu, sg

kontrasygnowane finansowo przez kwestora |ub osobe upowazniong i przekazywane do Dziatu

Zamowien Publicznych.

Dziat Zaméwieri Publicznych rejestruje wniosek o zakup w elektronicznym rejestrze.

Jezeli przedmiotem wniosku o zakup sg dostawy lub ustugi nieuwzglednione w Planie Zaméwien

Publicznych Uczelni, ktére byly mozliwe do przewidzenia w czasie sporzadzania tego Planu,

a udzielenie zaméwienia bedzie prowadzito do niedozwolonego podziatu zaméwienia na czesci, Dziat

Zamowieh Publicznych odmawia przyjecia wniosku o zakup, informujac na pi$mie o swoich

zastrzeZeniach. W takim przypadku decyzje o0 wszczeciu postepowania i wiaczeniu wniosku o zakup

do Planu Zaméwien Publicznych Uczelni podejmuje petnomocnik rektora.

Dziat Zaméwien Publicznych dokonuje wstepnej kontroli opisu przedmiotu zaméwienia — zawartego

we wniosku o zakup - pod wzgledem jego zgodnosci z upzp.

. Dziat Zaméwienh Publicznych ustala tryb udzielenia zaméwienia (realizacji zakupu).

Dzial Zaméwien Publicznych przekazuje wnioski o zakup peinomocnikowi rektora do zatwierdzenia.
Peinomocnik rektora zatwierdza wnioski o zakup.
Dziat Zaméwieni Publicznych przechowuje oryginaty wnioskow o zakup.
Dzial Zaméwien Publicznych przekazuje kopie wnioskéw o zakup wnioskodawcom oraz jednostkom
realizujgcym zakup.
Wnioski, w ktorych wartoé¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 upzp (prég stosowania ustawy pzp) zlozone po 30 wrzesnia
nie zostang zrealizowane.
Wszystkie wnioski zioZzone w danym roku tracg wazno$¢ z dniem 31 grudnia, z wytaczeniem
whnioskéw o zakup:
1) dla ktérych okre$lono zrodio finansowania zgodnie z § 5 ust. 2 pkt 1 oraz
2) na podstawie ktérych zawarto umowy wieloletnie.

. Whnioskodawca moze dokonaé zmiany wniosku w zakresie przedmiotu zaméwienia jak i kwoty

przeznaczonej na zakup (wg zatacznika nr 2a do niniejszego zarzadzenia). W przypadku, gdy faczna

5




16.

kwota wniosku nie ulega zmianie (przesunigcia kwot pomigdzy poszczeg6inymi pozycjami
przedmiotu zaméwienia nie powodujg zmiany tacznej kwoty wniosku lub zmian w planie finansowym
Uczelni), ponowna kontrasygnata kwestora lub osoby upowaznionej nie jest wymagana.

Zmiana wniosku dotyczaca prac inwestycyjnych i remontowych, powodujaca zwigkszenie jego
wartoci wymaga zgody rektora lub Senatu, na zasadach obowiazujacych w Uczelni, natomiast
zmiana przedmiotu zaméwienia oraz zmiana warto$ci zamdwienia w ramach wnioskow o zakup,
zgodnie z zatwierdzonymi planami remontow i inwestycji, wymaga wylacznie zgody kanclerza.

§6
Szacowanie warto$ci przedmiotu zaméwienia
Procedure udzielenia zaméwienia uzaleznia si¢ od warto$ci szacunkowej przedmiotu zaméwienia.

Zakazuje sie, w celu uniknigcia stosowania przepiséw upzp oraz niniejszego zarzadzenia, dzielenia
zamoéwienia na czesci lub zanizania jego wartoci. Szacowania warto$ci zaméwienia dokonuije sie
rowniez w przypadku przeprowadzenia procedury realizacji zamoéwien, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci 30 000 euro.
Wnioskodawca lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje ustalenia wartosci zamowienia nie
wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamowienia s dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli przedmiotem zamowienia sg
roboty budowlane. Warto$é przedmiotu zaméwienia nalezy ponownie oszacowac, jeéli zakup nie
zostat zrealizowany w terminach, o ktérych mowa powyze;.
Spos6b oszacowania wartosci przedmiotu zaméwienia nalezy udokumentowa¢. Dokumentami
potwierdzajacymi dokonanie rozeznania rynku sg w szczegolnosci: skierowane do potencjalnych
wykonawcéw zapytania o cene wraz z otrzymanymi ofertami, wydruki ze stron intemnetowych
potencjalnych wykonawcéw (notatka stuzbowa nie stanowi dokumentu potwierdzajacego dokonanie
rozeznania rynku). W przypadku postepowar realizowanych na podstawie upzp, dokumentacja
z szacowania powinna byé przekazana do Dzialu Zamoéwien Publicznych przed wszczeciem
postepowania.
Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na uslugi lub dostawy powtarzajace sig okresowo lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest faczna warto$¢ zaméwier tego samego rodzaju:
1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych uslug lub dostaw oraz prognozowanego na
dany rok $redniorocznego wskaznika cen towar6w i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo
2) ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.
Wybér podstawy ustalenia wartoéci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sig okresowo
nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania przepisow upzp.
Zamowienia, ktére z przyczyn obiektywnych nie moga by¢ wykonane przez tego samego
wykonawce, pomimo e ich przedmiot mozna zakwalifikowaé jako zaméwienie tego samego rodzaju,
podlegaja odrebnemu ustaleniu wartosci.
Jezeli zaméwienia udziela sie na czas oznaczony, wartoscig zaméwienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia.
Jezeli zaméwienia udziela sie na czas nieoznaczony, warto$cig zamoéwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania zaméwienia.

§7

Opis przedmiotu zaméwienia




Whioskodawca lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje opisu przedmiotu zaméwienia.

2. Przedmiot zamo6wienia opisywany powinien by¢ zgodnie z art. 29-31 upzp, 1. w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomocq doktadnych i zrozumiatych okre$len, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

3. Przedmiot zamowienia nie moze by¢ opisany w sposob, ktéry mogiby utrudnia¢ uczciwg
konkurencje, w szczegdlnosci poprzez wskazanie znakow towarowych, patentow lub pochodzenia,
zrodta lub szczegdinego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania
niektorych wykonawcow lub produktéw, chyba Ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu
zamdwienia i nie mozna opisa¢ przedmiotu zaméwienia za pomocg dostatecznie doktadnych
okreslen (wskazaniu takiemu towarzysza wowczas wyrazy ,lub rbwnowazny’).

4. Przedmiot zaméwienia na roboty budowlane nalezy opisywa¢ za pomocg dokumentaciji projektowe;
oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru rob6t budowlanych, a jezeli przedmiotem
zambwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. Prawo budowlane (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 290, z pdzn. zm.) przedmiot zamdwienia nalezy
opisa¢ za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego.

5. Jesli wniosek zostat zaakceptowany do realizacji w trybie upzp, warunkiem wszczegcia postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego jest sporzadzenie opisu przedmiotu zaméwienia w sposob
zgodny z ust. 1-4 oraz zlozenie o$wiadczenia dotyczacego opisu przedmiotu zamoéwienia
i dostarczenie ich niezwiocznie (lub w terminie okreslonym w harmonogramie postepowart) do Dziatu
Zamowien Publicznych, a w przypadku zakupow $rodkow trwatych, aparatury naukowo-badawczej
lub dydaktycznej oraz wartosci niematerialnych i prawnych do Dzialu Aparatury Badawczej
i Dydaktycznej.

6. Za wiasciwe opisanie przedmiotu zaméwienia odpowiada osoba dokonujaca opisu przedmiotu

zamOwienia.

Rozdziat V. Procedura realizacji zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro
(wylaczenie ze stosowania ustawy PZP na podstawie art. 4 pkt 8)
§8

1. Zaméwienia, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,
sq zwolnione z obowigzku stosowania upzp. Zaméwienia te musza by¢ jednak dokonywane zgodnie
z ustawg o finansach publicznych, tj. w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow, w sposoéb umozliiwiajacy terminowa realizacje zadan,
w wysokosci | terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan.

2. W sytuacji, gdy umowa o dofinasowanie projektu lub wytyczne zawarte w dokumentach
programowych danego projektu okreslajg w sposob odmienny zasady udzielania zamowien
o warto$ci zaméwienia nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
zasady te majq pierwszefistwo nad zapisami niniejszego zarzadzenia. Koordynatorzy zobowigzani
sq do przestrzegania zasad wynikajacych z powyzszych dokumentéw.

3. Udzielajac zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie woino przekroczy¢ wielkosci
lub zakresu zaméwienia przewidzianego we wniosku o zakup.

4. Osoba upowazniong do udzielania zamowiert zwolnionych z upzp oraz podpisywania umow na
realizacje zamoéwienia publicznego jest rektor oraz:
1) pelnomocnik rektora;
2) prorektorzy;
3) kanclerz;




4) dziekani;
5) inni pracownicy Uczelni,
w zakresie udzielonych im przez rektora pisemnych peinomochictw.

5. W przypadku, gdy warto$é netto oferty przekracza wyrazong w ziotych rownowarto$¢ kwoty 30 000
euro, postepowanie o udzielenie zaméwienia nie moze zakoriczy¢ sie wyborem oferty. W takim
przypadku postepowanie nalezy przekazat¢ Dziatowi Zaméwient Publicznych, ktéry przeprowadzi je

zgodnie z upzp.
§9
Procedura realizacji zamoéwien, ktérych wartoéé netto przekracza 3500 zi oraz nie przekracza
kwoty 20 000 zi

(nie dotyczy zaméwien finansowanych lub wspoélfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
oraz innych $§rodkéw zagranicznych)

1. Procedure zapytania ofertowego przeprowadza:

1) Dziat Aparatury Badawczej i Dydaktycznej — dla zamowien, ktérych przedmiotem jest zakup
$rodkéw trwalych, aparatury naukowo - badawczej lub dydaktycznej oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

2) Dziat Eksploatacyjno-Budowlany lub Dziat Elektroenergetyczny — dla zaméwiert zwiazanych
z ich zakresem dziatar, wynikajacych przede wszystkim z realizacji planu inwestycji i planu
remontow;

3) Dziat Zaméwieni Publicznych — dla pozostatych zaméwien.

2. Warunkiem wszczecia procedury zapytania ofertowego przez jednostki, o ktérych mowa w ust. 1, jest
dostarczenie przez wnioskodawce lub osobe przez niego wyznaczona opisu przedmiotu zamowienia
wraz z dokumentami potwierdzajacymi oszacowanie warto$ci przedmiotu zaméwienia.

3. Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego:

1) upublicznia zapytanie ofertowe w Biuletynie Informacji Publicznej Politechniki Biatostockiej.
Termin na zloZenie oferty powinien wynosi¢ nie mniej niz 5 dni od dnia upublicznienia zapytania
ofertowego;

2) na podstawie zlozonych ofert (co najmniej jedna wazna) niezwlocznie dokonuje wyboru
wykonawcy, ktéry zaoferowal najnizsza cene/najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia
w formie Protokolu z wyboru wykonawcy zamowienia, ktéry zatwierdzany jest przez osoby
wskazane w § 8 ust. 4. Dopuszcza sig¢ przyjmowanie ofert wytacznie w formie pisemnej.
Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego moze powotat komisje ds.
wyboru najkorzystniejszej oferty;

3) zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Politechniki Biatostockiej protokot z wyboru
wykonawcy zamowienia;

4) w przypadku braku ofert lub gdy wszystkie oferty podlegajg odrzuceniu, ma prawo
przeprowadzi¢ negocjacje z wybranym przez siebie wykonawca, w celu udzielenia zaméwienia
publicznego. Konieczno¢ przeprowadzenia negocjacji nalezy uzasadni¢ w Protokole z wyboru
wykonawcy zaméwienia;

5) przechowuje dokumentacje z powyzszych czynnosci w formie papierowej i archiwizuje zgodnie
Z zasadami obowigzujacymi w Uczelni.

4. Jezeli jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego uzna, Ze dla dobra Uczelni lubfi
w celu zabezpieczenia specyficznych wymagari wobec wykonawcy nalezy zawrze¢ z nim umowe
(np. pisemnie zadbat o termin realizacji zamowienia, ustalenie szczeg6inych wymagar lub warunkow
gwarancii itp.), nalezy postepowac zgodnie z zasadami okreslonymi w § 10.

5. Jednostka realizujaca zaméwienie odpowiada za realizacje zaméwienia po wylonieniu wykonawcy.
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1.

4.

5.

§10
Procedura realizacji zamoéwien, ktorych warto$¢ netto przekracza
20 000 z! oraz nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
(nie dotyczy zaméwien finansowanych lub wspoffinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych §rodkéw zagranicznych)

Procedure zapytania ofertowego przeprowadza:

1) Dziat Aparatury Badawczej i Dydaktycznej — dla zaméwien, ktérych przedmiotem jest zakup
srodkéw trwalych, aparatury naukowo - badawczej lub dydaktycznej oraz wartosci
niemateriainych i prawnych;

2) Dziat Eksploatacyjno-Budowlany lub Dziat Elektroenergetyczny — dla zaméwieri zwigzanych
z ich zakresem dziatanl, wynikajacych przede wszystkim z realizacji planu inwestyciji i planu
remontéw;

3) Dziat Zaméwien Publicznych - dla pozostatych zamoéwier.

Warunkiem wszczecia procedury zapytania ofertowego przez jednostki, o ktérych mowa w ust. 1, jest

dostarczenie przez wnioskodawce lub osobe przez niego wyznaczong opisu przedmiotu zamowienia

wraz z dokumentami potwierdzajacymi oszacowanie warto$ci przedmiotu zamoéwienia.

Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego opracowuje projekt umowy na

realizacje zakupu i uzyskuje opinie Biura Radcow Prawnych, kwestora lub zastepcy kwestora

(co dokumentowane jest podpisami radcy prawnego lub adwokata, kwestora lub zastgpcy kwestora

na projekcie umowy), z zastrzezeniem, ze projekty uméw, ktorych przedmiotem jest zakup

finansowany ze $rodkéw na dzialalno$¢ naukowo-badawczg, przygotowywane sg rowniez

w uzgodnieniu z Dzialem Nauki. Jednostka przeprowadzajgca procedurg zapytania ofertowego

niezwlocznie przekazuje do Dzialu Zaméwiert Publicznych wzory uméw (oryginat oraz wersjg

edytowalna) zaakceptowane przez Biuro Radcéw Prawnych w celu umieszczenia w Repozytorium

Umow znajdujacym sie na stronie. http://zp.uci.pb.edu.pl/. W przypadku korzystania przez jednostki

przeprowadzajace procedure zapytania ofertowego ze wzoréw umoéw zaakceptowanych przez Biuro

Radcow Prawnych, kwestora lub zastepce kwestora i zamieszczonych w Repozytorium Umow,

ponowna akceptacja wzoru umowy przez Biuro Radcow Prawnych, kwestora lub zastepce kwestora

nie jest wymagana.

Kopia projektu umowy przechowywana jest przez jednostke przeprowadzajacq procedure zapytania

ofertowego.

Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego:

1) upublicznia zapytanie ofertowe wraz z projektem umowy w Biuletynie Informacji Publiczne
Politechniki Biatostockiej. Termin na ziozenie oferty powinien wynosi¢ nie mniej niz 5 dni od dnia
upublicznienia zapytania ofertowego;

2) na podstawie zlozonych ofert (co najmniej jedna wazna) dokonuje wyboru wykonawcy, ktory
zaoferowat najnizsza cene/najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia w formie Protokotu
z wyboru wykonawcy zaméwienia, ktory zatwierdzany jest przez osoby wskazane w § 8 ust. 4.
Dopuszcza sie przyjmowanie ofert wytacznie w formie pisemnej. Jednostka przeprowadzajaca
procedure zapytania ofertowego moze powota¢ komisje ds. wyboru najkorzystniejszej oferty;

3) zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Politechniki Bialostockiej protokot z wyboru
wykonawcy zamowienia;

4) w przypadku braku ofert lub gdy wszystkie oferty podlegaja odrzuceniu, ma prawo przeprowadzic
negocjacje z wybranym przez siebie wykonawca, w celu udzielenia zaméwienia publicznego.
Konieczno$¢ przeprowadzenia negocjacii nalezy uzasadnic w Protokole Z wyboru wykonawey
zamOwienia.




8.

10.

1.

12.

Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego przedkiada wypeiniong umowe do
kontrasygnaty finansowej kwestora lub osoby upowaznionej, wskazujac numer wniosku o zakup.
Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego przedkiada wykonawcy umowe do
podpisu.
Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego przedkiada podpisang przez
wykonawce umowe do podpisu:
1) osobom wskazanym w § 8 ust. 4, w zakresie udzielonych im przez rektora pisemnych
petnomocnictw;
2) prorektorowi ds. nauki w przypadku zaméwien aparatury naukowo-badawczej, dostaw i ustug
finansowanych ze Srodkéw na nauke;
3) kanclerzowi w przypadku pozostatych zamoéwien.
Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego przekazuje podpisang przez
wszystkie strony umowe wykonawcy.
Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego przechowuje dokumentacje
Z powyzszych czynnosci w formie papierowe;.
Jednostka realizujgca zamoéwienie odpowiada za realizacie zaméwienia po podpisaniu umowy
0 zakup.
W przypadku uméw inwestycyjnych i remontowych Dziat Eksploatacyjno-Budowlany zobowiazany
jest przekazywaé Kwesturze, w terminach wynikajacych z umowy, dyspozycje dotyczace zwrotu
wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§1
Procedura realizacji zaméwien finansowanych lub wspéifinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw zagranicznych,
ktorych wartoé¢ netto nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
(nie dotyczy érodkéw programu Erasmus+ w ramach dziatania dotyczacego mobilnosci

edukacyjnej w sektorze szkolnictwa wyzszego migdzy krajami programu i krajami partnerskimi)

1.

Jednostka realizujaca zaméwienie opracowuje projekt umowy na realizacje zakupu, w konsultacii
z Biurem ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych, co potwierdzane jest podpisem kierownika
Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych i uzyskuje opini¢ Biura Radcéw Prawnych,
kwestora lub zastepcy kwestora, (co dokumentowane jest podpisem radcy prawnego lub adwokata,
kwestora lub zastepcy kwestora na projekcie umowy). Jednostka realizujagca zaméwienie niezwlocznie
przekazuje do Dzialu Zaméwien Publicznych wzory uméw (oryginat oraz wersje edytowaing),
zaakceptowane przez Biuro ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych, Biuro Radcow Prawnych,
kwestora lub jego zastepce w celu umieszczenia w Repozytorium Uméw znajdujacym sig na stronie
hitp://zp.uci.pb.edu.pl/. W przypadku korzystania przez jednostki realizujace zamoéwienia ze wzoréw
umow zaakceptowanych przez Biuro Radcoéw Prawnych, kwestora lub zastepce kwestora
i zamieszczonych w Repozytorium Umoéw, ponowna akceptacja wzoru umowy przez Biuro Radcow
Prawnych, kwestora lub zastepce kwestora nie jest wymagana. Kopia projekiu umowy
przechowywana jest przez jednostke realizujacg zamoéwienie.

Pracownik Biura ds. Rozwoju i Programoéw Miedzynarodowych obstugujacy projekt upublicznia
zapytanie ofertowe wraz z projektem umowy w Biuletynie Informacji Publicznej Politechniki
Biatostockiej oraz stronie internetowej danego projektu.

Dopuszcza sig przyjmowanie ofert wytacznie w formie pisemne;j.

Na podstawie zlozonych ofert (co najmniej jedna wazna), zespot w skiadzie: obstugujacy projekt
pracownik Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych i przedstawiciel jednostki realizujacej
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8.

9.

10.

1.

12.

13.

14,

zamoéwienie — dokonuje wyboru wykonawcy, ktory zaoferowal najnizszg cene/najkorzystniejsze
warunki realizacji zaméwienia niezwiocznie w formie protokolu z wyboru wykonawcy zamowienia,
ktéry zatwierdzany jest przez prorektora ds. rozwoju.

Pracownik Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych obsfugujacy projekt zamieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej Politechniki Biatostockiej oraz stronie internetowej danego projektu
protokét z wyboru wykonawcy zaméwienia.

. W przypadku braku ofert lub gdy wszystkie oferty podiegajg odrzuceniu, jednostka realizujgca

zamoOwienie ma prawo przeprowadzi¢ negocjacje z wybranym przez siebie wykonawca, w celu
udzielenia zamoéwienia publicznego. Konieczno$¢ przeprowadzenia negocjacji nalezy uzasadnic
w Protokole z wyboru wykonawcy zaméwienia.
Pracownik Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych obstugujacy projekt przedkiada umowe
do kontrasygnaty finansowej kwestora lub osobie upowaznionej.
Pracownik Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych obslugujacy projekt przedkiada
wykonawcy umowe do podpisu.
Pracownik Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych obstugujacy projekt przedkiada do
podpisu prorektorowi ds. rozwoju podpisang przez wykonawce umowe.
Pracownik Biura ds. Rozwoju i Programow Miedzynarodowych obstugujacy projekt przekazuje
podpisang umowe wykonawcy.
Jednostka realizujaca zaméwienie — w porozumieniu z pracownikiem Biura ds. Rozwoju i Programow
Miedzynarodowych obstugujacym projekt — realizuje zakup u wylonionego wykonawcy.
W przypadku uméw inwestycyjnych i remontowych Dziat Eksploatacyjno-Budowlany zobowigzany
jest przekazywa¢ Kwesturze, w terminach wynikajacych z umowy, dyspozycje dotyczace zwrotu
wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Dokumentacja z powyzszych czynno$ci przechowywana jest w formie papierowej przez pracownika
Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych obstugujacego projekt.
Zamobwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza 3 500 zt moga by¢ realizowane bez koniecznosci
upublicznienia zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Politechniki Biatostockiej
oraz stronie interetowej danego projektu. Zaméwienia te powinny by¢ poprzedzone badaniem rynku
(np. wydruki ze stron internetowych), ale nie wymagaja udokumentowania zlozonymi ofertami.

§12

Z procedury, o ktorej mowa w § 9 i 10 podlegajg wytaczeniu nastgpujace zamowienia:

1) zamobwienia, ktérych warto$¢ netto nie przekracza 3 500 z;

2) uslugi realizowane na podstawie uméw cywilnoprawnych, ktére zlecane sg wykonawcy,
wybranemu na podstawie jego wiasciwosci, w szczegéinosci: napisanie ksigZki, wykonanie
tlumaczenia specjalistycznego, recenzji i publikacji, wygloszenie referatu, sporzadzenie
dokumentacji projektu badawczego, prowadzenie zajg¢ dydaktycznych i sportowych,
przeprowadzenie kursu, szkolenia, prowadzenie audycji w Akademickiej Rozgto$ni Radiowej
Politechniki Bialostockiej ,Radio Akadera®, promotorstwo, ogloszenia Uczelni w prasie
specjalistycznej i inne o podobnym charakterze. Wybér wykonawcy musi by¢ merytorycznie
uzasadniony przez kierownika jednostki realizujacej wniosek i zatwierdzony przez szefa pionu;

3) uslugi $wiadczone przez wykonawce polegajagce na wykonywaniu prac w projektach
badawczych, grantach, finansowanych ze $rodkéw budzetowych na nauke. Wybor wykonawcy
musi byé merytorycznie uzasadniony przez kierownika pracy naukowo-badawczej i zatwierdzony
przez prorektora ds. nauki;

4) uslugi zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow (szkolenia, kursy, studia,
konferencje, seminaria itp.), koszty delegacji i wyjazdow stuzbowych;
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5) uslugi i dostawy zwiazane z promocjg Uczelni w mediach, polegajace na nabyciu,
przygotowaniu, produkcji lub koprodukcji materiatéw programowych przeznaczonych do emisji
w radiu, telewizji lub Internecie oraz zakup czasu antenowego;

6) ustugi i dostawy zwigzane z wydarzeniami o charakterze promocyjnym (w szczegolnosci
uczestnictwem Uczelni w targach, wystawach i konkursach);

7) nekrologi;

8) dostawy artykutéw spozywczych, kwiatow;

9) wystepy artystyczne;

10) wybér bieglego rewidenta do badania sprawozdania finansowego (wymagane rozeznanie
rynku);

11) umowy barterowe, z wylaczeniem uméw w ktorych przedmiotem umowy sg dostawy objete
procedurg upzp;

12) konieczno§¢ usuniecia awarii polegajacej na niesprawnosci sprzetu lub infrastruktury,
wystepujacej nagle i uniemozliwiajacej prawidlowe funkcjonowanie Uczelni, lub w celu
utrzymania stanu technicznego budynkéw i budowli na poziomie zapewniajacym
bezpieczeristwo ludzi i mienia.

Zamowienia okreslone w ust. 1 musza by¢ dokonywane zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

ti. w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow,

w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacie zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych

z weze$niej zaciggnietych zobowigzan.

Rozdziat VI. Procedura realizacji zamowien z dziedziny nauki,
ktérych warto§é szacunkowa netto przekracza wyrazona w zlotych rownowarto$¢ kwoty
30 000 euro, a nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych (209 000 euro)
(wylaczenie ze stosowania ustawy PZP na podstawie art. 4d ust 1 pkt. 1)

§13
Zambwienia z dziedziny nauki — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia, ktorych przedmiotem
s dostawy lub ustugi sluzace wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentainych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie sluzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkciji masowej
sluzacej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badar lub rozwoju, ktorych wartos¢
nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 upzp (209 000 euro).
Whioski dotyczace zamowien z dziedziny nauki powinny zawiera¢ o$wiadczenie kierownika pracy
naukowo-badawczej uzasadniajace odstapienie od wymogu stosowania przepiséw upzp na podstawie
art. 4d ust. 1 pkt 1.
Zaméwienia z dziedziny nauki musza byé dokonywane zgodnie z ustawa o finansach publicznych
oraz w sposéb zapewniajacy przejrzystosé, rowne traktowanie podmiotow zainteresowanych
wykonaniem zaméwienia, z uwzglednieniem okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.
Whnioskodawca zakupu nie udostepnia informacji zwigzanych z zaméwieniem z dziedziny nauki
stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej
konkurenciji, jeZeli podmiot zainteresowany wykonaniem zamoéwienia, nie pdZniej niz przed
zawarciem umowy 0 wykonanie tego zaméwienia, zastrzegt, Ze nie moga by¢ one udostgpniane oraz
wykazal, iz zastrzezone informacje stanowia tajemnice przedsiebiorstwa.
Dla zamowien z dziedziny nauki zawarcie umowy w formie pisemne;j jest obowiazkowe.
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W przypadku, gdy warto$¢ netto oferty przekracza wyrazong w Zziotych réwnowarto$C kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 upzp (209 000 euro), postgpowanie
0 udzielenie zaméwienia nie moze zakorczy¢ sie wyborem oferty. W takim przypadku postepowanie
nalezy przekazaé Dzialowi Zamoéwieri Publicznych, ktéry przeprowadzi je zgodnie
Z upzp.

§14

Procedure zapytania ofertowego przeprowadza:

1) Dziat Aparatury Badawczej i Dydaktycznej — dla zamoéwien, ktorych przedmiotem jest zakup
srodkow trwalych, aparatury naukowo-badawczej lub dydaktycznej oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

2) Dziat Zamowieri Publicznych - dla pozostatych zaméowien.

Warunkiem wszczecia procedury zapytania ofertowego przez jednostki, o ktorych mowa w ust. 1,

jest dostarczenie przez wnioskodawce lub osobe przez niego wyznaczong opisu przedmiotu

zamdwienia wraz z dokumentami potwierdzajacymi oszacowanie warto$ci przedmiotu zaméwienia.

Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego opracowuje projekt umowy na

realizacje zakupu i uzyskuje opini¢ Biura Radcow Prawnych, kwestora lub zastepcy kwestora (co

dokumentowane jest podpisem radcy prawnego lub adwokata, kwestora lub zastepcy kwestora na

projekcie umowy), z zastrzezeniem, ze projekty uméw dia zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1,

przygotowywane sg réwniez w uzgodnieniu z Dziatem Nauki. Jednostka realizujaca zaméwienie

niezwlocznie przekazuje do Dzialu Zaméwien Publicznych wzory uméw (oryginat oraz wersje
edytowalna) zaakceptowane przez Biuro Radcow Prawnych, kwestora lub zastgpcy kwestora w celu
umieszczenia w Repozytorium Uméw znajdujacym sie¢ na stronie http://zp.uci.pb.edu.pl/.

W przypadku korzystania przez jednostki przeprowadzajace procedure zapytania ofertowego ze

wzoréw umoéw zaakceptowanych przez Biuro Radcéw Prawnych, kwestora lub zastgpcy kwestora

i zamieszczonych w Repozytorium Uméw, ponowna akceptacja wzoru umowy przez Biuro Radcow

Prawnych, kwestora lub zastepce kwestora nie jest wymagana.

Kopia projektu umowy przechowywana jest przez jednostke przeprowadzajaca procedure zapytania

ofertowego.

Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego :

1) upublicznia zapytanie ofertowe wraz z projektem umowy w Biuletynie Informacji Publicznej
Politechniki Bialostockiej. Termin na ztoZenie oferty powinien wynosi¢ nie mniej niz 5 dni od dnia
upublicznienia zapytania ofertowego;

2) na podstawie zloZonych ofert (co najmniej jedna wazna) dokonuje wyboru wykonawcy, ktory
zaoferowat najnizszg cene/najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia w formie Protokotu
z wyboru wykonawcy zaméwienia, ktory zatwierdzany jest przez prorektora ds. nauki. Dopuszcza
sie przyjmowanie ofert wylacznie w formie pisemnej. Jednostka przeprowadzajaca procedure
zapytania ofertowego moze powota¢ komisje ds. wyboru najkorzystniejszej oferty;

3) wprzypadku braku ofert lub gdy wszystkie oferty podlegajg odrzuceniu, ma prawo przeprowadzic
negocjacje z wybranym przez siebie wykonawca, w celu udzielenia zaméwienia publicznego.
Konieczno$é przeprowadzenia negocjacji nalezy uzasadni¢ w Protokole z wyboru wykonawcy
zamoOwienia.

Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego przedktada umoweg do kontrasygnaty

finansowej kwestora lub osoby upowaznione;.

Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego przedkiada wykonawcy umowe do

podpisu.
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8. Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego przedkiada, podpisang przez
wykonawce, umowe do podpisu prorektorowi ds. nauki.

9. Jednostka przeprowadzajgca procedure zapytania ofertowego przekazuje podpisang przez
wszystkie strony umowe wykonawcy.

10. Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego niezwlocznie zamieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej Politechniki Biatostockiej informacje o udzieleniu zaméwienia
z dziedziny nauki, podajac nazwe (firme) albo imie i nazwisko podmiotu, z ktérym zawarto umowe
o wykonanie zaméwienia, albo informacje o nieudzieleniu tego zaméwienia.

11. Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego przechowuje dokumentacje
z powyzszych czynno$ci w formie papierowej.

12. Jednostka przeprowadzajaca procedure zapytania ofertowego nie udostepnia informacji zwigzanych
z zambwieniem z dziedziny nauki stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii, jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zaméwienia, nie
pozniej niz przed zawarciem umowy o wykonanie tego zamoéwienia, zastrzegt, ze nie moga by¢ one
udostepniane.

13. Jednostka realizujaca zamowienie odpowiada za realizacje zaméwienia po podpisaniu umowy
0 zakup.

Rozdziat VII. Procedura realizacji zamowien podiegajacych ustawie Prawo Zaméwiei
Publicznych (tj. powyzej 30 000 euro lub powyzej 209 000 euro w przypadku zaméwien
z dziedziny nauki)

§15

1. Dziat Zaméwierr Publicznych przygotowuje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
na podstawie zbiorczych zestawien przedmiotow zamoéwienia.

2. Wnioskodawca, przed wszczeciem postepowania, przekazuje do Dzialu Zamowieri Publicznych
dokumentacje z szacowania przedmiotu zaméwienia oraz opis przedmiotu zamoéwienia sporzadzony
zgodnie z § 7 niniejszego zarzadzenia.

3. Dziat Zaméwienh Publicznych przedkiada propozycje skiadu komisji przetargowej petnomocnikowi
rektora do zatwierdzenia.

4. Pelnomocnik rektora w decyzji o powotaniu komisji przetargowej wyznacza pisemnie kazdemu
z czlonkow komisji zakres zadan, za ktorych prawidiowe wykonanie bedzie on odpowiedzialny
w trakcie prac komisji. Czionek komisji potwierdza otrzymanie wyznaczonego zakresu zadan
wlasnorecznym podpisem i ponosi peing odpowiedzialno$¢ stuzbowa za ich wykonywanie z nalezyty
starannoscia,

5. Peinomocnik rektora powoluje nastepujace komisje przetargowe do przeprowadzenia postgpowar
0 udzielenie zamowienia:

1) Komisje ds. Aparatury — w przypadku zakupow $rodkéw trwatych, aparatury naukowo-badawcze;
lub dydaktycznej, wartosci niematerialnych i prawnych — w skiadzie:
a) przewodniczacy — kierownik Dzialu Zaméwieri Publicznych lub jego zastegpca,
b) zastepca przewodniczacego — kierownik Dzialu Aparatury Badawczej i Dydaktycznej,
a w przypadku jego nieobecnosci (spowodowanej urlopem, zwolnieniem lekarskim
lub delegacjg) inny, posiadajacy pisemne upowaznienie pracownik Dzialu Aparatury
Badawczej i Dydaktycznej,
c) czlonkowie komisji — przedstawiciele reprezentujacy jednostki organizacyjne Uczelni
skladajace wnioski o zakup — w zalezno$ci od przedmiotu zaméwienia,
d) sekretarz — pracownik Dzialu Zaméwien Publicznych;
2) Komisje ds. Inwestycyjno-Remontowych — w przypadku zaméwieh na roboty budowlane
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[o)]

oraz dostawy i ustugi zwigzane z realizacjg rob6t budowlanych: roboty inwestycyjne i remontowe,
modernizacje oraz konserwacje — w skladzie:

a) przewodniczacy - kierownik Dzialu Zamoéwieri Publicznych lub jego zastgpca,

b) zastepca przewodniczacego (w zaleznosci od przedmiotu zaméwienia):

— kierownik Dzialu Eksploatacyjno-Budowlanego, a w przypadku jego nieobecnosci
(spowodowanej urlopem, zwolnieniem lekarskim lub delegacja) inny, posiadajacy
pisemne upowaznienie pracownik Dziatu Eksploatacyjno-Budowlanego,

— kierownik Dzialu Elektroenergetycznego, a w przypadku jego nieobecnosci (zwigzanej
zurlopem, zwolnieniem lekarskim lub delegacia) inny, posiadajacy pisemne
upowaznienie pracownik Dzialu Elektroenergetycznego,

c) pozostali cztonkowie komisji (w zalezno$ci od przedmiotu zaméwienia):
— pracownik Dziatu Eksploatacyjno-Budowlanego,
— pracownik Dziatu Elektroenergetycznego,
— przedstawiciele reprezentujacy jednostki organizacyjne Uczelni — jesli wymaga tego
przedmiot zaméwienia,
d) sekretarz — pracownik Dziatu Zaméwienh Publicznych;
3) Komisje ds. Ustugowo-Gospodarczych:
a) przewodniczacy — kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych lub jego zastepca;
b) zastepca przewodniczacego -~ kierownik Dzialu Administracyjnego lub jego zastgpca,
c) czionkowie komisji:
— przedstawiciele reprezentujacy jednostki organizacyjne Uczelni skiadajace wnioski
0 zakup - w zaleznosci od przedmiotu zamoéwienia,
— przedstawiciele reprezentujacy jednostki organizacyjne Uczelni  niebedacy
whioskodawca - jesli wymaga tego przedmiot zaméwienia,
d) sekretarz — pracownik Dzialu Zaméwien Publicznych.
W przypadku zaméwiefi finansowanych lub wspoffinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
oraz innych $rodkow zagranicznych na cztonkéw komisji powotywani beda réwniez koordynatorzy oraz
przedstawiciele Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych.

. Dziat Zaméwier Publicznych przechowuje oryginat decyzji o powotaniu komisji przetargowej, za$

kopie przekazuje czionkom komisji.

§16

. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powolania, a wszystkie jej posiedzenia sg

dokumentowane w formie protokoléw z lista obecnosci. Wszelkie wnioski i wyjasnienia, zgtaszane
przez czionkéw komisji przetargowej lub inne osoby, wnoszone sg do protokotu.

. Czlonkowie komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu sktadaja jej

sekretarzowi pisemne oéwiadczenia, pod rygorem odpowiedzialno$ci kamej, o braku lub istnieniu

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 upzp.

Sekretarz komisji przetargowej prowadzi na biezaco protokét postepowania o udzielenie zaméwienia

(zwany w tresci niniejszego zarzadzenia ,protokdt postgpowania’), ktérego wzér okresla

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow wydane na podstawie art. 96 ust. 5 pkt 1 upzp.

Komisja przetargowa opracowuije:

1) projekt specyfikacii istotnych warunkoéw zaméwienia (SIWZ);

2) projekt umowy o udzielenie zaméwienia w porozumieniu z Biurem Radcow Prawnych, kwestorem
lub zastepca kwestora (co dokumentowane jest podpisem adwokata lub radcy prawnego,
kwestora lub zastepcy kwestora na projekcie umowy);

3) projekty zaproszer wiaciwych dla danego trybu postepowania;
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Q.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
18.

20.

21.
22.

4) propozycje listy wykonawcoéw zaproszonych do udziatu w postepowaniu;

5) inne wymagane dokumenty.

Komisja przetargowa przekazuje dokumenty wymienione w ust. 4 do zatwierdzenia pelnomocnikowi
rektora.

. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, komisja przetargowa

potwierdza u kwestora lub osoby upowaznionej zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacjg
zaméwienia (co dokumentowane jest podpisem kwestora lub osoby upowaznionej).
Dziat Zaméwieri Publicznych publikuje ogloszenie o zaméwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych
albo w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz udostgpnia na stronie internetowej (BIP)
specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ).
Sekretarz komisji przetargowej kompletuje wplywajace oferty.
Komisja przetargowa udziela wyjasnier dotyczacych SIWZ.
Komisja przetargowa, jesli zachodzi taka koniecznoé¢, modyfikuje SIWZ z zachowaniem procedury
jak w przypadku pierwotnego SIWZ.
Komisja przetargowa przeprowadza sesje otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofert.
Komisja przetargowa ocenia spetnianie przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu.
Czlonkowie komisji odpowiedzialni za ocene spetnianie przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postepowaniu zobowigzani sa do Zziozenia o$wiadczenia o spefnieniu warunkow udziatu
w postepowaniu, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.
Komisja przetargowa ocenia zioZzone oferty. Czionkowie komisji odpowiedzialni za oceng zgodnosci
oferty z opisem przedmiotu zaméwienia zobowigzani sg do zlozenia o$wiadczenia o zgodnosci
oferty z SIWZ, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.
Jesli zachodzi potrzeba, komisja przetargowa wzywa wykonawcow do:
1) uzupetnienia dokumentow potwierdzajacych spetnienie warunkow udziatu w postepowaniu;
2) Ziozenia wyjasnien dotyczacych tresci ziozonej oferty;
3) zlozenia wyjasnien dotyczacych elementow oferty, majacych wplyw na wysokos¢ ceny.
Komisja przetargowa przeprowadza ewentuaine negocjacie z wykonawcami (w trybach
ustawowych).
Komisja przetargowa poprawia w tekscie ofert oczywiste omylki pisarskie, rachunkowe i inne
oraz zawiadamia o tym fakcie wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
Komisja przetargowa przedstawia wynik postepowania petnomocnikowi rektora do zatwierdzenia
wraz z propozycjami:
1) wykluczenia wykonawcow;
2) odrzucenia ofert;
3) uniewaznienia postepowania;
4) wyboru oferty najkorzystniejszej (potwierdzony podpisem peinomocnika rektora w protokole
postepowania).
Komisja przetargowa ogtasza wyniki postepowania w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami.
Przewodniczacy komisji przetargowej przekazuje do Kwestury dyspozycje dotyczace zwrotu wadium
w terminie zgodnym z przepisami upzp.
Komisja przetargowa analizuje wniesione odwolania i podejmuje zwigzane z nimi czynnosci
okreslone w upzp.
Jezeli wystapi taka konieczno$¢ komisja przetargowa zawiesza bieg terminu zwigzania oferta,
Komisja przetargowa zapoznaje si¢ z przekazanymi przez wykonawcg informacjami,
o kiorych mowa w art. 181 upzp, a w przypadku uznania ich zasadno$ci powtarza czynnosci
lub dokonuje czynnosci zaniechanej.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

Komisja przetargowa koriczy prace, zwigzang z danym postepowaniem, z chwilg zatwierdzenia

protokotu z postepowania.

Dziat Zaméwien Publicznych przedkiada umowe do kontrasygnaty finansowej kwestora lub osoby

upowaznione.

Dziat Zaméwien Publicznych wzywa wykonawce, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza,

do podpisania umowy z zachowaniem terminéw wskazanych w upzp.

Dziat Zaméwieni Publicznych przedklada podpisang przez wykonawce umowe do podpisu:

1) prorektorowi ds. rozwoju w przypadku zamoéwiern na dostawy, ustugi i roboty budowlane
realizowane w ramach projektéw finansowanych lub wspoéffinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych Srodkéw zagranicznych;

2) prorektorowi ds. nauki w przypadku zaméwien aparatury naukowo-badawczej, dostaw i ustug
finansowanych ze $rodkéw na nauke;

3) kanclerzowi w przypadku pozostatych zaméwien.

Podpisane umowy ofrzymuje Dziat Zamowieri Publicznych, a ten przekazuje je wykonawcy

oraz jednostce realizujgcej zaméwienie.

Niezwiocznie po zawarciu umowy, Dziat Zaméwien Publicznych zamieszcza ogloszenie o udzieleniu

zamoéwienia w Biuletynie Zamadwieri Publicznych lub przekazuije ogloszenie o udzieleniu zaméwienia

Urzedowi Publikaciji Unii Europejskiej.

W przypadku uméw, w ktorych zostat okreslony obowigzek wniesienia zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy, zabezpieczenie w formach okreslonych w artykule 148 upzp, innych niz $rodki

pienigzne, nalezy w oryginale niezwiocznie przekaza¢ do Kwestury.

Dziat Zaméwieri Publicznych przekazuje do podpisu petnomocnikowi rektora protokot postepowania

do zatwierdzenia.

Jednostka realizujgca zaméwienie odpowiada za realizacie zaméwienia po podpisaniu umowy

0 zakup.

Jednostka realizujgca zaméwienie zobowigzana jest przekazywaté Kwesturze, w terminach

wynikajacych z umowy, dyspozycje dotyczace zwrotu wykonawcy zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy.

Dziat Zaméwiert Publicznych odpowiada za przechowywanie dokumentacii calego postepowania.

Dziat Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr udzielonych zaméwien.

§17

Na pisemny wniosek peinomocnika rektora, Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej przeprowadza kontrole
uprzednig (ex ante) prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Kontrola
uprzednia moze dotyczy¢ w szczeg6inosci:

1)
2)

etapu przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
etapu badania i oceny ofert.

§18

Umowy o udzielanie zamdwienia publicznego
Do zawarcia i realizacji uméw o udzielanie zaméwien publicznych nalezy stosowac przepisy upzp
oraz Kodeksu cywilnego.
Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy
odrebne wymagajg formy szczegoine;.
Umowa musi zawierat kontrasygnate finansowg kwestora lub osoby upowaznionej
a w przypadku prac naukowo-badawczych rowniez akceptacje kierownika Dziatu Nauki,
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W projekcie umowy nalezy uwzgledni¢ dobro Uczelni oraz wszelkie, istotne dla danej jednostki,
okoliczno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia, takie jak np.: jego warto$¢, przedmiot, termin
realizacji, sposob wykonania i odbioru, sposdb okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen
i terminy ptatno$ci, zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancje
i rekojmie oraz mozliwo$ci zmiany postanowieri zawartej umowy w stosunku do tresci oferty.
Umowe zawiera sie z wykonawca wylonionym w toku postgpowania o zamowienie publiczne.
Zakres $wiadczen wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

Umowe o zamowienie publiczne zawiera sig na czas oznaczony z zastrzezeniem art. 143 upzp.
Umowa podlega uniewaznieniu w sytuacjach okreslonych w art. 144 i art. 146 upzp.

§19

Zespdt do nadzoru nad realizacja udzielonego zaméwienia
W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego warto$¢ jest rowna lub przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartoé¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacja udzielonego
zamoéwienia powoluje sie zesp6t osob, zwany dalej ,zespolem”.
Zesp6t powotywany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze sobg zamowien.
Co najmniej dwoch czionkow zespotu jest powolywanych do komisji przetargowe;.
Zespolu nie powoluje sig, jezeli zamawiajacy w inny sposob zapewnia udziat co najmniej dwoch
czlonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zaméwienia.

Rozdziat Vlil. Komisja Przetargowa
§20

Czlonkowie komisji wykonujg prace wyznaczone im przez peinomocnika rektora w decyzji
o powotaniu komisji przetargowej.
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, ktéry ma réwniez prawo wydawania poleceri czionkom
komisji. Czlonkowie komisji wykonujg prace wskazane im przez przewodniczacego,
na posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.
Czlonek komisji wykonuje powierzone mu czynnoéci rzetelnie i obiektywnie, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i doéwiadczeniem. Wszyscy czlonkowie komisji powinni
zachowaé bezstronno$é i poufno$¢ w zakresie zwigzanym z badaniem i oceng ofert.
Czlonek komisji przetargowej podlega wylaczeniu w przypadku zaistnienia wobec niego jednej
z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 upzp. W takiej sytuacji powotujacy komisje moze
podja¢ decyzje o uzupetnieniu jej skiadu.
Czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu skiadajg pisemne
o$wiadczenia, pod rygorem odpowiedzialnosci kamej, o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 upzp.
Dia waznosci podjetych przez komisje na posiedzeniu decyzji wymagana jest obecno$c co najmniej
potowy czionkow komisji.
W przypadku braku jednolitego stanowiska komisji, decyzje podejmowane sa zwyklg wigkszoscig
gloséw czionkéw komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku réwnej liczby gloséw, decyduje
glos przewodniczacego. Przeglosowany czionek komisji ma prawo, tego samego dnia, przediozy¢
przewodniczacemu pisemne stanowisko odrebne z uzasadnieniem, ktore bedzie stanowi¢ zatacznik
do protokotu z postepowania.
Wszelkie informacje uzyskane przez czionkow komisji, zwigzane z jej praca, objete sg tajemnicq,
sluzbowa,
Poza sesjg otwarcia ofert, prace komisji sg poufne.
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10. Posiedzenia komisji sg protokolowane. Wszelkie wnioski i wyjasnienia zglaszane przez czionkow
komisji lub inne osoby, wnoszone sg w formie pisemne;j.

§21
Zadania czlonkéw komisji w zakresie przygotowania postepowania
Zadania oraz odpowiedzialno$¢ cztonkéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego obejmujg w szczegolinosci:
1) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia peinomocnikowi rektora dokumentéw wymienionych
w § 16 ust. 4;
2) udziat we wszystkich posiedzeniach komisji i wykonywanie polecen przewodniczacego komisji.

§ 22
Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania
Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego obejmujg w szczegdlnoSci:
1) ogtaszanie procedury w sposéb wiasciwy dla danego postepowania;
2) udzielanie wyjasnien dotyczacych zatwierdzonej SIWZ;
3) dokonywania zmian SIWZ;
4) przedluzanie terminu skiadania i otwarcia ofert;
5) przediuzanie terminu zwigzania oferta;
6) przeprowadzanie otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub/i ofert,
7) dokonywanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu,
8) badanie i dokonywanie oceny zloZonych ofert,
9) prowadzenie negocjacji z wykonawcami;
10) wzywanie wykonawcy do:
a) uzupelnienia dokument6w potwierdzajacych speinienie warunkow udziatu w postgpowaniu,
b) Zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci zlozonej oferty,
c) Ziozenia wyja$nien dotyczacych elementéw oferty, majacych wplyw na wysokoSc ceny;
11) poprawianie w tekscie oferty oczywistych omylek pisarskich, rachunkowych i innych
oraz zawiadamianie o tym fakcie wykonawcy, ktérego oferta zostata poprawiona;
12) przedstawianie petnomocnikowi rektora, do zatwierdzenia, propozycji:
a) wykluczenia wykonawcow,
b) odrzucenia ofert,
c) wyboru oferty najkorzystniejszej,
d) uniewaznienia postepowania;
13) analizowanie wniesionych odwotan i podejmowanie zwigzanych z nimi czynno$ci okreslonych
W upzp;
14) wystepowanie do wykonawcow o wyraZenie zgody na przedluzenie terminu zwigzania oferta,
zgodnie z art. 85 ust. 2 upzp;
15) rozpoznawanie przekazanych przez wykonawce informacji, o ktérych mowa w art. 181 upzp,
aw przypadku uznania ich zasadnoéci powtorzenie czynnosci lub dokonanie czynnosci zaniechanej;
16) sporzadzanie protokotu postepowania;
17) przedkiadanie protokotu postepowania wraz zalgcznikami do zatwierdzenia petnomocnikowi rektora;
18) oglaszanie wynikéw postepowania w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami, po zatwierdzeniu
wyniku postepowania;
19) wzywanie wykonawcy, ktorego oferte wybrano jako najkorzystnigjsza, do podpisania umowy
z zachowaniem terminéw wskazanych w upzp;
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20) udostepnianie wykonawcom, na ich wniosek, protokofu postgpowania i zatacznikow.

§23
Obowiazki i prawa przewodniczacego komisji
Obowiazki i prawa przewodniczacego komisji, jako osoby kierujacej jej pracami, obejmujg
w szczegbinosci:
1) reprezentowanie komisji przed pelnomocnikiem rektora;
2) wyznaczanie miejsca, terminéw i prowadzenie posiedzer komisji;
3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;
4) odbieranie od czlonkéw komisji oraz innych osob wystepujacych po stronie Zamawiajacego;
pisemnych o$wiadczen dotyczacych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 upzp;
5) nadzorowanie pracy czionkéw komisji w zakresie zadaf zwiazanych z przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania, za ktérych prawidiowe wykonanie beda oni odpowiedzialni

w trakcie prac komisji;

6) nadzorowanie pracy sekretarza komisji;
7) przekazywanie wykonawcom:

a) bezposrednio przed otwarciem ofert — informacji o kwocie, jakq zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia,

b) w trakcie otwarcia ofert — informacji dotyczacych nazw i adreséw wykonawcow, ktérzy
Ziozyli oferty, ceny ofert oraz informacji dotyczacych gwarancji, terminu realizacji
zamGwienia, terminu platnosci, itp.;

8) informowanie petnomocnika rektora o problemach zwiazanych z pracg komisji
oraz o nieobecnosci cztonkéw komisji w wyznaczonych terminach posiedzen;

9) wyznaczanie zainteresowanemu wykonawcy miejsca i terminu, w ktorym bedzie mégt zapoznac
sig z trescig protokolu i zatacznikow, w przypadku wniosku wykonawcy o ich udostepnienie;

10) przekazywanie do Kwestury dyspozycji dotyczacej zwrotu wadium w terminie zgodnym

Z przepisami ustawy;

11) koordynowanie i kontrola czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,
Pisma kierowane na zewnatrz dotyczace prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia
moga by¢ podpisywane przez przewodniczacego komisji przetargowe;.
W przypadku nieobecnoéci przewodniczacego komisji, jego obowigzki peini zastgpca
przewodniczgcego.
§24
Obowiazki sekretarza komisji

Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obstuge techniczno-organizacyjng komisji oraz wykonuje
zadania powierzone mu przez przewodniczacego, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

udostepnia SIWZ;

wysyla zaproszenia do skiadania ofert;

powiadamia czlonkéw komisji 0 wyznaczonym przez przewodniczacego terminie i miejscu otwarcia
ofert;

kompletuje i dostarcza wszystkim czionkom komisji dokumenty na posiedzenie komisji,

sporzadza protokoly z wszystkich posiedzeri komisji wraz z lista obecnosci;

odpowiada za kompletno§¢ dokumentaciji do czasu zakoriczenia prac komisji;

prowadzi korespondencje w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji, dotyczacg m.in.
wysylania wyjasnien do SIWZ, wnioskéw, ogloszeri i innych dokumentow przygotowanych przez
komisje;
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8)
9)

przygotowuje projekty pism;
uzyskuje od Kwestury potwierdzenia terminu (data, godzina) wniesienia wadium,

10) prowadzi na biezaco protokét postgpowania.

Rozdziat IX. Dokumenty finansowe potwierdzajace realizacje zamoéwienia (zakup)
§25

. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie zakupu odpowiada wiasciwa jednostka realizujaca zaméwienie.
. Rozliczenia nalezy dokonywa¢ zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni zasadami obiegu dokumentow

finansowych.

Dokumenty finansowe (m.in. faktury, rachunki, noty oraz rachunki potwierdzajace wykonanie umowy

Zlecenia lub dzielo) potwierdzajace realizacje zamowienia i stanowigce podstawe jego rozliczenia

nalezy sktada¢ do Dzialu Zaméwier Publicznych. Dokumenty te musza zawierac:

1) numer rejestracyjny wniosku nadany przez Dziat Zaméwien Publicznych;

2) adnotacje o tresci: ,zaméwienia udzielono w trybie ......... ustawy Prawo Zaméwien Publicznych”,
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem;

3) inne informacje wymagane wewnetrznymi przepisami.

Dokumenty finansowe musza by¢ opisane pod wzgledem merytorycznym przez:

1) kierownika wiasciwej jednostki realizujacej zamoéwienie;

2) kierownika pracy naukowo-badawczej wraz z akceptacjg kierownika wiasciwej jednostki
realizujacej zamoéwienie oraz kierownika Dzialu Nauki: dla zamdwien finansowanych z prac
naukowo-badawczych;

3) dyrekiora Biblioteki Politechniki Biatostockiej; dla zakupow ksigzek, wydawnictw w wersji
elektronicznej oraz czasopism polskich i zagranicznych, z wylagczeniem zamoéwien
finansowanych z prac naukowo-badawczych;

4) kierownika Biura ds. Wspolpracy Migdzynarodowej; dla zakupéw dotyczacych zagranicznych
podrézy stuzbowych, z wytaczeniem zamowier: finansowanych z prac naukowo-badawczych;

5) koordynatora projektu finansowanego lub wspéifinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskie]
oraz innych $rodkéw zagranicznych;

6) w przypadku nieobecnosci osob okreslonych w pkt od 1 do 5, przez innego upowaznionego
pracownika wymienionych powyzej jednostek

oraz posiada¢ podpis pod wzgledem merytorycznym szefa pionu.

W przypadku wad lub brakéw formalnych dokumentow finansowych, Dziat Zaméwien Publicznych ma

prawo zwrdcic je do uzupeinienia, informujac o swoich zastrzezeniach.

Dziat Zaméwienn Publicznych dokonuje potwierdzenia zgodno$ci trybu udzielenia zamdwienia

publicznego z zatwierdzonym wnioskiem, a nastepnie przekazuje dokumenty finansowe do Sekcji

Rozliczer Finansowych.

Dokumentacja postepowania na podstawie upzp musi by¢ przechowywana przez okres 10 lat od daty

zakonczenia postepowania, a w przypadku zamoéwien realizowanych wramach projektow

finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw
zagranicznych przez okres 10 lat od daty zamkniecia programu lub przez diuzszy okres wskazany

w stosownej umowie o dofinansowanie lub w innych dokumentach warunkujacych taki termin,

Z czego przez okres nie krotszy niz 4 lata w Dziale Zamoéwien Publicznych. Dokumentacja w wersji

papierowej lub na informatycznych nos$nikach danych musi byé przechowywana w sposéb

zapewniajacy dostepnosé, poufnosc i bezpieczeristwo. Koordynatorzy projektéw zobowigzani sg do
przekazywania do Biura ds. Rozwoju i Programéw Miedzynarodowych pisemnych informacii

0 miejscu archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizowanym projektem.

Kontrola wykorzystania $rodkéw z poszczeg6inych wnioskow o zakup nalezy do Kwestury.
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9.

10.

Kwestura przekazuje raz w roku (w terminie umozliwiajacym wykonanie sprawozdania) Dziatowi
Zaméwien Publicznych zbiorcza informacig o lacznej wartosci zaméwier udzielonych na podstawie
wylaczert obowigzku stosowania ustawy Prawo Zaméwient Publicznych okreslonych w art. 4
w punktach 1-3, 6, 7, 8a, 8b i 10-13, a takze odrebnie dla zaméwien okreslonych w poszczegdinych
punktach oraz igcznej wartosci zaméwieri udzielonych na podstawie wylaczenia obowigzku
stosowania ustawy okreslonego w art. 4 punkt 8.

Umowy sktadane do kontrasygnaty finansowej Kwestora (lub osoby upowaznionej) powinny zawieraé
numer wniosku i informacje nt. trybu zaméwien publicznych. W przypadku uméw cywilnoprawnych
dane te powinny zosta¢ zawarte we wniosku 0 zawarcie umowy cywilnoprawnej (umowa
Zlecenia/o dzielo).

Rozdziat X. Dziat Zaméwien Publicznych
§26
Do obowigzkow Dzialu Zaméwieri Publicznych, poza obowiazkami o ktérych mowa w niniejszym
zarzadzeniu, nalezy:
1) prowadzenie rejestru wnioskow o zakup;
2) przechowywanie dokumentacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 25 ust. 7 nlnlejszego
zarzadzenia;
3) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach i przekazanie
go Prezesowi Urzedu Zaméwiert Publicznych, zgodnie z art. 98 upzp.
Dzial Zaméwien Publicznych odpowiada za prawidiowe przeprowadzenie postepowania
0 zamowienie publiczne oraz przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo Zaméwieft Publicznych
i niniejszego zarzadzenia.
W uzasadnionych przypadkach Dziat Zamoéwien Publicznych moze wystapié do pelnomocnika
rektora o powolanie komisji przetargowej w innym, niz przewiduje to zarzadzenie, skladzie.
Przedstawiciele Dzialu Zamowieri Publicznych w komisji przetargowej zapewnlajq przestrzeganie
przez Komisje przetargowa upzp.
Dziat Zaméwier Publicznych udostepnia dokumentacje z postepowania o zaméwienie publiczne na
zasadach okreslonych w art. 96 upzp, w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz wynikajacych z ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764).
Szczegblowy zakres obowiazkéw Dzialu Zamoéwieri Publicznych okresla rektor w Regulaminie
Organizacyjnym Politechniki Biatostockie;.

Rozdziat XI. Postanowienia koncowe
§27

Pracownicy Dzialu Zaméwier Publicznych, czlonkowie komisji przetargowych oraz osoby uczestniczace
w procedurze postgpowar o zaméwienia publiczne w poszczegéinych jednostkach, zobowiazani sq do
znajomosci i przestrzegania upzp oraz niniejszego zarzadzenia.

§28

Wprowadza sig nastepujace zalaczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) zatacznik nr 1 ,Wniosek o zakup”;

2) zalacznik nr 2 ,Przedmiot zaméwienia”;

3) zalacznik nr 2a ,Zmiana przedmiotu zaméwienia / kwoty przeznaczonej na zakup”;
4) zalacznik nr 3 ,Zapytanie ofertowe”;

5) zalacznik nr 4 ,Protokot z wyboru wykonawcy zaméwienia”;
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6) zalacznik nr 5 ,05wiadczenie kierownika pracy naukowo-badawczej o przeznaczeniu przedmiotu
zamoOwienia”;

7) zatgcznik nr 6 ,O8wiadczenie dotyczace opisu przedmiotu zaméwienia”;

8) zalacznik nr 7 ,08wiadczenie o speinieniu warunkéw udziatu w postepowaniu”;

9) zalacznik nr 8 ,O$wiadczenie o zgodnosci oferty z SIWZ”.

§29
1. Wszelkich informacii i wyja$niert zwigzanych z postanowieniami niniejszego zarzadzenia udziela Dziat
Zamowiert Publicznych Politechniki Bialostockie;.
2. W wyjatkowych przypadkach, za zgodg rektora, realizacja procedur opisanych w Rozdziale VII
niniejszego zarzadzenia moze zostac zlecona podmiotom zewnetrznym.
3. W szczegoinie uzasadnionych przypadkach, na pisemny, umotywowany wniosek, rektor moze wyrazié
zgode na odstapienie od procedur opisanych w § 91 § 10 niniejszego zarzadzenia.

§30
Zobowiazujg kierownikow wszystkich jednostek Politechniki Biatostockiej oraz pracownikéw bioracych
udziat w realizacji zadar okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu do $cistego przestrzegania
i stosowania obowiazujacych przepiséw prawa przy postepowaniach o udzielanie zaméwient publicznych
w Politechnice Bialostockiej.

§31
Odpowiedzialnymi za realizacjg niniejszego zarzadzenia czynig: petnomocnika rektora ds. zamowien
publicznych, prorektoréw, dziekanoéw, kierownikow (dyrektorow) jednostek miedzywydziatowych
| ogbinouczelnianych, kanclerza i kwestora.

§32
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych i Kodeksu cywilnego.

§33
Do postgpowart o udzielenie zaméwienia, wszczetych przed dniem wejécia w Zycie niniejszego
zarzadzenia, stosuje sig przepisy dotychczasowe, o ile nie sg sprzeczne z ogélnie obowigzujacymi
przepisami prawa.

§34
Traci moc Zarzadzenie Nr 509 Rektora Politechniki Bialostockiej z dnia 16 czerwca 2016 roku w sprawie
udzielania zaméwieri publicznych w Politechnice Biatostockiej.

§35
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
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