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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwi# publicznych w Uczelni

Instrukcja sposobu postpowania w procesie udzielania zamowiepublicznych
przy procedurach przewidzianych ustaw Prawo zamowia publicznych
tj. zamowien powyzej 30 tys. euro

I. Opracowanie wniosku

§1
Whniosek o udzieleni¢amowienia publicznego na dostgwystugi, roboty budowlane,
zwany dalej wnioskiem jest opracowywany magacznika nr 2 do regulaminu
Do wniosku sktadanego w Dziale Administracyjno-Cadgrczym, jednostka realizgp
zakcza wsgpny projekt umowy oraz irndokumentagj, niezledng do przygotowania
postpowania.

II. Przygotowanie posgpowania

§2
Dziat Administracyjno-Gospodarczy (Sekcja zamdwipublicznych) przygotowuje
Zrzadzenia Rektora o powotaniu komisji przetargowej.dpisane przez Rektora
zarzmdzenie jest niezwlocznie przekazywane do 3¢@s Specjalisty ds. Obstugi
Prawnej i przewodniggego komisji przetargowe;j.
Komisja przetargowa opracowuje SIWZ i ostateczrojgkt umowy.
Projekt umowy powinien ky zatwierdzony pod wzgtlem formalno-prawnym
przez rade¢ prawnego.
SIWZ i ogtoszenie jest przekazywane przez Dziat Adstracyjno-Gospodarczy (Sekcja
zamowié publicznych) do ostatecznego zatwierdzenia przesktdRa. Ogtoszenie
0 wszczciu postpowania i SIWZ zatwierdzone przez Rektora jest ifoltane zgodnie
z przepisami ustawy przez Dziat Administracyjnosadarczy (Sekcja zamouie
publicznych).
Udostpnianie SIWZ potencjalnym wykonawcom odbywa sa zasadach oldlenych
w ogtoszeniu, a jego wydanie ngstje przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy
(Sekcja zamowie publicznych) zgodnie z przepisami ustawy.
Udzielanie wyjanien i wprowadzanie zmian do #@ SIWZ i ogtoszenia przygotowuje
komisja przetargowa. Wyjaienia g podpisywane przez Rektora i wysytane przez Dziat
Administracyjno-Gospodarczy  (Sekcja zama@wie publicznych).  Wyjanienia
te zamieszczane gsprzez Dzial Administracyjno-Gospodarczy (Sekcjamawien
publicznych) niezwiocznie na stronie internetowegzelni oraz pisemnie wysytane
do tych wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ beZpednio u zamawiggego lub ztayli
zapytania.
Zatwierdzenie tr&ci ogtoszenia, SIWZ, wypmien, modyfikacji, wynikbw o wyborze
oferty dokonuje na BIP Uczelni Kanclerz, poprzdz epublikowanie.

[ll. Przyjmowanie ofert
§3

Oferty przyjmowane g w Kancelarii Ogolnej. W przypadku widocznego naersa
oferty jest ona umieszczana w dodatkowym opakowaralllejana, opisana. Oferta nie



moze by otwarta przed terminem oktenym w SIWZ. Oferty nie mag by¢
przyjmowane wzadnym innym miejscu poza Kancela@goln.

Oferty nadsytane dragpocztows oraz ztaone osoliicie otrzymug adnotagj o terminie
i dokladnym czasie wptywu.

IV. Przeprowadzenie pos¢powania

§4
Sekretarz komisji przetargowej informuje wszystkichtonkow komisji o terminie
i miejscu otwarcia ofert.
Otwarcia ofert dokonuje na posiedzeniu komisja farg®wa w terminie ok&onym
w ogtoszeniu i SIWZ, zgodnie z zasadami &loeymi w ustawie. Dokumentag]
z otwarcia ofert — protokot stanayely zafacznik nr 4 do Regulaminu, prowadzi
sekretarz komisiji.
Oceny wanosci ztozonych ofert na posiedzeniu niejawnym dokonuje kganis
przetargowa.
Dziat Administracyjno-Gospodarczy (Sekcja zamdwiepublicznych) uzyskuje
informacje od Kwestury odsaie wniesionych wadiow, @li bylo ono wymagane.
Informacja ta przekazywana jest komisji przetargowe
Jezeli w toku badania i oceny ofert zachodzi koniegZnptozenia przez wykonawgc
wyjasnien tresci ziozonej oferty, poprawienia oczywistych omytek pisachk
i rachunkowych w obliczeniu ceny oferty, innych dekypolegajcych na niezgodrigi
oferty z SIWZ, nie powodyggych istotnych zmian w téei oferty, uzupetnienie
brakupcych w ofercie dokumentéw, potwierdzeych spetnienie warunkow udziatu
W postpowaniu, uzupetnianie petnomocnictw, streodpowiednich pism przygotowuje
komisja przetargowa. Po ich podpisaniu przez Rektarysytlane $ do wskazanych
wykonawcéw przez Dziat Administracyjno-GospodarczySekcja zamowie
publicznych).
Posiedzenia komisji przetargowej dotycej badania i oceny ofertg orotokotowane
wedtug wzoru stanowcegozalacznik nr 4 doregulaminu. Protokét z posiedz&omisji
powinien by podpisany przez wszystkich czionkow komisji, udzezacych
w posiedzeniu, a w przypadku braku akceptacji astpizez cztonka komisji, powinny
zawier& wyszczegOlnienie odmiennego zdania. Decyzje kamigjzetargowej
podejmowane g wickszacig glosow. Za prowadzenie dokumentacji i protokotoiwan
odpowiedzialny jest sekretarz komisji. Wszystkie yramsci koncowe komisji
przetargowej $ dokumentowane zgodnie z drukami ZP, ékmeymi w przepisach
wykonawczych do ustawy.
Propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia ofergiewanienia postpowania,
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz informacjea divykonawcéw, przygotowuje
komisja przetargowa przedktadaj dokumentagj do zatwierdzenia przez Rektora.
Zatwierdzone informacje niezwitocznie przekazywagevgkonawcom i zamieszczane
na stronie internetowej oraz w miejscu publiczrostgonym Uczelni. Za koresponderc;j
z wykonawcami i zachowanie ustawowych terminéw adpdzialny jest Dziat
Administracyjno-Gospodarczy (Sekcja zamawmiblicznych).
Dzial Administracyjno-Gospodarczy (Sekcja zamd@wijaublicznych) wraz z komogk
wnioskupca przygotowuje umow.
Umowa powinna by zawarta dopiero po uptywie termindw przewidzianycstave.
Umowa jest parafowana przez radprawnego, kontrasygnowana przez Kwestora,
I podpisana przez Kanclerza i Rektora lub upowang osole, a nasipnie przediaona
wykonawcy do podpisu. Umawprzygotowuje st w dwoch egzemplarzach, z ktorych



10.

11.

12.

po jednym egzemplarzu otrzymujwykonawca i zamawiagy. Informacja o zawartej
umowie jest przekazywana przez Dziat Administraoy§gospodarczy (Sekcja zamowie
publicznych) do Biuletynu ZamoéwiePublicznych lub Dziennika Ugdowego UE.

W przypadku udzielania zamoéuiiepublicznych w trybie zapytania o cersposob
postpowania wynikaicy z przepiséw ustawy jest analogiczny jak opis@oyvyzej
dla przetargu nieograniczonego, z zasipéem poniszej regulacji. Wszezie
postpowania naspuje w chwili wystania przez Dziat Administracyjrit®espodarczy
(Sekcja zaméwie publicznych), podpisanego przez Rektora zaproazeoi zigenia
oferty wraz z SIWZ. Wykaz potencjalnych wykonawcaamowienia w iléci zapisanej
w ustawie, do ktérych gs kierowane zaproszenia proponuje komérka wniagley]
Komisja przetargowa ma prawo weryfikacji tych wykercow jak rownie
zaproponowania innych.

W przypadku udzielania zamowuiiepublicznych w trybie zamowie z wolnej kki
jednostka realizgra przedstawia komisji przetargowej uzasadnienibony trybu wraz
ze wskazaniem przestanki z ustawy, opis przednmzatméwienia, termin wykonania,
warunki gwarancji oraz inne informacje dotyce wymaganych dokumentéw
od wykonawcy niezédnych do przeprowadzenia pgstwania. Po zaakceptowaniu
przez komisj przedstawionych dokumentow oraz stie zaproszenia, cald
dokumentacji przekazywane jest przez Dzial Admiaistjno-Gospodarczy (Sekcja
zamowié publicznych) do akceptacji Rektora. Wsate posgpowania nasgpuje
w chwili wystania przez Dziat Administracyjno-Gostarczy (Sekcja zaméwie
publicznych) zaproszenia do negocjacji do wybraneggkonawcy. Propozygj
dotyczicg potencjalnego Wykonawcy, do ktérego mac biierowane zaproszenie
przedktada jednostka wnioskop w uzgodnieniu z komdgk realizupca.

Z przeprowadzonych negocjacji spgaiza s¢ protokoét.

W pozostatych trybach tj.: przetarg ograniczonygowacje z ogtoszeniem, negocjacje
bez ogloszenia, licytacja elektroniczna, dialog kencyjny, poszczegoélne rodzaje
czynnaci wykonywane bdg zgodnie z ustagv

V. Poskpowanie w przypadku odwotai i skarg

§5
W przypadku wniesienia odwotania lub skargi przegkonawe, sekretarz komisji
przetargowej niezwtocznie informuje o poi#sgym, Rektora, komigj przetargow
i radg prawnego.
Na wniosek Prezesa Izby, Dzial Administracyjno-Gugrczy (Sekcja zamowie
publicznych) przesyla kserokopigdanych dokumentéw, dotygzych posipowania
odwotawczego.
Informacg o wniesionym odwotaniu dla innych wykonawcow udmEzacych
W postpowaniu o0 udzielenie zamowienia przygotowuje sekrekomisji i podpisuje
Rektor lub osoba przez niego upawena. Korespondengj wysyla Dziat
Administracyjno - Gospodarczy (Sekcja zamawpeliblicznych).
Komisja przy uczestnictwie radcy prawnego przygat@v stanowisko komisji
przetargowej odrimie srodka odwotawczego i przedstawia do zatwierdzemktétowi.
Rektor wyznacza osoby, ktOreeda uczestnicz§ w postpowaniu odwotawczym
lub s dowym.
W przypadku, gdy wykonawcy nie przystuguje odwoganiwykonawca ma prawo
do poinformowania zamawigego o stwierdzonych naruszeniach. Woéwczas sekretar
komisji niezwiocznie informuje komigj rade prawnego oraz Rektora.



W sytuacji uznania zasadiwd przekazanej informacji komisja przetargowa
przygotowuje przy wspoétudziale radcy prawnego pisgnodpowied na stawiane
zarzuty, powtarza czynkéd albo dokonuje czynrci zaniechanej i przedstawia
do zatwierdzenia Rektorowi.

Informacg o powyszych czynnéciach Dzial Administracyjno-Gospodarczy (Sekcja
zamowie publicznych) przekazuje wykonawcom.

VI. Postanowienia dodatkowe

§6
Dokumentacja z pogbowania wraz z zatznikami | ofertami jest opisana
i przechowywana w Dziale Administracyjno-Gospodgnoz (Sekcja zamoéwie
publicznych) przez okres okdteny w ustawie.
Zgodnie z przepisami ustawy, Dziat Administracyf@ospodarczy (Sekcja zamowie
publicznych) informuje Kwestgr o koniecznéci dokonania zwrotu wadium
wykonawcom, ktorzy brali udziat w pegtowaniu. W przypadku wniesienia wadium
w innych formach ni piengdz, Dzial Administracyjno-Gospodarczy (Sekcja zarnsbw
publicznych) odsyta ich oryginaty wykonawcom.
Kontrole i nadz6r nad nalgtym wykonaniem umowy sprawuje jednostka realjza;
przy udziale przedstawicieli jednostki wniosiegj, ktéra jest zobligowana
do informowania bezpgoedniego przetoonego i Rektora o jej realizacji i wykonaniu.



Sporzadzit: Akceptuje:

specjalista ds. administracji Z-ca Kanclerza

specjalista ds. administraciji Kanclerz

Zatwierdzam

Rektor



