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REKTOR
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

ZARZADZENIE Nr 9/2015
z dnia 4 marca 2015 .
W sprawie
ustalenia Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty wynikajacej z art. 4 ust 8 ustawy Pzp.

W celu dostosowania trybu zamowien towardéw, ustug i robot budowlanych realizowanych
przez UMFC do zasad i1 procedur okreslonych przez ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych, a takze w zwiazku z trescia :

e Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. ,,o0 odpowiedzialnosci za naruszanie dyscypliny finanséw
publicznych
e Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.-Prawo o szkolnictwie wyzszym

zarzadzam :

§1

1. Nadzér nad sferg spraw dotyczacych zamoéwien publicznych powierzam:
e Kanclerzowi dla dostaw i ustug
e Zastepcy Kanclerza dla robot budowlanych i projektow

§2

Wprowadzam do stosowania oraz bezwzglednego przestrzegania:
1. Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych jako zalacznik nr 1 do zarzadzenia,
2. Regulamin Komisji Przetargowej — jako zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wraz z zalacznikami wchodzi w zycie z dniem 4 marca 2015 roku i1 obowigzuje do
czasu jego odwotania.

Z dniem podpisania niniejszego Zarzadzenia, traci moc zarzadzenie nr 5/2007 Rektora Akademii
Muzycznej im. F. Chopina w Warszawie z dnia 10 lipca 2007 r.

Zalaczniki
Zalacznik Nr 1 - Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych

Zalacznik Nr 2 - Regulamin Komisji Przetargowej
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Rozdzial 1
PODSTAWY PRAWNE

Niniejszy regulamin wydany zostat zgodnie z nastepujgcymi aktami prawnymi:

1.

Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych ( t.j. Dz. U.z 2013r,,
poz. 907 z péZn.zm).,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z
poZn. zm.),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ( t.j. Dz. U.z 2014r poz. 121 z p6zZn.
zm.),

CEL WPROWADZENIA REGULAMINU

Regulamin niniejszy okre§la wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach
dotyczacych wyboru wykonawcoéw i dostawcéw na finansowane ze $rodkéw publicznych
roboty budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r Prawo Zamo6wien publicznych .

Rozdziat 2
WYKAZ SKROTOW I POJEC

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie lub PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych

Postepowaniu - nalezy przez to rozumie¢ ogo6t czynnosci podejmowanych w celu
udzielenia zamowienia publicznego,

Zamawiajgcym lub UMFC - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Muzyczny Fryderyka
Chopina, przy czym okreSlenia te majg rdwnowazne znaczenie i moga by¢ uzywane
zamiennie,

udzieleniu zamowienia - nalezy przez to rozumiel zawarcie umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego,

UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamdéwien Publicznych,

Ustawie ofp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych,

SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia,

kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu
Muzycznego Fryderyka Chopina badZ osobe, ktérej powierzyt na podstawie imiennego
upowaznienia wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnoSci.

Wspélnym Stowniku Zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ system Kklasyfikacji
produktéw, ustug i robot budowlanych (CPV) na potrzeby zaméwien publicznych,
(dostepny na stronie http: //www.uzp.gov.pl).

10. KP - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa.


http://www.uzp.gov.pl/

Rozdzial 3
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zamawiajgcym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina.

Regulamin okre$la wewnetrzne zasady i organizacje przy prowadzeniu postepowan

w sprawach zamoéwien publicznych na:

1)

2)

3)

dostawy, przez ktore nalezy rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr,
w szczegO6lnoSci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

ustugi przez ktore nalezy rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg dostawy lub roboty budowlane, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych
na podstawie art. 2 a ustawy Pzp

roboty budowlane przez ktdére nalezy rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (tj. Dz. U. z 2006 r., Nr 156, poz. 1118 z p6zn. zm.), a takze realizacje
obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane, za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez Zamawiajgcego,

Rozdzial 4
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego wykonuje
Komisja Przetargowa upowazniona do prowadzenia postepowan zapewniajgca
bezstronnos¢ i obiektywizm.

Cztonkowie Komisji Przetargowej zobowigzani sa do dokladnej znajomosci
i przestrzegania przepiséw ustawy Pzp oraz do stosowania niniejszego regulaminu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych badZ pracownicy na samodzielnych
stanowiskach sporzadzajacy plany rzeczowo-finansowe swej dzialalnosci
zobowigzani sg do znajomos$ci i stosowania Zarzadzenia Rektora dotyczacego
zamoOwien publicznych oraz konsultowania wszelkich spraw powodujacych skutki
prawne i finansowe dla UMFC z osobami odpowiedzialnymi za gospodarke
finansowa Uczelni, tj. Kanclerzem, i Kwestorem oraz dziatem realizujagcym
udzielanie zamowien publicznych.

Pracownicy wykonujacy czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia
publicznego sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania,
pisemne o$wiadczenie, o braku lub istnieniu nastepujacych okolicznosci:

1) ubieganiu sie o udzielenie tego zamdwienia,

2) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub

powinowactwa w linii prostej lub bocznej do drugiego stopnia, z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego przedstawicielem lub
cztonkami organ6w wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;



3) pozostawaniu w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub dziataniu jako organ

wykonawcy udzielenie zamoéwienia przez okres do 3 lat wstecz od dnia wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia,

4) pozostawaniu z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to

budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osoéb,

5) prawomocnym skazaniu za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem

1)

2)

3)

4)

5)

10.

o udzielenie zamoéwienia publicznego, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu
osiagniecia korzysci majatkowych.

Wszyscy pracownicy UMFC uczestniczacy w jakikolwiek sposéb w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego, zobowigzani sg stosowa¢ obowigzujgce w
tym zakresie przepisy i ponosza za to peilng odpowiedzialno$¢. Obowigzuja ich
nastepujace zasady ogolne:

przy przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia
nalezy zapewni¢ zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow,

nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zamoéwien na
czes$ci lub zaniza¢ ich warto$ci,

przedmiot zamoéwienia nalezy opisa¢ w sposob zgodny z wymogami Ustawy, ktéry
nie utrudni uczciwej konkurencji,

wszystkie postepowania o udzielenie zamdwienia majg by¢ prowadzone w formie
pisemnej w jezyku polskim,

nalezy zachowac¢ zasade jawno$ci na kazdym etapie postepowania za wyjatkiem
informacji tajnych, okreslonych w Ustawie i zastrzezonych przez wykonawcow.

Kierownik jednostki organizacyjnej wnioskujacy o dokonanie zamowienia
dokonuje opisu przedmiotu zamoéwienia oraz ustalenia warto$ci zamoéwienia nie
wczedniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamoOwienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wcze$niej niz 6 miesiecy w przypadku rob6t budowlanych.

Przedmiotu zamodwienia nie mozna opisywa¢ poprzez wskazanie znakéw
towarowych, patentow, pochodzenia lub w sposéb, ktory mégtby utrudniac uczciwag
konkurencje, chyba Ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamoéwienia
i Zamawiajacy nie moze go opisa¢ za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen,
a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub rownowazny”.

Przedmiot zamoéwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Zamawiajagcy opisuje przedmiot zamoOwienia za pomocg cech technicznych
i jako$ciowych, z uwzglednieniem Polskich Norm przenoszacych normy europejskie
lub norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego
przenoszacych te normy.

Przedmiot zamdéwienia na roboty budowlane opisuje sie za pomoca dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt,
a w przypadku gdy przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego.



10.

11.

11. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego koniczy sie wraz z podpisaniem
umowy zZ wybranym wykonawcg lub uniewaznieniem postepowania
w przypadkach okreslonych w PZP.

Rozdzial 5
ZASADA PLANOWOSCI

Podstawa podejmowania dziatan w zakresie zamowien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane sg opracowane przez Komoérki na okres roku kalendarzowego,

(a w przypadku inwestycji na planowany czas ich realizacji), szczeg6towe plany potrzeb,
wg wiasciwosci spraw, aktualizowane na biezagco w ciggu roku w zalezno$ci od
rzeczywistych potrzeb i okoliczno$ci.

Rzetelna realizacja obowigzku wynikajagcego z ust 1 winna umozliwi¢ planowe
podejmowanie zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane z zastosowaniem
zasady konkurencyjnosci i wyboru najkorzystniejszej oferty, sprowadzajagc do minimum
uznawanie przypadkéw za awaryjne lub trudne do przewidzenia i w zwigzku z tym
udzielanie zamowien w trybie z wolnej reki

Plany potrzeb zatwierdza Kanclerz po ustaleniu budzetu Uczelni.

Obowiazek planowania dotyczy wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
0s6b zajmujacych samodzielne stanowiska.

Zmiany w planach potrzeb dokonywane w ciggu roku podlegaja zatwierdzeniu przez
Rektora badZ osoby, ktérej powierzyl na podstawie imiennego upowaznienia
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci.

Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane wynikajgce z zalecen pokontrolnych
(polecen 1lub nakazoéw) organow kontroli, za wyjatkiem posiadajagcych termin
natychmiastowej wykonalno$ci, winny by¢ traktowane jako planowe i udzielane
z zachowaniem zasady konkurencyjnosci, w trybie odpowiednim do specyfiki
zamOwienia, rynku dostawcéw (wykonawcow lub realizatoréw) i czasu wyznaczonego
na realizacje zalecenia.

Zaniedbanie wprowadzenia do planu danego zamoéwienia, ktérego potrzebe mozna byto
przewidzie¢ i doprowadzenie przez to do sytuacji wymagajacej natychmiastowego
wyboru dostawcy (wykonawcy), nie jest przypadkiem awaryjnym w pojeciu niniejszego
regulaminu.

Pominiecie zasady planowo$ci moze nastgpi¢ wytacznie w przypadku koniecznoSci
podjecia natychmiastowej decyzji o zamowienie na dostawy, ustugi, roboty budowlane,
ktérej zaniechanie spowodowatoby:

1) bezposrednie zagrozenie zycia, zdrowia,

2) grozbe powstania szkod w mieniu,

W przypadkach okreslonych w ust 9, obowigzkowe jest niezwtoczne, szczegétowe
udokumentowanie okolicznoSci zdarzenia i motywdéw zastosowania trybu
"nadzwyczajnego” w formie protokotu, podlegajacego zatwierdzeniu przez Rektora
badz osoby, ktérej powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnoSci.
Zaistnienie nagtego zdarzenia w okolicznosciach okreslonych w ust 9 nie zwalnia
pracownika podejmujacego czynnos$ci zwigzane z pilnym udzieleniem zamoéwienia
z obowigzku zastosowania wszelkich mozliwych w danych warunkach Srodkéw dla
uzyskania jak najkorzystniejszej oferty - z zastosowaniem hierarchii trybow, a wiec:

1) negocjacji bez ogtoszenia w zakresie okreslonym w art. 62 ust 1 pkt 4 ustawy,

2) zapytania o cene w przypadku okreslonym w art. 69 ustawy

3) zamowienia z wolnej reki w przypadku okreslonym w art. 67 ust. 1 pkt. 3 ustawy
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Rozdzial 6
UDZIELANIE ZAMOWIEN

Wszelkie zamoOwienia, ktore sg wspotfinansowane przez instytucje zewnetrzne,
przeprowadzane s3 z uwzglednieniem wymagan tych instytucji.

Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina w zakresie zamoéwien publicznych
reprezentuje Rektor badZ osoba, ktorej powierzyt na podstawie imiennego
upowaznienia wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci.

Rektor jako kierownik Zamawiajacego, badZ osoba, ktorej powierzyt na podstawie
imiennego upowaznienia wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnoSci,
w rozumieniu PZP odpowiada za organizacje systemu zamoéwien oraz za prawidtowe
stosowanie przepiséw z zakresu zamoéwien publicznych.

Wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamodéwienia na dostawy, ustugi i roboty
budo-wlane we wszystkich planowanych przypadkach, a takze w miare mozliwosci w
przypadkach awaryjnych, a takze w przypadkach okreslonych w Rozdziale 5 pkt 9
niniejszego regulaminu, rozpoczyna sie sporzgdzeniem wniosku o dokonania

zamowienia publicznego i ustalenie trybu,

Whiosek o dokonanie zamdwienia publicznego i ustalenie trybu sporzadza na podstawie
pisma (wniosku) jednostki organizacyjnej zatwierdzonego przez Kanclerza i Kwestora,
Gtowny specjalista ds. zamdwien publicznych,

W pi$mie (wniosku) jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) opisac przedmiot zamdwienia,

2) podac ustalong z nalezytg starannos$cig warto$¢ szacunkowg netto przedmiotu
zamoOwienia,

3) okresli¢ Zrodia finansowania.

Whnioski akceptuje Rektor badZ osoba, ktdérej powierzyl na podstawie imiennego
upowaznienia wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnoSci, po uprzedniej
kontrasygnacie Kwestora.

Po uzyskaniu akceptacji Rektora badZ osoby, ktérej powierzyt na podstawie imiennego
upowaznienia wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnoSci i zaakceptowaniu
wniosku gtéwny specjalista ds. zaméwien publicznych, wszczyna postepowanie, a po
zawarciu umowy przejmuje odpowiedzialno$¢ za nadzor nad prawidtowa jej realizacja.

Zamowienia na dostawy i ustugi powtarzalne, ktorych specyfika wynikajaca z dziatalnosci
eksploatacyjnej lub ekonomiki gospodarowania zapasami wymaga roztozonej w czasie
cyklicznej lub ciagtej realizacji, winny by¢, w miare mozliwosci, kumulowane celem
ograniczenia do minimum liczebnos$ci procedur lub korzystania z procedur cechujacych
sie najwyzszym stopniem konkurencyjnosci.

Whiosek o dokonanie zamo6wienia publicznego i ustalenie trybu winien by¢ sporzadzony
z uwzglednieniem maksymalnego skumulowania wielko$ci zamo6wienia w uktadzie
rodzajowym rzeczy lub ustug, jak réwniez z uwzglednieniem maksymalnego horyzontu
czasowego, jednak nie dtuzszego niz jeden rok, dla uméw realizowanych ze Srodkéw
biezacych.

Rektor lub osoba, ktorej powierzyt na podstawie imiennego upowaznienia wykonywanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci:



1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

zatwierdza tre$¢ wniosku o wszczecie postepowania,

powotuje w drodze Zarzadzenia sktad Komisji Przetargowej do kazdego
postepowania,

zatwierdza tre$¢ dokumentéw przetargowych, w szczego6lnosci tres¢ SIWZ, zaproszen
do negocjacji i do sktadania ofert,

zatwierdza wnioski Komisji przetargowej dotyczace wykluczenia wykonawcdw,
odrzucenia ofert i uniewaznienia postepowania,

zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty,
zatwierdza protokot postepowania,

odpowiada za organizacje i nadzér nad prawidlowym stosowaniem przepiséw
dotyczacych zamowien publicznych.

Rozdzial 7
ZADANIA GLOWNEGO SPECJALISTY DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Wszelkie postepowania o udzielanie zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ jest
réwna lub przekracza wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty wynikajaca z art. 4
ust 8 ustawy realizowane sg przy wspotudziale Komisji Przetargowe;j.

Procedura udzielenia zamoéwienia, konczy sie z chwilg zawarcia umowy lub
uniewaznienia postepowania oraz publikacja stosownego ogtoszenia, natomiast
nadzor nad prawidtowym wykonaniem zamowienia (realizacja umowy) peini Gtowny
specjalista ds. zaméwien publicznych

Kompletna dokumentacja dot. realizowanych postepowan archiwizowana jest
i przechowywana u Gtownego specjalisty ds. zamoOwien publicznych (oprocz
dokumentéw zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, ktérych oryginaty
przechowuje Dziat Finansowo-Ksiegowy), natomiast osoby zainteresowane maja
prawo do jej powielenia w catosci lub w czesci, dowolng technikg we wlasnym
zakresie w siedzibie Zamawiajacego. Nie podlegaja jawnosci oferty opatrzone
pisemnym zastrzezeniem oferenta.

Gtowny specjalista ds. zamoéwien publicznych realizujac postepowania jest
zobowigzany do:

1) sporzadzania kompletnej dokumentacji przetargowej w postepowaniach,

2) publikacji witasciwych ogtoszen odpowiednio w: Biuletynie Zamoéwien
Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej i na
tablicy ogtoszeniowej w siedzibie UMFC w zakresie prowadzonych postepowan o
udzielanie zamoéwien,

3) przesytania sprawozdan i informacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami w tym rocznego sprawozdania
z udzielonych zaméwien publicznych,

4) przechowywania dokumentacji z przeprowadzonych postepowan przez okres 4
lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia.



N

NN

Rozdzial 8
KOMISJA PRZETARGOWA

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika Zamawiajgcego
powotywanym do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan, oceny
spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz do badania i oceny ofert.

. W przypadku, gdy warto$¢ zamowienia jest mniejsza od kwot okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust 8 Ustawy Prawo zaméwien publicznych odpowiednio
dla dostaw i ustug oraz robdt budowlanych zamawiajacy moze powota¢ Komisje
przetargowa. Natomiast gdy warto$¢ zamodwienia jest rowna lub wieksza od tych kwot w
stosunku do okres$lonych tam przedmiotéw zamoéwienia Zamawiajacy zobowigzany jest
do powotania Komisji przetargowej w co najmniej trzyosobowym sktadzie.

Komisja przetargowa zobowigzana jest prowadzi¢ swoje dziatania i czynno$ci zgodnie z
PZP i Regulaminem Pracy Komisji przetargowej, stanowigcym zal. nr 2 do niniejszego
regulaminu

Przewodniczaca/y Komisji przetargowej zobowiagzana/y jest przedstawi¢ powotujagcemu
Komisje zaproponowane rozstrzygniecie postepowania oraz uzyskac¢ jego pisemng
akceptacje w tym zakresie wyrazong stosownymi podpisami na protokole postepowania.

Rozdzial 9
OPIS PROCEDUR PRZYGOTOWANIA I PRZEPROWADZANIA
POSTEPOWAN 0 UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, ZAWARCIE UMOWY,
DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI

. Postepowania prowadzone w trybach udzielania zamowien okresSlonych przez Ustawe
Pzp przeprowadza Komisja Przetargowa powolywana w drodze Zarzadzenia do kazdego
postepowania przez Rektora badzZ osobe, ktoérej powierzyt wykonywanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci.

. Komisja w kazdej sprawie dziata do chwili zakonczenia postepowania tj. zawarcia umowy
lub uniewaznienia postepowania.

. Zatwierdzenie przez Rektora badzZ osoby, ktdérej powierzyt wykonywanie zastrzezonych
dla siebie czynnos$ci wniosku rozpoczyna postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego.

. Gtowny specjalista ds. zamodwien publicznych przy udziale Komisji przetargowe;j,
przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego poprzez wykonanie
wszystkich czynno$ci wymienionych w Ustawie, a w szczegdlnosci poprzez:

1) weryfikacje otrzymanego opisu przedmiotu zamoéwienia pod katem zgodnosci
z Ustawg,

2) opracowanie SIWZ i innych dokumentéw postepowan we wspéipracy z jednostka
zamawiajaca,

3) opublikowanie ogloszen w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie
Zamowien Publicznych, na stronie internetowej UMFC oraz tablicy ogloszen, jezeli
taki obowigzek naktada Ustawa,

4) prowadzenie korespondencji obejmujacej, przesytanie i publikowanie wyjasnien
i zmian w SIWZ, odpowiedzi na pytania,



5) dokonanie otwarcia, badania i oceny ofert,

6) przygotowanie propozycji ewentualnego odrzucenia ofert i wykluczenia
wykonawcéw,

7) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania,

8) sporzadzenia umowy na realizacje zamoOwienia bedgcego przedmiotem
postepowania.

5. W przypadku zmian terminéw danej procedury zwigzanej z udzielaniem zamoéwien
publicznych lub innych istotnych okoliczno$ci dotyczacych prowadzonego postepowania,
osoba ja prowadzaca, zobowigzana jest do poinformowania Rektora o zaistniatych
zmianach.

6. W przypadku gdy kwota najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote jaka zamawiajacy
zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia Przewodniczacy KP zobowigzany
jest do przygotowania pisma informujacego Kierownika zamawiajacego i Kwestora o tym
fakcie z prosba o podjecie decyzji co do mozliwosci zwiekszenia kwoty przeznaczonej na
realizacje zamdwienia do kwoty najkorzystniejszej oferty.

7. Projekt umowy o realizacje zaméwienia publicznego sporzadza Przewodniczacy KP na
podstawie dokumentacji z postepowania. Projekt umowy akceptuje radca prawny.

8. Umowe w imieniu jednostki zamawiajacej podpisuja w zaleznos$ci od okolicznos$ci
Rektor badzZ osoba, ktérej powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci
przy kontrasygnacie Kwestora.

9. Po zawarciu umowy przewodniczacy KP publikuje stosowne ogloszenie o udzieleniu
zamoOwienia, archiwizuje i przechowuje komplet dokumentacji postepowania.

10. 0d chwili rozpoczecia postepowania sekretarz komisji przetargowej prowadzi protokét
postepowania. Protokdl, wszystkie zataczniki oraz oferty sa jawne. Nie podlegaja
jawnosci oferty opatrzone pisemnym zastrzezeniem oferenta.

Rozdzial 10
ZASADY OBOWIAZUJACE PRACOWNIKOW W TRAKCIE POSTEPOWANIA

W zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o zamdwienie publiczne, niezaleznie od trybu,
w jakim zamodwienie jest udzielane, pracownicy zamawiajgcego winni przestrzegac
przepisOw ustawy, a w szczeg06lnosci przestrzegac nastepujacych zasad:

1) wszyscy uczestnicy postepowania o zamodéwienie publiczne winni by¢ traktowani
na réwnych prawach w sposob zapewniajacy uczciwg konkurencje i wybor
najkorzystniejszej oferty. W zwigzku z powyzszym pracownikowi
w szczegolnosci nie wolno:

a) zawiadamia¢ wczeSniej, nieoficjalnie, bezposrednio lub posrednio wybranych
dostawcow (wykonawcéw) o planowanych zaméwieniach.

b) udziela¢ dostawcy (wykonawcy) informacji mogacych mu pomdc
w przygotowaniu oferty, bez jednoczesnego podania identycznej informaciji,
w identyczny sposéb iwidentycznym czasie, wszystkim pozostalym
uczestnikom postepowania ubiegajgcym sie o zamowienie, nawet
w przypadku, gdy pozostali uczestnicy nie potrzebuja tej informacji oraz
mimo, Ze podanie tej informacji mogtoby skutkowac obnizeniem ceny oferty.

2) do udzielania informacji w zwigzku 2z prowadzonym postepowaniem
o0 zamoOwienie publiczne upowaznieni sg wylacznie pracownik prowadzacy takie
postepowanie.



3)

4)

5)

6)

kazda czynno$¢ zwigzana z wyborem dostawcy (wykonawcy) winna by¢
udokumentowana.

Osoby wykonujgce czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia sktadaja
pod rygorem odpowiedzialnoSci karnej za falszywe zeznania pisemne
oSwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust 1
ustawy Pzp

w przypadku, gdyby w trakcie prowadzonego postepowania pracownik stwierdzit,
ze zgodnie z art. 17 ustawy podlega wylaczeniu z postepowania, winien
zawiadomi¢ natychmiast o tym fakcie swojego przetozonego.

nie wolno ujawnia¢ informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i poréwnania ztozonych ofert oraz informacji, ktorych ujawnienie naruszatoby
wazny interes panstwa, interesy handlowe stron czy zasady uczciwej konkurencji.
Ujawnieniu podlegaja wyltacznie informacje objete zasada jawnosci, zgodnie
z postanowieniami ustawy o zamo6wieniach publicznych.

Rozdzial 11
REGULACJE SZCZEGOLNE

W przypadku awarii lub innego zdarzenia losowego i zwigzanej z tym konieczno$ci

natychmiastowej realizacji dostawy, ustugi lub roboty budowlanej administrator gmachu
sporzadza protokot/notatke stuzbowa potwierdzajaca zaistniaty stan. Protokét zawierajacy
miedzy innymi informacje co ulegto uszkodzeniu i oszacowanie kosztéw niezbednych
zamoéwien, potwierdzenie koniecznos$ci natychmiastowego zamoéwienia (np. brak sprzetu
zastepczego, niemozno$¢ wykonywania zamierzonych czynnosci lub funkcjonowania
jednostki, zagrozenie dla bezpieczenstwa os6b lub mienia), nalezy dotaczy¢ do wniosku
0 wszczecie postepowania, jeSli warto$§¢ zamowienia jest rowna badZz przekracza kwote
wynikajgca z art. 4 ust 8 ustawy.

Rozdzial 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Integralng czeScig Regulaminu s zatgczniki:

1) Zalacznik nr 1 - Wniosek o wszczecie postepowania i ustalenie trybu;
2) Zatacznik nr 2 - Regulamin powotywania i pracy Komisji przetargowej;



Zalacznik nr 1 do
Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina

Znak sprawy: ZP-.../.....

Wz6ér wniosku
o dokonanie zamoéwienia publicznego i ustalenie trybu

1.Przedmiot zaméwienia publicznego ( okreslenie rodzaju, ilosci dostaw, ustug, robét budowlanych oraz ich
przeznaczenie)

Kod CPV ...

2.Uzasadnienie zamowienia (plan, polecenie pokontrolne, awaria, itp.)

3.Termin (terminy) lub OKres realizacji: .........ccccoiiiiiiiiiee e

4.Specyficzne cechy przedmiotu zaméwienia mogace mie¢ wpltyw na wyboér trybu
wylonienia dostawcy/WyKonawey —..........cooooiiiiiiii e

5.wymagania podmiotowe stawiane dostawcom/wykonawcom

6.Szacunkowa warto$¢ zamowienia i podstawa oszacowania
Wartos¢ szacunkowa zamowienia- .....................uueee. NEetto; .ovvveeeeeriiieeeenn. euro

POOStAWE OSZACOWEANIAL ......vivereeiiite ettt
7.Charakterystyka ,,rynku” dostawcéw/wykonawcoéw w branzy obejmujgcej przedmiot

zamowienia (w przypadku ograniczonej liczby wyszczegolni¢ wszystkich znanych)

11.Terminy w postepowaniu; -proponowane
Termin skladania ofert: ...

Termin ogtoszenia wyniku postepowania: ..........cccccmrmiiiiiniininsserre e
Termin podpisania umowy 8-go dnia po ogtoszeniu wynikéw postepowania.

Warszawa, dnia ........ccoeeveeeenne... ZATWIERDZIXA, dnia ....ccceeeeeeeennennnne
KANCLERZ

Potwierdzam posiadanie Srodkow

Kwestor UMFC



Zatacznik nr 2 do
Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

UMEFC

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

.1 DEFINICJE
Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) ,,Kierowniku Zamawiajacego” -nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uczelni lub osobg
dziatajaca na podstawie upowaznienia, uprawniong do wykonywania czynnoS$ci
zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego.

2) ,,Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powotywang kazdorazowo
pisemnie w drodze decyzji przez Rektora lub osobe dziatajacg na podstawie upowaznienia,
uprawniong do wykonywania czynno$ci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego

3) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

4) ,,SIWZ” — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje¢ Istotnych Warunkoéw Zamoéwienia lub
inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajacy okresla zasady
i warunki udzielenia zamoOwienia;

5) ,,Ustawie/PZP” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych ( t.J. Dz. U. z 2013r, poz. 907z p6Zniejszymi zmianami).

6) ,,UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zaméwien Publicznych,

7) ,,Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg¢ prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, zlozyla oferte lub zawarla umowg¢ w sprawie zamowienia,

8) .. Zamawiajacym”— nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina

9) ,,Zaméwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umowe odptatng
zawierang migdzy Zamawiajagcym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg uslugi, dostawy
lub roboty budowlane, ktorej zawarcie podlega przepisom Ustawy.

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Postanowienia Regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do postgpowan prowadzonych
W trybach udzielania zamoéwien przewidzianych Ustawg prawo zaméwien publicznych.
Czynnosci w toku procedury udzielenia Zamoéwienia dokonywane sg z zachowaniem
wewnetrznych regulacji Zamawiajacego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentow,
sktadania wnioskow o uruchomienie procedury zamowienia publicznego oraz innych
wewngtrznych uzgodnien.

W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy
Ustawy oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie Zamowien.

Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkéw Komisji z odpowiedzialnosci
za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Rektora lub osoby, ktorej powierzyt na podstawie
imiennego upowaznienia wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, ktory wykonuje czynno$ci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
oraz badania i oceny ofert.



10.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy PZP.
Stosowanie przepisow regulaminu nie zwalnia czlonkow Komisji z odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

Rozdzial 11
POWOLANIE I SKEAD KOMISJI PRZETARGOWEJ

Komisje kazdorazowo powotuje Rektor lub osoba, ktérej powierzyl na podstawie imiennego
upowaznienia wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci zwany/a dalej Powolujacym. Komisja
powotywana jest decyzja dla danego postepowania.

Komisj¢ powotuje si¢ sposrod pracownikow Uczelni. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech osob.
Powolujacy Komisje wskazuje przewodniczacego i jego zastepce, sekretarza i cztonkow.

Pracownicy Uczelni, wchodzacy w sktad Komisji, wykonuja swoje obowiazki zwigzane z udziatem
W jej pracach nieodptatnie, w ramach obowigzkow stuzbowych.

Cztonkowie Komisji, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z wnioskiem lub oferta, sktadaja pisemne
o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy.
Oswiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktdérych mowa
w art. 17 ust. 1 Ustawy ujawnig si¢ w toku pracy Komisji. O§wiadczenia dotacza si¢ do protokotu
postgpowania o udzielenie zamowienia.

Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory:

- ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek okolicznos$ci, o ktorej mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy,

- zlozyl os$wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastgpuje z chwila
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos$¢ o$wiadczenia,

- zlozyt zgodne z prawdg o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy,
jezeli po ztozeniu o$§wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy przekazuje Powolujacemu Komisje, ktory
podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka z jej sktadu i ewentualnym powotaniu na jego miejsce nowego
cztonka. Nowy cztonek Komisji sktada o§wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, w najkrotszym
mozliwym terminie.

Wobec Przewodniczacego Komisji czynno$ci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego wylaczenia
dokonuje Powotujacy, podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu W jego miejsce nowego
przewodniczacego.

Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpic¢ rowniez:

- jesli z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé swoich obowiazkow (choroba, dtugotrwaty
urlop, itp.),

- jesli nie wykonuje on postanowien niniejszego regulaminu lub uchyla sie od uczestnictwa w jej
posiedzeniach.

Czynnos$ci Komisji, ktore zostaty dokonane z udzialem cztonka podlegajacego wylgczeniu, powtarza
sie, chyba Ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasad¢ t¢ stosuje si¢ odpowiednio
W sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wylaczony z powodu nie zlozenia o§wiadczenia, albo
ztozenia o$wiadczenia niezgodne z prawda.

Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywajacych na wynik
postepowania.



Rozdzial 111
UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

1. Jezeli dokonanie czynno$ci oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga wiedzy
specjalistycznej, Przewodniczacy Komisji sktada Powolujacemu Komisje, umotywowany wniosek
0 powotanie rzeczoznawcow.

2. Wniosek powinien wskazywa¢ osobg¢ rzeczoznawcy oraz przewidywang wysoko$¢ jego
wynagrodzenia, wraz ze zréodtem finansowania. Rzeczoznawcy bedacy pracownikami Uczelni pracuja
w Komisji nieodptatnie, w ramach obowiazkéw stuzbowych.

3. Decyzj¢ o powotaniu biegtych podejmuje Powolujacy Komisje.

4. Przed przystapieniem do wykonywania jakichkolwiek czynno$ci rzeczoznawca sktada o$wiadczenie,
0 ktérym mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy.

5. Rzeczoznawca przedstawia swojg opini¢ na pi$mie, a na zaproszenie przewodniczacego Komisji bierze
udzial w jej posiedzeniach z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdzial IV
OBOWIAZKI I PRAWA CZEL.ONKOW KOMISJI

1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci z zachowaniem najwyzszej starannosci,
kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, swoja wiedza i do§wiadczeniem oraz dobrem Uczelni

2. Przewodniczacy Komisji w szczegdlnosci:

- na pierwszym posiedzeniu przedstawia tre§¢ wniosku o wszczecie postepowania, informuje jej
cztonkoéw
o zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych  ustawowych  wymaganiach
i odpowiedzialnosci oraz ustala wstepny podziat pracy i szczegotowe zasady pracy,

- kieruje jej praca w tym zwoluje posiedzenia z inicjatywy wlasnej lub cztonka Komisji,

- odbiera od cztonkéw i Powotujagcego Komisje pisemne o$wiadczenia dotyczace okolicznosci,
o ktorych mowa wart. 17 ust. 1 Ustawy oraz informuje Powotujacego Komisje o przypadku
zaistnienia takich okoliczno$ci wraz z wnioskowaniem o odwolanie cztonka ze sktadu Komisji,

- dokonuje podziatu migdzy cztonkdéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

- nadzoruje prawidlowos$¢ prowadzenia dokumentacji postepowania,

- informuje Powotujacego Komisje o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postgpowania.

3. Do obowiagzkoéw sekretarza Komisji nalezy:
- prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia,
- organizowanie posiedzen w uzgodnieniu z Przewodniczacym,
- obstuga techniczno-organizacyjna prac w tym ich protokotowanie,
- prowadzenie na biezgco protokotu z postgpowania o udzielenie zamowienia

4. Do obowigzkow cztonkdéw Komisji nalezy w szczegolnosci:
- udziat we wszystkich posiedzeniach,
- wykonywanie ustnych polecen Przewodniczgcego.

5. Cztonkowie Komisji sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:
- weryfikacj¢ opisu przedmiotu zaméwienia pod katem zgodno$ci z wymogami PZP,
- odpowiedzi na pytania wykonawcow dotyczace tresci SIWZ i opisu przedmiotu zamowienia,
- zbadanie i oceng ofert,
- weryfikacje kosztorysow ofertowych, w przypadku zamowien na roboty budowlane.



—_

Przewodniczacy Komisji kierujac jej praca dazy do uzyskania jednolitego stanowiska poprzez
zapewnienie merytorycznego charakteru dyskusji, niedopuszczanie do dominowania pogladow
subiektywnych i wnioskowanie, w razie potrzeby o powotanie rzeczoznawcoéw. W sytuacjach
wyjatkowych Przewodniczacy moze zarzadzi¢ jawne glosowanie. W przypadku niemozliwosci
osiagniecia jednolitego stanowiska Komisji oraz w sprawach spornych decyduje Powotujacy Komisje.
Przekazuje on decyzj¢ w formie pisemne;.

Kazdy czlonek Komisji moze zglosi¢ zdanie odrebne do jej stanowiska. Zdanie to wraz
Z uzasadnieniem w formie pisemnej przekazuje Przewodniczacemu Komisji.

Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwiazanych z przebiegiem jej prac
wtym w szczegodlnosci z przebiegu badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert. Cztonkow
Komisji obowigzuje tajemnica stuzbowa.

Rozdzial V

CZYNNOSCI KOMISJI W ZAKRESIE PRZY GOTOWANIA POSTEPOWANIA

. Na etapie przygotowania postepowania Komisja opracowuje i przedktada do akceptacji Powotujgcemu

Komisje:

1) SIWZ, zaproszenia do udziatu w postepowaniu,

2) ogloszenia o zamdwieniu publicznym w przypadku postepowan prowadzonych w trybie przetargu
nieograniczonego i ograniczonego, dialogu konkurencyjnego, negocjacji z ogtoszeniem, licytacji
elektronicznej,

3) =zaproszenia do negocjacji w przypadku postgpowan prowadzonych w trybie negocjacji bez
ogloszenia 1 zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktorym maja by¢ prowadzone
negocjacije.

Rozdzial VI
CZYNNOSCI KOMISJI W ZAKRESIE PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA

Publikacja ogtoszenia w miejscu i w sposob okreslony w Ustawie oraz SIWZ na stronie internetowej
Uczelni pod nazwa ,,Zamoéwienia Publiczne” lub przestanie SIWZ wykonawcom.

Publikacja na stronie internetowej Uczelni odpowiedzi na zapytania wykonawcow oraz modyfikacji
SIWZ i przestanie ich ujawnionym wykonawcom.

Przeprowadzenie czynno$ci otwarcia ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.
Sprawdzenie czy oferty zostaly zlozone zgodnie z wymogami SIWZ i w okreslonym terminie oraz
poinformowanie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty po terminie o tym, ze ich oferty nie zostaly

otwarte.

Przeprowadzenie negocjacji z wykonawcami, gdy zastosowany tryb postgpowania przewiduje
prowadzenie takich negocjacji.

Dokonanie poprawek oczywistych omytek pisarskich oraz omytek rachunkowych w obliczeniu ceny,
zawiadamiajagc o tym wszystkich wykonawcoéw bioracych udziat w postgpowaniu, wezwanie do

uzupetnienia dokumentow.

Ocena ofert lub wnioskow w zakresie warunkow stawianych wykonawcom oraz w przypadkach
okreslonych Ustawa.

Wezwanie wykonawcy w celu ztozenia wyjasnien, dotyczacych jego oferty.

Przygotowanie do podpisu Powolujacego Komisj¢ wnioskow o:



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

1) wykluczenie wykonawcow z postepowania,
2) odrzucenie ofert podlegajacych odrzuceniu,
3) uniewaznienie postepowania.

Ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu na podstawie kryteriow ich oceny.

Przygotowanie wniosku do Powolujagcego Komisje o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz
z podpisanym przez Komisj¢ protokotem postepowania.

Publikacja informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty na odpowiednich stronach internetowych,
W siedzibie Zamawiajacego i przekazanie jej wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty.

W przypadku wplyniecia wniosku o udostgpnienie do wgladu tresci ofert/wnioskow/dokumentacji
postepowania, wyznaczenie zainteresowanemu miejsca i terminu, w ktorym bedzie mogl zapoznac si¢
Z ich trescig.

W trakcie udostepniania do wgladu dokumentow wymagana jest obecno$¢ w miejscu udostepniania, co
najmniej jednego czlonka Komisji lub innej osoby wyznaczonej przez Przewodniczacego lub
Sekretarza Komisji.

Fakt udostepnienia do wgladu dokumentéw wymienionych w ust 13 rejestrowany jest w formie notatki,
obejmujacej: datg i miejsce udostgpnienia, imi¢ i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z trescig ofert oraz
wykaz (numery) udostepnionych ofert.

Analiza wniesionych informacji o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez
Zamawiajacego publikacja na stronie internetowej Uczelni w zakladce ,,Zamowienia Publiczne” Iub
rozestanie informacji o wniesieniu wraz z jego trescig wszystkim wykonawcom i przygotowanie
projektéw rozstrzygniec¢ oraz przekazanie ich Powotujagcemu Komisje do zatwierdzenia.

Korespondencja pomiedzy Zamawiajagcym 1 wykonawcami winna by¢ opatrzona podpisem
Przewodniczacego lub jego Z-cy. W przypadku ich nieobecnosci korespondencj¢ podpisuje Sekretarz
lub za pisemna zgoda Przewodniczacego — inny cztonek Komisji.

W przypadku uwzglednienia wniesionych informacji o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci
podjetej przez Zamawiajacego, Komisja powtarza czynno$¢ lub dokonuje czynnos$ci zaniechane;j.

W przypadku wniesienia odwolania Powotujacy Komisje wskazuje osoby reprezentujace
Zamawiajacego w postepowaniu przed zespoltem arbitrow.

Po zawarciu umowy Sekretarz Komisji

- zwraca wadium pozostalym wykonawcom; w przypadku wptat pienigznych przekazuje do
Kwestury dyspozycje dotyczaca zwrotu wadium,

- publikuje ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia w zalezno$ci od jego warto$ci szacunkowej
w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej.

Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktore byto
przedmiotem postgpowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania — po uplywie termindow
przewidzianych na ztozenie odwotan.

Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przechowuje dokumentacj¢ z postgpowania
zgodnie z przepisami prawa.



