ZARZADZENIE NR 3
DZIEKANA WYDZIALU NAUK POLITYCZNYCH
| STUDIOW MIEDZYNARODOWYCH
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
z dnia 26 listopada 2018 r.
w sprawie trybéw, zasad i form udzielania zaméwien publicznych
na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane

na Wydziale Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych UW

Na podstawie § 43 ust. 1 pkt 3 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (tekst

jednolity: Monitor UW z 2015r., poz. 150 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

=

§1
W przypadku zaméwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane
o wartosci przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro
stosuje sie ustawe Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
Postepowania o udzielenie zamowienia na podstawie ustawy przeprowadzane sg
przy aktywnym udziale Petnomocnika Dziekana WNPiSM ds. zamowien
publicznych i we wspotpracy z Dziatem Zamdwien Publicznych UW.
W przypadku zaméwien na ustugi lub dostawy realizowane sukcesywnie stosuje
sie aktualne ogolnouniwersyteckie lub wydziatowe wzory formularzy zamowienia.
Formularz zamodwienia dla swej waznosci wymaga akceptacji Petnomocnika
Kwestora na wydziale oraz Dziekana WNPiSM lub Prodziekana ds. Finansowych
i Rozwoju.
Zobowigzuje sie petnomocnika wymienionego w ust. 2 do prowadzenia rejestru

zamowien publicznych udzielanych na podstawie ustawy.

§2
W przypadku zamdwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane
o wartosci przekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty 10 000 euro
stosuje sie Zarzgdzenie Nr 22 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia

16 czerwca 2014 r. w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez Uniwersytet



Warszawski zamowien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane
wraz z zatgcznikami.

2. Postepowania o0 udzielenie zamowienia na podstawie zarzgdzenia
przeprowadzane sg przy aktywnym udziale Peinomocnika Dziekana WNPiSM
ds. zamowienh publicznych, we wspotpracy z Dziatem Zamdwien Publicznych UW
i publikowane na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej UW.

3. Zobowigzuje sie petnomocnika wymienionego w ust. 2 do prowadzenia rejestru

zamowien publicznych udzielanych na podstawie zarzgdzenia.

§3
1. W przypadku zaméwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane
o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 10 000
euro stosuje sie Regulamin w sprawie trybow, zasad i form udzielania zamoéwien
publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane do kwoty 10 000 euro na
Wydziale Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych UW.

2. Regulamin okreslony w ust. 1 stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2018 r.

Dziekan WNPiSM UW: prof. S. Sulowski



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3 Dziekana WNPiSM UW z dnia 26 listopada 2018 r.
w sprawie trybow, zasad i form udzielania zamdwien publicznych

na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane

na Wydziale Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych UW

Regulamin
w sprawie trybéw, zasad i form udzielania zaméwien publicznych
na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane do kwoty 10 000 euro

na Wydziale Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych UW

§ 1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamdwien publicznych z dnia
29 stycznia 2004 r.;

zarzgdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgdzenie Nr 22 Rektora Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 16 czerwca 2014 r. w sprawie tryboéw, zasad i form
udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamowien publicznych na ustugi,

dostawy oraz roboty budowlane wraz z zatgcznikami;

3. regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin;

wydziatowych komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ instytuty,
katedry, sekcje wydziatowe, inne komorki a takze poszczegolnych pracownikéw
wydziatu dokonujgcych zamowienia w zwigzku z wykonywang praca;

zamoOwieniu publicznym, zwanym rowniez zamowieniem — nalezy przez to
rozumie¢ zamodwienia, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8, 4d ust. 1 pkt1 i 2 Ustawy,

ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§2
Zasady okreslone w regulaminie stosuje sie do wszystkich zaméwien o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 10 000 euro,
z zastrzezeniem ust. 2.
W przypadku zamoéwien, wspoffinansowanych lub finansowanych ze $rodkéw
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub dotacji celowej z budzetu panstwa
nalezy dodatkowo stosowaé¢ zasady zawarte w stosownych umowach

o dofinansowanie.



3. W przypadku zamodwien, ktérych wartos¢ przewyzsza wyrazong w zitotych
réownowartos¢ kwoty 10 000 euro stosuje sie odpowiednio zarzgdzenie lub

Ustawe.

§3
Przed wszczeciem postepowania muszg zostaé zabezpieczone srodki na

finansowanie zamowienia.

§4
Udzielajgc zaméwienia publicznego, nalezy kierowaC sie zasadg celowosci,
legalnosci, rzetelnosci i gospodarnosci wydatkowania oraz zapewni¢ réwne
traktowanie podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamowienia

z uwzglednieniem okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na jego udzielenie.

§5

1. Rozpoczecie procedury o udzielenie zamowienia na podstawie regulaminu
poprzedza przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia zawierajgcego opis
przedmiotu zamowienia i jego szacunkowg wartos¢. Wzor wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego stanowigcy integralng czes¢ regulaminu okredla druk
nrl.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezytg
starannoscig zgodnie z normami zawartymi w art. 32-35 Ustawy.

3. Przedmiot zamowienia okre$la sie zgodnie z normami zawartymi w art. 29-31
Ustawy.

4. Whniosek akceptuje Petnomocnik Kwestora na wydziale pod wzgledem
zabezpieczenia s$rodkow finansowych i Petnomocnik Dziekana WNPiISM
ds. zaméwien publicznych pod wzgledem proponowanego trybu udzielenia
zamowienia.

5. Whniosek podlega zatwierdzeniu przez Dziekana WNPiISM lub Prodziekana
ds. Finansowych i Rozwoju po uprzedniej akceptacji wniosku przez

petnomocnikow wymienionych w ust. 4.



§6
Udzielajgc zamdwienia na podstawie regulaminu stosuje sie nastepujgce procedury:

procedura otwarta, zapytanie ofertowe.

§7

1. Procedura otwarta polega na wyborze oferty najkorzystniejszej sposréd ztozonych
w odpowiedzi na ogtoszenie 0 wszczeciu postepowania, opublikowane na stronie
internetowej WNPiISM w zaktadce Zamowienia publiczne.

2. W ramach procedury otwartej nalezy:

a) przygotowac i opublikowaC na stronie internetowej ogtoszenie o wszczeciu
postepowania;

b) dokonac¢ oceny ofert ztozonych w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie;

c) dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej;

d) zawiadomi¢ wykonawcoéw biorgcych udziat w postepowaniu o wyniku
postepowania;

e) opublikowa¢ ogtoszenie o udzieleniu zamowienia.

3. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt a) jest dostepne przez okres co najmniej
siedmiu dni kalendarzowych od opublikowania i zawiera nastepujgce informacje:
a) nazwe i adres zamawiajgcego;

b) opis przedmiotu zamowienia;
c) termin (nie krotszy niz siedem dni) i miejsce sktadania ofert lub wnioskow
0 udziat w postepowaniu;
d) kryteria oceny i wyboru ofert;
e) termin wykonania zamowienia;
f) warunki udziatu w postepowaniu;
g) informacje dotyczgce wniesienia wadium, kar umownych i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy jesli jest wymagane;
h) informacje o mozliwosci uniewaznienia postepowania.
4. Wysokos¢ wadium ustala sie na poziomie do 3% wartosci zaméwienia a wysokos¢

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na poziomie do 10% ceny umowy.

§8
1. Zapytanie ofertowe polega na przeprowadzeniu sondazu rynkowego poprzez

przestanie zaproszenia do sktadania ofert do minimum trzech wykonawcéw.
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2. Procedura zapytania ofertowego moze byC stosowana jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi powszechnie dostepne.
3. W ramach procedury zapytania ofertowego nalezy:
a) przeprowadzi¢ sondaz rynkowy kierujgc zaproszenia do sktadania ofert do
minimum trzech wykonawcoéw;
b) dokonac¢ wyboru wykonawcy, uwzgledniajgc jego wiarygodnos¢ i optymalne
warunki transakcji sposrod minimum trzech ofert;
c) zawiadomi¢ wykonawcow biorgcych udziat w zapytaniu ofertowym o wyniku
postepowania;
d) udokumentowac¢ dokonane w postepowaniu czynnosci.
4. Zaproszenia, o ktérych mowa w ust. 3 pkt a) majg forme pisemng i zawierajg co
najmniej opis przedmiotu zaméwienia, kryteria oceny ofert, termin wykonania
zamowienia, informacje o terminie i sposobie sktadania ofert. Zaproszenia zostajg

wystane pocztg elektroniczng lub tradycyjna.

§9
Postepowania o udzielenie zamowienia na podstawie regulaminu przeprowadzane

sg przez wydziatowe komérki organizacyjne bezposrednio.

§10

1. Kierownik wydziatowej komorki organizacyjnej wyznacza komisje do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania. W sktad komisji wchodzg
minimum trzy osoby. Kierownik wydziatowej komorki organizacyjnej moze
wchodzi¢ w skfad komisji. Komisja podejmuje decyzje bezwzgledng wiekszoscig
gtosow w obecnosci co najmniej potowy cztonkéw w gtosowaniu jawnym. Wzory
decyzji w sprawie wyznaczenia komisji i zmiany w skfadzie komisji, stanowigce
integralng czesc¢ regulaminu, okreslajg druki nr 2a i nr 2b.

2. Do zadan komisji przeprowadzajgcej postepowanie o udzielenie zamowienia na
podstawie regulaminu nalezy:

a) przygotowanie dokumentoéw dotyczgcych postepowania, w szczegolnosci:

opisu przedmiotu zamdwienia wraz z istotnymi warunkami jego realizacji,

ogtoszenia 0 wszczeciu postepowania,

zaproszenia do skfadania ofert,

zawiadomienia o wyborze oferty najkorzystniejszej,
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e protokotu z postepowania,
e ogtoszenia o udzielonym zamowieniu;

b) przyjmowanie ofert;

C) udzielanie wyjasnien dotyczgcych tresci dokumentacji postepowania;

d) kompleksowa ocena ofert zgodnie z kryteriami okre$lonymi w dokumentacji
postepowania;

e) odrzucanie ofert;

f) wybor oferty najkorzystniejszej;

g) inne czynnosci niezbedne do prawidtowego i rzetelnego przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Komisja moze w razie potrzeby zazgda¢ od kazdego oferenta uzupetnienia
dokumentow lub ztozenia wyjasnien w wyznaczonym terminie.

4. Oferty, ktére nie zostaly odrzucone podlegajg formalnej ocenie przez komisje.

5. Komisja dokonuje wyboru oferty, ktéra zawiera najnizszg cene Ilub
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow wyboru wptywajgcych na
optymalne warunki transakciji.

6. Z postepowania o zamdwienie publiczne przeprowadzanego na podstawie
regulaminu komisja sporzgdza pisemny protokoét zawierajgcy w szczegolnosci
informacje dotyczace:

a) przygotowania opisu przedmiotu zamoéwienia;
b) trybu udzielenia zamodwienia;

c) wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty;

d) cen oraz innych istotnych elementow ofert;

e) wybranej oferty wraz z uzasadnieniem.

Wz6r protokotu stanowigcy integralng czesc¢ regulaminu okresla druk nr 3.

§ 11
1. Wydzialowa komdrka organizacyjna przeprowadzajgca postepowanie
o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie regulaminu zobowigzana jest
do przechowywania dokumentacji postepowania, w szczegolnosci oryginatu
wniosku, protokotu oraz ofert, stosownie do art. 97 ust. 1 Ustawy, przez okres
minimum czterech lat od dnia zakohczenia postepowania, jezeli czas trwania
umowy przekracza cztery lata przez caty okres jej trwania. W przypadku

zamowien wspoffinansowanych lub finansowanych ze srodkéw pochodzacych z
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budzetu Unii Europejskiej lub dotacji celowej z budzetu panstwa nalezy
dodatkowo stosowac zasady zawarte w stosownych umowach o dofinansowanie.
2. Kserokopie wniosku o udzielenie zamodwienia publicznego, o ktérym mowa w § 5
ust. 1 oraz kserokopie protokotu, o ktérym mowa w § 10 ust. 6 dotgcza sie do

faktury wystawionej za wykonane ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§12
Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu o udzielenie zamowienia
zobowigzane sg do sprawnego przeprowadzenia procedury przy zachowaniu:
a) obiektywizmu i bezstronnosci;
b) zasady nalezytej starannosci przy wyborze najkorzystniejszej oferty oraz
ocenie spetniania warunkéw w postepowaniu;
c) zasady rownego traktowania wszystkich podmiotéw ubiegajgcych sie
o zamdwienie i prowadzenie postepowania w sposéb gwarantujgcy

zachowanie uczciwej konkurenciji.

§13
Dziekan WNPISM lub Prodziekan ds. Finansowych i Rozwoju po zasiegnieciu opinii
Petnomocnika Dziekana WNPiISM ds. zamowien publicznych moze uniewaznic
postepowanie, nakaza¢ powtorzenie postepowania lub okreslonych czynnosci
w postepowaniu w przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia regulaminu,
w szczegolnosci §2, §3, §4, §5 ust. 2 i ust. 3, § 10 ust. 2 oraz § 12.

§ 14

1. Udzielenie zamowienia, ktérego przedmiotem sg roboty budowlane oraz ustugi
i dostawy, ktérych wykonanie jest roztozone w czasie, uwzglednia przedptaty,
niestandardowe gwarancje, zabezpieczenia albo kary umowne lub zawiera
nietypowe warunki realizacji przedmiotu zamdwienia, wymaga zawarcia umowy
w formie pisemne;j.

2. W innych niz opisane w ust. 1 przypadkach, a w szczegolnosci gdy wydanie
towaru nastepuje fgcznie z fakturg mozna odstgpi¢ od zawarcia umowy w formie

pisemnej, z zastrzezeniem przepiséw § 2 ust. 2 regulaminu.



3. Umowy oraz aneksy do umoéw zawiera Dziekan WNPiISM Ilub Prodziekan
ds. Finansowych i Rozwoju po ich uprzedniej akceptacji przez Biuro Prawne UW

oraz petnomocnikow wymienionych § 5 ust. 4 regulaminu.

§ 15

1. W przypadku wystgpienia awarii technicznej, ktorej usuniecie wymaga
natychmiastowego dziatania a stosowanie procedur przewidzianych w § 6
regulaminu stanowitoby dodatkowe zagrozenie dla bezpieczenstwa oséb lub
mienia regulaminu nie stosuje sie.

2. Nie jest awarig typowe i przewidywalne zuzycie wynikajgce z eksploatacji mienia.

3. Po dokonaniu niezbednych dziatan wydziatowa komorka organizacyjna sporzadza
notatke, w ktorej opisuje okolicznosci wystgpienia awarii oraz przestanKi
koniecznosci natychmiastowego podjecia dziatanh w celu usuniecia skutkow
zdarzenia 1 minimalizowania zagrozen wynikajgcych ze zdarzenia. Notatka
podlega zatwierdzeniu przez Dziekana WNPiSM lub Prodziekana ds. Finansowych

i Rozwoju.

§ 16
Zobowigzuje sie Petnomocnika Dziekana WNPiSM ds. zamdwien publicznych do

prowadzenia rejestru zamowien publicznych udzielanych na podstawie regulaminu.



