/.\\o Wydziat Nauk Politycznych
.k. i Studiéw Migdzynarodowych
NS
&

* UNIWERSYTET
WARSZAWSKI

Wydziat Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 01/2024 Dziekana Wydziatu Nauk Politycznych i Studiow
Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 15.07.2024 r.

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych
na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane ponizej kwoty 50 000 zf netto
na Wydziale Nauk Politycznych i Studiéw Migedzynarodowych

Uniwersytetu Warszawskiego

81

Stownik

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Dziekanie Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana Wydziatu Nauk Politycznych i Studiéw
Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego;
Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe Prawo zamdwien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019
r.;
Zarzadzeniu nr 294 - nalezy przez to rozumie¢ Zarzagdzenie Nr 294 Rektora Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 31 grudnia 2020 r w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez
Uniwersytet Warszawski zamdwier publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane oraz
organizowania konkursow wraz ze zmianami;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;
Whioskodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika lub jednostke Wydziatu;
Zamoéwieniu publicznym, zwanym réwniez zaméwieniem — nalezy przez to rozumie¢ umowe
odptatna zawierang miedzy Zamawiajacym a Wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
Zamawiajgcego od wybranego Wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;
Wartos¢ zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towardow i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia.
Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Nauk Politycznych i Studiéw
Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego;
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Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje wykonanie robét budowlanych,
dostawe produktéw lub swiadczenie ustug, ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub

zawarfa umowe w sprawie zamdéwienia publicznego.

§2

Ogodlne zasady udzielania zamdwienia publicznego
Zasady okreslone w Regulaminie stosuje sie do zamodwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej kwoty 50 000 ztotych netto z zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku zaméwien, ktérych warto$¢ przekracza kwote 50 000 ztotych netto stosuje sie
odpowiednio Zarzadzenie nr 294 lub Ustawe.
W przypadku zamowien, wspotfinansowanych lub finansowanych ze srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub dotacji celowej z budzetu panstwa nalezy dodatkowo stosowac
zasady zawarte w stosownych umowach o dofinansowanie.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne.
Postepowanie przeprowadza sie w sposob przejrzysty, bezstronny i obiektywny, co zapewnia
zachowanie uczciwej konkurencji i réwne traktowanie Wykonawcéw.
Zakazuje sie stawiania wymagan powodujacych dyskryminacje wzgledem Wykonawcow.
Udzielenie zamowienia nastepuje w sposob zapewniajacy najlepsza jako$¢ dostaw, ustug oraz
robét budowlanych w ramach s$rodkéw przeznaczanych na jego realizacje oraz uzyskanie
najlepszych efektéw zamoéwienia w stosunku do poniesionych naktadéw.
Dziekan Wydziatu po zasiegnieciu opinii Petnomocnika Dziekana odpowiedzialnego
za zamowienia publiczne moze uniewazni¢ postepowanie, nakaza¢ powtdrzenie postepowania
lub okreslonych czynnosci w postepowaniu w przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia
Regulaminu.
Kwote progowag 50 000,00 zt netto rozpatruje sie w skali Uniwersytetu Warszawskiego na
podstawie planu zaméwien publicznych sporzagdzanego na dany rok kalendarzowy lub odrebnie
w przypadku: nagtej awarii, zakupu niemozliwego wczesniej do przewidzenia na etapie

planowania z powodu braku srodkéw finansowych ani wiedzy, ze te Srodki zostang przydzielone,



a zamowienie nie moze by¢ zrealizowane w ramach umoéw ogdlnouczelnianych na dostawy i

ustugi sukcesywne.

10. Bez wzgledu na cene w procedurze przetargu unijnego kupujemy sprzet komputerowy.

§3
Wytaczenia

1. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamoéwien ktérych przedmiotem sg:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

optaty za publikacje w czasopismach naukowych, specjalistycznych i innych publikacjach, w
tym druk artykutéw, materiatéw o charakterze naukowo-badawczym, niebedacych
publikacjami zwartymi (ksigzkami), lokowanych w periodykach i wydawnictwach
zagranicznych i krajowych;

optaty za udziat w zjazdach, sympozjach, konferencjach;

optaty za cztonkostwo miedzy innymi w réznego rodzaju miedzynarodowych organizacjach
oraz za cztonkostwo w réznego rodzaju organizacjach krajowych;

indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji ( szkolenia indywidualne, studia itp.);

praktyki, staze dla studentéw;

wynagrodzenia za recenzje oraz inne czynnosci w ramach przewoddéw doktorskich,
postepowan habilitacyjnych oraz postepowan o nadanie tytutu profesora;

optaty administracyjne, skarbowe i sadowe;

ustug hotelarskich (noclegi, wyzywienie) zwigzane z udziatem pracownikéw, doktorantéw i
studentéw WNPiSM w konferencjach, sympozjach, zjazdach itp., organizowanych przez
instytucje zewnetrzne;

ogtoszenia w srodkach masowego przekazu;

10) ogtoszenia zwigzane z nekrologami lub kondolencjami;

11) zakupy okolicznosciowe ( np. kwiaty, wierice pogrzebowe, upominki itp.);

12) zakupy biletéw wstepu do instytucji kultury ( np. kino, teatr, muzeum itp.);

13) wynajecie przewodnika;

14) ustugi wyrobu pieczatek na potrzeby WNPiSM;

15) optaty dotyczgce dozoru technicznego ( UDT);



16) ustugi prawne w zakresie zastepstwa procesowego, notarialnego poswiadczania i
uwierzytelniania dokumentéw;

17) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce
— z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze ( brak konkurencji) lub z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw, albo w
przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci twdrczej lub artystycznej;

18) w wyniku przeprowadzenia procedury zapytania ofertowego nie wptyneta zadna oferta lub
wptynety oferty podlegajace odrzuceniu;

19) z innych uzasadnionych, po wczes$niejszej pisemnej zgodzie Dziekana Wydziatu.

Regulaminu mozna nie stosowaé w przypadku wystgpienia awarii technicznej, ktérej usuniecie

wymaga natychmiastowego dziatania, za$ przeprowadzenie procedur przewidzianych w § 6

Regulaminu stanowitoby dodatkowe zagrozenie dla bezpieczenstwa oséb lub mienia ( nie dotyczy

zakupu sprzetu komputerowego).

Fakt skorzystania z wylgczen, o ktérych mowa w ust. 1 oraz w ust. 2 nalezy potwierdzi¢ pisemng

zgodqg Dziekana Wydziatu.

Whytgczenie procedur, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2 nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finansow publicznych (zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci irzetelnosci) a takze
wytycznych wynikajagcych z przepiséw prawnych, umoéw o dofinansowanie i dokumentéw
okreslajacych sposéb udzielenia zamowien wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub

innych mechanizmow finansowych.

84
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia Wnioskodawca ustala wartosé szacunkowg
zamowienia.
Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i wustug, ustalone z nalezytg starannoscig
i z uwzglednieniem norm zawartych w art. 28-36 Ustawy w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;



2) czy nie nastepuje podziat zamdwienia na czesci w celu unikniecia stosowania ustawy
Prawo zamdwien publicznych,

a takze z zachowaniem zasad uregulowanych w zarzgdzeniach Rektora UW lub komunikatach

Petnomocnika Rektora ds. Zaméwien Publicznych.

Wartosé szacunkowg zamdwienia ustala pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje

danego zamdwienia.

Ustalenie warto$ci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia

postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi,

oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy w przypadku robdét budowlanych, ztym, ze w przypadku

zamowien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z

postepowan.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw na

dokonane ustalenie, przed wszczeciem postepowania dokonuje sie zmiany wartosci zamdwienia.

Przy ustaleniu wartos$ci zaméwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamowienia z

uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

Szacunkowa wartos$¢ zamdwienia na ustugi, dostawy ustala sie przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikéw zamieszczonych w Internecie lub
uzyskanych bezposrednio od potencjalnych Wykonawcéw;

2) analizy historycznych wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamdéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

4) innych dokumentow lub analiz.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:



1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych
kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslony6ch w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994
r.— Prawo budowlane.

9. Podstawa ustalenia wartosci zamowien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sie, ciggtych lub
podlegajgcych wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna wartosé kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym, z
uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogty
wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamdwienia, albo

2) taczna wartosé zamoéwien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

10. Wnioskodawca moze zwrécic sie do podmiotéw profesjonalnie zajmujacych sie prowadzeniem
okreslonej dziatalnosci o dokonanie wstepnej kalkulacji kosztéw wynagrodzenia naleznego
wykonawcy zamowienia publicznego. Zaproszenie do sktadania ofert w celu szacowania wartosci

zamdwienia moze zosta¢ wystane w formie wiadomos$ci poprzez poczte e-mail. Przyktadowy wzér

zaproszenia do sktadania ofert w celu szacowania wartosci zamdéwienia stanowiacy integralng
czes$¢ Regulaminu okresla Zatgcznik nr 1.
11. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie wartosci zamdwienia w szczegdlnosci s3:
1) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw, cenniki, katalogi
producentéw itp. (opatrzone datg wydruku);
2) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcéw wraz z uzyskanymi

informacjami od wykonawcow;



3) kopie ofert, uméw z innych prowadzonych przez zamawiajacego postepowan
(obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment
szacowania wartosci zamowienia;

4) kosztorys inwestorski.

§5
Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
Przed rozpoczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga sie uzyskania

pisemnej zgody Dziekana Wydziatu.

Rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia na podstawie Regulaminu, oznacza
przygotowanie Whiosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
zawierajgcego opis przedmiotu zamdwienia i jego szacunkowa wartosé. Wzér wniosku stanowigcy
integralng czes¢ Regulaminu okresla Zatgcznik nr 2.

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia na podstawie Regulaminu przeprowadzane jest przez
Whioskodawce.

Przedmiot zamdwienia okresla sie uwzgledniajgc normy zawarte w art. 99-103 Ustawy.

Opisu dokonuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocg doktadnych i zrozumiatych
okreslen z poszanowaniem zasady uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow.
Opisu dokonuje sie w kilku zdaniach uwzgledniajac planowany zakup, wykonanie ustugi,
planowane roboty budowlane wraz z terminem ich realizacji.

Proponowany tryb udzielenia zaméwienia akceptuje Petnomocnik Dziekana odpowiedzialny za
zamoéwienia publiczne. Nastepnie Petnomocnik Kwestora na Wydziale akceptuje wniosek w
zakresie zabezpieczenia Srodkéw finansowych na realizacje zamédwienia.

Whiosek zatwierdza Dziekan Wydziatu po uprzedniej akceptacji wniosku przez petnomocnikéw
wymienionych w ust. 6.

Dziekan Wydziatu moze odméwié zatwierdzenia wniosku.

Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia,
takie jak: jakos$é¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych

technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis, termin



wykonania zamdwienia, aspekty spoteczne, ktére zagwarantujg najkorzystniejsze ekonomicznie i

jakosciowo oferty.

§6
Procedury udzielania zamoéwien publicznych

Procedury udzielania zamdéwien publicznych objetych niniejszym Regulaminem z zastrzezeniem §
3 obejmujg zamodwienia o wartos$ciach szacunkowych ( bez podatku od towardw i ustug):

1) zamodwienia o wartosci do 5 000,00 zt netto procedura zakupu bezposredniego;

2) zamowienia o wartosci od 5000,01 zt netto ale nieprzekraczajgcej 50 000,00 zt netto

udzielne sg poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek:
a. rozeznania rynku;

b. zapytania ofertowego.

§7
Zamowienia o wartosci do 5 000,00 zt netto
Zamowienia o wartosci do 5 000,00 zt netto nie wymagajg przeprowadzenia procedur opisanych
w § 6 pkt. 2. z zastrzezeniem postanowienia zawartego w § 2 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

Kazde zamodwienie musi by¢ poprzedzone pisemng zgodg Dziekana Wydziatu, o ktérym mowa w

§ 5 ust. 1, a dowodem udzielonego zaméwienia bedzie wystawiona przez Wykonawce

faktura/rachunek.

§8
Rozeznanie rynku
Wszczecie postepowania nastepuje na wniosek ( Zatqgcznik nr 2) sporzadzany przez
Whioskodawece, po uprzednio uzyskanej zgodzie Dziekana Wydziatu zgodnie z § 5 ust. 1.
Zatwierdzony zgodnie z § 5 ust.6 i 7 wniosek jest podstawag do przeprowadzenia przez
Whioskodawce rozeznania rynku.
Rozeznanie rynku polega na zebraniu na podstawie wszelkich dostepnych zrédet informacji, np.

aktualnych katalogédw cenowych, ofert ze stron internetowych, u takiej liczcby Wykonawcéw,



10.

ktora pozwoli na wybér oferty z zachowaniem zasady wyszczegdlnionych w § 2, o ile na rynku
liczba Wykonawcow nie jest ograniczona.

Kryterium wyboru oferty w trybie rozeznania rynku poza ceng moga by¢ inne kryteria odnoszace
sie do przedmiotu zamdwienia.

Po zebraniu ofert mozna przeprowadzi¢ negocjacje z jednym, kilkoma lub ze wszystkimi
wykonawcami, u ktérych pozyskano oferty, w celu poprawy warunkdéw realizacji zamodwienia.
Sposréd zebranych ofert dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej, uwzgledniajgc optymalne
warunki transakcji.

Dopuszcza sie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania na podstawie § 10.

Z rozeznania cenowego Wnioskodawca sporzadza Protokot z przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego. Wzér protokotu stanowiacy integralng cze$¢ Regulaminu
okresla Zatqcznik nr 4.

Dokumentacja z podjetych czynnosci jest przechowywana zgodnie z §13.

Przy udzielaniu zamdwienia nalezy kierowad sie zasadami wskazanymi w § 2.

89

Zapytanie ofertowe
Wszczecie postepowania nastepuje na wniosek ( Zafgcznik nr 2) sporzadzany przez
Whioskodawce, po uprzednio uzyskanej zgodzie Dziekana Wydziatu zgodnie z § 5 ust. 1.
Zatwierdzony zgodnie z § 5 ust. 6 i 7 wniosek jest podstawg do przeprowadzenia przez
Whioskodawce zapytania ofertowego.
Zapytanie ofertowe polega na przestaniu zaproszenia do sktadania ofert do co najmniej trzech
Wykonawcow.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do trzech Wykonawcéw,
dopuszcza sie przestania zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcéw.
W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego, do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcéw lub mniejszej liczby Wykonawcédw zamawiajgcy otrzyma tylko jedng oferte uznaje
sie takie postepowanie za wazne.
Zapytania ofertowe, o ktérych mowa w ust. 3 majg forme pisemng i zawierajg co najmniej opis

przedmiotu zamdwienia, kryteria oceny ofert, informacje o terminie i sposobie sktadania ofert.

9



10.
11.

12.
13.

Zapytania ofertowe sg wysytane pocztg elektroniczng lub tradycyjng. Przyktadowy wzdr

zapytania ofertowego stanowigcy integralng czes¢ Regulaminu okresla Zatgcznik nr 3.

Kryterium wyboru oferty w trybie zapytania ofertowego poza ceng moga by¢ inne kryteria
odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia.
Po otrzymaniu ofert mozna przeprowadzi¢ negocjacje z jednym, kilkoma lub ze wszystkimi
wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, w celu poprawy warunkéw realizacji zamodwienia.
Sposréd ztozonych ofert dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, uwzgledniajgc optymalne
warunki transakcji.
Dopuszcza sie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania na podstawie § 10.
Z przeprowadzonej czynnosci nalezy sporzadzi¢ Protokét z przeprowadzonego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego. Wzér protokotu stanowigcy integralng cze$¢ Regulaminu
okresla Zatqcznik nr 4.
Dokumentacja z podjetych czynnosci jest przechowywana zgodnie z §13.
Przy udzielaniu zamdwienia nalezy kierowad sie zasadami wskazanymi w § 2.
§10
Uniewaznienie postepowania
Postepowanie o zamodwienie publiczne zostanie uniewaznione, jezeli:
1) nie wptynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw postepowania;
2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jakg zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia;
3) wystgpi zmiana okolicznosci powodujaca, ze realizacja zamdwienia jest niecelowa.
Informacja o uniewaznieniu postepowania, o ktérych mowa w § 9 Regulaminu zostanie przekazana
Wykonawcom, do ktérych skierowano zapytanie ofertowe.
Niezaleznie od ust. 1 powyzej, Zamawiajgcemu przystuguje prawo uniewaznienia postepowania na
kazdym jego etapie bez podania przyczyny.
Wykonawca nie moze wnosi¢ do Zamawiajgcego zadnych roszczen zwigzanych z uniewaznieniem
postepowania lub odstgpieniem od zawarcia umowy.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos$¢ odstgpienia od zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania

przyczyny.
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§11
Umowa

Umowy oraz aneksy do umoéw zawiera Dziekan Wydziatu po ich procedowaniu zgodnie z
wymogami zarzgdzenia nr 82 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 1 sierpnia 2019 r. w
sprawie umoéw cywilnoprawnych wraz z pézniejszymi zmianami.

Umowa powinna by¢ sporzadzona co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy a drugi dla Zamawiajacego
(przekazany bezposrednio po podpisaniu przez wszystkie strony do Sekcji Finansowej).
Whioskodawca przed przekazaniem jednego egzemplarza umowy do Sekcji Finansowej skanuje
umowe i przesyta do Petnomocnika Dziekana odpowiedzialnego za zamdwienia publiczne na

adres e-mail: zamowienia.wnpism@uw.edu.pl.

8§12
Sposodb rejestracji wnioskéw
Dla Wydziatu przyjmuje sie jednolity sposéb numerowania wnioskéw na podstawie Regulaminu
w postaci: WNPiSM/ZP-Rok/Numer, gdzie:
1) Rok-—dany rok kalendarzowy;

2) Numer — kolejny numer wniosku.

§13
Zasady przechowywania dokumentacji

Whioskodawca dokumentuje czynnos$ci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz
procedure udzielenia zamoéwienia w sposdb pozwalajagcy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktérych mowa w § 2 ust. 5.
Whioskodawca przeprowadzajacy postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego na
podstawie Regulaminu zobowigzana jest do przechowywania dokumentacji postepowania, w
szczegdlnosci oryginatu wniosku, protokotu oraz ofert przez okres minimum 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania, jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata przez caty okres jej

trwania.
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3. W przypadku zamodwien wspdtfinansowanych lub finansowanych ze srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub dotacji celowej z budzetu panstwa nalezy dodatkowo stosowac

zasady zawarte w stosownych umowach o dofinansowanie.

§14
1. Whnioskodawca, ktéry ztozyt wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego sprawuje nadzér nad realizacjg zamowienia przez Wykonawce.
2. Whnioskodawca, ktéry ztozyt wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego odpowiada za gospodarnos¢ i celowos¢ realizacji zamowienia.

3. Wnhnioskodawca sktadajgca wniosek odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamdwienia.

Zataczniki stanowigce integralng czes¢ Regulaminu:

1) Zafacznik nr 1 do Regulaminu — wzor zaproszenia do sktadania ofert — szacowania wartosci
zamowienia;

2) Zatacznik nr 2 do Regulaminu — wzér wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

3) Zatacznik nr 3 do Regulaminu — wzér formularza ofertowego;

4) Zatgcznik nr 4 do Regulaminu — wzdér protokotu z przeprowadzonego postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego.
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