Zatgcznik nr 8

do zarzgdzenia nr 294 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 31 grudnia 2020 r.
w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamowien
publicznych na ustugi, dostawy

oraz roboty budowlane

REGULAMIN
W SPRAWIE TRYBOW, ZASAD | FORM UDZIELANIA
PRZEZ UNIWERSYTET WARSZAWSKI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA USLUGI,

DOSTAWY | ROBOTY BUDOWLANE, O WARTOSCI NIZSZEJ NIZ 130 000 ZL.
ORAZ, O KTORYCH MOWA W ART. 11 UST. 5 PKT.1, 2 USTAWY

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) zamowieniu publicznym, zwanym réwniez zamowieniem — nalezy przez to
rozumie¢ zaméwienia, o wartosci nizszej niz 130 000 zt oraz o ktérych mowa

w art. 11 ust. 5 pkt. 1, 2 Ustawy, ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi:

a) stuzgce wytgcznie do celdw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych Iub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju,

b) zzakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu
edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealiow, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej
z gromadzeniem materiatébw archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg
wyposazaniu zamawiajgcego w srodki trwate przeznaczone do biezacej
obstugi jego dziatalnosci;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin.

§2

1. Zasady okre$lone w regulaminie stosuje sie do zamdwien publicznych
o wartosci przekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowarto$¢é kwoty 50 000 zt, oraz
do zamowien do ktérych nie majg zastosowania przepisy Ustawy, z zastrzezeniem
ust. 3.

2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoOwienia na czesci lub zanizanie jego
wartosci majgce na celu ominigcia stosowania przepisow niniejszego regulaminu.

3. W przypadku zaméwien, wspoifinansowanych lub finansowanych ze
Srodkoéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej umowy o dofinansowanie mogg
zawiera¢ dodatkowe zasady, ktore nalezy stosowac.

§3

Przed wszczeciem postepowania jednostka organizacyjna musi miec
zabezpieczone srodki na finansowanie zamoéwienia.
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§4

Udzielajgc zamowienia publicznego, nalezy kierowac sie zasadg celowosci,
rzetelnosci i efektywnosci wydatkowania oraz zapewni¢ rowne traktowanie
podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamowienia z uwzglednieniem
okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na jego udzielenie.

§5

1. Rozpoczecie procedury o udzielenie zamdwienia poprzedza
przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia zawierajgcego opis przedmiotu
zamowienia i jego szacunkowg wartos¢. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Wartos¢ zamdwienia ustala sie stosujgc zasady okreslone w Ustawie.
Warto$¢ zamdwienia szacowana jest przez osobe wyznaczong przez kierownika
jednostki organizacyjne;.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, podlega akceptacji kwestora, zastepcy
kwestora lub petnomocnika kwestora. W odniesieniu do zamowien realizowanych na
podstawie art. 11 ust. 5 pkt. 1 i 2 Ustawy zasadnos¢ wyboru trybu potwierdza
Petnomocnik Rektora ds. zaméwien publicznych a w przypadku zamoéwien do
wartosci 130 000 zt kierownika DZP lub jego zastepcy.

4. Whniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, a w przypadku
administracji centralnej prorektora lub kanclerza lub zastepce kanclerza wedtug
wiasciwosci, z wytgczeniem kwestora.

§6

1. Udzielajgc zamowienia na podstawie regulaminu stosuje sie nastepujace
procedury: otwarta, negocjacje, zapytanie ofertowe, z wolnej reki.

2. Procedura: otwarta oraz zapytanie ofertowe, mogg by¢ zakonczone
negocjacjami, o ile jednostka organizacyjna okresli w ogtoszeniu kryteria kwalifikacji
wykonawcow do negocjacji.

8§87

1. Procedura otwarta polega na wyborze oferty najkorzystniejszej sposrod
ztozonych w odpowiedzi na ogtoszenie o wszczeciu postepowania.

2. Ogtoszenie, o ktéorym mowa publikuje sie w Biuletynie Informacji
Publicznej UW.

3. W ramach procedury otwartej nalezy:
1) przygotowac i opublikowa¢ ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1;
2) dokonac oceny ofert ztozonych w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie;
3) dokonac¢ wyboru oferty najkorzystniejszej;
4) zawiadomi¢ wykonawcdw biorgcych udziat w przetargu o wyniku postepowania;
5) opublikowaé ogtoszenie o udzieleniu zamowienia.
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§8

1. Negocjacje polegajg na pozyskaniu wnioskdw o udziat w postepowaniu
ztozonych w odpowiedzi na ogtoszenie o wszczeciu postepowania opublikowane
w Biuletynie Informaciji Publicznej UW, przeprowadzeniu negocjacji, uzyskaniu ofert
i wyborze oferty najkorzystniejsze;.

2. W ramach procedury negocjacji nalezy:
1) przygotowac i opublikowa¢ w Biuletynie Informacji Publicznej UW ogtoszenie

0 wszczeciu postepowania;

2) dokonac¢ kwalifikacji do dalszego udziatu wykonawcow, ktdrzy w odpowiedzi na
opublikowane ogtoszenie ztozyli wnioski o udziat w postepowaniu;

3) przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcami zakwalifikowanymi do dalszego
udziatu w postepowaniu;

4) przygotowac i wysta¢ zaproszenia do sktadania ofert;

5) dokonac oceny ofert;

6) dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej;

7) zawiadomi¢ wykonawcéw biorgcych udziat w negocjacjach o wyniku
postepowania;

8) opublikowaé ogtoszenie o udzieleniu zamodwienia.

§9

1. Zapytanie ofertowe polega na przeprowadzeniu sondazu rynkowego
poprzez przestanie zaproszenia do skfadania ofert do minimum trzech wykonawcéw.

2. Zapytanie ofertowe moze by¢ stosowane jezeli przedmiotem zamowienia
sg dostawy lub ustugi, ktére mozna jednoznacznie opisac.

3. W ramach procedury zapytania ofertowego nalezy:
1) przeprowadzi¢ sondaz rynkowy Kkierujgc zaproszenia do sktadania ofert do

minimum trzech wykonawcow;

2) dokona¢ wyboru wykonawcy, uwzgledniajgc jego wiarygodnosc¢ i optymalne
warunki transakcji;

3) zawiadomi¢ wykonawcow biorgcych udziat w zapytaniu ofertowym o wyniku
postepowania;

4) udokumentowaé dokonane w postepowaniu czynno$ci;

5) opublikowac ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia.

4. Zaproszenia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 powinni mie¢ forme pisma
i zawieraC co najmniej opis przedmiotu zamowienia, kryteria oceny ofert, termin
wykonania zamowienia, informacje o terminie i sposobie skfadania ofert oraz zostac
wystanie faksem albo pocztg elektroniczng lub tradycyjna.

5. W przypadku udzielania zamowien na podstawie art. 11 ust. 5 pkt. 1, 2
Ustawy publikacja ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej UW jest
obowigzkowa.
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§10

1. Procedura z wolnej reki polega na skierowaniu zapytania do wybranego
wykonawcy. Zastosowanie procedury wolnej reki mozliwe jest, jezeli:
1) na skutek nagtej i niezaleznej od zamawiajgcego okolicznosci wystgpita awaria
wymagajgca natychmiastowego usuniecia lub
2) na rynku znajduje sie tylko jeden podmiot zdolny do realizacji zamowienia, co
nalezy wykazaé¢ za pomocg dowolnych srodkdéw.

2. Wybor trybu wymaga uzasadnienia przez jednostke przygotowujaca
postepowanie.

3. W ramach procedury z wolnej reki nalezy:
1) przygotowac i opublikowa¢ w Biuletynie Informacji Publicznej UW ogtoszenie

0 udzielanym zamdwienia, zawierajgce co najmniej opis przedmiotu zamowienia
oraz informacje o trybie udzielenia zamowienia;

2) przygotowac i wysta¢ do wybranego wykonawcy zaproszenie do negocjaciji;

3) przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcg zaproszonym do udziatu
w postepowaniu;

4) opublikowa¢ ogtoszenie o udzieleniu zamowienia.

§11

Ogtoszenie, o ktérym mowa w 8 7 ust. 3 pkt 1 i § 8 ust. 2 pkt. 1 jest dostepne
przez okres co najmniej siedem dni od opublikowania i zawiera co najmniej
nastepujgce informacje:

1) nazwe i adres zamawiajgcego;

2) opis przedmiotu zamowienia;

3) termin (nie krétszy niz siedem dni) i miejsce sktadania ofert lub wnioskéw o udziat
w postepowaniu;

4) Kkryteria oceny i wyboru ofert;

5) termin wykonania zaméwienia,

6) warunki udziatu w postepowaniu;

7) informacje dotyczace wniesienia wadium, kar umownych i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy jesli jest wymagane;

8) informacje o mozliwosci uniewaznienia postepowania.

§12

Wysokos¢ wadium ustala sie na poziomie do 1,5% wartosci zamdwienia
a wysokosc¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na poziomie do 5% ceny
umowy.

§13

1. W przypadku zamowien o wartosci wiekszej niz 130 000 zt, do ktérych majg
zastosowania przepisy Ustawy realizowanych na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1, 2
Ustawy, kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu powotuje Komisje do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

2. W przypadku zamowien o wartosci nizszej niz 130 000 zt kierownik
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu moze powotaé Komisje do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania.

26



3. Wz6r decyzji w sprawie powotania Komisji stanowigcy integralng czes¢
regulaminu okresla zatgcznik do regulaminu.

4. W szczegdlnosci do zadanh komisji nalezy:
1) w zaleznosci od trybu prowadzonego postepowania i wartosci przedmiotu
zamowienia, przygotowanie nastepujgcych dokumentow:
a) opisu przedmiotu zaméwienia wraz z istotnymi warunkami jego realizacji,
b) ogtoszenia o wszczeciu postepowania,
c) ogtoszenia o udzielanym zamdwienia,
d) zaproszenia do sktadania ofert,
e) zaproszenia do wziecia udziatu w postepowaniu,
f) zaproszenie do negocjacji,
g) zawiadomienia o wyborze oferty najkorzystniejszej,
h) protokotu z postepowania,
i) ogtoszenia o udzielonym zamdwieniu;
2) przyjmowanie ofert;
3) prowadzenie negocjacje z wykonawcami w przypadku, kiedy postepowanie
prowadzone jest procedurze negocjacji lub awaryjnej;
4) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji postepowania;
5) kompleksowa ocena ofert zgodnie z kryteriami okreslonymi w dokumentacji
postepowania;
6) proponowanie odrzucenia ofert oraz wybor oferty najkorzystniejsze;.

5. Podstawg do opracowania dokumentacji wymienionej w ust. 4 pkt 1 s3:
1) wartos¢ przedmiotu zamdwienia;
2) warunki wymagane od wykonawcow;
3) kryteria oceny ofert oraz ich wagi;
4) wartos¢ wadium jesli jest wymagane;
5) wysokos$¢ kar umownych;
6) istotne warunki umowy, w tym wysokos¢ nalezytego zabezpieczenia umowy jezeli
jest zadane.

6. Komisja moze w razie potrzeby zazgda¢ od kazdego wykonawcy
w wyznaczonym terminie uzupetnienia lub zlozenia wyjasnien dokumentéw
potwierdzajgcych spetnienie wymaganych warunkow.

7. Oferty, ktére zostaty uznane za zgodne z dokumentami przetargowymi
podlegajg formalnej ocenie przez Komisje.

8. Komisja dokonuje wyboru oferty, ktéra zawiera najnizszg cene lub
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteribw wyboru.

9. Uchwaty Komisji zapadajg bezwzgledng wiekszoscig gtoséw przy
obecnosci co najmniej potowy czionkéw Komisji w gtosowaniu jawnym. Zdania
odrebne cztonkéw lub ich mniejszosci wobec podjetych uchwat zapisuje sie
w protokole. W przypadku réwnej ilosci gtoséw decyduje gtos przewodniczgcego.
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10. Z postepowania o zaméwienie publiczne, ktorych dotyczy regulamin,
sporzadza sie pisemny protokét zawierajgcy w szczegdlnosci informacje dotyczace:
1) przygotowania opisu przedmiotu zamowienia;

2) trybu udzielenia zamowienia,

3) wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty;

4) cen oraz innych istotnych elementéw ofert;
5) wybranej oferty wraz z uzasadnieniem.

11. W przypadku nie powotania komisji jej zadania wykonuje osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki organizacyjnej.

§14

Wybor najkorzystniejszej oferty zatwierdzajg osoby wymienione w § 5 ust. 4
regulaminu.
8§15

1. Udzielenie zamdéwienia o ktorym mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 i 2, ktérego
wartos¢ jest réwna lub wyzsza od kwoty 130 000 zt lub przedmiotem zamdwienia 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 zaméwienia — wymaga
zawarcia umowy w formie pisemnej.

2. W innych niz opisane w ust. 1 przypadkach, a w szczegdélnosci gdy wydanie
towaru nastepuje fgcznie z fakturg albo wtedy, gdy ztozona oferta sprzedawcy jest
szczegdlowa, mozna odstgpi¢ od zawarcia umowy w formie pisemne;,
z zastrzezeniem przepisow § 2 ust. 3 regulaminu.

3. Umowy oraz aneksy do uméw zawierajg osoby wymienione § 5 ust. 4
regulaminu.
§ 16

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, Rektor lub osoba, ktorej
powierzyt on czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania moze podjgc
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1,
dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu Rektora lub
osoby, ktérej powierzyt on czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac¢ okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez
okres co najmniej czterech lat od udzielenia zamowienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finansdw publicznych, a takze wytycznych
wynikajgcych z przepisdw prawnych i dokumentow okreslajgcych sposob udzielania
zamowien wspoffinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych.
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§17

Dokumentacje dotyczacg udzielania zaméwien, o ktérych mowa
w regulaminie, przechowuje sie przez okres czterech lat, chyba Zze umowa
o dofinansowanie projektu, w ramach ktorej realizowane jest zamowienie, stanowig
inaczej.
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