1.

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 38/2007 Rektora UKSW
z dnia 23 pazdziernika 2007 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych w Uniwersytecie Kardynala Stefana
Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 23 pazdziernika 2007 r.

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady:

1)
2)

3)
4)

5)

sporzadzania planéw zamdéwien publicznych;

przygotowywania i przeprowadzania postgpowan w celu udzielenia zamdéwien
publicznych;

realizacji uméw w sprawie zaméwien publicznych;

prowadzenia ewidencji udzielanych zaméwien publicznych oraz sprawozdawczo$ci w
tym zakresie;

odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
udzielania zaméwien publicznych.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamOwien publicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163, Dz. U z 2007 r. Nr 82,
poz. 560), zwana dalej ,,Pzp”;

zamoOwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, na wykonanie
dostaw, ustug i rob6t budowlanych oraz zaméwienia publiczne wymienione w art. 4
Pzp, do ktoérych nie stosuje si¢ Pzp;

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zwany dalej ,,UKSW”;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora UKSW;

wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna zamawiajacego,
kierowang i reprezentowana przez kierownika jednostki, upowazniong do okreslania
swoich potrzeb w zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych oraz do sktadania
wnioskOw o udzielenie zamowien publicznych;

kierowniku wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ kierownika kazdej jednostki
organizacyjnej 1 jednostki administracji ogélnouczelnianej zamawiajacego,
wymienionej w Statucie UKSW i Regulaminie Organizacyjnym UKSW;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kazda jednostk¢ wymieniona w
Statucie UKSW 1 Regulaminie Organizacyjnym UKSW;



8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych;

9) ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o kwotach wyrazonych w euro, nalezy przez to
rozumie¢ wyrazona w zlotych réwnowarto$¢ tych kwot, obliczona wg kursu
okreslonego rozporzadzeniem do ustawy Pzp.

3. Pozostate okreslenia uzyte w Regulaminie nalezy interpretowac zgodnie z przepisami Pzp
1 aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§2

1. Wnioski o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego skladaja,
zgodnie z nadanymi uprawnieniami:
1) Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Zastgpca Kanclerza i Kwestor w zakresie Srodkéw
ogolnouczelnianych;
2) Dziekani w zakresie dysponowania srodkami:
a) na dziatalnos$¢ statutowa,
b) na inwestycje wydzialowe, z wyjatkiem inwestycji budowlanych
1 remontow,
¢) przyznanymi przez Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego na badania
wlasne, granty itd,
d) otrzymanymi z darowizn,
e) przyznanymi na realizacj¢ programOow unijnych,
f) przyznanymi w ramach innych potrzeb wydziatow,
g) pochodzacymi z innych zrédet;
3) Dyrektor Instytutu Studiéw Nad Rodzina;

4) Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji ogélnouczelnianej;

5) Samorzad Studencki, samorzad i organizacje doktorantéw, a takze dzialajace w
Uczelni uczelniane organizacje studenckie i stowarzyszenia, o ktérych mowa w art.
204 ust.2 Prawa o szkolnictwie wyzszym, za posrednictwem Prorektora ds.
studenckich, w zakresie dostaw i ustug zwigzanych z prowadzona dziatalnos$cia;

6) Wszystkie jednostki organizacyjne i1 jednostki administracji ogélno-uczelnianej
UKSW, wymienione w § 2 Regulaminu, w zakresie dysponowania $rodkami
przyznanymi na finansowanie programow unijnych.

§3

1. Dziat Zamoéwien Publicznych jest jednostka organizacyjna administracji
ogdlnouczelnianej, kierowana przez Kierownika, nad ktéra nadzoér sprawuje Kanclerz
UKSW lub Zastgpca Kanclerza, zwang dalej ,,DZP”.

2. W zakresie swoich zadan DZP udziela wnioskodawcom informacji o:

1) planowanych i prowadzonych w uczelni postgpowaniach o zamdéwienia publiczne;
2) terminach sktadania wnioskéw o wszczeciu postgpowania o zamdéwienie publiczne;
3) uniewaznieniu postgpowania o zamowienie publiczne;
4) realizowanych umowach o zamdéwienie publiczne;
3. W celu usprawnienia procedur wszczgcia i przeprowadzenia postgpowan o zamowienia
publiczne, Prorektorzy, Dziekani i Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji
ogblnouczelnianej, wyznacza osoby upowaznione do biezacych kontaktéw z DZP.



§4

Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
odpowiadaja osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci zwiazane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania.

Z zastrzezeniem postanowien ust. 3, postgpowanie o udzielenie zamdowienia publicznego
przygotowuje i przeprowadza DZP w jednym z trybéw wymienionych w Pzp.

W przypadkach okreslonych w Pzp, postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego
przeprowadza sad konkursowy. Kanclerz lub Zastgpca Kanclerza moze powierzy¢ sadowi
konkursowemu czynnosci z zakresu przygotowania postgpowania.

§5

Rektor zatwierdza wszczgcie postgpowan o wartosci rownej lub przekraczajacej wyrazona
w ztotych réwnowartos¢ kwoty 211.000,00 euro dla dostaw i ustug oraz o wartosci
rownej lub przekraczajacej wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty 5.278.000 euro dla
robdt budowlanych.

Pozostale decyzje zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan o
udzielenie zamoéwien publicznych, z upowaznienia Rektora podejmuje Kanclerz lub
Zastepca Kanclerza.

Prorektorzy moga wykonywa¢ czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 na podstawie
udzielonych petnomocnictw.

Rozdziat 2
Planowanie zaméwien publicznych

§6

Zamawiajacy sporzadza plan zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i1 roboty
budowlane, ktérych zamierza udzieli¢ w danym roku kalendarzowym — zwanym dale;j
,»planem zaméwien”, stanowiacy Zatacznik nr 1.

Plan zam6éwien moze by¢ podzielony na segmenty. Poszczegdlne segmenty planu moga
zosta¢ zatwierdzone w roznych terminach, przy czym nie pdzniej niz do dnia sporzadzenia
planu rzeczowo — finansowego zamawiajacego, uchwalanego przez Senat
Zamawiajacego.

Kanclerz UKSW po uchwaleniu planu rzeczowo-finansowego przez Senat UKSW
przedktada do zatwierdzenia Rektorowi plan zamoéwien, a po jego zatwierdzeniu
niezwlocznie przekazuje Kierownikowi DZP, do realizacji.

Plan zaméwien wchodzi w zycie z chwila zatwierdzenia przez Rektora.
Zatwierdzony plan zaméwien publicznych stanowi podstaweg do:

1) przygotowania przez wnioskodawcOw wnioskOw o wszczgeie postgpowan o
zamOwienia publiczne finansowanych ze §rodkéw okreslonych w § 2 ust. 1 pkt 2)
pod warunkiem potwierdzenia przeznaczenia sSrodkéw na okreslone zamowienie;

2) przygotowania przez Dzial Administracyjno — Gospodarczy, zwany dalej ,,DAG”,
wnioskéw o wszczgcie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy 1
ustugi realizowane ze $rodkéw ogdlnouczelnianych;



3) przygotowania przez Dziat Techniczny, zwany dalej ,,DT”, wnioskow o wszczgcie
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na roboty budowlane ze $rodkow
og6lnouczelnianych.

§7

Do dnia 15 pazdziernika kazdego roku wnioskodawcy sktadaja do DAG, zatwierdzone
przez kierownika jednostki organizacyjnej, zestawienia swoich potrzeb w zakresie dostaw
materialéw ciaglego uzycia na kolejne dwanascie miesigcy, poczawszy od 1 stycznia
nastgpnego roku.

Do dnia 30 pazdziernika kazdego roku wnioskodawcy sktadaja na kolejne dwanascie
miesigcy, poczawszy od 1 stycznia nastgpnego roku:

1) do DAG zatwierdzone przez kierownika jednostki, zestawienia swoich potrzeb w
zakresie dostaw i ustug,

2) do DT zatwierdzone przez kierownika jednostki, zestawienia swoich potrzeb w
zakresie rob6t budowlanych.

§8

Nie mozna wszcza¢ postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego nie ujeto
w planie zamdéwien.

Wystapienie z wnioskiem o udzielenie zaméwienia o wartosci powyzej 14.000 euro, z
wylaczeniem trybow konkurencyjnych Pzp wymaga akceptacji Kanclerza lub Zastgpcy
Kanclerza oraz potwierdzenia $rodkéow finansowych przez Kwestora, moze nastapic¢
wylacznie, gdy powstanie koniecznos¢ udzielenia zamdwienia na skutek awarii lub innej
wyjatkowej sytuacji nie wynikajacej z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktorej nie mogt on przewidziec.

Poza przypadkami okreslonymi w ust. 2 - udzielenie zamdwienia, ktérego nie ujgto w

planie zamowien jest mozliwe jedynie po dokonaniu korekty planu zamdéwien
publicznych.

Zamoéwienia, ktérych termin realizacji przekracza rok, ujmowane sa w planie zamdéwien
na okres, w ktérym nastgpuje rozpoczecie postgpowania prowadzonego w celu udzielenia
zamOwienia, z podaniem planowanej wysokosci finansowania w poszczegolnych latach.

Wykaz planowanych do realizacji dostaw, ustug i rob6t budowlanych sporzadza si¢
wedlug wzoru zawartego w Zataczniku nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 3
Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

§9

Podstawa wystapienia z wnioskiem o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, ktérego warto$¢ przekracza kwote 14.000 euro, jest ujecie takiego
zamOwienia w planie zamowien, z wyjatkiem dotacji, grantéw, badan i darowizn.



1.

Wszczgcie procedury o udzielenie zamdéwienia przed zatwierdzeniem planu finansowego
UKSW moze nastapi¢ wylacznie na podstawie wniosku jednostki organizacyjnej,
zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 10

Whnioskodawcy maja obowiazek sporzadzania wnioskOw o wszczgcie postgpowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci szacunkowej w przedziale pomigdzy 6.000
euro a 14.000 euro zawierajacy opis przedmiotu zamdéwienia.

Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposOb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zamdéwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktéry mogiby utrudni¢ uczciwa
konkurencje, w szczegdlnosci nie mozna opisywaé przedmiotu zamodwienia przez
wskazanie znakOéw towarowych, patentow lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione
specyfika przedmiotu zamdwienia i zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdéwienia
za pomoca dostatecznie dokladnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy
,,lub rownowazny”.

§11

Whniosek o udzielenie zamdéwienia o wartosci szacunkowej, ktéra przekracza kwotg

14.000 euro powinien zawierac:

1) opis przedmiotu zamdwienia z uwzglednieniem odpowiednio postanowien z §10,
Regulaminu;

2) wskazanie typu, rodzaju, ilo$ci i wymaganej jakos$ci przedmiotu zamdéwienia;

3) szacunkowa kwot¢ zamoOwienia netto 1 brutto, ktéra zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na realizacjg zamowienia;

4) warunki, jakie powinien spetnia¢ wykonawca oraz wskazanie przepisow
szczegblnych, ktére obowiazuja przy specjalistycznym przedmiocie zamdéwienia;

5) wykaz dodatkowych wymagan, ktére maja by¢ wykonane w ramach zamodwienia
1 powinny zosta¢ objete umowa;

6) termin realizacji zamdwienia oraz innych danych, ktére z punktu widzenia
wnioskujacej komoérki organizacyjnej, powinny by¢ zawarte w umowie;

7) w odniesieniu do przedmiotu zamdwienia o charakterze specjalistycznym - listg
znanych dostawcéw lub wykonawcéw oraz ewentualnych kandydatéw na ekspertow;
wniosek o powolanie eksperta winien wskazywa¢ zakres ekspertyzy wraz
z uzasadnieniem;

8) osobeg lub osoby, ktére w imieniu wnioskujacej komoérki beda odpowiadaty za
wykonanie przedmiotu umowy.

Przed wszczeciem postgpowania, ilos¢ srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie

zamOwienia oraz zawarte we wniosku wskazanie dotyczace zrdédia finansowania,

wymaga potwierdzenia przez Kwestora.

Przy sporzadzaniu wnioskéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 1 § 11 ust. 1, obowiazuje

wzOr wniosku, ktéry zawiera Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Poza informacjami 1 dokumentami istotnymi dla opisu przedmiotu zamdwienia

i okre$lenia jego wartosci oraz dla sprawnego przeprowadzenia postgpowania, do wniosku

nalezy dotaczy¢ propozycje tresci pisemnego zamodwienia lub istotnych postanowien



umowy, zawierajace szczegétowe okreSlenie wymaganh wnioskodawcy 1 obowiazkow
wykonawcy zamodwienia.

§12

Sporzadzony zgodnie z § 11 wniosek wraz z zatacznikami - wnioskodawca potwierdza
podpisem i nastgpnie sktada, odpowiednio do przedmiotu zaméwienia i jego wartosci
celem opinii merytorycznej do:
1) Prorektora ds. studenckich — w sprawach dotyczacych podmiotéw, o ktérych

mowaw §2 ust. 5,
2) DT — w sprawach remontowo - budowlanych;
3) DAG - wszystkie pozostate;

. Whnioski od Prorektora ds. studenckich, DT i DAG sa przekazywane do DZP celem
sprawdzenia przez Kierownika DZP ich kompletnosci.

. Whniosek, do ktérego Kierownik DZP zglosi zastrzezenia, podlega zwrotowi do
uzupetnienia przez wnioskodawce.

DZP okresla tryb zamoéwienia publicznego, kwalifikuje do okreslonego rodzaju
zamOwienia, ewidencjonuje.

Sporzadzony prawidlowo wniosek DZP przekazuje do Kwestora w celu potwierdzenia
srodkéw finansowych na realizacj¢ zamdwienia, a nastgpnie do Kanclerza UKSW lub
Zastegpcy Kanclerza, celem akceptaciji.

W przypadku powstania koniecznoSci doszacowania zamodwienia - przy otrzymaniu
dofinansowania po dniu zatwierdzenia wniosku, wnioskodawca wypetnia druk
,Doszacowania wniosku”, ktérego wzor zawiera Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat 4
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14.000 euro

§ 13

Do zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 3.000,00 zt nie stosuje si¢
przepisow ustawy, ani Regulaminu.

Realizacja zam6wienia publicznego do kwoty 3.000,00 zt nastgpuje na podstawie pisma,
ktore akceptuje Kanclerz lub Zastgpca Kanclerza.

Do zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro, nie stosuje si¢ ustawy Pzp.

Udzielenie zam6wienia publicznego o wartosci okreslonej w ust. 3, nastgpuje na zasadach
i w trybie okre§lonym w niniejszym Regulaminie.

Udzielenie zam6wienia publicznego o wartosci:

1) nieprzekraczajacej kwoty 6.000 euro nastepuje w formie pisemnego zamowienia, ktére

przed realizacja jest wpisywane do rejestru przez Kierownika DZP celem sprawowania
nadzoru nad wysokoscia wydatkow UKSW dla danego rodzaju zamoéwien. Pisemne



zamOwienie powinno tez zawiera¢ paraf¢ Kwestora w celu potwierdzenia zabezpieczenia
srodkéw finansowych.

2) miedzy kwota 6.000 euro a kwota 14.000 euro w formie umowy.

6. Przygotowanie udzielenia zamdéwienia publicznego o wartosci przekraczajacej kwote
6.000 euro, a nieprzekracajacej 14.000 euro obejmuje wykonanie nastgpujacych czynnosci
przez:

1) jednostki organizacyjne:

a) opracowanie opisu przedmiotu zaméwienia;
b) oszacowanie wartosci zamdwienia;
c¢) opracowanie zatozen projektu umowy;

d) uzyskanie na wniosku, o ktérym mowa w § 2 Regulaminu potwierdzenia Kwestora o
zabezpieczeniu $rodkow finansowych oraz zgod¢ Kanclerza lub Zastepcy na
realizacjg zamowienia;

e) ustalenie potencjalnych 3 Wykonawcéw zamdéwienia — monitoring rynku;

2) Dzial Zaméwien Publicznych:

a) skierowanie do co najmniej 3 Wykonawcéw zaproszenia do ztozenia ofert;

b) do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, wystarczy zlozenie jednej waznej
oferty;

¢) dokonanie poréwnania ztozonych ofert, a nastgpnie wybér Wykonawcy zamdéwienia;
d) przygotowanie umowy o zamdwienie publiczne.

7. Umowa w sprawie zamdwienia publicznego, udzielonego z wylaczeniem stosowania
procedur Pzp w preambule zawiera nagtéwek o nastgpujacej tresci:

Umowa zawarta zgodnie z postanowieniami art. 4 pkt. 8.
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U z 2006 r. Nr 164,
poz. 1163, Dz.U. 7 2007 r. Nr 82 poz.560).

8. Przy sporzadzaniu opisu przedmiotu zamodwienia i istotnych postanowien umowy, o
ktéorych mowa w ust. 6, obowiazuje korzystanie ze wzoréw zamowien i istotnych
postanowien uméw, dostgpnych w DZP, DAG i DT.

9. Do czynnosci podejmowanych przez Zamawiajacego 1 Wykonawcow w postgpowaniu o
udzielenie zaméwien publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964
r. — Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.), jezeli przepisy Pzp nie
stanowia inaczej.

§ 14

1.  Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi si¢ w jezyku polskim z
zachowaniem zasady jawnosci oraz formy pisemnej.

2. Jawnos$¢ postgpowania podlega ograniczeniom wynikajacym z Pzp jak i innych ustaw.

3. Zasada pisemnosci okreslona szczegétowo w przepisach Pzp wyraza sig przez:



1) przygotowanie dokumentacji postgpowania w oparciu o0 opis przedmiotu
zamOwienia zawarty we wnioskach - Specyfikacji Istotnych Warunkéw
ZamoOwienia, zawierajacej propozycje tresci umowy z Wykonawca (tzw. istotne
postanowienia umowy),

2)  zadanie przedstawienia przez Wykonawcg dokumentéw,

3) pisemnos¢ oferty,

4)  protokot postgpowania,

5) pisemno$s¢ umowy o zamowienie publiczne.

Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia Kanclerz lub Zastgpca
Kanclerza moze powota¢ komisj¢ przetargowa lub sad konkursowy, jesli zachodza
warunki do przeprowadzenia konkursu.

Do sktadu komisji przetargowej lub sadu konkursowego moga by¢ powotane osoby,
wskazane przez wnioskodawcg.

Komisja przetargowa wylania wykonawcoéw spelniajacych warunki udzialu w
postgpowaniu, a nastgpnie przedstawia Kanclerzowi lub Zastepcy Kanclerza propozycje
wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania.

Jezeli cena oferty najkorzystniejszej przekracza szacowana wartoS¢ zamowienia,
Komisja przed przedstawieniem propozycji co do sposobu zakonczenia postgpowania,
powinna uzyska¢ potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow finansowych na doszacowanie
zamOwienia przez Kwestora, a nastgpnie akceptacj¢ Kanclerza lub Zastgpcy Kanclerza.

Wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania dokonuje Kanclerz
lub Zastepca Kanclerza.

Rozdzial 5
Udzielenie zamowienia publicznego

§ 15

Do postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci przekraczajacej kwote
14.000 euro stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

Specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamoéwienia i protokét postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego wraz z zataczona dokumentacja ostatecznie zatwierdza Kanclerz
UKSW lub Zastepca Kanclerza.

. W oparciu o dokumentacj¢ postgpowania i tre$¢ propozycji umowy zataczonej do SIWZ,
pracownik DZP prowadzacy postgpowanie sporzadza ostateczng tres¢ umowy, ktora
potwierdza podpisem na kazdej stronie dokumentu.

Umowa o udzielenie zamoéwienia publicznego, moze by¢ zawarta na warunkach
okreslonych w Pzp i Regulaminie po wyborze najkorzystniejszej oferty.

Przed zawarciem umowy o zamdwienie publiczne obligatoryjnie stanowisko co do jej
treSci wyrazaja:
1) Kierownik wnioskodawcy, Radca prawny i Kwestor;
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2) Kwestor UKSW parafuje kazda umowg, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 1 i 2, niezaleznie
od uprawnienia do reprezentacji UKSW przy zawarciu umowy.

Pracownik DZP prowadzacy postgpowanie przyjmuje od Wykonawcy dowdd zlozenia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli takie  zabezpieczenie jest
wymagane, najpdzniej w dniu podpisania umowy i wydania umowy Wykonawcy;

Osobami uprawnionymi do zawierania umow o zamdéwienia publiczne sa:

1) Rektor;

2) Prorektorzy, Kanclerz 1 Zastgpca Kanclerza - na podstawie pisemnego
upowaznienia Rektora do sktadania oswiadczen woli w zakresie praw majatkowych
o okreslonej warto$ci zamdéwienia;

W umowach o zamoéwienie publiczne, mozna wskaza¢ przedstawiciela lub
przedstawicieli wnioskodawcy - jako osoby - wyznaczone z ramienia zamawiajacego,
do pelnienia czynnos$ci zwiazanych z zapewnieniem prawidlowosci jej wykonania.

Nadzor nad realizacja uméw o zamowienia publiczne sprawuja:
1) na dostawy i ustugi - DAG;
2) na roboty budowlane - DT.

Naleznosci zamawiajacego z tytutu kar umownych, jednostka nadzorujaca realizacje
umowy zglosi do Kwestora, w terminie do trzech dni od daty powzigcia wiadomosci o
okoliczno$ciach uzasadniajacych naliczenie kar umownych, okre§lajac oraz
dokumentujac podstawe i wysokos¢ kar.

Jednostka nadzorujaca realizacj¢ umowy wystepuje do Kwestora, z pisemng informacja
o wykonaniu zamdéwienia 1 o terminach zwolnienia poszczegdlnych czesci
zabezpieczenia, w czasie odpowiednim do dokonania zwolnienia zabezpieczenia,
zgodnie z warunkami umowy.

Zmiana umowy o zamdwienie publiczne moze nastapi¢ w wyjatkowych przypadkach,
po spetnieniu przestanek dopuszczajacych zmiany umowy, wynikajacych z Pzp, pod
rygorem niewaznosci tej zmiany.

Dokumentacj¢ postgpowania, oferty oraz umowy przechowuje DZP.

Rozdzial 6
Zasady i zakres odpowiedzialnoS$ci za naruszenie dyscypliny finansé6w
publicznych przy udzielaniu zaméwien publicznych

§ 16

Zasady 1 zakres odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

organy wladzy wlasciwe oraz postgpowanie w sprawach o naruszenie dyscypliny finanso6w
publicznych okresla ustawa z dnia 25 stycznia 2005 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 z p6zn. zm.).
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Rozdziat 7
Ewidencja i sprawozdawczos$¢

§ 17

Udzielanie zam6éwien publicznych podlega wpisowi do rejestréw prowadzonych przez
DZP:

1) rejestr zaméwien, ktorych warto$¢ przekracza 3.000,00 zt brutto a nie przekracza
kwoty 6.000 euro netto;

2) rejestr wnioskow o udzielenie zamdéwienia o wartosci przekraczajacej kwote 6.000
euro, a nieprzekraczajacej kwoty 14.000 euro netto;

3) rejestr zamowien udzielanych w trybach przetargowych;

Rejestr zamowien i wnioskéw, o ktérych mowa w pkt. 11 2, co do ktérych zgodnie z art.
4 Pzp, nie stosuje si¢ jej przepisOw, winien zawiera¢ nastgpujace informacje dotyczace
danego zamdwienia:

1) liczbg porzadkowa 1 datg wpisu;

2) przedmiot zaméwienia i jego rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana);
3) podstawe prawna zwolnienia z obowiazku stosowania przepisow ustawy;
4) warto$¢ szacunkowa zamowienia;

5) nazwe i adres wykonawcy;

6) numer i dat¢ zawarcia umowy, jezeli zostaje zawarta;

7) naleznos$¢ z umowy, jezeli zostaje zawarta — w PLN (z VAT);

8) numer i dat¢ wystawienia faktury;

9) naleznos¢ z faktury — w PLN (z VAT i bez VAT).

Faktura za realizacj¢ udzielonego zamoéwienia, co do ktérego nie stosuje si¢ przepisow
Pzp winna by¢ opisana w DZP, wedlug wzoru:

,,Zamowienia udzielono na podstawie art.4 pkt. ................
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych.
Zamowienie zarejestrowano w rejestrze ............... , MY POZ.. eeveaannnn.

§ 18

Rejestr zamowien, co do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy winien zawiera¢ nastgpujace
informacje dotyczace danego zamdwienia:

1) liczbeg porzadkowa i datg wpisu;

2) przedmiot zaméwienia i jego rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana);
3)  warto$¢ szacunkowa danego zamoéwienia;

4)  informacje na temat ztozonych protestow i odwotan;

5) nazwg i adres wykonawcy;

6) numer i dat¢ zawarcia umowy;

7) nalezno$¢ z umowy — w zlotych polskich (z VAT i bez VAT);
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2. Faktura za realizacj¢ udzielonego zamodwienia, do ktérego stosuje si¢ przepisy ustawy
winna by¢ opisana w nastgpujacy sposob:

wZamowienia udzielono na podstawie umowy nr: ................ .

3. Sprawozdawczo$¢ wynikajaca z ustawy Pzp, prowadzi DZP.

Rozdziatl 8
Przepisy koncowe

§ 19

W  sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, przy udzielaniu zamoéwien
publicznych w UKSW stosuje si¢ przepisy Pzp oraz wydanych na jej podstawie aktéw
wykonawczych.

§ 20

1. Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do postgpowan o udzielenia zamdowien
publicznych wszczetych po dniu wejscia w zycie Regulaminu.

2. Do postgpowan o udzielenie zaméwien wszczgtych przed dniem wejscia w zycie
Regulaminu stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

3. Wymienione w Regulaminie zataczniki stanowig jego integralna czesc.
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