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Zatgcznik nr 1
Do Zarzgdzenia Rektora UKSW Nr 6/2013
z dnia 4 stycznia 2013 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W UNIWERSYTECIE KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO

W WARSZAWIE

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

§ 1

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Uniwersytecie Kardynata Stefana

Wyszynskiego w Warszawie jest jednolitym dokumentem obowigzujgcym wszystkie

jednostki organizacyjne, majacym zastosowanie do zamdwien udzielanych na dostawy,

ustugi i roboty budowlane, ktére sg optacane w catosci lub w czesci ze Srodkéw

publicznych.

Regulamin okresla zasady postepowania jednostek organizacyjnych w sprawach

zamowien publicznych w zakresie:

A WO N =

)
)
)
)

planowania;

procedur udzielania zamowien;

czynnosci poprzedzajgcych udzielenie zaméwienia;

przeprowadzenia procedur udzielania zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 14.000 euro netto;

przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
przekraczajgcej réwnowartos¢ kwoty 14.000 euro netto;

zawierania umow;

ewidencji i sprawozdawczosci;

zasad i zakresu odpowiedzialnosci.

Przez uzyte w Regulaminie okres$lenia nalezy rozumie¢:

1)

ustawa Pzp — ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoOwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.);



1.

2) zamoOwienie publiczne—umowy odptatne finansowane ze srodkéw publicznych w
UKSW, w wykonawcami, ktdérych przedmiotem sg ustugi, dostawy Ilub roboty
budowlane.

zamawiajgcy — Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie,

UKSW - Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;

kierownik zamawiajgcego — rektora UKSW;

osoba upowazniona — kanclerza, zastepce kanclerza lub inng osobe, ktéra na mocy

udzielonego przez kierownika zamawiajgcego pisemnego petnomocnictwa otrzymata

stosowne uprawnienia do zaciggania zobowigzan, udzielania zaméwien publicznych
oraz podpisywania umow w imieniu zamawiajacego;

7) srodki publiczne — $rodki publiczne w rozumieniu art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2010 Nr 157, poz. 1240 ze zm.), tj. Srodki,
ktérymi dysponuje UKSW bez wzgledu na zrodto ich pochodzenia;

8) wnioskodawca — kierownika zamawiajgcego, osobe upowazniong lub jednostke
organizacyjng zamawiajgcego, kierowang i reprezentowang przez kierownika
jednostki, upowazniong do okreslania swoich potrzeb w zakresie zamoéwien
publicznych oraz do sktadania wnioskow o ich udzielenie;

9) jednostka organizacyjna — wydziat, dziat, biuro, jednostka ogdélnouczelniana-
kierowane przez: dyrektora lub kierownika, podstawowa jednostka organizacyjna
kierowana przez dziekana a takze Samorzad Studentéw UKSW, oraz samodzielne
stanowiska, funkcjonujgce w strukturze UKSW,

10)kierownik ~ wnioskodawcy — kierownika kazdej jednostki organizacyjnej
zamawiajgcego;

11)regulamin — niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, wraz
z zatgcznikami;

12)kwota wyrazona w euro — wyrazong w ztotych rownowartos¢ tej kwoty obliczong
wg kursu okreslonego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw;

13) petnomocnik wydziatu ds. zaméwien publicznych — osoba upowazniona przez

wtadze wydziatu do biezgcych kontaktow z Dziatem Zamowien Publicznych.

Rozdziat I
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§2

Wydatkowanie $rodkéw w ramach zamoéwien publicznych odbywa sie na podstawie
sporzadzonego na okres roku kalendarzowego planu zaméwien publicznych.



Realizacja wniosku o zaméwienie nieujetego w planie mozliwa jest wytgcznie
w przypadku awarii, zdarzenia o charakterze nadzwyczajnym Ilub pozyskania
dodatkowych srodkow, ktorych wnioskodawca w momencie sporzgdzenia planu nie mogt

przewidziec.

§3

Do dnia 15 listopada kazdego roku wnioskodawcy przekazujg do Dziatu Zamowien
Publicznych zestawienia swoich potrzeb na kolejne dwanascie miesiecy, poczgwszy od
1 stycznia nastepnego roku kalendarzowego w zakresie dostaw, ustug i robét
budowlanych:

1) w formie papierowej — zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej,

2) w formie elektronicznej — na adres dzp@uksw.edu.pl.

Za terminowe i rzetelne sporzadzenie zestawienia planowanych zamowien jednostki

organizacyjnej odpowiada jej kierownik.

Wykaz zamoéwien publicznych planowanych do realizacji sporzadza sie wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W zestawieniach, o ktérych mowa w ust. 1, wnioskodawcy nie ujmuja:

1) ustug i dostaw o charakterze ogodlnouczelnianym, w szczegolnosci dotyczacych
konserwacji, administrowania sieciami i systemami, standardowych materiatéw

biurowych powszechnego uzytku,
2) robot budowlanych o charakterze ogo6lnouczelnianym.

Zestawienia zawierajgce zamdwienia wskazane w ust. 4 sg przygotowywane przez
jednostki organizacyjne witasciwe merytorycznie i przekazywane do DZP, zgodnie
z zapisami ust. 1.

Whnioskodawcy wspoétpracujg w zakresie tworzenia zestawienia planowanych zamowien
z Dziatem Zamowienh Publicznych, udzielajgc stosownych wyjasnien uzupetniajgcych do
tresci przedtozonych zestawien.

Sporzadzone przez Dziat Zamoéwien Publicznych zestawienie przekazywane jest

niezwtocznie do merytorycznej weryfikacji (analiza, dokonanie ewentualnych zmian):
1) w zakresie robét budowlanych do Dziatu Technicznego;

2) w zakresie dostaw sprzetu komputerowego, oprogramowania, zakupu i przedtuzenia
licencji oraz innych ustug informatycznych do Centrum Systeméw Informatycznych;

3) w pozostatym zakresie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zweryfikowane zestawienia jednostki wskazane w ust. 7 przekazujg do Dziatu Zamdwien
Publicznych w terminie do 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania zestawienia.

Na podstawie zweryfikowanych zestawien potrzeb jednostek organizacyjnych Dziat
Zamowien Publicznych sporzadza projekt planu zaméwien UKSW na nastepny rok
kalendarzowy i przekazuje go kanclerzowi do dnia 10 grudnia kazdego roku.

Kanclerz dokonuje analizy projektu planu zamoéwien publicznych, do ktérego wprowadza
ewentualne zmiany, a nastepnie przekazuje go do dnia 20 grudnia rektorowi, ktory

ostatecznie zatwierdza dokument.

Zatwierdzony przez rektora plan zaméwien publicznych jest przekazywany do Dziatu
Zamowien Publicznych.

Plan zamowien publicznych podlega aktualizacji po zatwierdzeniu planu rzeczowo-

finansowego.

Na podstawie zatwierdzonego planu Dziat Zamoéwien Publicznych sporzadza
i przekazuje wnioskodawcom obowigzujgce ich zestawienia (z uwzglednieniem

ewentualnych dokonanych zmian, wymienionych w ust. 7 i 10):
1) w formie papierowej — opatrzone pieczecig DZP,
2) w formie elektroniczne;j.

Zestawienia, o ktérych mowa w ust. 13, stanowig podstawe dla sktadanych wnioskéw

0 udzielenie zamdwienia publicznego.

Wydziatowy petnomocnik ds. zaméwien publicznych zobowigzany jest kontrolowaé

biezace wykonanie planu zawartego w obowigzujgcym wydziat zestawieniu.

Rozdziat lll

CZYNNOSCI POPRZEDZAJACE UDZIELENIE ZAMOWIENIA
— WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§4

Udzielenie zamowienia publicznego nastepuje zgodnie z ustawg Pzp, w sposéb

zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

odpowiada kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona.



3. Obstuge postepowania w sprawie zamoéwien publicznych prowadzi Dziat Zamoéwien

Publicznych.

4. Warunkiem rozpoczecia we wiasciwym trybie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego, jest:

1)

2)

ujecie takiego zamowienia w planie zamowieh publicznych, z wyjatkiem sytuacji
opisanej w § 2 ust. 2,

wystgpienie przez wnioskodawce z wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego
— ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

uzyskanie akceptacji kwestora w zakresie mozliwosci sfinansowania wnioskowanego
zamdwienia,

uzyskanie akceptacji kierownika zamawiajgcego bgdz osoby upowaznione;.

§5

Whioski o udzielenie zamowienia publicznego sktadajg, zgodnie z nadanymi uprawnieniami:

1)

rektor, prorektorzy, kanclerz, zastgpca kanclerza, kwestor, kierownicy jednostek
organizacyjnych UKSW — w zakresie srodkéw ogdlnouczelnianych;

dziekani, w granicach udzielanych im upowaznien, w zakresie srodkéw wydziatowych;
Samorzad Studencki, samorzad i organizacje doktorantéw, a takze dziatajgce w UKSW
uczelniane organizacje studenckie i stowarzyszenia, o ktérych mowa w art. 204 ust. 2
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, za posrednictwem wiasciwego prorektora,
w zakresie dostaw, ustug, robét budowlanych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia;

Kierownicy projektow w zakresie swojego umocowania.

§6

1. Whniosek o udzielenie zamowienia publicznego powinien zawierac:

1)

2)

opis przedmiotu zamowienia pozwalajgcy na przeprowadzenie stosownej procedury,
z zachowaniem wymagan okreslonych w ustawie Pzp;

szacunkowg wartos¢ zaméwienia wyrazong w ztotych i euro, z uwzglednieniem zakazu
dzielenia zaméwienia oraz zanizania wartosci zamoéwienia celem unikniecia stosowania
ustawy Pzp;

termin realizacji zamoOwienia publicznego oraz inne dane, ktére z punktu widzenia
wnioskodawcy powinny by¢é zawarte w umowie lub propozycje tredci pisemnego

zlecenia.

2. Whiosek o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej jednostkowego

zakupu, ktéra przekracza kwote 6.000 zt (netto), a nie przekracza kwoty 14.000 euro



(netto), musi dodatkowo zawiera¢ wzdér umowy zaopiniowany pod wzgledem formalno-

prawnym przez radce prawnego.
3. Ust. 2 nie stosuje sie w przypadku wnioskéw ramowych, o ktérych mowa w § 10 ust. 2.

4. Whniosek o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej, ktora

przekracza kwote 14.000 euro (netto), musi dodatkowo zawieraé:

1) warunki, jakie powinien spetnia¢ wykonawca;

2) wykaz dodatkowych wymagan, ktére majg by¢ spetnione w ramach zamdéwienia
publicznego i powinny zosta¢ objete umowg (termin realizacji, sposdb wykonania
i odbioru, sposéb okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen i terminy ptatnosci,
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, przewidywane kary umowne, gwarancje
i rekojmie oraz przewidywane zmiany postanowien zawartej umowy);

3) istotne postanowienia umowy zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez
radce prawnego;

4) Wskazanie imienia i nazwiska osoby/osob odpowiedzialnej/nych:
a) za przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia,
b) za ustalenie wartosci zaméwienia,
C) za przygotowanie opisu sposobu dokonywania oceny spetniania warunkow

udziatu w postepowaniu,

d) za okreslenie kryteriéw oceny ofert,
e) merytorycznie.

5. Whnioskodawcy ponoszg petng odpowiedzialnosc¢ za tres¢ zawartg w czesci | wniosku.

§7

1. Whnioski o udzielenie zamoéwienia podpisane przez kierownika jednostki wnioskujgcej
oraz w przypadku, gdy wnioskodawcg jest wydziat — zweryfikowane i parafowane przez
wydziatowego petnomocnika ds. zamoOwien publicznych przekazywane sg do Dziatu
Zamowien Publicznych w celu sprawdzenia ich kompletnosci. Wniosek, do ktérego Dziat
Zamowien Publicznych zgtosi zastrzezenia, podlega zwrotowi w celu uzupetnienia przez

wnioskodawce.

2. Wnioskodawcy majg obowigzek ztozy¢é wniosek w terminie umozliwiajgcym

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Dopuszczalne jest dokonywanie we wniosku korekt, poprawek i skreslen. Zmiany tresci
dokonuje sie przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem

czytelno$ci btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.



Prawidtowo sporzadzony i kompletny wniosek opisuje Dziat Zamoéwien Publicznych,
okreslajgc tryb wraz z faktycznym i prawnym uzasadnieniem jego zastosowania oraz

kwalifikuje do okreslonego rodzaju postepowania.

. Whniosek podlega rejestracji w Dziale Zamoéwien Publicznych.

§8

Dziat Zaméwien Publicznych przekazuje wniosek do kwestora w celu potwierdzenia
dostepnosci srodkéw finansowych na realizacje zaméwienia, a nastepnie do akceptaciji
kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej; nastepnie wniosek zwracany jest

do wnioskodawcy za posrednictwem Dziatu Zamdwien Publicznych.

. W przypadku powstania koniecznosci doszacowania wniosku po dniu zatwierdzenia

wniosku, wnioskodawca wypetnia druk ,Doszacowanie wniosku o udzielenie zamdwienia

publicznego”, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Koszty zakupu dokonanego z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym
regulaminie oraz bez zgody kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej ponosi
osoba, ktéra dokonata zakupu.

ROZDZIAL IV
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO NETTO

§9

Do zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w skali roku
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro (netto), nie stosuje sie przepiséw
ustawy Pzp.

. ZamOwienia, o ktérych mowa w ust. 1, muszg by¢ dokonywane zgodnie z ustawag

o finansach publicznych, tj. w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan

w zakresie wynikajgcym ze wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§ 10

Realizacja zaméwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 6.000 zt (netto) obejmuje
przygotowanie przez wnioskodawce wniosku w sprawie wszczecia postepowania

0 udzielenie zamowienia wg postanowien § 6 ust. 1 niniejszego Regulaminu.



2. Zakupy ustug i towarow, ktorych jednostkowa cena zakupu nie przekracza 500 zt (netto),
niezbedne do biezacego utrzymania i eksploatacji obiektéw i wyposazenia, o tgcznej
wartosci nieprzekraczajgcej w ciggu roku 14.000 euro (netto), powinny by¢ ujete
wroczne wnioski ramowe i realizowane sukcesywnie na podstawie pisemnych

zapotrzebowan, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Wartos¢ zamowienia musi by¢ oszacowana zgodnie z zasadami okreslonymi dla danego

strumienia finansowego.

§ 11

1. Realizacja zamowienia, ktérego wartos¢ jest réwna lub wieksza niz 6.000 zt (netto), a nie
przekracza kwoty 14.000 euro (netto) obejmuje wykonanie przez wnioskodawce

nastepujgcych czynnosci:

1) oszacowanie wartosci zamowienia, zgodnie z zasadami okreslonymi dla danego
strumienia finansowego;

2) udokumentowanie dokonanych czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1;

3) przygotowanie wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
wg postanowien § 6 ust 1 i 2 niniejszego Regulaminu;

4) wystgpienie do kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej o powotanie
komisji do wyboru najkorzystniejszej oferty;

5) wystanie zapytan ofertowych do minimum trzech wykonawcéw z wyjatkiem sytuaciji
opisanej w ust 3;

6) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z zaktadanymi kryteriami —
sporzadzenie protokotu;

7) podpisanie umowy zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w UKSW;

8) dotaczenie do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce kopii umowy.

2. Zapytania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, powinny mie¢ forme pisemng oraz zostaé
wystane faksem albo pocztg elektroniczng lub tradycyjna.

3. Odstgpienie od czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4), mozliwe jest w przypadku,
gdy z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze na rynku znajduje sie jeden
wykonawca zdolny zrealizowaé¢ zamowienie. Wéwczas zapytanie kieruje sie do jednego

wykonawcy, ust 1 pkt 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Umowa w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, zawarta z wytgczeniem

stosowania procedur ustawy w preambule zawiera nagtéwek o nastepujgcej tresci:

L,Umowa zostaje zawarta z wytgczeniem stosowania ustawy, zgodnie

z postanowieniami art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —



Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze
zm.), na podstawie pisemnej oferty wykonawcy z dnia...”.
5. Ust. 4 nie stosuje sie w sytuacji, gdy wybrany wykonawca ze wzgledu na swoje
wewnetrzne regulacje narzuca swéj wzdér umowy i niemozliwa jest ingerencja w jej

forme.

6. Dokumenty rozliczeniowe (np. faktura VAT, rachunek itd.) za realizacje udzielonego
zamowienia, co do ktérego nie stosuje sie przepisow ustawy powinny by¢ opisane przez
Dziat Zamowien Publicznych, wedtug wzoru:

LZamowienie realizowane zgodnie z art. 4 pkt. 8

ustawy Prawo zamowien publicznych.

ROZDZIAL V
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC KWOTY 14.000 EURO NETTO

§ 12

1. Podstawowymi trybami udzielania zamoéwien publicznych sg: przetarg nieograniczony
i przetarg ograniczony.

2. Ogftoszenia o wszczetych postepowaniach, w zaleznosci od wartosci zaméwienia
okreslonej zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 11 ust 8 ustawy Pzp, sa
publikowane:

1) w Biuletynie zaméwien Publicznych udostepnionym na portalu internetowym Urzedu
Zaméwien Publicznych,

2) przez Urzad Oficjalnych Publikacji WspéInot Europejskich,

3) natablicy ogtoszen Dziatu Zaméwien Publicznych,

4) na stronie internetowej Dziatu Zaméwien Publicznych (przetargi).

§13

1. Postepowanie o0 udzielenie zamoOwienia obejmuje catoksztalt czynnosci
przewidzianych ustawg Pzp do momentu jego prawomocnego zakonczenia.

W szczegolnosci prowadzone postepowanie obejmuije:

1) sporzgdzanie dokumentéw niezbednych do ogtoszenia lub zaproszenia do
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,



2) prowadzenie przewidzianej ustawg Pzp dokumentacji czynnosci
postepowania,

3) dokonanie oceny ztozonych ofert,

4) wybor najkorzystniejszej oferty,

5) prowadzenie negocjacji przy zaméwieniach realizowanych w trybach

negocjacyjnych,

6) czynnosci w zakresie wniesionych w postepowaniu srodkéw odwotawczych,

7) zawarcie umowy.

2. W przypadku zapytan wykonawcéw o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych

warunkéw zamoéwienia, wnioskodawca ma obowigzek niezwtocznego przekazania

informacji niezbednych dla udzielenia odpowiedzi na ewentualne zapytania.

3. Dokumentacje dotyczgcg postepowania, w szczegdlnosci: specyfikacje istotnych
warunkow zamoéwienia i protoko6t postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

wraz z zatgcznikami, zatwierdza kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona.

§14

Do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego kierownik
zamawiajgcego lub osoba upowazniona przez kierownika zamawiajgcego powotuje

komisje przetargows.

. Z wnioskiem o powotanie komisji przetargowej wystepuje pracownik Dziatu Zamowien
Publicznych prowadzacy postepowanie.

Pracownik Dziatu Zamowien Publicznych prowadzacy postepowanie jest jednoczesnie

sekretarzem komisji przetargowej.

Komisja przetargowa powotana przez kierownika zamawiajgcego lub osobe
upowazniong dziata wedlug zasad okreslonych w Regulaminie pracy komisji
przetargowej stanowigcym Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VI
UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§ 15

Do zawarcia i realizacji uméw o udzielenie zamdwien publicznych nalezy stosowac

przepisy ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego.

. Z wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza, zawierana jest

umowa.
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3.

10.

11.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 2, musi zawiera¢ informacje ze wskazaniem podstawy

prawnej, w wyniku ktorej doszto do jej zawarcia.

Zlecenie lub umowe z wykonawcag wytonionym w wyniku przeprowadzenia procedury
opisanej w Rozdziale IV sporzgdza wnioskodawca. Umowe z wykonawcg wytonionym
w wyniku przeprowadzenia postepowania opisanego w Rozdziale V sporzadza
pracownik Dziatu Zamowien Publicznych prowadzacy postepowanie.

Tre$¢ umowy o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga zaparafowania przez:

1) pracownika przygotowujgcego umowe z wytonionym wykonawca,
2) osoby merytorycznie odpowiedzialnej, wskazanej we wniosku o0 udzielenie

zamowienia publicznego,

w

kierownika Dziatu Zamoéwien Publicznych,

o

kierownika jednostki wnioskujgcej,

a1

)
)
) radce prawnego,
)

(2]

kwestora lub zastepce kwestora.

Umowa sporzadzana jest w minimum 3 jednobrzmigcych egzemplarzach (przynajmniej

2 egzemplarze dla UKSW).

Umowa podpisywana jest w pierwszej kolejnosci przez wykonawce, a nastepnie przez

zamawiajgcego.

W przypadku, gdy w postepowaniu wymagane byto wniesienie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, osoba prowadzgca postepowanie przyjmuje od
wykonawcy dowod ztozenia takiego zabezpieczenia najpdzniej w dniu podpisania
umowy przez wykonawce.

DZP przekazuje jednostce nadzorujgcej realizacje umowy ze strony UKSW oryginat

podpisanej umowy oraz na wniosek tej jednostki — kopie innych dokumentéw

zwigzanych z postepowaniem.

Jednostka nadzorujgca realizacje umowy ze strony UKSW przekazuje do kwestury
dyspozycje o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i/lub naliczenia kar

umownych.

Dokumenty rozliczeniowe (np. faktura VAT, rachunek, nota korygujgca) potwierdzajgce
udzielenie zaméwienia, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy Pzp, powinny byc¢
opisane przez Dziat Zamowien Publicznych w nastepujacy sposéb:

~Zamowienia udzielono na podstawie ustawy Pzp
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ROZDZIAL VII
EWIDENCJA | SPRAWOZDAWCZOSC

§16
Dziat Zamowien Publicznych prowadzi nastepujace rejestry w wers;ji elektronicznej:

1) rejestr wnioskow o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro netto,
2) rejestr postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

3) rejestr zawartych umow.

Do 25 lutego roku nastepnego wnioskodawcy przekazujg do Dziatu Zamoéwieh
Publicznych sprawozdanie z wykonania planowanych w roku poprzednim zaméwien

wykazanych w obowigzujgcych ich zestawieniach, o ktérych mowa w § 3 ust. 13.

Do 31 marca roku nastgpnego Dziat Zamoéwien Publicznych przekazuje do kanclerza

zbiorcze sprawozdanie z wykonania planu zaméwien publicznych za rok poprzedni.
Sprawozdawczos¢ wynikajacg z ustawy Pzp prowadzi Dziat Zamoéwien Publicznych.

Dziat Zaméwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien
publicznych UKSW i po jego zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub osobe
upowazniong przesyta je do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w terminie do
1 marca nastepnego roku.

Rozdziat VI
ZASADY | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 17

. Zasady i zakres odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

organy wiadzy wiasciwe oraz postepowanie w sprawach o naruszenie dyscypliny
finansow publicznych okresla ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 ze zm.).

. Za funkcjonowanie systemu zamowien publicznych w UKSW odpowiada rektor, jako

kierownik zamawiajgcego.

. Wszyscy pracownicy biorgcy udziat w postepowaniu o udzielenie zamédwienia
publicznego sg zobowigzani do stosowania obowigzujgcych w tym zakresie przepisow
i ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacje czynno$ci.
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1.

Rozdziat IX
PRZEPISY KONCOWE

§18

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
Pzp, przepisy wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych, przepisy ustawy
o finansach publicznych, kodeks cywilny oraz inne regulacje o charakterze wewnetrznym

obowigzujgce w UKSW.

Do postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych wszczetych przed dniem wejscia

w zycie niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy dotychczasowe.

Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sa:

1) Zalgcznik nr 1 — Zestawienie planowanych do realizacji dostaw, ustug, robdt
budowlanych;

2) Zatgcznik nr 2 — Wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego;

3) Zatgcznik nr 3 — Doszacowanie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego;

4) Zalgcznik nr 4 — Regulamin pracy komisji przetargowej;

5) Zatagcznik nr 5 — Zapotrzebowanie.
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