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Poz. 7

ZARZADZENIE NR 1/2023
DZIEKANA WYDZIALU GEOGRAFII | STUDIOW REGIONALNYCH

z dnia 28 lutego 2023 r.

w sprawie trybéw, zasad i form udzielania zaméwien publicznych na ustugi,
dostawy i roboty budowlane o wartosci nizszej niz 50 000 PLN netto

Zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Traci moc Zarzagdzenie nr 6 Dziekana Wydziatu Geografii i Studiow Regionalnych
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 30 maja 2017 r. w sprawie wydatkowania srodkéw
publicznych.

§2
Zasady udzielenia zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej 50 000 PLN
netto i nie przekraczajgcej 130 000 PLN netto okresla Zarzadzenie 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 oraz organizowania konkurséw (Monitor UW z 2020 r. poz. 519).

§3

Przy udzieleniu zamodwien o wartosci nieprzekraczajgcej 20 000,00 PLN netto
(traktowanej jako sumaryczna wartos¢ zamowien podobnych ujetych w planie zaméwien
WGSR) procedure weryfikacji rynku nalezy dokonac telefonicznie, poprzez portal
internetowy lub w inny dowolny sposob pozwalajgcy na racjonalne i zgodne z przepisami
wydatkowanie srodkow publicznych, w tym np. poprzez skierowanie zapytania o cene lub
zapytania ofertowego do minimum trzech wykonawcéw. Czynno$ci jw. nalezy
udokumentowac¢ w formie notatki wg wzoru Zatgcznik nr 2.

§4

W przypadku zamowien o wartosci przekraczajgcej 20 000 PLN netto i nie
przekraczajgcej 50 000 PLN netto (traktowanej jako sumaryczna wartos¢ zaméwien
podobnych ujetych w planie zaméwien WGSR), przed dokonaniem zamdwienia nalezy
uzyska¢ akceptacje Dziekana lub Prodziekana ds. finansowych WGSR. W tym celu
nalezy wypetni¢ formularz wniosku stanowigcy Zatgcznik nr 3 do niniejszego
Zarzgdzenia. Do wniosku o udzielenie zamdwienia nalezy dotgczy¢ dokumentacje
z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy. Sposob postepowania okresla
Instrukcja stanowigca Zatgcznik nr 1.



§5
Udzielenie zamowienia o wartosci przekraczajgcej 25 000 PLN netto nastepuje
poprzez ztozenie do Wykonawcy zamdéwienia wg wzoru Zatgcznik nr 4 do niniejszego
Zarzagdzenia. Zatgcznika nr 4 nie stosuje sie w przypadku, kiedy zamowienie jest
realizowane na podstawie zawartej umowy.

§6
W przypadku zamdéwien o wartosci przekraczajgcej 25 000 PLN netto
rekomenduje sie zawarcie umowy z Wykonawcg, szczegdlnie, kiedy oferta lub faktura nie
wyczerpuje lub nie zawiera istotnych informacji co do przedmiotu ustugi bgdz dostawy,
udzielanej rekojmi lub gwarancji itp., albo, kiedy taki obowigzek naktadajg odrebne
umowy lub przepisy.

§7
Dokumentacje w zakresie okreslonym w §3 przechowuje dysponent srodkéw za$s
w zakresie okreslonym w § 4, § 5 i § 6 SUiIZP WGSR. Dokumentacja podlega
przechowywaniu przez okres 4 lat lub okres wynikajacy z odrebnych przepisow i umow
odnosnie do wydatkowanych srodkow.
§8
Dokumenty finansowe nalezy opisaé w sposob okreslony wzorem opiséow
Zatgcznik nr 5.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan Wydziatu Geografii i Studiow Regionalnych: M. Jedrusik
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 1

Dziekana Wydziatu Geografii i Studidéw Regionalnych z dnia 28 lutego 2023 r.
w sprawie tryboéw, zasad i form udzielania zaméwien publicznych na ustugi,
dostawy i roboty budowlane o wartosci nizszej niz 50 000 PLN netto

Instrukcja
Dziekana Wydziatu Geografii i Studiow Regionalnych
W sprawie organizacji udzielania zamoéwien

§1
Niniejszej instrukcji nie stosuje sie do nastepujgcych grup wydatkow:

kosztébw poniesionych w  ramach delegacji stuzbowej wymienionych
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej oraz drobnych wydatkow
ponoszonych podczas delegacji, w szczegodlnosci: ustugi kserograficzne,
skanowania, mikrofilmowania, optaty za transport w miejscu delegaciji itp.;

skladek cztonkowskich w towarzystwach i stowarzyszeniach naukowych,
instytucjach i organizacjach krajowych i zagranicznych;

optat skarbowych;

optat sgdowych;

optat za udziat w konferencjach, sympozjach, zjazdach, szkoleniach i kursach
indywidualnych;
optat za publikacje w czasopismach naukowych, specjalistycznych i innych
publikacjach naukowych;
honorariow za recenzje 1| inne czynnosci w przewodach doktorskich
i habilitacyjnych oraz honorariéw za recenzje publikacji naukowych i opracowania
naukowe;
ustugi dydaktyczne i badawcze w ramach umowy o prace.

§2

1. Jednostkg koordynujgca i nadzorujgcg udzielanie zamoéwien z zakresu objetego

Zarzgdzeniem nr 294 Rektora UW jest Sekcja Umow i Zaméwien Publicznych WGSR
(SUIZP) (e-mail: zp.wgsr@uw.edu.pl).

2. Wszystkie pisma i dokumenty dotyczgce zamowien, w tym powigzane z nimi

umowy, ktore sg kierowane do organdéw wiadzy publicznej, innych instytucji oraz
jednostek UW przez osoby i jednostki organizacyjne Wydziatu muszg zostaé
zaopiniowane przez kierownika SUiZP i zatwierdzone przez Dziekana lub osobe
upowazniong na Wydziale.

§ 3

1. Zamoéwienia ujete w Planie Zamdéwien Publicznych WGSR, ktérych sumaryczna

warto$¢ jest mniejsza niz 20000 PLN netto (o matej wartosci) sg realizowane po
uprzednim przeprowadzeniu weryfikacji rynku: poprzez portal internetowy, telefonicznie,
lub w inny sposéb uzasadniajgcy wybor wykonawcy.


mailto:zp.wgsr@uw.edu.pl

2. Preferowane sg metody weryfikacji rynku prowadzgce do wytworzenia
dokumentacji w formie elektronicznej lub wydruku, albo stosownej notatki, kazdorazowo
z podaniem imienia i nazwiska osoby przeprowadzajgcej weryfikacje rynku oraz daty.

3. Wzory opisu dokumentow finansowo-ksiegowych okreslone w Zatgczniku nr 5
do Zarzadzenia Dziekana nr 1 z dnia 28.02.2023 r. sg obligatoryjne.

§4
1. Zaméwienia, ktorych jednostkowa wartos¢ netto przekracza kwote 25000 PLN
wymagajg zawarcia umowy. Odstgpienie od jej zawarcia jest mozliwe jedynie, kiedy:
odbior faktury nastepuje w momencie realizacji dostawy, ustugi lub robét budowlanych
(potwierdzonych protokotem odbioru — Zatgcznik nr 6), a Wykonawcg jest podmiot
z obszaru UE.

2. Zawarcie umowy dla zaméwien, ktérych wartos¢ jest nizsza od podanej w § 5,
ust. 1, nastepuje w sytuacji, kiedy:

a) konieczne jest wniesienie przedptaty,
b) konieczne jest dokonanie catosci ptatnosci przed terminem dostarczenia faktury,

c) specyfikacja dostawy lub zakres ustugi sg niemozliwe do szczegotowego ujecia
w fakturze,

d) ustuga lub dostawa zagrozone sg ryzykiem, Zze nie zostang prawidtowo zrealizowane.

3. Wydatkowanie s$rodkoéw publicznych musi uwzgledniaC wymogi wynikajgce
z umow grantowych (formalne i prawne, w tym dotyczgce miejsca i formy ich publikacji).
Whnioski w sprawie wydatkowania srodkéw w ramach umoéw grantowych muszg uzyskac
potwierdzenie zgodnosci z harmonogramem finansowym i rzeczowym projektu w SWIB
WGSR.

4. Wnioski i dokumenty w sprawie zamowien publicznych przekazywane sg do
SUiZP w formie wydruku (pok. 122 B), a jesli to mozliwe w wersji elektronicznej na adres
e-mail: zp.wgsr@uw.edu.pl.



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 1

Dziekana Wydziatu Geografii i Studiow Regionalnych z dnia 28 lutego 2023 r.
w sprawie tryboéw, zasad i form udzielania zaméwien publicznych na ustugi,
dostawy i roboty budowlane o wartosci nizszej niz 50 000 PLN netto

Warszawa, dnia ...........coooeviiieiiieeie,

Notatka dotyczaca weryfikacji rynku
w postepowaniu nr: WGSR-361-......... 1202...

Dane osoby przeprowadzajgcej rozpoznanie rynku:

Przedmiot (nazwa) zamowienia:

Warto$¢ zamowienia zgtoszona do planu zaméwien WGSR (netto) @ ...,
Pozycja w planie zaméwien WGSR:

Forma rozpoznania rynku (zaznaczy¢ ,X"):

- telefonicznie - zapytanie o cene

- portale internetowe - zapytanie ofertowe

- inny tryb (okresli¢ jaki):

Dane wytonionego wykonawcy (nazwa, adres, KRS (CEIDG), NIP, REGON, dane

(R0 1 2= 1 (0 1T =)

Oferowana cena brutto:........................ PLN, netto: ............... PLN, w tym podatek

Warunki dostawy (okreslic):

Gwarancja i inne istotne warunki dotyczgce zamowienia:
Zatgczniki do notatki (wydruki stron, oferty, inne):
Miejsce przechowywania dokumentacji:

podpis osoby sporzgdzajgcej notatke



Zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia nr 1

Dziekana Wydziatu Geografii i Studiéw Regionalnych z dnia 28 lutego 2023 r.
w sprawie trybéw, zasad i form udzielania zamoéwien publicznych na ustugi,
dostawy i roboty budowlane o wartosci nizszej niz 50 000 PLN netto

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
o wartosci przekraczajgcej 20000 PLN nie przekraczajgcej 50 000 PLN

1. Wnioskuje o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy/ ustugi/ roboty
budowlane, ktorych przedmiotem JESt: ...
2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona na kwote (netto): .................... PLN
3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalit/a ...
WANIU oo NA POASIAWIE: ...
O rozeznanie cen na rynku W Oparciu 0 @NaliZ€ ............eevvveeeeeiiiiiiiiiiiieeee e ;
o przeprowadzenie sondazu rynkowego kierujgc zaproszenia do ztozenia oferty cenowej
do wybranych min. 3 wykonawcow;

o przeprowadzenie sondazu rynkowego na podstawie analizy ofert opublikowanych
na oficjalnych stronach wykonawcow;

o inne (notatka uzasadniajgca w zatgczeniu)*

4. Uwzgledniajgc cene oferty, wiarygodno$¢ Wykonawcy i optymalne warunki transakcji
WYbrano oferte WYKONAWCY: .........coooiiiiiiieeeeeeee ettt a e e e e e e e e e e e e e e e e aeaannees
5. Sposob realizacji zamowienia:

o sukcesywna realizacja (wg potrzeb); o realizacja w czesciach (np. kwartalnie);

O jednorazowa realizacja

6. Zrodta finansowania: ..........cccceveeveeeeeeeeeeeee e pozycja planu ZP WGSR : ............

Imie i nazwisko wnioskujgcego podpis dysponenta Srodkow

Potwierdzam pokrycie w srodkach finansowycCh: .........cccoooiiiiiiiiiiiiii
podpis petnomocnika Kwestora

Whniosek zarejestrowano w rejestrze zamowien publicznych WGSR pod nr:

WGSR-361-............... [202X
podpis pracownika SUiZP

ZatWIErdZam: .........uiiiiieeieii e e
podpis Dziekana WGSR

*w przypadku gdy zamoéwienie moze zostaé zrealizowane wytgcznie przez jednego wykonawce,
w szczegolnosci z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze; braku rozsgdnego rozwigzania
alternatywnego; ze wzgledu na wyjgtkowag sytuacje nie wynikajgcg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego

» w takiej sytuacji wnioskodawca jest zobowigzany do sporzgdzenia uzasadnienia wykazujgcego spetnienie
przestanek do odstgpienia od procedury konkurencyjnej.
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Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr 1

Dziekana Wydziatu Geografii i Studidéw Regionalnych z dnia 28 lutego 2023 r.
w sprawie tryboéw, zasad i form udzielania zaméwien publicznych na ustugi,
dostawy i roboty budowlane o wartosci nizszej niz 50 000 PLN netto

Warszawa, dnia ............cccoevvvevnennnn.
daneadresoweWykonawcy
ZAMOWIENIE nr: WGSR-361-......... 1202...
Wydziat Geografii i Studiow Regionalnych Uniwersytetu Warszawskiego w oparciu
0 ztlozong/pozyskang oferte z dnia ...................... roku zamawia (w tym miejscu nalezy okreslic
przedmiot zamowienia)
Na zasadach okreslonych w umowie WGSR-362-...../20....
1. Termin realizacji: do ............ dni/tygodni od dnia podpisania zamdwienia przez obie Strony.
2. Wartos¢ zamowienia: ............... zt brutto (stownie: ................oo )wtym .. % VAT
......................... zt
(stownie: ........coooviiiiianin, yoraznetto ............... zt (stownie: ... )-
3. Gwarancja: na okres ......... miesiecy od daty podpisania protokotu odbioru potwierdzajgcego

prawidtowe wykonanie zaméwienia.
4. Warunki ptatnosci: 30 dni od dnia dostarczenia prawidltowo wystawionej faktury wraz
Z podpisanym bez zastrzezen protokotem odbioru.

Dane do wystawienia faktury:
Uniwersytet Warszawski

ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28
00-927 Warszawa

NIP 525-001-12-66

Dane do dostawy:

Zamawiajgcy Wykonawca
(podpis i data przyjecia zamowienia)
W zatgczeniu:
1.Ofertazdnia..........covvvennnnnn.
2

LW przypadku zawarcia umowy zatgcznika nr nie stosuje sie



Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia nr 1

Dziekana Wydziatu Geografii i Studidéw Regionalnych z dnia 28 lutego 2023 r.
w sprawie tryboéw, zasad i form udzielania zaméwien publicznych na ustugi,
dostawy i roboty budowlane o wartosci nizszej niz 50 000 PLN netto

Opisywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych

Opis faktury musi zawierac:

1) Uzasadnienie merytoryczne, np.

a) Zamowienie dokonano w zwigzku z realizacjg projektu XXXXXXXX lub np.
b) Optata zwigzana jest z .........

) inna forma opisujgca przedmiot objety optata

2) Dane i uzasadnienie formalne, np.

a) Przed realizacjg zamowienia dokonano weryfikacji rynku. Weryfikacje wykonat(a):
imie i nazwisko. Dokumentacja jest przechowywana w pokoju ..... / Dokumentacje
przekazano do SUiZP w formie elektronicznej/wydruku w dniu.....

Zamowienie/dostawe/ustuge zrealizowano zgodnie z umowg nr WGSR-362-...... /20xX,
w trybie art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy PZP (lub podac inny artykut Ustawy PZP)

Dostawa/ustuga jest ujeta w planie zamoéwien WGSR — podac pozycje/numer (WGSR-
361-..../20....)

3) Dane dotyczgce odbioru zamowienia

Dostawe/ustuge odebrano bez zastrzezen. Protokdt odbioru z dnia ....................
stanowi zatgcznik do faktury (o ile dotyczy).

4) Ewidencja srodkéw trwatych (o ile dotyczy)

Sprzet (podac jaki) uzyskat zostat zarejestrowany w ewidencji sSrodkow trwatych pod
numerem ............. , 0soba materialnie odpowiedzialna: imie i nazwisko

5) Dane z zakresu obiegu dokumentéw

Faktura wptyneta drogg elektroniczng/listownie w dniu .............
Termin ptfatnosci: podac dzien uptywu ptatnosci: .................

6) Podpisy

Podpis dysponenta srodkéw/osoby upowaznionej/ ewentualnie podpis i piecze¢ imienna
dysponenta/osoby upowaznionej



Zatgcznik nr 6 do zarzadzenia nr 1

Dziekana Wydziatu Geografii i Studidéw Regionalnych z dnia 28 lutego 2023 r.
w sprawie tryboéw, zasad i form udzielania zaméwien publicznych na ustugi,
dostawy i roboty budowlane o wartosci nizszej niz 50 000 PLN netto

Wz6r protokotu odbioru
Protokét Odbioru
do umowy WGSR-362-............ [202....zdnia ................. r.

1. Data przeprowadzenia odbioru

2. Miejsce przeprowadzenia odbioru

3. Przedstawiciel Wykonawcy

4. Przedstawiciel Zamawiajgcego

5. Niniejszym (nie)potwierdzam wykonanie :

6. Uwagi:

MiejscowosC, data ........cooeeiiii

Przedstawiciel Zamawiajgcego Przedstawiciel Wykonawcy



