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ZARZADZENIE NR 14
DZIEKANA WYDZIALU PSYCHOLOGII
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

w sprawie procedury wewn etrznej reguluj gcej zamowienia publiczne o warto  $ci
nieprzekraczaj gcej 10 000 euro

Na podstawie 8§ 60 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW z 2019
r. poz. 190) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdéwienia osoba wnioskujgca
zwana dalej Zamawiajgcym szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zamoéwienia
w kwocie netto i dokumentuje te czynnosé. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia
jest cailkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy/dostawcy, bez podatku od
towarow i ustug.

2. Ponadto @ Zamawiajgcy  kazdorazowo ustala z  pracownikiem
odpowiedzialnym za sprawy zamoéwien publicznych tryb udzielenia zaméwienia
publicznego oraz zakres niezbednej dokumentacji, w tym koniecznos¢ zawarcia
umowy.

3. Z wyjatkiem wydatkow zatwierdzonych w planie rzeczowo-finansowym
Wydziatu lub ujetych w budzecie projektu finansowanego/wspoéifinansowanego ze
Srodkow krajowych oraz miedzynarodowych, przed wszczeciem procedury udzielenia
zamOwienia Zamawiajgcy uzyskuje pisemng akceptacje kierownika jednostki lub
osoby przez niego wskazanej oraz Petnomocnika Kwestora.

4. ZamoOwienia realizowane w ramach projektéw finansowanych lub
wspoffinansowanych ze srodkéw krajowych oraz miedzynarodowych mogg zawieraé
dodatkowe zasady, ktore nalezy stosowac. Kierownik projektu przed rozpoczeciem
realizacji projektu uzgadnia z Sekcjg Badan, ktore tryby niniejszego Zarzadzenia
moga by¢ stosowane.

§2
Procedura uproszczona

1. W przypadku ujetych w planie rzeczowo-finansowym lub w budzecie
projektu, dostaw i ustug niewymagajgcych zawarcia umowy, ktérych
wartosé(wyrazona w ziotych) nie przekracza 5000 zt netto, przed udzieleniem
zamoOwienia publicznego nalezy dokona¢ weryfikacji rynku poprzez telefoniczne,
mailowe lub internetowe poréwnanie wartosci ofert.

2. W takim przypadku na fakturze lub rachunku Zamawiajgcy umieszcza
o$wiadczenie: ,Przed udzieleniem zamdwienia oszacowano warto$¢ zamowienia
oraz dokonano weryfikacji rynku drogg telefoniczng/e-mailem/przez przeglad stron
internetowych i jest to najkorzystniejsza oferta”. Jezeli szacowanie wartosci
i weryfikacja rynku zostaly zrealizowane e-mailem Ilub przez przeglad stron



internetowych, do faktury nalezy dotgczy¢ wydruk e-maili lub wikasciwych stron
internetowych wskazujgc na dokumentach, ktorg oferte wybrano.

3. Procedure uproszczong stosuje sie do projektow, o ktérych mowa w par. 1
ust. 4 po uzgodnieniu z Sekcjg Badan i po uwzglednieniu zapiséw regulujgcych
zasady rozliczania danego projektu.

§3

1. W przypadku zamowien publicznych o wartosci 5 000 zt netto lub wyzszej,
ale nieprzekraczajgcej 20000 zt netto, a takze w przypadku zaméwien publicznych
wymagajgcych zawarcia umowy, ktérych wartos¢ jest nizsza niz 5000 z,
Zamawiajgcy przekazuje do akceptacji wniosek o wszczecie procedury zamdwienia
zgodnie z zatgcznikiem nr 1.

2. Zamawiajacy:

1) zalgcza wydruk co najmniej 3 ofert od zainteresowanych wykonawcoéw, lub;

2) skftada oswiadczenie dotyczgce zrealizowanego rozeznania rynku (wzor nr 1),
lub;

3) skiada wniosek do kierownika jednostki o realizacje postepowania przez
pracownika zajmujgcego sie zamoOwieniami publicznymi w celu wyboru
wykonawcy w oparciu o oferty otrzymane w wyniku zamieszczenia zapytania
ofertowego na stronie www Wydziatu przez co najmniej 7 dni.

3. W przypadku postepowania zgodnie z pkt 2a lub 2b, kierownik jednostki
zatwierdza wybor wykonawcy na wniosku 0 wszczecie procedury zamoéwienia.
W przypadku postepowania zgodnie z pkt 2c kierownik jednostki zatwierdza wybor
wykonawcy na protokole podsumowujgcym postepowanie sporzgdzonym przez
pracownika zajmujgcego sie zamowieniami publicznymi.

§4

1. W przypadku zaméwien publicznych o wartosci 20 000 zt netto lub
wyzszej, ale nieprzekraczajgcej 10 000 EUR, Zamawiajgcy przekazuje do akceptacji
wniosek o wszczecie procedury zamowienia zgodnie z Zatgcznikiem nr 2.

2. Zgodnie z Zalgcznikiem nr 2 Zamawiajgcy sktada wniosek do kierownika
jednostki o realizacje postepowania przez pracownika zajmujgcego @ sie
zamoOwieniami publicznymi w celu wyboru wykonawcy w oparciu o oferty otrzymane
w wyniku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie www Wydziatu przez co
najmniej 7 dni.

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybdér wykonawcy na protokole
podsumowujgcym postepowanie sporzgdzonym przez pracownika zajmujgcego sie
zamowieniami publicznymi.

§5

Z wytgczeniem procedury uproszczonej opisanej w 8§ 2 wybor wykonawcy jest
zatwierdzany przez kierownika jednostki lub osobe przez niego wskazang oraz
Petnomocnika Kwestora przed udzieleniem zamowienia.

§6

Zasady udzielenia zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej wartosc
10 000 euro (wyrazong w ziotych) zostaly okreslone w zarzgdzeniu nr 22 Rektora
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 16 czerwca 2014 r. w sprawie trybow, zasad
i form udzielenia przez Uniwersytet Warszawski zaméwieh publicznych na ustugi,
dostawy oraz roboty budowlane (Monitor UW z 2014 r. poz. 122 z pézn. zm.).

8§87
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 pazdziernika 2020 r.
Dziekan Wydziatu Psychologii: K. Imbir



Zalgcznik nr 1
do zarzgdzenia Dziekana nr 14 z dnia 22 pazdziernika 2020 r. w sprawie procedury
wewnetrznej regulujgcej zamdwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajgcej 10 000 euro

WPs.D125/............ 2020

Whiosek o wszczecie procedury zamowienia o wartosci 5000 zt
netto lub wiecej, ale nie wyzszej niz 20 000 zt netto

na zamowienie udzielane w trybie art. 4 pkt. 8,4 d ust. 1 pkt. 1i 2

1. Przedmiot zamoéwienia

Lp. Nazwa wraz z opisem Szacowany koszt
(PLN brutto)

Razem okoto:

2. Oswiadczam, ze przeprowadzono nalezyte i staranne szacowanie wartosci zamoéwienia.

3. Oswiadczam, e planowane zamdwienie jest ujete w planie rzeczowo-finansowym
Wydziatu lub w budzecie projektu finansowanego/wspétfinansowanego ze srodkow
krajowych lub miedzynarodowych.

[] TAK (podaé pozycje w planie rzeczowo-finansowym, nazwe projektu [ub NUMET PSP): ...ovveeveeeeeeee e cceersceese e

4. Merytoryczne uzasadnienie celowosci zamowienia(obowigzkowo, jesli w pkt. 2 zaznaczono ,NIE”):

5. Planowany termin realizacji zamodwienia:

6. Wybdr wykonawcy

Oswiadczam, ze wyboru wykonawcy dokonano na podstawie:
] co najmniej 3 ofert (zataczam wydruk ofert)
] rozeznania rynku w formie oéwiadczenia (zataczam oéwiadczenie)

[ ] iNNYCH KIYEEIOW (DOTAE JAKIE) wvvrrevveerereeeeeeseeeseeveeseesesesssesssceeesesessessesssssesss s essesesssesses s seesess s ees s ees e s esees s eeseees e resnens s

Wybrano wykonawce: CINIE

] 7AK Whioskuje o wybdr wykonawcyw oparciu o oferty

(podaé nazwe) otrzymane w wyniku publikacji zapytania ofertowego przez
co najmniej 7 dni na stronie internetowe;j.

Data

Podpis Wnioskuj acego/Zamawiaj gcego




Zrédto finansowania (petny
numer)(uzupetnia sekcja finansowa):

Sciezka akceptaciji:

Specjalista ds.
zamowien publicznych

Prodziekan ds. naukowych/
Dyrektor Administracyjny/
Kierownik Projektu
(potwierdzenie uzasadnienia
merytorycznego)

Sekcja Finansowa/ Sekcja
Badan (potwierdzenie
zgodnosci z budzetem oraz
terminu wydatkowania
srodkow)

Petnomocnik Kwestora

Data:

Podpis:

Zatwierdzam

wybor wykonawcy

Podpis i data

Kierownik Jednostki




Wzoér nr 1
do zarzagdzenia Dziekana nr 14 z dnia 22 pazdziernika 2020 r. w sprawie procedury
wewnetrznej regulujgcej zamdwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajgcej 10 000 euro

Oswiadczenie o dokonaniu rozeznania rynku na zakup
w trybie art. 4 ust. 8, 4d ust. 1 pkt. 1i 2 Ustawy PZP

W dNiu e r. dokonano rozeznania rynku na zakup:
Przeanalizowano oferte spetniajacg zapotrzebowanie

[ ] w Internecie (zatgczy¢ wydruk co najmniej 3 cennikéw sklepow lub dostawcow)
[ ] stacjonarnie: (poda¢ co najmniej 3 nazwy sklepéw lub dostawcéw oraz ich cen)

Lp. | Nazwa firmy Kwota brutto
1 Np. Maciej Michalski | ..o, zt
SPOT (adres firmy) | .o, zt (jezeli nalezy doliczy¢
koszt transportu to prosze dopisac)
2 o R zt
(nazwa firmyiadres) | ..ocoiiiiii zt (jezeli nalezy doliczy¢
koszt transportu to prosze dopisac)
T P zt
(nazwa firmyiadres) | .o zt (jezeli nalezy doliczy¢
koszt transportu to prosze dopisac)

Na podstawie rozeznania uznano, ze najlepiej wymagania zamawiajgcego spetfnia oferta
WYKONAWECY .ottt e , gdyz

Data

Podpis Wnioskuj acego/Zamawiaj gcego




Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia Dziekana nr 14 z dnia 22 pazdziernika 2020 r. w sprawie procedury
wewnetrznej regulujgcej zamdwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajgcej 10 000 euro

WPs.D125/............ 2020

Whiosek o wszczecie procedury zamowienia o wartosci 20 000 zt
netto lub wiecej, ale nie wyzszej niz 10 000 EUR netto

na zamowienie udzielane w trybie art. 4 pkt. 8,4 d ust. 1 pkt. 1i 2

1. Przedmiot zamodwienia

Lp. Nazwa wraz z opisem Szacowany koszt
(PLN brutto)

1.

2.

Razem okoto:

2. Oswiadczam, ze przeprowadzono nalezyte i staranne szacowanie wartosci zamowienia

3. Oswiadczam, ze planowane zamdwienie jest ujete w planie rzeczowo-finansowym

Wydziatu lub w budzecie projektu finansowanego/wspétfinansowanego ze srodkow

krajowych lub miedzynarodowych.

] TAK (poda¢ pozycje w planie rzeczowo-finansowym, nazwe projektu Iub NUMEr PSP): w...c..oveeveeeeeeeeesee s ses e

4. Merytoryczne uzasadnienie celowosci zamodwienia (obowigzkowo, jesli w pkt. 2 zaznaczono ,NIE”) :

5. Planowany termin realizacji zamodwienia:

6. Wybdr wykonawcy

Whioskuje o wybdér wykonawcy w oparciu o oferty otrzymane w wyniku publikacji zapytania ofertowego przez co najmniej 7

dni

na stronie internetowej. )

Data

Podpis Zamawiaj gcego

Zrédto finansowania (petny
numer)(uzupetnia sekcja finansowa):

Sciezka akceptacji:




Specjalista ds.
zamowien publicznych

Prodziekan ds. naukowych /
Dyrektor Administracyjny/
Kierownik Projektu
(potwierdzenie uzasadnienia
merytorycznego)

Sekcja Finansowa/ Sekcja
Badan (potwierdzenie
zgodnosci z budzetem oraz
terminu wydatkowania
srodkow)

Petnomocnik Kwestora

Data:

Podpis:




