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ZARZADZENIE NR 1/2022
DZIEKANA WYDZIAtU STOSOWANYCH NAUK SPOLECZNYCH | RESOCJALIZACII
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
z dnia 1 marca 2022 r. w sprawie

trybow, zasad i form udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o
wartosci nieprzekraczajacej kwoty 50 000. zt netto

1. Zasady okreslone w niniejszym Zarzadzeniu stosuje sie do zamoéwied o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 50 000 zt netto.

2. Bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia, ilekro¢ tryb jego udzielenia okreslony jest w stosownym
Zarzadzeniu Rektora UW lub w ustawie Prawo zamowien publicznych lub zakres zaméwienia
objety jest postepowaniem przetargowym, nalezy postepowaé zgodnie z przepisami
Zarzadzenia, ustawy lub warunkami postepowania przetargowego.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamodwienia na czesci lub zanizanie jego wartoSci majgce na celu
ominiecie stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych.

4, W przypadku zaméwien, co do ktdrych obowigzujg bardziej restrykcyjne zasady niz stosowane
w jednostce, np.: wspétfinansowanie ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych, stosuje sie réwniez dodatkowe regulacje wynikajgce z umdéw zawieranych z
grantodawcg, ktore stajg sie nadrzedne w stosunku do niniejszego Zarzadzenia.

5. Kazdy wydatek dotyczacy dostawy, ustugi lub roboty budowlanej musi byé dokonany z
zachowaniem racjonalnego gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania srodkdw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacjg zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéow w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadéw wedtug najlepszej wiedzy osoby dokonujgcej zakupu.

6. W przypadku zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 50 000 zt netto dokonuje sie
rozeznania rynku w celu wyboru oferty posiadajgcej najkorzystniejszg cene i/lub inne okreslone
przez dokonujacego zakupu kryteria wyboru.

7. Rozeznania rynku dokonuje sie poprzez wystanie do potencjalnych wykonawcow pisemnych
zapytan ofertowych za posrednictwem poczty elektronicznej lub poprzez sporzadzenie
wydrukow ze stron internetowych potencjalnych wykonawcéw lub sporzadzenie wydrukéw z
ogoélnodostepnych konfiguratorow instalowanych na stronach internetowych potencjalnych
wykonawcéw. Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ opis przedmiotu zamodwienia i by¢ wystane
do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw i uzyskac co najmniej jedng wainga oferte.

8. W przypadku zaméwied o wartosci 700,00 — 3 000,00 zt netto dopuszcza sie dokonanie
rozeznania rynku na podstawie ogélnodostepnych internetowych poréwnywarek cen.

9. Z obowiazku dokonania rozeznania rynku wytaczone s3 drobne zakupy (np. ustugi
poligraficzne, akcesoria techniczne, akcesoria biurowe nie objete ogdlnouniwersyteckimi
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przetargami) do kwoty 700,00 zt netto, sktadki cztonkowskie w towarzystwach naukowych,
instytucjach i organizacjach krajowych i zagranicznych, optaty za zjazdy, konferencje, szkolenia
oraz dostawy i ustugi zwigzane z usuwaniem awarii i innych zdarzen, majacych bezposredni
wplyw na bezpieczenstwo osdb i mienia, a wymagajgcych natychmiastowej interwencji.

Wszelkie zobowigzania finansowe (zakupy) zaciggane w imieniu Wydziatu powinny by¢
poprzedzone ztozeniem tzw. ,,Wniosku zakupowego” (zatacznik 1 i 2) i zaakceptowaniem
zakupu przez Dyrektora Instytutu lub Dyrektora ds. badawczych, na Wydziale zas$ przez Dziekana
lub Prodziekanéw. Do wniosku nalezy dotaczy¢é zebrane oferty lub pisemne odmowy
wykonawcéw stanowigce potwierdzenie dokonania rozeznania rynku i wyboru
najkorzystniejszej oferty.

»Whniosek zakupowy” przed dokonaniem zakupu musi by¢ zatwierdzony przez Petnomocnika
Kwestora oraz Dyrektora Instytutu lub Dziekana.

Zatwierdzony Whniosek zakupowy przekazywany jest osobie wnioskujgcej i stanowi podstawe
rozliczenia zamodwienia.

Jesli wykonanie przedmiotu zamdwienia jest roztozone w czasie, uwzglednia niestandardowe
gwarancje, zabezpieczenia albo kary umowne, lub nietypowe warunki realizacji przedmiotu
zamowienia, zaleca sie stosowanie pisemnych zamoéwien, a w przypadku zamowien powyzej
3 000 zt netto konieczne jest zawarcie odpowiedniej umowy.

Podstawa rozliczenia zamdwienia sg faktury lub rachunki, ktére wraz z zaakceptowanym
whioskiem zakupowym oraz dokumentacjg potwierdzajgcy rozeznanie rynku nalezy dostarczy¢
do sekretariatdw Instytutéw lub opiekuna projektu na Wydziale.

Sekretariaty lub opiekunowie projektéw badawczych na Wydziale odpowiedzialni sg za
sprawdzenie poprawnosci wystawienia faktury, zgodnosci z Wnioskiem zakupowym i
rozeznaniem rynku, opatrzenie odpowiednimi podpisami faktur oraz niezwtoczne przekazanie
kompletu dokumentéw do Sekcji Finansowe;j.

Jedynie Dyrektor Instytutu, Dyrektor ds. badawczych, Kierownicy studidéw, Kierownicy grantow
w tym IDUBGw (nie dotyczy grantéw wewnetrznych zastepujgcych BST), a na Wydziale Dziekan,
Prodziekani i Kierownik Jednostki Dydaktycznej upowaznieni sg do akceptacji merytorycznej
faktur.

Na materiaty biurowe i eksploatacyjne (z uwzglednieniem ogdlnodostepnych postepowan
przetargowych) powinno by¢ zbierane zapotrzebowanie przez sekretariaty Instytutow (np. 2
razy w roku), nastepnie zamodwienie powinno by¢ realizowane zbiorczo i zbiorczo rozliczane.

Brak ztoienia ,Wniosku zakupowego” i uzyskania zgody na dokonanie zakupu bedzie
skutkowat nieprzyjeciem do rozliczenia przez Wydziat przedtozonych faktur i wobec tego
koniecznoscig pokrycia kosztdw zmodwienia przez osobe, ktéra dokonata zakupu, z prywatnych
srodkéw.

Dyrektorzy Instytutéw wchodzacych w sktad WSNSIR odpowiedzialni s3 za wdrozenie
Zarzadzenia w podlegtych im jednostkach.

Przestrzeganie niniejszego Zarzadzenia obowigzuje wszystkich pracownikow WSNSIiR UW.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan WSNSIiR: Aneta Gawkowska



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2022 Dziekana Wydziatu Stosowanych Nauk Spotecznych Uniwersytetu Warszawskiego z
dnia 1 marca 2022 r. w sprawie trybdéw, zasad i form udzielania zamdwien publicznych nadostawy, ustugi i
roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 50 000. zt netto

dla pracownikdow Instytutow

WNIOSEK W SPRAWIE REALIZACJI ZAKUPOW LUB USLUG
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SZACUNKOWA
LP RODZAJ ZAKUPU/USLUGI ILOS¢ | WARTOSC BRUTTO (W
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PODPIS OSOBY ZAMAWIAJACEJ:
AKCEPTACJA DZIEKANA WSNSIR PODPIS DYREKTORA INSTYTUTU

AKCEPTACJA PELNOMOCNIKA KWESTORA WSNSIR



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 1/2022 Dziekana Wydziatu Stosowanych Nauk Spotecznych Uniwersytetu Warszawskiego z
dnia 1 marca 2022 r. w sprawie trybdéw, zasad i form udzielania zamdwien publicznych nadostawy, ustugi i
roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 50 000. zt netto

dla Dyrektoréw Instytutdw, kierownikéw grantow Studidw, administracji wydziatowe;j

WNIOSEK W SPRAWIE REALIZACJI ZAKUPOW LUB USLUG
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SZACUNKOWA
LP RODZAJ ZAKUPU/USLUGI ILOS¢ | WARTOSC BRUTTO (W
PLN)
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PODPIS OSOBY ZAMAWIAJACEJ:

AKCEPTACJA DZIEKANA WSNSIR

AKCEPTACJA PEENOMOCNIKA KWESTORA WSNSIR



	Dziennik Uniwersytetu warszawskiego
	WYDZIAŁ STOSOWANYCH NAUK SPOŁECZNYCH I RESOCJALIZACJI


