Uproszczone zasady udzielania zaméwien w projektach w przypadku, gdy Beneficjent jest pomiotem publicznym

Przed przystapieniem do wszczecia procedury zwigzanej z zakupem ustugi/dostawy nalezy dokona¢ ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia (netto).

Warto$¢ zamdwienia powinna by¢ ustalona tgczac przestanki:

- tozsamos$¢ przedmiotowa — ustugi, dostawy, roboty budowane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie
- tozsamo$¢ czasowa- mozliwo$¢ udzielenia zamowienia w tym samym czasie
- tozsamo$¢ podmiotowa — mozliwo$¢ wykonania zaméwienia przez jednego wykonawce.

Oszacowanie warto$ci netto zamowienia odnosi si¢ do calej instytucji (Uniwersytetu Warszawskiego).
W przypadku stwierdzenia, ze warto$¢ zaméwienia na poziomie UW nie przekracza 130 tys. zI netto — dokonuje si¢ sumowania na poziomie projektu.

W celu prawidlowego wydatkowania $Srodkéw finansowych na zaméwienia nalezy mie¢ na uwadze wytyczne i zasady obowigzujace przy realizacji projektu/grantu
zarowno w projektach finansowanych ze Srodkow krajowych, jak i w projektach finansowanych ze Srodkéw zagranicznych.

Schemat postepowania dla zamowien o wartosci do 50 tys. zl

Procedura rozpoczyna si¢ od rozeznania rynku, poprzez rozestanie do co najmniej
trzech podmiotéw zapytania z prosbg o przedstawienie wyceny planowanego
zamOwienia.

Jezeli Zamawiajacy nie otrzyma w wyznaczonym przez siebie terminie zadnych ofert
(lub TYLKO jedna) moze pozyska¢ oferty poprzez:
1) Skierowania zapytania bezposrednio do podmiotéw majacych potencjat do
realizacji zamowienia
2) Pozyskanie informacji bezposrednio ze strony internetowej podmiotu
3) W oparciu o dane z poprzednich zamowien Beneficjenta (np. umowy, faktury
zakup6w tozsamych z planowanym zakupem).

Udokumentowanie powyzszych czynnos$ci nastgpuje poprzez:
1) Pisma/maile z zapytaniem o wskazanie kosztow zamoOwienia wraz z lista
adresOw i czytelng datg wystania zapytania
2) Zestawienia otrzymanych oszacowan (np. oferty w wersji papierowej
dostarczone do siedziby Zamawiajacego; oferty w wersji elektronicznej;
wydruk strony internetowej z opisem i ceng towaru/ushugi; notatki z rozmowy

Schemat postepowania dla zamowien o wartosci 50 tys. zl- 130 tys. zl

nalezy stosowa¢ regulamin stanowigcy zalacznik nr 8 do zarzadzenia nr 294
Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie trybow,
zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamdwien publicznych na
ustugi, dostawy oraz roboty budowlane oraz organizowania konkursow.

Procedura rozpoczyna sie¢ od przygotowania wniosku o udzielenie zamdéwienia
publicznego (zafgcznik nr 2), ktory podlega akceptacji kwestora/zastepcy
kwestora/petnomocnika kwestora. W odniesieniu do zaméwien realizowanych na
podstawie art. 11 ust. 5 pkt. 1 i 2 ustawy Pzp zasadno$¢ wyboru potwierdza
Petnomocnik Rektora ds. zaméwien publicznych a w przypadku zaméwien do
wartosci 130 tys. zt kierownika DZP lub jego zastepcy. Wniosek podlega akceptacji
Dziekana lub Prodziekana ds. finansowych Wydzialu Prawa i Administracji
UWw.

Regulamin ww. okresla nast¢pujace procedury udzielania zamowien publicznych:
procedura otwarta, negocjacji, zapytanie ofertowe, z wolnej reki.

Procedura otwarta
Udzielajac zamowienia nalezy:

1) Przygotowa¢ i opublikowaé ogloszenie, ktore dostepne jest 7 dni
kalendarzowych (bieg terminu rozpoczyna si¢ w dniu nastepujacym po dniu
upublicznienia ogloszenia).

2) Dokona¢ oceny zlozonych ofert przestanych w odpowiedzi na ogloszenie.



https://dzp.uw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/89/2021/11/wniosek-w-sprawie-zamowienia-publicznego.docx
https://dzp.uw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/89/2021/11/wniosek-w-sprawie-zamowienia-publicznego.docx

osobistej/telefonicznej z podmiotem majacym potencjal do realizacji
zamoéwienia; inny rownowazny dokument).
Powyzsza dokumentacja powinna zawiera¢ czytelng adnotacje dotyczaca daty i
godziny wptywu do Zamawiajacego.

WAZNE! Przed dokonaniem zakupu nalezy uzyskaé akceptacje Dziekana lub
Prodziekana ds. finansowych Wydzialu Prawa i Administracji UW. W tym celu
nalezy wypelni¢ formularz wniosku (zalgcznik nr 1).

3) Dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej i zawiadomi¢ wykonawcow
bioragcych udziat w postepowaniu o wyniku.

4) Opublikowaé ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia ( zawierajgce co najmniej
nazw¢ wybranego wykonawcy) oraz sporzadzi¢ protokot z dokonanych

czynnosci.
Dopuszczalne jest wedlug wytycznych obowigzujacych przy realizacji
projektu/grantu  finansowanych ze s$rodkow krajowych, jak i w projektach

finansowanych ze $rodkow zagranicznych przestanie ww. ogloszenia (w formie
zaproszenia do sktadania ofert) do trzech potencjalnych wykonawcéw
swiadczacych tego typu ustugi/dostawy.

Wymog bedzie spetniony, gdy w odpowiedzi na ogloszenie zostang ztozone co
najmniej dwie wazne oferty.

Zapytanie ofertowe
Polega na przeprowadzeniu sondazu rynkowego poprzez przestanie zaproszenia do
sktadania ofert do minimum trzech wykonawcow. W ramach procedury zapytania
ofertowego nalezy:
1) Przeprowadzi¢ sondaz rynku wysylajac zaproszenia do sktadania ofert do
min. trzech podmiotow.
2) Dokona¢ oceny ztozonych ofert przestanych w odpowiedzi na zaproszenie.
3) Dokona¢ wyboru oferty na podstawie przedstawionych w zapytaniu
ofertowym kryteriow oceny oraz warunkow udzialu w postepowaniu.
4) Zawiadomi¢ wykonawcoOw biorgcych udziat w zapytaniu ofertowym o
wyniku postepowania.
5) Opublikowaé ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia ( zawierajace co najmniej
nazw¢ wybranego wykonawcy) oraz sporzadzi¢ protokot z dokonanych
czynnosci.

Ogloszenie (w procedurze otwartej)/ tre$¢ zaproszenia do skladania ofert (w
zapytaniu ofertowym) (przykiadowe - zalgcznik nr 3) powinno zawierac:
1) Nazwe i adres zamawiajgcego
2) Opis przedmiotu zamoéwienia (OPZ) — opis przygotowany w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dokladnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajacy wszystkie wymagania i okoliczno$ci majace wptyw
na sporzadzenie oferty. OPZ nie moze odnosi¢ si¢ do konkretnego produktu
dostepnego u danego producenta. W przypadku dopuszczenia rozwiazan
rownowaznych, w celu spelnienia wymogu OPZ w sposéb jednoznaczny i
wyczerpujacy, powinien zostaé okre§lony zakres rdéwnowaznosci.




Umowa dla zamoéwien do 50 tys. zI netto sporzadzona w formie pisemnej nie jest
wymagana. W takim przypadku wystarczy potwierdzenie poniesienia wydatku w
formie faktury, rachunku lub innego dokumentu rachunkowego o réwnowazne;
wartosci dowodowe;.

3)
4)

5)
6)
7)

Wykonawca wskazuje, ze oferowane dostawy i usthugi spetniajg wymagania
okreslone przez zamawiajacego. Opis powinien zawieré rowniez kody ze
Wspdlnego Stownika Zamoéowien (CPV)

Termin (nie krotszy niz 7 dni) oraz miejsce sktadania ofert

Kryteria oceny i wyboru ofert (informacja o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do poszczegoélnych kryteridw; opis sposobu
przyznawana punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty)
Warunki udziatu w postgpowaniu.

Termin realizacji umowy

Okreslenie warunkow istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania

Umowa dla zamowien od 50 tys. zt do 130 tys. z1 sporzadzona w formie pisemnej
zaakceptowanej przez radc¢ prawnego, kwestora/ zastepcy kwestora/petnomocnika
kwestora oraz Dziekana lub Prodziekana ds. finansowych Wydzialu Prawa i
Administracji UW.

Po zakonczeniu procedury nalezy sporzadzi¢ protokol z postepowania o udzielenie
zamoéwienia (zalgcznik nr 4) zawierajacy co najmniej:

1)
2)

3)

4)

5)

Informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego

Wykaz ofert ktore wptynely na zapytanie ze wskazaniem daty wptynigcia
oferty

Informacje¢ o spetnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu przez
wykonawcow, o ile takie warunki byly stawiane

Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteriow oceny 1 sposobie przyznawania punktacji
poszczegdlnych wykonawcom za spetnienie danego kryterium;

Wskazanie wybrania oferty wraz z uzasadnieniem wyboru.

W przypadku zamoéwien o wartosci powyzej 130 tys. zl nalezy stosowa¢é zasady okreslone w ustawie z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych.



https://kody.uzp.gov.pl/

