REGULAMIN
Centrum Nowych Technologii Uniwersytetu Warszawskiego
w sprawie trybéw, zasad i form udzielania zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej kwoty 50 tys. zl netto

§1 Postanowienia ogélne

1. Zasady okreSlone w ninigjszym Regulaminie stosuje sie do zamdwien o wartoéci nie
przekraczajacej kwoty 50 tys. zt netto.

2. W celu przeliczenia kwot wyrazonych w innych walutach, nalezy stosowa¢ aktualny sredni kurs
zlotego w stosunku do euro, ogtaszany przez Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych. Aktualny
kurs zfotego do euro zostal ogloszony w Obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych
z dnia 1 stycznia 2021 r. (Monitor Polski z 2021 r. poz. 11) i wynosi 1 EUR = 4,2693 PLN.

3. Niniejszy Regulamin precyzuje zasady udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane w CeNT UW, ktore nie zostaly uregulowane ogélnie obowigzujacymi
przepisami prawa lub odgérnymi zarzadzeniami wiadz UW' w szczegélnosci w przypadku
dokonywania zamowiefi wspotfinansowanych lub finansowanych ze srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej.

4. Bez wzgledu na wartos¢ zaméwienia, ilekroé tryb jego udzielenia okreslony jest w stosownym
Zarzadzeniu Rektora UW lub w ustawie Prawo zaméwien publicznych lub zakres zaméwienia
objety jest postgpowaniem przetargowym, nalezy postgpowaé zgodnie z przepisami Zarzadzenia,
ustawy lub warunkami postgpowania przetargowego.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci majace na celu
ominigcie stosowania przepisow niniejszego Regulaminu.

6. W przypadku zaméwien, co do ktorych obowiazuja bardziej restrykcyjne zasady niz stosowane
w jednostce np.: wspotfinansowanie ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych stosuje si¢ réwniez dodatkowe regulacje wynikajace z umoéw zawieranych
z grantodawca, ktdre staja si¢ nadrzedne w stosunku do niniejszego Regulaminu.

7. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kwocie netto nalezy przez to rozumieé kwote bez
podatku od towaréw i ustug (VAT).

§ 2 Zaméwienia o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 50 tys. zl netto

1. Postanowienia niniejszego paragrafu dotycza zaméwien jednostkowych, niepodlegajacych
sumowaniu z innymi zaméwieniami podobnymi w skali Uniwersytetu Warszawskiego.

2. W przypadku zaméwieni o wartosci nie przekraczajacej kwoty50 tys. zt netto, kazdy wydatek
dotyczacy dostawy, ustugi lub roboty budowlanej musi by¢ dokonany z zachowaniem racjonalnego
gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania s$rodkéw publicznych
W sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady
optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow
wedhug najlepszej wiedzy osoby dokonujacej zakupu.

3. W przypadku zaméwien o wartosci nie przekraczajacej kwoty 50 tys. zt netto dokonuje sie
rozeznania rynku w celu wyboru oferty posiadajacej najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow wyboru.

4. Rozeznania rynku dokonuje si¢ poprzez wyslanie do potencjalnych wykonawcéw pisemnych
zapytan ofertowych za posrednictwem poczty elektronicznej lub poprzez sporzadzenie wydrukéw
ze stron internetowych potencjalnych wykonawcow albo  sporzadzenie wydrukow
z ogolnodostgpnych konfiguratoréw instalowanych na stronach internetowych potencjalnych
wykonawcow. Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ opis przedmiotu zaméwienia i by¢ wystane do
co najmniej trzech potencjalnych wykonaweow i uzyskaniu co najmniej jednej waznej oferty.

5. Z obowigzku dokonania rozeznania rynku wytaczone sa drobne zakupy (np. ustugi poligraficzne,
akcesoria techniczne) do kwoty 500 zt netto, skladki cztonkowskie w towarzystwach naukowych,
instytucjach i organizacjach krajowych i zagranicznych, oplaty za zjazdy i konferencje, szkolenia

' w szczegolnosci ustawa z dnia Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2021 . (Dz.U. 22019 r. poz.
2019 z pozn. zm.) oraz aktualnie obowiazujace Zarzadzenie Rektora UW w sprawie trybow, zasad i form
udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamowien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane
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indywidualne, optaty skarbowe, optaty sadowe oraz dostawy i ustugi zwiazane z usuwaniem awarii
i innych zdarzen, majacych bezposredni wptyw na bezpieczenstwo 0sob i mienia a wymagajacych
natychmiastowej interwencji.

Przed dokonaniem zakupu czy zleceniem wykonania robot budowlanych komdrka wnioskujgca
zglasza zamiar udzielenia zamowienia do komorki zakupowej w CeNT UW, podajac wszystkie
niezbedne dane, pozwalajace na sporzadzenie zamoOwienia. Zakres niezbednych danych okresla
komorka zakupowa CeNT UW. Do zgloszenia nalezy dotaczy¢ dokumer ' cj¢ dotyczaca
zamowienia, w tym zebrane oferty lub pisemne odmowy wykonawcéw stanowigcg potwierdzenie
dokonania rozeznania rynku i wyboru najkorzystniejszej oferty. Dopuszcza si¢ przestanie skanow
dokumentéw.

Komérka zakupowa CeNT UW sporzadza Wniosek o realizacje zamowienia, podlegajacy
akceptacji przez osobg upowazniona do dysponowania srodkami finansowymi i Pelnomocnika
Kwestora w CeNT UW oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora CeNT UW lub jego Zastepcg.
Zatwierdzony Wniosek o realizacjg zamowienia jest podstawa do sporzadzenia Zamowienia, ktore
przekazywane jest do komorki whioskujacej i stanowi podstawe udzielenia zamowienia.

Jesli wykonanie przedmiotu zamdwienia jest roztozone w czasie, uwzglednia niestandardowe
gwarancje, zabezpieczenia albo kary umowne, lub nietypowe warunki realizacji przedmiotu
zaméwienia, zaleca sie stosowanie pisemnych zamowiefi lub umodw. Stosowne dokumenty
opracowuje i proceduje komorka udzielajaca zamowienia.

Podstawa udokumentowania realizacji zamoéwienia sy faktury lub rachunki, ktore nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do administracji CeNT UW.

Dokumentacje dotyczaca zamowienia nalezy archiwizowaé w komoree udzielajgcej zamowienia
na potrzeby kontroli przez upowaznione organy.

§ 3 Postanowienia konicowe
7a przestrzeganie niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy CeNT UW.
Kierownicy komorek organizacyjnych CeNT UW odpowiedzialni sa za wdrozenie Regulaminu
w podleglych im komérkach organizacyjnych.
Szczegdtowe rozwigzania dla poszezegodlnych typow zakupoéw okresla instrukcja, stanowiaca
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. i
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem OAO Aoy,
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ZAYLACZNIK NR 1 do Regulaminu
Centrum Nowych Technologii Uniwersytetu Warszawskiego

w sprawie trybow, zasad i form udzielania zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 50 tys. zi netto

Szczegotowa instrukcja w sprawie trybow, zasad i form udzielania zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej kwoty 50 tys. zt netto

Zamowienia na dostawy i ustugi dla jednostek dziatajacych w ramach Centrum Nowych Technologii
UW wymagajg akceptacji Dzialu Zamowien Publicznych CeNT UW, Dziahi Finanséw CeNT UW
i Dyrekcji CeNT UW. W celu przygotowania odpowiedniego Wniosku o realizacje zamowienia
wymagane jest przestanie szczegétowych danych zamdéwienia na adres: zakupy@cent.uw.edu.pl
uwzgledniajgc wytyczne wymienione ponizej.

Kwota
zamowienia
netto

Wymagana procedura i dokumenty

do 500,00 z1

Swobodny zakup
Dotyczy drobnych zakupéw (np. wydruki posteréw na konferencje)
Nie dotyczy odczynnikow i materiatow laboratoryjnych, dla ktérych
przeprowadzono postgpowania zgodne z ustawg Pzp.
W razie watpliwosci wskazany jest kontakt z Dzialem Zakupéw CeNT UW,

od 500,00 do
50.000,00 zt

Rozeznanie rynku

Zamdwienie dostaw/ustug objetych zawartymi umowami

Wymagane zgloszenie zamowienia na adres: zakupy(@cent.uw.edu.pl

Zakup jest mozliwy jedynie po otrzymaniu akceptacji Wniosku o realizacje
zamowienia.

Zamowienie dostaw/ustug nieobjetvch zawartymi umowami

Wymagane zgloszenie zaméwienia na adres: zakupy@cent.uw.edu.pl oraz przestanie
minimum 3 ofert handlowych lub potwierdzen braku dostepnosci przedmiotu
zamowienia, wystawionych przez podmioty, potencjalnie zdolne do realizacji
zamowienia. Dokumenty winny by¢ przekazane w formacie PDF.

Dla zakupow o niskiej wartosci (catkowity koszt zamoéwienia do 5 tys. zt i cenie
Jednostkowej ponizej 3,5 tys. zl netto) akceptowane sa wydruki stron internetowych
w formacie PDF z widocznym adresem strony, data i godzina wydruku oraz nazwa
i ceng produktu.

Zakup jest mozliwy jedynie po otrzymaniu akceptacji Wniosku o realizacje
zamowienia.

Rezerwacja srodkow na wyjazdy stuzbowe/konferencie

Planowane koszty, ktérych koficowa wysokos¢ nie jest mozliwa do okreslenia (np.
koszty konferencyjne uwzgledniajace noclegi w hotelu, bilety lotnicze itp.) zglaszane
s3 na zasadzie Wniosku o rezerwacje srodkow. Wskazane jest oszacowanie
wysokosci kosztéw w oparciu 0 wlasne doswiadczenia, wiedze oraz dostepne dane
(aktualne koszty biletow, noclegow itp.). W uwagach do zaméwienia wymagane jest
podanie danych uczestnikéw, formy uczestnictwa (np. prelegent, poster, shichacz)
oraz dat odbywania si¢ konferenc;ji.

Uwaga!

Szacunkowy koszt nie powinien by¢ nizszy od kwoty faktur koncowych.

Naprawa aparatury badawczej

W przypadku ustugi, ktorej koszt nie jest mozliwy do przedstawienia na ofercie,
wskazane jest oszacowanie kosztu w oparciu o wiasne do$wiadczenia i wiedze
(np. koszt godzinowy pracy serwisanta) oraz przestanie szacunku do Dziatu Zakupéw
CeNT UW.

Realizacja ustugi jest mozliwa jedynie po otrzymaniu akceptacji Wniosku o realizacje
zamowienia,

Uwaga!




’7 Szacunkowy koszt nie powinien by¢ nizszy od kwoty faktury koncowe;j.

Awarie zagrazajace zvciu i zdrowiu ludzi lub bezpieczenstwu aparatury

Wymagany PILNY kontakt z Dziatem Infrastruktury.

Rozliczenie zamowienia nastepuje na podstawie faktury.

Wszystkie osoby zlecajace zakupy zobowigzane sg do przestrzegania postanowien
zawartych uméw i ponosza odpowiedzialnos¢ za dziatania niezgodne z nimi.

W razie watpliwosci wskazany jest kontakt z Dziatem Zakupow CeNT UW.
powyzej Wymagany kontakt z Dzialem Zamowien Publicznych CeNT UW pod adresem
50.000,00 zt | zp@cent.uw.edu.pl.

Dodatkowe wytyczne:

1) Zamoéwienia na materialy biurowe i czystosciowe wskazany kontakt: zakupy(@cent.uw.edu.pl

2) Zamowienia na bilety lotnicze, noclegi — wskazany kontakt: sekretariat@cent.uw.edu.pl

3) Zamowienia na sprzgt komputerowy — wskazany kontakt: lan@cent.uw.edu.pl

4) Zamowienia na aparature (niezaleznie od wartosci) — wskazany kontakt: zp@cent.uw.edu.pl

5) Zgoda na wykorzystanie stuzbowej karty platniczej — wymagany Wniosek o zgodg na dokonanie
przedptaty stuzbowa karta platnicza, wymagany kontakt: zakupy@cent.uw.edu.pl

6) Naprawy w zakresie infrastruktury budynku — konieczny kontakt z Dziatem administracyjno-
technicznym

Zastrzezenie!

Zgodnie z art. 29 ustawy Prawo zaméwiefi publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.):

ust. 1: Zamawiajacy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, zaniza¢ wartosci
zamowienia lub konkursu, lub wybieraé sposobu obliczania wartosci zamowienia.

ust. 2: Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamowienia na odrgbne zamdwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

ust. 3: W przypadku gdy zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoscig zamowienia jest
taczna wartosé podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela zamowienia w czgsciach,
z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢
skladania ofert czgsciowych.

Jesli planujg Panstwo zakup dostaw lub ustug, ktorych tgczna wartos¢ w ciagu roku kalendarzowego
lub w trakcie trwania calego projektu moze przekroczy¢ 50 tys. zt netto, prosimy o kontakt z Dzialem
Zamoéwien Publicznych CeNT UW przed dokonaniem pierwszego zamowienia!

Szczegotowe informacje dotyczace zasad sktadania zamowien w CeNT UW beda na biezaco
uaktualniane na stronie info.cent.uw.edu.pl.




