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UNIWERSYTET KARDYNAEA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

ZARZADZENIE Nr 17/ 2002
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 3 czerwca 2002 r.

w sprawie obowiazkow jednostek organizacyjnych UKSW
w zakresie stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych

Na podstawie art. 49 ust.2 ustawy z dnia 12 wrzes$nia 1990 r. o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 65, poz.

385, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

. Zamowienia na dostawy, wykonanie wustug i wykonanie robdot budowlanych, finansowane
w catosci lub w czescei ze srodkdéw bedacych w dyspozycji UKSW wymagajg stosowania procedur okreslonych
ustawg z dnia 10 czerwca 1994 r. 0 zamowieniach publicznych (Dz. U. 2 1998 r. Nr 119, poz.773, z p6zn. zm.),
zwanej dalej ,,uozp”.

. Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych i komodrek administracyjnych Uczelni dysponujacy
srodkami, zobowiazani sa do przestrzegania przepisOw ww. ustawy oraz zasad okre§lonych niniejszym
Zarzadzeniem.

. W UKSW procedury zamoéwien publicznych powyzej kwoty 3 000 EURO prowadzone sa przez Biuro ds.
Zamoéwien Publicznych przy udziale jednostki dysponujacej srodkami lub komorki administracyjnej, o ktorej
mowa w § 2 ust.2, dokonujacej bilansu potrzeb i dysponujacej srodkami.

§2

. W celu okreslenia wtasciwej procedury przy realizacji zamowien wprowadza si¢ obowigzek planowania

i bilansowania dostaw, ustug i robot budowlanych.

. Planowania i bilansowania, zgodnie z zasadami okreslonymi w art.3 ust. 1 i 2 uozp, dokonuja:

- Biuro ds. Technicznych - w zakresie inwestycji, rob6t remontowo-budowlanych i ustug budowlanych,

- Dzial Administracyjno - Gospodarczy - w zakresie dostaw aparatury, urzadzen i czgéci oraz dostaw
pozostatych artykutéw, ustug materialnych i niematerialnych.,

- Wydawnictwo UKSW - w zakresie ustug poligraficznych na druk ksigzek i skryptow oraz w zakresie ustug
zwigzanych z dystrybucja wydawnictw.

§3
. Decyzje o wszczgciu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego podejmujg zgodnie ze swoimi
statutowymi uprawnieniami:
a) Rektor, Prorektorzy i Dyrektor Administracyjny,
b) Dziekani lub z ich upowaznienia Prodziekani w zakresie dysponowania $rodkami:
- na dzialalno$¢ statutowa,
- na inwestycje wydzialowe, z wyjatkiem robot budowlanych,
- otrzymanymi z KBN,
- w zakresie prac naukowo-badawczych,
w ramach bilansu potrzeb wydziatow.
c) kierownicy jednostek o wydzielonej gospodarce finansowej w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez
Rektora.
. Do szczegdlnych zadan Biura ds. Zaméwien Publicznych nalezy:
a) zatwierdzanie trybu udzielenia zamowienia,
b) zatwierdzanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia (SIWZ) opracowane] przez odpowiedzialng
merytorycznie komorke administracyjng zgodnie z § 2 ust.2,
C) przygotowanie wzordOw umow,
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d) zamieszczanie ogloszen o procedurach przetargowych w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na tablicy
ogloszen (obok pomieszczen Biura ds. Zamoéwien Publicznych) lub innych tablicach w jednostkach
zamiejscowych - zgodnie z wymogami ustawy,

€) przygotowanie i przeprowadzanie z udziatlem 0sob oddelegowanych przez jednostke/komorke wnioskujaca
- procedur postgpowania zgodnie z zatwierdzonym trybem udzielania zaméwien,

f) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zaméwien Publicznych.

Komorki administracyjne o ktérych mowa w § 2 wust.2 zobowigzane sa do wspoludziatu

w realizacji wszystkich zadan prowadzonych przez Biuro ds. Zamowien Publicznych, a w szczegdlnosci: do

opracowywania projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (z uwzglednieniem wymagan

i sugestii jednostki/komoérki zamawiajacej) oraz projektow umow.

Nadzér nad stosowaniem procedur o udzielenie zamowienia publicznego, w zakresie czynnosci

wykonywanych przez komorki, o ktérych mowa w § 2 ust.2, sprawuje Biuro ds. Zamoéwien Publicznych.

Osobami uprawnionymi do zawierania uméw o zamowienia publiczne s3:

a) Rektor,

b) prorektorzy i Dyrektor Administracyjny — na podstawie petnomocnictwa Rektora do dokonywania

czynnosci prawnych w imieniu Uczelni

Wzér wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego okresla zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

Prowadzone procedury o udzielanie zamdéwien publicznych musza by¢ dokumentowane w sposob okre§lony

w ustawie o zamowieniach publicznych.

§4

Rozpoczecie uprzednio zatwierdzonej przez uprawnione osoby procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego nastepuje na podstawie wniosku 0 wszczecie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego. Wnioski nalezy sktada¢ w odpowiedniej merytorycznie komorce
administracyjnej wymienionej w § 2 ust.2 - bez wzgledu na przedmiot i warto§¢ dostaw, ustug lub prac
remontowo-budowlanych ( w przypadku tych prac réwniez zamoéwienia o wartosci jednostkowej ponizej
3000 EURO).
Nie mozna wszcza¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli warto§¢ zamoéwienia nie
znajduje pokrycia w planie rzeczowo-finansowym zamawiajgcego lub nie jest potwierdzona odrebng decyzja
Rektora lub dziatajacego z Jego upowaznienia Dyrektora Administracyjnego.
Wypelniony w czeSci 1 wniosek, zaakceptowany przez osobe uprawniong zgodnie z § 3 ust.l, po
potwierdzeniu przez Kwestora pokrycia finansowania zgodnie ze zrodlem wskazanym przez wnioskujacego,
nalezy ztozy¢ w komoérce merytorycznie odpowiedzialnej za bilansowanie, wymienionej w § 2 ust.2.
Sktadajacy wniosek o wszczgcie procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego, zobowiazani sa dolaczy¢
do wniosku kalkulacje badZz kosztorysy umozliwiajace okreslenie szacunkowej wartosci przedmiotu
zamowienia. Przez warto$¢ zamowienia nalezy rozumie¢ warto§¢ szacunkowa zamoéwienia, ustalong przez
wnioskujacego z nalezyta starannoscig - bez podatku od towaréw i ustug VAT (art. 2 ust.1 pkt.9 uozp).
Komoérka administracyjna odpowiedzialna za planowanie i bilansowanie weryfikuje prawidlowosé¢
przedstawionej kalkulacji i okresla zgodnie z posiadanymi danymi, zbilansowang warto$¢ zamdéwien
stanowiagcg podstawe do okreSlenia procedury, a nastepnie przekazuje wniosek do Biura ds. Zamdwien
Publicznych.
Biuro ds. Zamowien Publicznych w oparciu o dane bilansowe okresla procedure jakg zgodnie z wymogami
ustawowymi, nalezy zastosowaé. W przypadku, gdy zbilansowana warto$¢ zamoéwienia nie przekracza 3 000
EURO, wniosek opatruje si¢ adnotacja: ,,nie podlega procedurom ustawy o zamowieniach publicznych”
i kieruje do realizacji przez odpowiednia komoérke administracyjna.
Biuro ds. Zamoéwien Publicznych przeprowadza postgpowanie przy wspotpracy przedstawicieli jednostki
wnioskujacej. Przedstawiciele jednostki w szczegolnosci: wspdlpracuja merytorycznie przy opracowaniu
SIWZ oraz uczestniczg w pracach komisji przetargowych.

Projekty SIWZ o wartosci powyzej 30 000 EURO, oraz projekty wszystkich umow
w zakresie zamowien publicznych wymagaja parafy radcy prawnego.
Przy wartosci zamdwienia przekraczajgcej kwote 2 000 zt (art.74 i 75 KC) obligatoryjna jest pisemna forma
umowy.
Po przeprowadzonej procedurze i zatwierdzeniu przez osob¢ uprawniong (wym. w § 3 ust.l niniejszego
zarzadzenia) protokotu z postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, Biuro ds.. Zamdwien
Publicznych, w terminie okreslonym ustawg przedstawia do podpisu osobom wymienionym w § 3 ust.1
umowe. Umowa ta zostaje przekazana do realizacji odpowiednim komoérkom administracyjnym. Komorki te
odpowiedzialne sg za realizacj¢ wszystkich zapisow umowy, a w szczeg6lnosci: za wyegzekwowanie wplaty
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, dokonywanie odbioréw, ewentualne naliczanie kar umownych



z tytulu nieterminowej realizacji umowy oraz realizacji uprawnien z tytulu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow.

§5

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Administracyjnemu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Roman Bartnicki

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 17/02 Rektora UKSW z dnia 3 czerwca 2002 r.

WNIOSEK
W sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w oparciu o ustawe
o zamowieniach publicznych z dnia 10 czerwca 1994 roku (Dz. U. z 1998r. Nr 119, poz. 773, z pdzn. zm.) oraz
akty wykonawcze do tej ustawy

CZESC I (wypelnia wnioskujgcy)
1. Pelna nazwa zglaszajacego wniosek
(Wydzial, jednostka, komorka prowadzgca sprawe, telefon, wzglednie piecze¢ zamawiajgcego)

2.. Opis przedmiotu zamowienia publicznego: PKWiIU: ...
(przy zamowieniach na roboty budowlane okreslic rodzaj budowy, remontu, zakres budowy, lokalizacje; przy
zamowieniach na dostawe podac¢ Polskqg Norme wzgl. ilos¢ zamawianych surowcow, produktow, sprzetu i in.;
przy zamowieniach na ustugi okresli¢ rodzaj i zakres ustug)

2.1. Kategoria dostaw lub ushug ...............

(pigty poziom grupowania dostaw lub ustug stosowany w klasyfikacjach statystycznych, wydawanych na podstawie ustawy z dnia 29
czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz.U. Nr 88, poz.439, z pézn. zm.)

3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia publicznego WYNO0Si: ...........ccccocevenienne. Z EURO
(stownie zlotych ....
(STOWNHE EURQ ...ttt ettt e e s s bt e e et bt e e s bt e e e e s nbr e e e e nbe e e e nanes

(okresli¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego dla robot remontowo-budowlanych, inwestycyjnych; kalkulacji cen przy dostawach;
okresli¢ wg. jakiego kryterium podana jest cena)

4. Poda¢ zrodlo finansowania zaméwienia zgodne z planem rzeczowo-finansowym jednostki/Uczelni:
(wymienic z jakich srodkow bedzie platne zamowienie i czy jest ich pelne zabezpieczenie)

5. Wyszczegdlnienie terminu realizacji zaméwienia:
(czy przedsigwzigcie jest realizowane catosciowo, etapowo,; pozgdany okres realizacji: jednoroczny, wieloletni; dostawa, zakup, w
jakich okresach itp.)

© WYMAGANY ..vvereeeteeeeresesteseseseesesessssessssssesessesesessesesessesessssesessssesensssesesessesessnseseensns
O POZAUAMY ....ovviiiiiiiei et e e e e e e s

6. Poda¢ osobe/y oddelegowana/e do zespolu przetargowego reprezentujaca/e wnioskujacego:



(data i podpis kierownika jednostki/komérki wnioskujgcej)

Akceptuje¢ pod wzgledem merytorycznym:

NIE* POTWIERDZAM pokrycie finansowania zamdéwienia
zgodnie ze wskazanym Zrédlem finansowania zamowienia ..

(podpis Kwestora) (data i podpis osoby upowaznione)j
*niepotrzebne skreslic

CZESC I (wypetniajg komérki administracyjne AC, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4 ust.5 Zarz.)

7. Planowana warto$¢ zamowienia w danej grupie dostaw, ustug i robét budowlanych stanowiaca
podstawe okreslenia procedury

WYNOSEE e Zh EURO
(STOWNHE ZEOEYCH ... )
(STOWNEE EURQ ..ot et bbb e bt )

(podaé wartosé¢ bez VAT iz VAT)

(wypelnia komorka odpowiedzialna merytorycznie zaplanowanie, bilansowanie i realizacje dostaw/ustug —
wym. w § 2 ust. 2 Zarz.)

Znak SPrawy: ......ccccoeeereennenns

(data i podpis kierownika komorki)

8. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia, z krétkim uzasadnieniem motywéw wyboru trybu innego niz
przetarg nieograniczony:
(wypetnia Biuro ds. Zamowien Publicznych)

Podstawa prawna: Art. ........ ust. ....... pkt. ....... ustawy o zaméwieniach publicznych.
Akceptuje do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej
zgodnie z § 3 ust. 1 zarzqdzenia)

Kurs 1 EURO na dzien akceptacji wniosku: ................... 7t
Whiosek przyjeto do realizacji w Biurze ds. Zaméwien Publicznych
AN .o

Znak sprawy: .......ccocceeveineneene.



