POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH
Zarzgdzenie nr 5 /2013
Dziekana Wydziatu Samochodéw i Maszyn Roboczych Politechniki Warszawskiej
z dnia 26 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury realizacji dostaw, ustug lub robét budowlanych na
Wydziale Samochodéw 1 Maszyn Roboczych, ktérych warto$¢ szacunkowa, nie przekracza
wartoéci, okre$lonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien
Publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, z p6zn. zm.)

Na podstawie § 63 ust. 1 pkt 10 Statutu PW, w zwigzku §2 ust. 1 pkt. 1 Zarzadzenia nr 15/2013
Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21.05.2013 r., zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,,Procedure realizacji dostaw, ustug lub robot budowlanych na Wydziale
Samochoddéw i Maszyn Roboczych, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wartosci,
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych”, zwang dalej Procedurs.

§2

Procedura okresla sposob postepowania w sprawach zaméwien publicznych na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane, ktore sg optacane w catosci lub w czesci ze srodkéw finansowych Uczelni
bez wzgledu na Zrédlo ich pochodzenia i ktérych warto$é szacunkowa, nie przekracza wartoscei,
od ktorej ustawa uzaleznia obowigzek stosowania jej przepisow, okreslonej w art. 4 pkt. 8

ustawy.
§3
Stownik

Wydzial — Politechnika Warszawska Wydzial Samochod6éw i Maszyn Roboczych

Ustawa — ustawa Prawo zamowien publicznych, w skrocie Pzp

Przedstawiciel zamawiajgcego — osoba, ktérej Rektor jako kierownik zamawiajgcego
powierzyl, zastrzezone dla siebie, czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

Dla zamowien okreslonych niniejszg procedurg sg to: Dziekan Wydziatu oraz inne osoby na
Wydziale upowaznione przez Rektora do =zaciggania zobowigzan finansowych nie
przekraczajgcych kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp

Pelnomocnik Dziekana — pelnomocnik dziekana ds. zaméwien publicznych

Whioskodawca — kierownik Zaktadu, kierownik projektu, kierownik jednostki administracji
wydziatowej, kierownik komorki organizacyjnej - skladajgcy wniosek o udzielenie zaméwienia
publicznego do Przedstawiciela zamawiajgcego

Warto$¢ okreSlona w art. 4 pkt. 8 ustawy — wartos¢ precyzuje Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Wykonawca —osoba fizyczna lub prawna realizujgca zamowienie lub skladajgca oferte na towar
lub ustuge



§ 4
Postanowienia ogdlne

Whioskodawca i osoby akceptujgce wydatki publiczne winny dokonywacé je w sposdb celowy i
oszezgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw, w
sposob umozliwiajgcy terminowsg realizacj¢ zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajgcych z
wczesniej zaciggnictych zobowigzan. Wydatki dokonywane s w granicach kwot ujetych w
planie rzeczowo-finansowym Wydziatu.

Ocena celowosci rezerwowania $rodkéw na okreslone zadania powinna by¢ dokonana zarowno
na etapie prac nad projektem plandow rzeczowo finansowych Wydziatu, jak 1 przed
przygotowaniem projektéw umédw, zaméwien i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
zaciggania zobowigzan na etapie realizacji tych planow.

Whnioskodawca odpowiada za przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia, oszacowanie
kosztéw zamowienia i dodatkowych kosztéw powstalych w wyniku realizacji zamoéwienia,
przygotowanie wszystkich dokumentéw wymaganych przez Pelnomocnika Kwestora,
Pelnomocnika ds. zamowien publicznych i Przedstawiciela zamawiajgcego.

Zgodnie z § 12 ust 10 Zatgcznika do Zarzgdzenia nr 47 Rektora PW z dnia 11.12.2007 r.
decyzja o zaciggnigciu zobowigzania jest podejmowana w formie pisemnej na podstawie
whniosku ztozonego przez Wnioskodawce.

Przed realizacjg wydatku Przedstawiciel zamawiajgcego 1 Wnioskodawca majg obowigzek
ustali¢ czy tozsame zamdwienie nie jest realizowane przez inne jednostki organizacyjne lub nie
stanowi czesci skladowej innego zamowienia podlegajgcego ustawie Prawo zamowien
publicznych.

§5
Procedura realizacji zamowien

1. Wnioskodawca przygotowuje Wniosek o zgode na realizacj¢ dostawy, ustugi lub roboty

budowlane;j.

Wzér Wniosku w formie papierowej stanowi zatgcznik nr 2.

Zalgcznik nr 2 jest dowodem do wstgpnej oceny celowosci, legalnosei, gospodarnoscei i
rzetelnosei zacigganego zobowigzania finansowego, a takze potwierdzeniem o zgodnosci
zakupu z ustawg Pzp.

Na druku Wniosku Wnioskodawca moze zaproponowaé Wykonawce, ktdry przedstawia
najlepszg oferte.

W przypadku dyspozycji dotyczgcych wydatkow ze $rodkow projektu badawczego,
dydaktycznego lub innego, kierownik projektu potwierdza, ze wydatek jest zgodny z
budzetem projektu, ekonomicznie uzasadniony i konieczny do realizacji projektu.

2. Whnioskodawca sktada wniosek do Pelnomocnika Dziekana.

3. Pelnomocnik Dziekana ds. zamowien publicznych ustala na podstawie wartosci zakupu
rocznego planu zamowien tryb zakupu zgodny z ustawg Pzp i w zaleznosci od sytuacji
zgda od Wnioskodawcy uzupetnia dokumentow.

4. Pelnomocnik Dziekana przekazuje wniosek do Pelnomocnika Kwestora.

Petnomocnik Kwestora opiniuje zasadnos¢ wniosku i posiadanie $rodkow finansowych 1

w zaleznosci od sytuacji zgda od Wnioskodawcy uzupelnia dokumentow.

w



6.

Pelnomocnik ds. zamoéwien publicznych przekazuje Wniosek do Przedstawiciela

zamawiajgcego.

Przedstawiciel zamawiajgcego podejmuje decyzj¢ co do realizacji Wniosku

Kierujgc si¢ celowoscig i oszczednoscis, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efektow z danych naktaddéw Przedstawiciel zamawiajgcego:

1) Zatwierdza wniosek 1 nakazuje go zrealizowaé u zaproponowanego przez
Whnioskodawce Wykonawcy. Wnioskodawca, w takim przypadku, nie ma obowigzku
przygotowywaé osobnego druku zaméwienia.

2) Nakazuje przygotowanie Zamoéwienia do firmy oferujgcej najkorzystniejsze warunki
wybranej w trybie:

a. Standardowym — Wnioskodawca wybiera najlepszego Wykonawce 1 przygotowuje
dla niego Zamoéwienie.

b. Rozszerzonym — Wnioskodawca postepuje analogicznie jak w trybie Standardowym,
lecz tym razem dotgcza do Zamowienia ,,Pordéwnanie ofert” wraz z:

notatkami stuzbowymi z rozmoéw telefonicznych z Wykonawcami,

ofertami przestanymi faksem lub e-mailem,

cennikami zamieszczonymi na stronach internetowych Wykonawcow,

innymi dokumentami na podstawie ktérych dokonano Poréwnania ofert.

c. Negocjacyjnym — Wnioskodawca przed przygotowaniem Zamowienia przeprowadza
negocjacje z zaproszonymi Wykonawcami lub w szczegdlnych uzasadnionych
przypadkach z jednym Wykonawcg. Nastepnie przygotowuje Protokoél z negocjacji,
ktorego przyktadowe zapisy stanowig Zatgcznik nr 4.

Whnioskodawca, odpowiednio to uzasadniajgc, moze zwrécié si¢ do Przedstawiciela

zamawiajgcego z prosbg o zmiang trybu wyboru najlepszej oferty.

1

1

10. ,,Protokét z negocjacji” lub ,,Poréwnanie ofert” muszg by¢ przygotowane na podstawie

11.

ofert minimum trzech wykonawcéw. Odstgpienie od tej zasady musi by¢ poprzedzone
pisemng zgodg Przedstawiciela zamawiajgcego.
Whioskodawca sporzadza dwie kopie Zaméwienia lub Umowy.

- Jedna, na potrzeby wewnetrznej dokumentacji, do ktérej w zaleznosci od trybu
wyboru najlepszej oferty okreslonej w ust 8., dotgcza niezbedne dokumenty oraz
Whniosek. Zamoéwienie/ Umoweg podpisujg kolejno: radca prawny lub adwokat,
Whnioskodawca, pelnomocnik kwestora, pelnomocnik dziekana, przedstawiciel
zamawiajgcego;

- Druga, przekazywang Wykonawcy, podpisuje wylacznie Przedstawiciel
zamawiajgcego.

12. Przedmiot i warunki okreslone w zamdwieniu/umowie/fakturze nie mogg wykraczaé

13.

poza te okreslone i zatwierdzone we wezesniej zlozonym Wniosku
Przedmiot zamoéwienia okre$lony w Zamoéwieniu lub Umowie nie moze by¢ opisany
bardziej szczegdtowo niz to miato miejsce we Wniosku.

14. Forma realizacji zamdwien odbywa si¢ z zachowaniem nastgpujgcych zasad:

)realizowanie zamowienia o wartosci do 1000 zt moze odbywac sie bez formy pisemne;j
(koniecznos¢ wypelnienia wniosku);

2)realizowanie zamdwienia o wartosci od 1000 zI do 10 000 zt wymaga formy pisemnej
na podstawie pisemnego zaméwienia okreslajgcego warunki realizacji lub umowy;

3) realizowanie zamowienia o wartosci od 10 000 zt do réwnowartosci 14 tys. EURO
(przeliczanego wg S$redniego kursu EURO ustalonego w aktualnym rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie kursu zlotego w stosunku do EURO stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych) odbywa si¢ wylgeznie na
podstawie pisemnej umowy spelniajgcej warunki okreslone w § 26 ust. 5 Zarzadzenia nr
15/2013 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21.05.2013 r.

4)podstawg obliczenia wartosci zamdwienia jest jego warto$¢ rynkowa.



15.

16.

17.

18.

(88

Przedstawiciel zamawiajgcego po podpisaniu Zamdwienia lub umowy przekazuje jg
Whnioskodawecy.

Whnioskodawca przekazuje Zlecenie, Wniosek 1 wszystkie dokumenty na podstawie
ktorych byto wystawione do Pelnomocnika Dziekan ds. zaméwien publicznych.
Pelnomocnik dziekana nadaje numer na Zamdwieniu /umowie i Wniosku. Jedng kopie
dokumentacji oddaje Wnioskodawcy do realizacji zamoéwienia, a drugg wraz z
pozostalymi podpietymi dokumentami, ktére tez oznacza nr Zamoéwienia, wpina do
segregatora z rejestrem zamowien.

Whnioskodawca przekazuje Zaméwienie do realizacji Wykonawecy.

§6
Dokumentacja realizacji zamodwienia

Po zrealizowaniu zamowienia Wnioskodawca opisuje na odwrocie fakture lub inny
dokument finansowy, na podstawie ktérego bedzie dokonywaé platnos¢. Opis powinien
zawierac:

e tre$¢ operacji gospodarczej w sposdb jednoznaczny, wyczerpujacy i nie budzacy
watpliwoscei co do przedmiotu zamdwienia,

e poda¢ nr wniosku, umowy na podstawie, ktérej byl realizowany zakup

o przyporzadkowaé pozycje na fakturze odpowiednich kodéw wymienionych we
Wspolnym Stowniku Zamoéwien (CPV),

e w przypadku dyspozycji dotyczacych wydatkéw ze $rodkéow  projektu
badawczego, dydaktycznego lub innego, kierownik projektu potwierdza, ze
wydatek jest zgodny z budzetem projektu, ekonomicznie uzasadniony i konieczny
do realizacji projektu.

Whnioskodawca przekazuje oryginal faktury pelnomocnikowi Dziekan w celu opisania
trybu, w jakim dokonano zakupow lub ustugi zgodnie z ustawg PZP.

Faktura opisana na odwrocie wraz z kopig Wniosku i Umowy zostaje przekazana do
Pelnomocnika Kwestora w celu realizacji platnosci.

Oryginaty dokumentéw postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia wraz z
zatgcznikami i kopig faktury pozostajg u pelnomocnika Dziekana.

Petnomocnik Dziekan ds. zaméwien publicznych archiwizuje dokumentacj¢ zgodnie z
Zarzadzeniem nr 6/2013 Dziekana Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych z dnia
18 listopada 2013 r.

§7

Platnos¢

Platnosci wynikle z realizacji zamdwien dokonuje sie na podstawie §14 Zatgcznika do
Zarzadzenia nr 47 Rektora PW z dnia 11 grudnia 2007 r.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2014 r.




y

2)

Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 5/2013
Dziekana Wydzialu SIMR
z dnia 26 listopada 2013 r.

Warto§¢ zamowienia okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych
wynosi: 14 000 euro

Kurs euro stosowany na potrzeby niniejszej procedury jest tym samym kursem co
oglaszany w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow jako ,.Sredni kurs zlotego w
stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych” i
Wynosi:

1 Euro —4,0196 zt netto

14 000 Euro — 56 27,40 zt netto



Zalgcznik nr | do Zarzadzenia nr 5/2013
Dziekana Wydzialu SIMR
z dnia 26 listopada 2013 r.

Data: ..o
Nr wniosku: oo,
..................................................... (Nr nadaje Pelnomocnik Dzickan ds.
Pieczegé jednostki organizacyjnej zamowien publicznych)
Dziekan Wydzialu

Samochodéw i Maszyn Robocezych/
(Dyrektor Instytutu.................)

Politechniki Warszawskie]
(Przedstawiciel zamawiajgcego)

Whniosek

na dostawe, ustuge, robotg budowlang

1. Zwracam si¢ z pro$bg o wyrazenie zgody na:

okreslong nastgpujacymi kodami CPV: ..o
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi:

Netto: zt

Brutto: zt

3. Szczegodlowy opis przedmiotu zamdwienia zawierajacy ilosci i warto$ci poszczeg6lnych elementow stanowi
zatgeznik nr ... do Wniosku,

4. Zamdwienie (wg szczegdlowego wykazu i w granicach cen podanych we wniosku) proponuje zrealizowaé u
nastepujacego Wykonawey*: ..o

5. Zaméwienie prosze sfinansowac z nastepujacego Zrodia: .....covceevvvcrvreniennnennnn
6. Zakup zostal /nie zostal* uwzgledniony w planie zamoéwien publicznych.
7. Uzasadnienie niezamieszczenia w planie:

a) Opinia Pelnomocnika Kwestora:

b) Opinia Pelnomocnika ds. Zamdwien publicznych:

data i podpis Pelnomocnika ds. zam.publ.

1} Akeeplujg*/ Nie akeeptuje* wniosck na podanych warunkach
2) Niniejszym skladam zamdwicnic u Wykonawcey zaproponowancgo w punkcie 4. *, albo
Wykonawceg prosz¢ wybraé w trybie; Standardowym*/Rozszerzonym*/Negocjacyjnym*

*niepotrzebne skresli¢ Data i podpis Dziekana



.............................

(nr wniosku/zamdwienia)
Nr nadaje Petnomocnik Dzickan ds. zamowien publicznych

Zatgeznik nr | do Zarzgdzenia nr 5/2013
Dziekana Wydziatu SiIMR
z dnia 26 listopada 2013 1,

ZAMOWIENIE (przykladowe zapisy)

Lp

Nazwa towaru/ustugi Jedn miary

Ilos¢ Wartosé brutto

(0%

Inne postanowienia/warunki:

Np.: Termin realizacji zlecenia ..... ............ I.
Inne postanowienia .................

Zalgczniki .......

Platnos¢ nastapi przelewem w ciagu 14 dni od daty wystawienia faktury, z naszego konta:

Bank PEKAO S.A. O/WARSZAWA
81124010531111000005005664

Dane platnika:
Politechnika Warszawska Wydzial Samochoddw i Maszyn Roboczych

ul. Narbutta 84,
02-524 Warszawa
NIP: 525 000 58 34
REGON: 000001554

/podpis pelnomocnika kwestora/

podpis z picczatka, albo czytelny podpis Wnioskodawcey

Zatwicrdzam / Nic zatwierdzam zamdwicnic

/podpis Przedstawicicla zamawiajgeego



Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2013
Dziekana Wydziatu SiMR
z dnia 26 listopada 2013 1.

Protokél z postgpowania w trybie negocjacyjnym (przykladowe zapisy)

dotyczy Whniosku nr.............. (Nr nadaje Pelnomocnik Dzickan ds. zaméwien publicznych)

1. Zamawiajgcy (osoba/Zaklad) .......

2. Przedmiot zamowienia: ....

3. Data wszczecia postepowania ...

4. Zaproszenie do negocjacji/skladania ofert:
a) opublikowano w prasie/radiu itp.: ....cccocvevvererieiennne (gdzie i kiedy?)
b) wystano faksem/pocztg/mailem: .........ccoevvvnennenn. (do i kiedy?)
c) przeprowadzono rozmowe telefoniczng/wystano faks/ sprawdzono oferte w

Internecie (w dniu, gdzie, u kogo?)

5. Termin skladania ofert uptynat dnia: ....

6. Publiczne/niepubliczne otwarcie ofert nastgpito dnia ....

7. Negocjacje przeprowadzono w dniu .... z przedstawicielami firm...

8. W wyniku negocjacji / poréwnania ztozonych ofert (w zalgczeniu) otrzymano

nastepujgce propozycje:
Firma .... — cena oferty: .....; gwarancja: ....
Firma .... — cena oferty: .....; gwarancja: ....
wybrano oferte firmy: ......ccecevvenne zZ ceng ...
10. Uzasadnienie wyboru oferty i inne uwagi: .........occceeeee.

11. Na tym protokot zakonczono i podpisano: ................. (podpis Wnioskodawcy)

Zatwierdzam protokét z postepowania i wybor oferty

...................................................................................

(data i podpis Przedstawiciela zamawiajgcego)



Pieczec jednostki organizacyjnej

Dotyczy realizacji Wniosku nr

Porownanie ofert

...... (Nr nadaje Pelnomocnik Dziekan ds. zamdwiefi publicznych)

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2013

Dziekana Wydziatu SIMR
z dnia 26 listopada 2013 r.

Przedmiot zaméwienia
okreslony na wniosku

(nazwa 1 110$¢)

Jednostka

Koszt realizacji
okreslony na

wniosku

Dane Wykonawcow

Dane firmy A

(nazwa, adres)

Dane firmy B

(nazwa, adres)

Dane firmy C

(nazwa, adres)

/Cena 1/

/Cena 2/

/Cena 3/

t.aczny koszt:

/Wartosé 1/

/ Warto$¢ 2/

/ Warto$¢ 3

Inne informacje dotyczace ofert ....

Najlepsza oferte .... proponuje firma ...., gdyz

W zalaczeniu: Zapytanie ofertowe, odpowiedzi Firm, inna korespondencja

podpis Wnioskodawcy
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