POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH
Zarzadzenie nr 6 /2013
Dziekana Wydziatu Samochodéw 1 Maszyn Roboczych Politechniki Warszawskiej
z dnia 26 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia procedury postgpowania przy realizacji i archiwizacji dokumentacji
zamoOwien publicznych

§1

Na podstawie § 63 ust. 1 pkt 7 i 8 Statutu Politechniki Warszawskiej, oraz stosownie do
ZapisoOw:
- ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. 2010r. Nr 113,
poz. 759 z pdzniejszymi zmianami),
- ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. (Dz. U. 2005r. Nr 249,
poz.2104, z pdZniejszymi zmianami),
- ustawy Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz. U. 1964r. Nr 16, poz. 93, z
pdzniejszymi zmianami),
- zarzadzenia nr 15/2013 Rektora PW z dnia 21 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki Warszawskiej,
- zarzgdzenia nr 4/2010 Rektora PW z dnia 25 stycznia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukeji kancelaryjnej Politechniki Warszawskie;j.
wprowadza si¢ na Wydziale Samochodow 1 Maszyn Roboczych PW z dniem 26 listopada
2013 1. procedurg postgpowania w odniesieniu do udzielania 1 archiwizowania dokumentacji
zamdwien publicznych stanowigcg zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 1/2013 Dziekana Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych
Politechniki Warszawskiej z dnia 2 stycznia 2013 1.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2013
Dziekana Wydzialu SIMR
z dnia 26 listopada 2013 r.

Procedura
post¢epowania przy realizacji i archiwizacji dokumentacji
zamowien publicznych

§1
Procedura okresla sposob postgpowania w sprawach zamowien publicznych na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane, ktére sg optacane w catosei lub czesci ze srodkow finansowych
Politechniki Warszawskiej bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia.
Sposéb realizacji i przygotowania zamdwien jest uzalezniony od wartosci i rodzaju
przedmiotu zamdéwienia. Rozrdznia si¢ nastepujgce postgpowania:

1. dostawy, uslugi oraz roboty budowlane, ktérych warto$é szacunkowa zamoéwienia,
liczona w skali roku, nie przekracza wartosci, od ktérej ustawa uzaleznia
obowigzek stosowania jej przepiséw, okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych (Pzp);

2. dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktdrych warto$¢ szacunkowa zamowienia
przekracza wartos¢, okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

§2
Stownik

Wydzial — Politechnika Warszawska Wydzial Samochodéw i Maszyn Roboczych.

Ustawa — ustawa Prawo zamdwien publicznych, w skrécie Pzp.

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

Dla zamoéwien okre$lonych 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.

Pelnomocenik Dziekana — pelnomocnik dziekana ds. zamdéwien publicznych.

Whioskodawea — kierownik Zaktadu, kierownik projektu, kierownik jednostki administracji
wydziatlowej, kierownik komorki organizacyjnej - sktadajgcy wniosek o udzielenie
zamowienia publicznego do Przedstawiciela zamawiajgcego.

Wykonawca —osoba fizyczna lub prawna realizujgca zamoéwienie lub sktadajgca oferte na
towar lub ustugg.

§3
Procedura udzielania zamdowien

Dysponent $rodkdw finansowych — Wnioskodawca - jest zobowigzany udokumentowac oszacowanie
wartosci zakupu (w przypadku dostaw i ustug przedstawienie cennikdéw sklepow internetowych,
wycena ofertowa firm, w przypadku robdt budowlanych — kosztorysu inwestorskiego), oraz
sporzgdzenia, w przypadku dostaw - opisu parametrow technicznych przedmiotu zamdwienia, w
przypadku ustug- szczegolowego opisu zamowienia, a przypadku robot budowlanych — projektu i
przedmiaru robot,

Whnioskodawca sporzadza wniosek o realizacje zamdwienia (wzor Zalgeznik 3 do Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych PW, Zarzgdzenie nr 15/2013 Rektora PW z dnia 21 maj 2013 r.)
dolfgezajac do niego przygotowang dokumentacje oszacowania ceny oraz w zaleznosci od rodzaju
zamoOwienia: opis parametréw technicznych, szczegdlowy opis zamdwienia, projekt budowlany,
przedmiar robot.
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Whniosek zostaje zlozony do Pelnomocnika Dziekana. Pelnomocnik okresla tryb udzielania
zamoOwienia na podstawie wartosci zakupu i rocznego planu zamoéwien.

Whiosek ocenia pod wzgledem dostgpnosei srodkéw finansowych, z uwzglednieniem wymogdw
systemu kontroli finansowej Petnomocnik Kwestora odpowiedni dla jednostki Wnioskodawcy.

Jesli warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamowien
Publicznych stosuje si¢ Zarzadzenie nr 5/2013 Dziekana Wydzialu Samochodéw i Maszyn
Roboczych PW z dnia 18 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia procedur realizacji zamowien
publicznych nie przekraczajgcych kwoty okreslonej art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp.

Po potwierdzeniu przez Pelnomocnika Kwestora posiadania $rodkow finansowych na realizacje
zamowienia, wniosek kierowany jest do przedstawiciela zamawiajgcego — Dziekana Wydziatu SiMR.
Jezeli wartos¢ zamowienia przekracza pelnomocnictwo Dziekana Wydzialu SIMR, wniosek
przesylany jest do Kanclerza PW lub Dziekan Wydzialu SIMR wystepuje o jednorazowe
pelnomocnictwo Rektora PW na realizacje zamowienia.

W przypadku braku s$rodkow finansowych na realizacje zamdwienia wniosek zwracany jest
Wnioskodawcy.

Przedstawiciel zamawiajgcego tj. Dziekan Wydzialu SiMR, lub Kanclerz PW, podejmuje decyzje
0 wszczeciu postgpowania.

Pelnomocnik Dziekana przygotowuje na podstawie dokumentow dostarczonych przez Wnioskodawce,
projekt Specyfikacji Istotnych Warunkdéw Zaméwienia (SIWZ).

Pelnomocnik Dziekana, przygotowuje propozycje skiadu komisji przetargowe;.

Przedstawiciel Zamawiajacego powoluje Komisj¢ Przetargowa.

Pelnomocnik Dziekana przedstawia Przedstawicielowi Zamawiajacego SIWZ, wniosek i projekt
ogloszenia o zamdwieniu.

Przedstawiciel Zamawiajacego podejmuje decyzjg o ogloszeniu zamoéwienia.

Petnomocnik Dziekana przekazuje ogloszenie o zamdwieniu do wiadomosci publicznej w sposob
zgodny z przepisami ustawy Pzp.

Zbieranie ofert — nastepuje zgodnie z zapisami SIWZ.

Komisja Przetargowa publicznie otwiera oferty.

Cztonkowie komisji skiadajg ,,O$wiadczenia”, w przypadku gdyby jeden z czlonkéow Komisji ztozyt
Hhegatywne” o$wiadczenie, przewodniczacy Komisji wystgpuje do Przedstawiciela zamawiajgcego o
zmiang skladu Komisji.

Komisja bada i ocenia oferty pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Sekretarz komisji sporzadza protok6l z otwarcia i badania ofert, wraz z propozycja wyboru
najkorzystniejszej oferty.

Czlonkowie komisji po zapoznaniu si¢ z protokotem podpisujg go i przedstawiajg Przedstawicielowi
zamawiajgcego.

. Przedstawiciel zamawiajgcego zatwierdza wynik postepowania w uzasadnionych przypadkach, jesli

ma zastrzezenia, moze powotac¢ bieglego.

Pelnomocnik Dziekana ds. zamdwiefi publicznych, przekazuje w sposdb okreslony przepisami ustawy
Pzp wynik postgpowania.

W przypadku braku zastrzezen ze strony Oferentéw, Pelnomocnik Dziekana przygotowuje umowe o
udzielenie zamdwienia.

Przedstawiciel zamawiajgcego podpisuje umoweg o udzieleniu zamdwienia. Umowa zostaje
sporzadzona zgodnie z zapisami §26 Regulaminu udzielania zamowiefi publicznych PW-
zatgeznikiem do Zarzgdzenia nr 15/2013 Rektora PW z dnia 21 maja 2013 r.

Pelnomocnik Dziekana, przygotowuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy Pzp ogloszenie o
udzieleniu zamowienia.

Pelnomocnik Dziekana i Sekretarz Komisji przetargowej sporzgdzajg protokdl postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

Protokdl postepowania o udzielenie zamowienia publicznego podpisujg czlonkowie Komisji
przetargowej i akceptuje Przedstawiciel zamawiajacego.
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Po zakoriczeniu postgpowania w trybie i terminach okre$lonych ustawg Pzp , pelnomocnik Dziekana,
przekazuje do Kwestury dyspozycje zwrotu wadium, jesli bylo pobrane. (Wzér Zatacznik 7 do
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych PW, Zarzadzenie nr 15/2013 Rektora PW z dnia 21
maj 2013 r.).

Po zrealizowaniu zaméwienia Wnioskodawca opisuje na odwrocie fakturg lub inny dokument
finansowy, na podstawie ktérego bedzie dokonywa¢ ptatnosé. Opis powinien zawieraé:

o tres¢ operacji gospodarczej w sposdb jednoznaczny, wyczerpujacy i nie budzgcy watpliwosci co
do przedmiotu zamdwienia,

* podaé nr wniosku, umowy na podstawie, ktorej byt realizowany zakup,

» przyporzadkowaé pozycje na fakturze odpowiednich kodéw wymienionych we Wspolnym
Stowniku Zamowien(CPV),

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

Whnioskodawca przekazuje oryginat faktury petnomocnikowi Dziekana w celu opisania trybu, w jakim
dokonano zakupdéw 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 dokumentow postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia wraz z zalacznikami i kopig
faktury pozostajg u pelnomocnika Dziekana.

§4
Procedura archiwizacji dokumentacji przetargowe;j

Dokumentacja przetargowa przechowywana jest w archiwum Wydziatu Samochodéw i Maszyn
Roboczych, w teczkach opisanych numerem sprawy.

Pelnomocnik Dziekana odpowiada za kompletnos¢ i zgodno$¢  dokumentacji przetargowej z
obowigzujgcymi przepisami.

Dokumentacja przetargowa przechowywana jest przez okres wymagany Instrukcja Kancelaryjng
Politechniki Warszawskiej Zarzadzenie nr 4/2010 Rektora PW z dnia 25 stycznia 2010 r., przez okres
10 lat.

Po uplywie terminu 4 lat okreslonego w art. 97 pkt 1 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
dokumentacja przetargowa moze by¢ przekazana do Archiwum Szkoly, zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng Politechniki Warszawskiej Zarzgdzenie nr 4/2010 Rektora PW z dnia 25 stycznia 2010 r.
Pelnomocnik Dziekan przechowuje rejestr dokumentacji przetargowej przechowywanej w archiwum
Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych oraz przekazanej do Archiwum Szkoly.

Udostepnianie dokumentacji przetargowej przechowywanej w archiwum Wydzialu SiMR odbywa sig
za zgodg Dziekana Wydziatu, na podstawie pisemnego wniosku.
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