POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH
Zarzadzenie nr 2 /2010
Dziekana Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych Politechniki Warszawskiej
Z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury realizacji dostaw, ushug lub robot budowlanych na
Wydziale Samochodéw 1 Maszyn Roboczych, ktorych warto$¢ szacunkowa, nie przekracza
wartos$ci, okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, z p6zn. zm)

Na podstawie § 63 ust. 1 pkt 10 Statutu PW, w zwiazku z Zarzadzeniem nr 51/2008 Rektora
Politechniki Warszawskiej z dnia 27.10.2008 r., zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie¢ ,.Procedur¢ realizacji dostaw, ustug lub robét budowlanych na Wydziale
Samochodéw i Maszyn Roboczych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wartosci,
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych”, zwang dalej Procedura.

§2

Procedura okresla sposob postepowania w sprawach zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane, ktére sa optacane w catosci lub w czg¢sci ze srodkow finansowych Uczelni
bez wzgledu na zrodlo ich pochodzenia i ktorych wartosé szacunkowa, nie przekracza wartosci,
od ktorej ustawa uzaleznia obowigzek stosowania jej przepisow, okreslonej w art. 4 pkt. 8
ustawy.

§3
Slownik

Wydzial — Politechnika Warszawska Wydzial Samochodéw i Maszyn Roboczych

Ustawa — ustawa Prawo zamowien publicznych, w skrocie Pzp

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

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

Pelnomocnik Dziekana — pelnomocnik dziekana ds. zaméwien publicznych

Whioskodawca — kierownik Zakladu, kierownik projektu, kierownik jednostki administracji
wydziatlowej, kierownik komorki organizacyjnej - sktadajacy wniosek o udzielenie zaméwienia
publicznego do Przedstawiciela zamawiajacego.

Warto$é okre§lona w art. 4 pkt. 8 ustawy — wartos$¢ precyzuje Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wykonaweca —osoba fizyczna lub prawna realizujaca zaméwienie lub sktadajaca ofert¢ na towar
lub ustuge.



§4
Postanowienia ogolne

Whioskodawca i osoby akceptujace wydatki publiczne winny dokonywac je w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, w
sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadah oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z
wezeéniej zaciagnietych zobowiazan. Wydatki dokonywane sa w granicach kwot ujetych w
planie rzeczowo-finansowym Uczelni.

Ocena celowosci rezerwowania $rodkéw na okreslone zadania powinna by¢ dokonana zarowno
na etapie prac nad projektem planéw rzeczowo finansowych Wydzialu, jak 1 przed
przygotowaniem projektéw umoéw, zamoOwien i innych dokumentéw stanowiacych podstawe
zaciagania zobowiazan na etapie realizacji tych planow.

Whioskodawca odpowiada za przygotowanie opisu przedmiotu zamoOwienia, oszacowanie
kosztow zamowienia i dodatkowych kosztow powstalych w wyniku realizacji zamowienia,
przygotowanie wszystkich dokumentéw wymaganych przez Pelnomocnika Kwestora,
Pelnomocnika ds. Zaméwien Publicznych i Przedstawiciela zamawiajacego.

Zgodnie z § 12 ust 10 Zatacznika do Zarzadzenia nr 47 Rektora PW z dn. 11.12.2007
decyzja o zaciagnigciu zobowigzania jest podejmowana w formie pisemnej na podstawie
whniosku ztozonego przez Wnioskodawce.

Przed realizacja wydatku Przedstawiciel zamawiajacego i Wnioskodawca maja obowigzek
ustali¢ czy tozsame zamoOwienie nie jest realizowane przez inne jednostki organizacyjne lub nie
stanowi cze$ci skladowej innego zamoOwienia podlegajacego ustawie Prawo zamoOwien
publicznych.

§5
Procedura realizacji zamowien

1. Wnioskodawca przygotowuje Wniosek o zgode na realizacje dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej
Wzor Wniosku w formie papierowej stanowi zatacznik nr 2.
Zatacznik nr 2 jest dowodem do wstepnej oceny celowosci, legalnosci, gospodarnosci i
rzetelnosci zaciaganego zobowiazania finansowego, a takze potwierdzeniem o zgodnosci
zakupu z ustawg Pzp.
Na druku Wniosku Wnioskodawca moze zaproponowa¢ Wykonawce, ktory przedstawia
najlepsza ofertg.

2. Whioskodawca sktada Wniosek do Petnomocnika Kwestora.

3. Pelnomocnik Kwestora opiniuje zasadno$¢ wniosku i posiadanie srodkow finansowych i
w zaleznoéci od sytuacji zada od Wnioskodawcy uzupetnia dokumentow.

4. Pelnomocnik Kwestora przekazuje Wniosek do Pelnomocnika ds. Zamowien
publicznych

5. Pelnomocnik ds. Zamowien publicznych ustala tryb zakupu zgodny z ustawa Pzp i w
zalezno$ci od sytuacji zada od Wnioskodawcy uzupelnia dokumentow.

6. Pelnomocnik ds. Zaméwien publicznych przekazuje Wniosek do Przedstawiciela
zamawiajacego.
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Przedstawiciel zamawiajacego podejmuje decyzje co do realizacji Whniosku

Kierujac si¢ celowoscia i oszczednoscig, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efektow z danych nakladow Przedstawiciel zamawiajacego:

1) Zatwierdza wniosek i nakazuje go zrealizowaé u zaproponowanego przez
Whioskodawce Wykonawcy. Wnioskodawca, w takim przypadku, nie ma obowiazku
przygotowywaé osobnego druku zamowienia.

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

a. Standardowym — Wnioskodawca wybiera najlepszego Wykonawce i przygotowuje
dla niego Zamowienie.

b. Rozszerzonym — Wnioskodawca postgpuje analogicznie jak w trybie Standardowym,
lecz tym razem dotacza do Zamowienia ,Porownanie ofert” wraz z:

- notatkami shizbowymi z rozméw telefonicznych z Wykonawcami

- ofertami przestanymi faksem lub e-mail’em

- cennikami zamieszczonymi na stronach internetowych Wykonawcow

- innymi dokumentami na podstawie ktorych dokonano Porownania ofert

c. Negocjacyjnym — Wnioskodawca przed przygotowaniem Zamowienia przeprowadza
negocjacie z zaproszonymi Wykonawcami lub w szczegolnych uzasadnionych
przypadkach z jednym Wykonawca. Nastepnie przygotowuje Protokot z negocjacii,
ktorego przyktadowe zapisy stanowia Zatacznik nr 4

Whioskodawca, odpowiednio to uzasadniajac, moze zwrocié sie do Przedstawiciela

zamawiajacego z prosba o zmiang trybu wyboru najlepszej oferty.

_Protokot z negocjacji” lub ,Porownanie ofert” musza by¢ przygotowane na podstawie

ofert minimum trzech wykonawcow. Odstapienie od tej zasady musi by¢ poprzedzone

pisemna zgoda Przedstawiciela zamawiajacego.

Whioskodawca sporzadza dwie kopie Zamowienia.

- Jedna, na potrzeby wewnetrznej dokumentacji, do ktorej w zaleznosci od trybu
wyboru najlepszej oferty okreslonej w ust 8., dotfacza niezbedne dokumenty oraz
Whniosek. ZamoOwienie to podpisuje kolejno: Wnioskodaweca, pelnomocnik
kwestora, przedstawiciel zamawiajacego;

- Druga, przekazywang Wykonawcy, podpisuje  wylacznie  Przedstawiciel
zamawiajacego; :

Przedmiot i warunki okre$lone w zamowieniu/umowie/fakturze nie moga wykraczac
poza te okreslone i zatwierdzone we wezesniej ziozonym Wniosku
Przedmiot zamowienia okre$lony w Zamoéwieniu nie moze by¢ opisany bardziej
szczegOlowo niz to miato miejsce we Wniosku.
Druk Zamowienia, w zaleznosci od potrzeb, moze by¢ zastapiony Umowa.
Przed podpisaniem umowy, konieczne jest sporzadzenia jej projektu zaakceptowanego
przez radce prawnego i petnomocnika Kwestora. Oceny projektow umow skutkujacych
zaciaganiem zobowigzan pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa i zabezpieczenia
interesow Uczelni dokonuje radca prawny. Dowodem przeprowadzenia oceny przez
radce prawnego jest jego podpis wraz z data na ostatniej stronie dokumentu oraz
parafowanie kazdej strony projektu umowy wraz z zatacznikami.

Przedstawiciel zamawiajacego po podpisaniu Zaméwienia lub umowy przekazuje ja

Whioskodawcy.

Whioskodawca przekazuje Zlecenie, Wniosek i wszystkie dokumenty na podstawie

ktorych byto wystawione do Dzialu Finansowego,

Pracownik Dziatu Finansowego nadaje numer na Zaméwieniu i Whiosku. Jedna kopie

oddaje Wnioskodawcy do realizacji zamoOwienia, a drugg wraz z pozostatymi podpigtymi
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dokumentami, ktdre tez oznacza nr ZamoOwienia, wpina do segregatora z rejestrem
zamowien.
Whioskodawca przekazuje Zamoéwienie do realizacji Wykonawcy.

§6
Dokumentacja realizacji zamdéwienia

Whioskodawca po zrealizowaniu zamdwienia, opisuje faktur¢ lub inny dokument

finansowy na podstawie ktorego bedzie dokonywana platnosc:

- w spos6b nie budzacy watpliwosci co do przedmiotu zamowienia,

- podajac nr ZamoOwienia/Wniosku na podstawie, ktorego byta realizowana ustuga lub
zakup,

- przyporzadkowujac pozycje na fakturze do odpowiednich kodow wymienionych we
Wspolnym Stowniku Zamowien (CPV)

Pracownik Dzialu Finansowego archiwizuje kopi¢ faktury lub innego dokumentu

finansowego a nastepnie podpina pod nig, wyjete z segregatora z ,rejestrem zamoéwien” ,

ZamoOwienie/Wniosek wraz zalacznikami.

§7
Platnos¢

Platno$ci wynikle z realizacji zamowien dokonuje si¢ na podstawie §14 Zalacznika do
Zarzadzenia nr 47 Rektora PW z dnia 11.12.2007 roku

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik nr 1 ,Zaméwienia realizowane poza procedurami ustawy Pzp”

1) Warto$é zamowienia okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych
wynosi: 14 000 euro

2) Kurs euro stosowany na potrzeby niniejszej procedury jest tym samym kursem co
oglaszany w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw jako ,$redni kurs zlotego w
stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych” i
Wynosi:
1 Euro — 3,839 zt netto
14 000 Euro — 53 746 zl netto



Zalacznik nr 2 ,,Zaméwienia realizowane poza procedurami ustawy Pzp”

Data: ..o

..................................................... Nr wniosku: .......ooovveiceee.
Imie 1 Nazwisko/Nazwa Zakladu (Nr nadaje Dz. Finansowy)

Dziekan Wydzialu
Samochodéw i Maszyn Roboczych
Politechniki Warszawskiej
(Przedstawiciel zamawiajacego)

Whiosek
na dostawe, ustuge, robot¢ budowlana

1. Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na:

okreélona nastepujacymi kodami CPV: ...
2. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia wynosi:

Netto: 7t

Brutto: 71

3. Szczegdlowy opis przedmiotu zamoéwienia zawierajacy ilosci 1 wartoéci poszczeg6lnych elementow stanowi
zalacznik nr .... do Wniosku.

4. Zambwienie (wg szczegolowego wykazu i w granicach cen podanych we wniosku) proponuj¢ zrealizowac u
nastepujacego WyKonawey*: ...

5. Zambwienie prosze sfinansowac z nastepujacego Zrodia: ...
6. Zakup zostal /nie zostat* uwzgledniony w planie zamowien publicznych.
7. Uzasadnienie niezamieszczenia w planie:

a) Opinia Pelnomocnika Kwestora:

data i podpis Petnomocnika Kwestora
b) Opinia Pelnomocnika ds. Zaméwien publicznych:

data i podpis Pelnomocnika ds. zam.pubL

1) Akceptuje*/ Nie akceptuj¢* wniosek na podanych warunkach
2) Niniejszym skladam zaméwienie u Wykonawcy zaproponowanego w punkcie 4. *, albo
Wykonawcg prosze wybra¢ w trybie: Standardowym?*/Rozszerzonym*/Negocjacyjnym™®

*niepotrzebne skreslic Data i podpis Dziekana



Zalacznik nr 3 ,,Zamowienia realizowane poza procedurami ustawy Pzp”

(nr zamoéwienia)

/Nazwa adres wykonawcy/

ZAMOWIENIE (przykladowe zapisy)

Lp Nazwa towaru/ushugi Jedn miary Tlos¢ Wartos¢ brutto

Inne postanowienia/warunki:

Np.: Termin realizacji zlecenia ..... 2009.
Inne postanowienia .................
Zalaczniki .......

Platnoéé nastapi przelewem w ciagu 14 dni od daty wystawienia faktury, z naszego konta:
Bank PEKAO S.A. O/WARSZAWA
81124010531111000005005664
Dane platnika:
Wydzial Samochodow i Maszyn Roboczych Politechniki Warszwskiej
ul. Narbutta 84, 02-524 Warszawa
NIP: 525 000 58 34
REGON: 000001554

podpis z pieczatka, albo czytelny podpis Whioskodawcy

/podpis pelnomocnika kwestora/

Zatwierdzam / Nie zatwierdzam zamowienie

/podpis Przedstawiciela zamawiajacego
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Zalacznik nr 4 ,,Zamoéwienia realizowane poza procedurami ustawy Pzp”

Protokol z postgpowania w trybie negocj acyjnym (przyktadowe zapisy)

dotyczy Wniosku nr............. (Nr nadaje Dz. Finansowy po akceptacji Zamowienia)

Zamawiajacy (osoba/Zaktad) .......

Przedmiot zamowienia: ....

Data wszczgcia postgpowania ...

Zaproszenie do negocjacji/sktadania ofert:
a) opublikowano w prasie/radiu itp.: ... (gdzie 1 kiedy?)
b) wystano faksem/poczta/mailem: ... (do i kiedy?)
¢) przeprowadzono rozmowe telefoniczna/wystano faks/ sprawdzono oferte w

Internecie (w dniu, gdzie, u kogo?)

Termin sktadania ofert uptynat dnia: ....

Publiczne/niepubliczne otwarcie ofert nastapito dnia ...

Negocjacje przeprowadzono w dniu .... Z przedstawicielami firm. ..

W wyniku negocjacji / porownania ztozonych ofert (w zataczeniu) otrzymano

nastepujace propozycje:
Firma .... — cena oferty: .....; gwarancja: ...
Firma ... — cena oferty: ..., gwarancja: ...

Na podstawie nastepujacych kryteriow:...........ooveos
wybrano oferte firmy: ...................... Z Ceng ....

10. Uzasadnienie wyboru oferty 1 inne uwagi: .................-

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

Zatwierdzam protokol z postgpowania i wybor oferty

(data i podpis Przedstawiciela zamawiajacego)
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