
POLITECHNIKA WARSZAWSKA 
WYDZIAL SAMOCHODOW I MASZYN ROB OCZYCH 

Zarzqdzenie nr 6 /2013 
Dziekana Wydzialu SamochodOw i Maszyn Roboczych Politechniki Warszawskiej 

z dnia 26 listopada 2013 r. 

w sprawie wprowadzenia procedury postypowania przy realizacji i archiwizacji dokumentacji 
zamowien publicznych 

§1 

Na podstawie § 63 ust. 1 pkt 7 i 8 Statutu Politechniki Warszawskiej, oraz stosownie do 
zapisow: 

- ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. 2010r. Nr 113, 
poz. 759 z piVniejszymi zmianami), 

ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. (Dz. U. 2005r. Nr 249, 
poz.2104, z piVniejszymi zmianami), 

- ustawy Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz. U. 1964r. Nr 16, poz. 93, z 
poniejszymi zmianami), 

zarzgdzenia nr 15/2013 Rektora PW z dnia 21 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia 
Regulaminu udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej, 

- zarqdzenia ill.  4/2010 Rektora PW z dnia 25 stycznia 2010 r. w sprawie wprowadzenia 
Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Warszawskiej. 

wprowadza sic na Wydziale Samochodow i Maszyn Roboczych PW z dniem 26 listopada 
2013 r. procedure postepowania w odniesieniu do udzielania i archiwizowania dokumentacji 
zamowien publicznych stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia. 

§2 

Traci moc zaratdzenie nr 1/2013 Dziekana Wydzialu Samochodow i Maszyn Roboczych 
Politechniki Warszawskiej z dnia 2 stycznia 2013 r. 



Zakteznik or 1 do Zarmdzenia or 6/2013  
Dziekana Wydziato SiMR 
z cloia 26 listopacla 2013 r. 

Procedura 
postepowania przy realizacji i archiwizacji dokumentacji 

zamowien publicznych 

§ 
Procedura okrala sposob postcpowania w sprawach zamowien publicznych na dostawy, 
uslugi lub roboty budowlane, ktore sq oplacane w caloki lub czcki ze rodkow finansowych 
Politechniki Warszawskiej bez wzgledu na 1 -(5(110 ich pochodzenia. 
SposOb realizacji i przygotowania zarnowien jest uzaleZniony od wartoki i rodzaju 
przedmiotu zamowienia. RozroZnia sic nastoujqce postpowania: 

1. dostawy, uslugi oraz roboty budowlane, ktorych wartok szacunkowa zamowienia, 
liczona w skali roku, nie przekracza wartoki, od ktorej ustawa uza1e2nia 
obowiqzek stosowania jej przepisow, okrelonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo 
zamowien publicznych (Pzp); 

2. dostawy, uslugi oraz roboty budowlane, ktorych wartcAo szacunkowa zamowienia 
przekracza wartok, okrelonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp. 

§ 2 
Slownik 

Wydzial — Politechnika Warszawska Wydzial Samochodow i Maszyn Roboczych. 
Ustawa — ustawa Pravvo zamowien publicznych, w skrocie Pzp. 
Przedstawiciel zamawiajgcego — osoba, ktorej Rektor jako kierownik zamawiajqcego 
powierzyl, zastrzeZone dla siebie, czynnoki w postpowaniu o udzielenie zamowienia. 
Dla zamowieli okrelonych niniejszq procedurq sq to: Dziekan Wydzialu oraz inne osoby na 
Wydziale upowaZnione przez Rektora do zaciqgania zobowiqzali finansowych nie 
przekraczajqcych kwoty okrelonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp. 
Pelnomocnik Dziekana — pelnomocnik dziekana ds. zamowien publicznych. 
Wnioskodawca — kierownik Zakladu, kierownik projektu, kierownik jednostki administracji 
wydzialowej, kierownik komorki organizacyjnej - skladajqcy wniosek o udzielenie 
zamowienia publicznego do Przedstawiciela zamawiajqcego. 
Wykonawca —osoba fizyczna lub prawna realizujqca zamowienie lub skladajqca oferte na 
towar lub uslugc. 

§-3 
 Procedura udzielania zamowien 

1. Dysponent rodkow finansowych — Wnioskodawea - jest zobowiqzany udokumentowae oszaeowanie 
wartogei zakupu (w przypadku dostaw i ustug przedstawienie cennikow sklepow internetowych, 
wycena ofertowa firm, w przypadku robot budowlanych — kosztorysu inwestorskiego), oraz 
sporzqdzenia, w przypadku dostaw 	opisu parametrOw teehnicznych przedmiotu zamowienia, w 
przypadku uslug- szczegolowego opisu zamOwienia, a przypadku robot budowlanych — projektu i 
przedm lam robot. 

2. Wnioskodawea sporzqdza wniosek o realizaejc zamowienia (wzor Zatqcznik 3 do Regulaminu 
udzielania zamowiefi publieznyeb .PW, Zarzqdzenie or 15/2013 Rektora PW z dnia 21 maj 2013 r.) 
datqczajqc do niego przygotowanq dokumentacjy oszacowania ceny oraz w za1e2no§ei od rodzaju 
zamOwienia: opis parametrow technicznych, szczegOlowy opis zamowienia, projekt budowlany, 
przedmiar robot. 



3. Wniosek zostaje zlotony do Pelnomocnika Dziekana. Pelnomocnik okregla tryb udzielania 
zamowienia na podstawie wartoki zakupu i rocznego planu zamowiefi. 

4. Wniosek ocenia pod wzglcdem dostcpno§ci roclkow finansowych, z uwzglcdnieniem wymogOw 
systemu kontroli finansowej Pelnomocnik Kwestora odpowieclni dla jednostki Wnioskodawcy. 

5. Je§li wartok zamOwienia nie przekracza kwoty okrelonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo ZamOwien 
Publicznych stosuje sic Zarzqdzenie nr 5/2013 Dziekana Wydzialu Samochodow i Maszyn 
Roboczych PW z dnia 18 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia procedur realizacji zamowieh 
publicznych nie przekraczajqcych kwoty okrelonej art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp. 

6. Po potwierdzeniu przez Pelnomocnika Kwestora posiadania roclkow finansowych na realizacjc 
zamowienia, wniosek kierowany jest do przedstawiciela zamawiajqcego — Dziekana Wydzialu SiMR. 
Jeteli wartok zamowienia przekracza pelnomocnictwo Dziekana Wydzialu SIMR, wniosek 
przesylany jest do Kanclerza PW lub Dziekan Wydzialu SIMR wystcpuje o jednorazowe 
pelnomocnictwo Rektora PW na realizacjc zamowienia. 

7. W przypadku braku §rodkow finansowych na realizacjc zamowienia wniosek zwracany jest 
Wnioskodawey. 

8. Przedstawiciel zamawiajqcego tj. Dziekan Wydzialu SiMR, lub Kanclerz PW, podejmuje decyzje 
o wszczcciu postcpowania. 

9. Pelnomocnik Dziekana przygotowuje na podstawie dokumentOw dostarczonych przez Wnioskoclawec, 
projekt Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia (SIWZ). 

10. Pelnomocnik Dziekana, przygotowuje propozycje skladu komisji przetargowej. 
11. Przedstawiciel Zamawiajqcego powoluje Komisjc Przetargowq. 
12. Pelnomocnik Dziekana przedstawia Przedstawicielowi Zamawiajqcego SIWZ, wniosek i projekt 

ogloszenia o zamowieniu. 
13. Przedstawiciel Zamawiajqcego podejmuje decyzjc o ogloszeniu zamowienia. 
14. Pelnomocnik Dziekana przekazuje ogloszenie o zamowieniu do wiadomoki publicznej w sposOb 

zgodny z przepisami ustawy Pzp. 
15. Zbieranie ofert — nastcpuje zgodnie z zapisami SIWZ. 
16. Komisja Przetargowa publicznie otwiera oferty. 
17. CzIonkowie komisji skladajq „O§wiadczenia", w przypadku gdyby jeden z eztonkOw Komisji zfotyl 

„negatywne" cAwiadczenie, przewodniczqcy Komisji wystcpuje do Przedstawiciela zamawiajqcego o 
zmianc skladu Komisji. 

18. Komisja bada i ocenia oferty pod wzgleclem formalnym i merytorycznym. 
19. Sekretarz komisji sporzqdza protokol z otwarcia i badania ofert, wraz z propozycjq wyboru 

najkorzystniejszej oferty. 
20. Cztonkowie komisji po zapoznaniu sic z protokolem podpisujq go i przedstawiajq Przedstawicielowi 

zamawiajqcego. 
21. Przedstawiciel zamawiajqcego zatwierdza wynik postepowania w uzasadnionych przypadkach, je§li 

ma zastrzetenia, mote powolae bieglego. 
22. Pelnomocnik Dziekana ds. zamOwieh publicznych, przekazuje w sposob okrelony przepisami ustawy 

Pzp wynik postcpowania. 
23. W przypadku braku zastrzetefi ze strony Oferentow, Pelnomocnik Dziekana przygotowuje umowy o 

udzielenie zamowienia. 
24. Przedstawiciel zamawiajqcego podpisujc umowy o udzieleniu zamowienia. Umowa zostaje 

sporzqdzona zgodnie z zapisami §26 Regulaminu udzielania zamowien publicznych PW-
zatqcznikiem do Zarzqdzenia nr 15/2013 Rektora PW z dnia 21 maja 2013 r. 

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

26. Pelnomocnik Dziekana i Sekretarz Komisji przetargowej sporzqdzajq protokOl postcpowania o 
udzielenie zamOwienia publicznego. 

27. Protokol postypowania o udzielenie zamowienia publicznego podpisujq cztonkowie Komisji 
przetargowej i akceptuje Przedstawiciel zamawiajqcego. 



28. Po zakonczeniu postypowania w trybie i terminach okrelonych ustawq Pzp , pelnomocnik Dziekana, 
przekazuje do Kwestury dyspozycjc zwrotu wadium, je§li Vic) pobrane. (Wzor Zalacznik 7 do 
Regulaminu udzielania zamowien publicznych PW, Zarzqdzenie nr 15/2013 Rektora PW z dnia 21 
maj 2013 r.). 

29. Po zrealizowaniu zamowienia Wnioskodawca opisuje na odwrocie 'fakturc lub inny dokument 
finansowy, na podstawie ktorego bcdzie dokonywao platnok. Opis powinien zawierae: 

• trek operacji gospodarczej w sposob jednoznaczny, wyczerpujqcy i nie budzqcy wqtpliwoki co 
do przedmiotu zamowienia, 

• podae nr wniosku, umowy na podstawie, ktorej 	realizowany zakup, 
• przyporzqdkowao pozycje na fakturze odpowiednich kodow wymienionych we Wspolnym 

Slowniku Zamowien(CPV), 

• w przypadku dyspozycji dotyczqcych wydatkow ze rodkow projektu badawczego, 
dydaktycznego lub innego, kierownik projektu potwierdza, ze wydatek jest zgodny z 
buftetem projektu, ekonomicznie uzasadniony i konieczny do realizacji projektu. 

30. Wnioskodawca przekazuje oryginal faktury pelnomocnikowi Dziekana w celu opisania trybu, w jakim 
dokonano zakupow lub uslugi zgodnie z ustawq PZP. 

31. Faktura opisana na odwrocie, wraz z kopiq Wniosku i Umowy zostaje przekazana do Pelnomocnika 
Kwestora w celu realizacji platnoki. 

32. Oryginaly dokumentow postcpowania w sprawie udzielenia zamowienia wraz z zalacznikami i kopiq 
faktury pozostajq u pelnomocnika Dziekana. 

§4 

Procedura archiwizacji dokumentacji przetargowej 

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

2. Peinomocnik Dziekana odpowiada za kompletnok i zgodnok dokumentacji przetargowej z 
obowiqzujqcymi przepisami. 

3. Dokumentacja przetargowa przechowywana jest przez okres wymagany Instrukcjq Kancelaryjnq 
Politechniki Warszawskiej Zarzqdzenie nr 4/2010 Rektora PW z dnia 25 stycznia 2010 r., przez okres 
10 lat. 

4. Po uplywie terminu 4 lat okrelonego w art. 97 pkt 1 ustawy Prawo Zamowien Publicznych 
dokumentacja przetargowa moe bye przekazana do Archiwum Szkoly, zgodnie z Instrukcjq 
Kancelaryjnq Politechniki Warszawskiej Zarzqdzenie nr 4/2010 Rektora PW z dnia 25 stycznia 2010 r. 

5. Pelnomocnik Dziekan przechowuje rejestr dokumentacji przetargowej przechowywanej w archiwum 
Wydzialu Samochodow i Maszyn Roboczych oraz przekazanej do Arch iwum Szkoly. 

6. Udostypnianie dokumentacji przetargowej przechowywanej w archiwum Wydzialu SiMR odbywa sic 
za zgoda Dziekana Wydzialu, na podstawie pisemnego wniosku. 
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