Zalacznik do zarzadzenia nr 3/2017
Dziekana Wydziatu Architektury PW z dnia 25.04.2017r.

Procedura postepowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych na Wydziale
Architektury Politechniki Warszawskiej oraz zasad sporzadzania planu zamowien
publicznych i trybu postepowania przy archiwizacji dokumentéow z zakresu zamowien
publicznych

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Procedura postgpowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych na Wydziale
Architektury Politechniki Warszawskiej oraz zasad sporzadzania planu zamdwien
publicznych i trybu postgpowania przy archiwizacji dokumentdéw z zakresu zaméwien
publicznych zwana dalej ,,procedura” okresla:

1)
2)

3)

4)

zasady i sposob sporzadzania planu zamdéwien publicznych na Wydziale;
procedure udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 Euro, o ktorych
mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych;

procedure przygotowania, przeprowadzania i ewidencjonowania postgpowan o
udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
szacunkowej przekraczajacej rownowartosci 30 000 Euro do ktorych maja
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych;

procedure archiwizowania dokumentéw dotyczacych postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych.

2. llekro¢ w mniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.), zwana dalej
,ustawa Pzp”;

regulaminie udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej — nalezy
przez to rozmie¢ regulamin wprowadzony zarzadzeniem nr 15/2013 Rektora
Politechniki Warszawskiej z dnia 21 maja 2013 r. z po6zn. zm., zwany dalej
,,regulaminem uzp PW”;

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza procedure;

zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ Politechnik¢ Warszawska,;
przedstawicielu zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana Wydzialu
Architektury Politechniki Warszawskiej, zwany dalej Dziekanem;

pelnomocniku Dziekana ds. zamdéwien publicznych — nalezy przez to rozumiec
osob¢ powotang przez Dziekana w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w § 5 ust.
3 Regulaminu udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej, zwang
dalej petnomocnikiem ds. zamowien publicznych;

sktadajacym zapotrzebowanie na Wydziale - nalezy przez to rozumie¢: danego
prodziekana (w przypadku zamowien typowych dla merytorycznego zakresu
dzialania, w tym takze zamowien udzielanych na skutek zawarcia umow
cywilnoprawnych), kierownika jednostki naukowo-dydaktycznej (katedry / zaktadu
/samodzielnej pracowni), kierownika jednostki organizacyjnej administracji
wydziatowej, kierownika projektu dofinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
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lub innych mechanizméw finansowych (w przypadku zamowien realizowanych na
rzecz  projektu), przewodniczacego Samorzadu Studentow  Wydziatu,
upowaznianego do okreslenia swoich potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robot
budowlanych;

8) koordynatorze ds. zamodwien publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ osobg
wyznaczong przez kierownika jednostki naukowo-dydaktycznej
(katedry/zaktadu/samodzielnej pracowni), kierownika jednostki organizacyjnej
administracji wydzialowej - do wspotpracy z Pelnomocnikiem ds. zaméwien
publicznych. Koordynator odpowiedzialny jest za przestrzeganie procedur
zamoOwien publicznych w danej jednostce naukowo-dydaktycznej/jednostce
organizacyjnej administracji wydziatowej. Do zadan koordynatora, jezeli zostat
wyznaczony w danej jednostce, nalezy w szczegdlnosci: nadzorowanie
przestrzegania przepisow zawartych w Ustawie Pzp, przepisach wykonawczych do
ustawy, regulaminie zamowien publicznych PW oraz niniejszej procedury, udziat w
pracach komisji przetargowej w przypadku powotlania do skladu, udziat w
sporzadzaniu 1 parafowaniu wniosku o udzielenie zamowienia publicznego 1
wniosku o wyrazenie zgody na podjecie zobowigzania finansowego i udzielenie
zamoOwienia publicznego bez stosowania ustawy Pzp;

9) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong do wnioskowania o
rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia publicznego tj. realizacj¢ dostawy,
ustugi lub robdt budowlanych, odpowiadajacg za przygotowanie opisu przedmiotu
zamoOwienia, oszacowanie kosztow zamdwienia 1 dodatkowych kosztow powstatych
w wyniku realizacji zamdwienia (szacunkowa warto§¢ zamowienia), przygotowanie
wszystkich dokumentow wymaganych niniejszg procedura, zwang dalej
»Wnioskodawca”;

10) dysponencie srodkéw — nalezy przez to rozumie¢ osobg odpowiedzialng za $rodki,
z ktorych ma nastgpi¢ finansowanie zamoOwienia publicznego tj. Dziekana
Wydziatu/ prodziekana ds. ogdlnych / kierownika jednostki naukowo-dydaktycznej
na Wydziale (katedry/zakladu/samodzielnej pracowni) / kierownika projektu
dofinansowanego ze S$rodkow Unii Europejskiej lub innych mechanizméw
finansowych;

11) wewnetrznej jednostce organizacyjnej Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢
jednostk¢ naukowo-dydaktyczng i jednostke organizacyjna administracji
wydziatowe;j;

12) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o
udzielenie zamowienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowg w sprawie
zamowienia publicznego;

13) wspolnym Stowniku Zamowien (CPV) —nalezy przez to rozmie¢ stownik, w ktorym
kazdej mozliwej dostawie, ustudze lub robotom budowlanym przyporzadkowany
jest numer CPV. Wspdlny Slownik Zamoéwien wprowadza jednolity system
klasyfikacji w celu ujednolicenia i usprawnienia systemu zamowien publicznych i
ma na celu jednoznaczne okreslenie przedmiotu zamowienia;

14) szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej
podstawg ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ushug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia;

15) zamowieniu publicznym z dziedziny nauki - nalezy przez to rozumie¢ dostawy lub
ustugi stuzace wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych — ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego
produkcji seryjnej, majacej na celu osiagnigcie rentownos$ci rynkowej lub pokrycia
kosztow badan lub rozwoju;



16)

17)

18)

zaméwieniu publicznym z dziedziny kultury — nalezy przez to rozumie¢ dostawy
lub ustugi z zakresu dziatalnoséci kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw,
koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwziec¢ z
zakresu edukacji kulturalnej lub gromadzenia materiatow bibliotecznych lub
muzealiéw, jezeli zamowienia te nie sluzag wyposazeniu zamawiajacego w $rodki
trwale, przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci;

komisji ds. oceny ofert — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotywana przez
Dziekana, do oceny spelniania przez wykonawcéw warunkow udzialu w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego bez stosowania przepisow
ustawy PZP oraz badania i oceny ofert lub dokonania innych czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia lub czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem tego postepowania. Komisja ds. oceny ofert dziata w oparciu o
regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcym zatacznik nr 5 do regulaminu
uzp PW,

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotywang przez
Dziekana, do oceny spelniania przez wykonawcoOw warunkéw udziatu w
postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, do ktorego stosuje si¢
postanowienia ustawy PZP oraz badania i oceny ofert lub dokonania innych
czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia lub czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem tego postgpowania. Komisja przetargowa dziata zgodnie z
regulaminem pracy komisji przetargowej, stanowigcym zatacznik nr 5 do
regulaminu uzp PW.

3. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1)

2)

zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow
I przejrzystosci;

racjonalnego gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkow publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowgq realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod 1 sSrodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

4. Ocena celowosci rezerwowania srodkow na okreslone zadania powinna by¢ dokonana
zardwno na etapie prac nad projektem planu rzeczowo - finansowego Wydziatu, jak i
przed przygotowaniem projektow umoéw, zamowien 1 innych dokumentow
stanowigcych podstawe zaciggania zobowigzan na etapie realizacji tych planow.

5. Zamoéwienia wspotfinansowane ze $srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszej procedury, regulaminu uzp PW z

zac

howaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw

okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Rozdzial 11
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dostawy i uslugi

§2

1. Zapotrzebowanie jednostek organizacyjnych wydzialu w zakresie ustug i dostaw w
formie zestawienia - sktadajacy zapotrzebowanie przekazujg do dnia 20 listopada
kazdego roku do pelnomocnika ds. zamowien publicznych.

2. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1, sktadajgcy zapotrzebowanie sporzadzajg w
oparciu o przewidywane $rodki, z zastrzezeniem, ze jesli zamowienie jest finansowane
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lub dofinansowane z funduszy europejskich nalezy poda¢ pelng nazwe zZrodta
finansowania.

. Na podstawie zestawien, o ktorych mowa w ust. 1, stanu realizacji zawartych umow
oraz informacji dotyczacych realizacji zamowien publicznych w roku biezacym 1 latach
poprzednich (weryfikacja) pelnomocnik ds. zamowien publicznych, sporzadza
propozycj¢ planu zamoéwien publicznych do dnia 20 grudnia kazdego roku wedtug
wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
Politechnik Warszawskiej, zaopiniowang przez Pelnomocnika kwestora na Wydziale
Architektury PW.

Dziekan zatwierdza plan do dnia 2 stycznia kazdego roku zgodnie z regulaminem
uzp PW.

Kopia planu zaméwien publicznych zatwierdzonego przez Dziekana i parafowanego
przez pelnomocnika kwestora na Wydziale oraz pelnomocnika ds. zamoéwien
publicznych przekazywana jest do Dziatu Zamowien Publicznych w terminie do dnia
15 stycznia kazdego roku oraz do wewngtrznych jednostek organizacyjnych Wydziatu
za posrednictwem petnomocnika ds. zamowien publicznych.

Raz w roku, nie pézniej niz do dnia 20 lipca istnieje mozliwos¢ ztozenia przez
sktadajacych zapotrzebowanie korekty do planu zamdwien publicznych.

Pelnomocnik ds. zaméwien publicznych niezwlocznie sporzadza korekte planu
zamoOwien publicznych, ktory po zatwierdzeniu przez Dziekana 1 parafowaniu przez
petnomocnika kwestora na Wydziale oraz pelnomocnika ds. zamowien publicznych
przekazywany jest do Dziatlu Zamoéwien Publicznych i do wewngetrznych jednostek
organizacyjnych Wydziatu.

Po uchwaleniu budzetu Uczelni na dany rok petnomocnik ds. zamoéwien publicznych
zamieszcza na stronie internetowej Wydziatu, w przypadku powstania obowigzku, o
ktérym mowa w art. 13 ustawy Pzp, wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych
w danym roku zaméwieniach lub umowach ramowych.

§3
Zamoéwienia publiczne realizowane s3 na podstawie planu zamoéwien publicznych, z
zastrzezeniem postanowien ust. 3.
Udzielenie zamdwienia publicznego mozliwe jest jedynie po wczesniejszym ujeciu
wydatku w planie rzeczowo-finansowym zamawiajacego lub prowizorium
budzetowym.
. Udzielenie zamodwienia nieujetego w planie zamowien publicznych mozliwe jest w
zwigzku z wystapieniem sytuacji wyjatkowej, niewynikajacej z przyczyn lezacych po
stronie sktadajacego zapotrzebowanie, ktorej nie mogt on przewidzie¢. W przypadku
nie uwzglednienia w zapotrzebowaniu jakiego$ asortymentu dokonanie zakupu bedzie
uwarunkowane stwierdzeniem jego nieprzewidywalnosci przez sktadajacego
zapotrzebowanie. W przypadku robo6t budowlanych stosuje si¢ przepisy § 12.
Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane sa w planie
zamowien publicznych na rok, w ktéorym nastgpuje rozpoczecie postgpowania
prowadzonego w celu udzielenia zamdwienia.
. Na podstawie zapotrzebowania wewnetrznych jednostek organizacyjnych Wydziatu,
pelnomocnik ds. zamowien publicznych opracowuje plan, ktory sporzadza w podziale
na zamowienia. Jako jedno zamoéwienie nalezy przyja¢ planowane do zakupienia w
danym roku (tozsamos$¢ czasowa) dostawy lub ustugi dostepne w standardowej ofercie
zapewniajacej konkurencje liczby wykonawcow  (tozsamos¢  podmiotowa)
przeznaczone do tego samego lub podobnego celu (tozsamos$¢ przedmiotowa).
Przedmiot zamowienia nie mozna okresla¢ tak szeroko, ze mogtoby to prowadzi¢ do
nieuzasadnionego ograniczenia konkurencji poprzez uniemozliwienie mniejszym
wykonawcom w szczegdlnosci z sektora matych i $rednich przedsigbiorstw, wzigcia
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udzialu w postgpowaniu. Nie wolno dzieli¢ zamowienia na cze¢$ci w celu uniknigcia
stosowania ustawy.

Zamoéwienia na roboty budowlane

§4

Plan zamo6wien na roboty budowlane powstaje zgodnie z procedurg okreslong w zarzagdzeniu
nr 31/2011 Rektora PW z dnia 18/08/2011 w sprawie procesu inwestycji i remontow
w Politechnice Warszawskiej.

Rozdzial 111
OGOLNE ZASADY | PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§5

1. Sposo6b udzielania zamowien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu
zamoOwienia 1 dzieli si¢ na:

1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa zamowienia,
liczona w skali roku, nie przekracza wyrazonej w ztotych warto$ci progowe;j
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp;

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa, liczona w skali
roku, przekracza wyrazong w ztotych warto$¢ progowa okreslong w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp;

2. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia wnioskodawca na podstawie
ztozonych przez dang jednostke organizacyjng zapotrzebowan zobowigzany jest do
opisania przedmiotu zamowienia, przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania
warto$ci zamowienia.

3. Szacowanie warto$ci zamdwienia nalezy przeprowadzi¢ z nalezyta starannoscig w
szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

4. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

5. Zgodnie z art. 35 ustawy Pzp ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej
niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem
zamoOwienia sg roboty budowlane.

6. Jezeli po ustaleniu wartoSci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych
wptyw na dokonane ustalenie, wnioskodawca przed wszczeciem postgpowania
dokonuje zmiany warto$ci zamowienia.

7. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustlug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;


https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/d715d9b5d1c766216f848e385baeebed.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/d715d9b5d1c766216f848e385baeebed.pdf

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto§¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedhug
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowac¢, w tym celu
wnioskodawca sporzadza protokét z szacowania warto$ci zamowienia, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury, i zalacza do niej
dokumenty potwierdzajace ustalenie szacunkowej warto$ci zamoOwienia W
szczegblnosci:
1) zapytanie o ceng skierowane do potencjalnych wykonawcow:
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow:
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku):
4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania warto$ci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
Przed realizacja wydatkéw w zakresie ustug, dostaw i robot budowlanych
wnioskodawca ma obowiazek ustali¢, czy tozsame zamoOwienie nie jest realizowane
przez inne jednostki organizacyjne lub nie stanowi czgsci sktadowej innego zamowienia
podlegajacego ustawie Pzp, biorac pod uwage taczne spelnienie nastepujacych
kryteriow: tozsamo$¢ przedmiotowa zamdwienia (ustugi, dostawy 1 roboty budowlane
tego samego rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu); tozsamo$¢ czasowa zamoOwienia
(mozliwe udzielenie zamowienia w tym samym czasie); tozsamo$¢ podmiotowa
zamowienia (mozliwo$¢ wykonania zamoéwienia przez jednego wykonawce).
Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu
zamoOwienia, a ujetych w planie rzeczowo-finansowym Wydziatu. Wydatkowanie
srodkow nastepuje na podstawie i do wysokosci srodkow finansowych ujetych w planie
rzeczowo-finansowym Wydziatu oraz na podstawie planu zamdwien publicznych.
Decyzja o zaciagnigciu zobowigzania finansowego i udzieleniu zamdwienia jest
podejmowana w formie pisemnej na podstawie odpowiedniego wniosku ztozonego
przez Wnioskodawce po akceptacji dysponenta §rodkow.
Whioskodawca w szczegdlnosci:

1) okresla przedmiot i tryb zamowienia;

2) okresla szacunkowa warto$¢ zamowienia;

3) okresla ilos¢ srodkow zabezpieczonych i przeznaczonych przez dysponenta

srodkdw na realizacje zamdwienia oraz zrodto finansowania zamowienia;
4) przygotowuje wniosek o udzielenie zamowienia;
5) wskazuje pozadany termin realizacji zamowienia;



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

6) okresla warunki udziatu wykonawcoéw w postepowaniu;

7) proponuje kryteria oceny i wyboru ofert;

8) proponuje sktad komisji przetargowej;

9) wskazuje osobe do wspolpracy w przygotowaniu i realizacji zamowienia

10) okresla istotne elementy umowy.

Ilo$¢ srodkdéw przeznaczonych na sfinansowanie zamdéwienia oraz wskazanie zrodla
finansowania wymaga potwierdzenia przez pelnomocnika kwestora na Wydziale.
Potwierdzenie, o ktorym mowa w ust. 16, powinien kazdorazowo uzyskaé
wnioskodawca.

Dziekan Wydziatu w szczeg6lnosci:

1) zatwierdza wnioski o udzielenie zamowienia publicznego i decyduje o wszczeciu
postgpowania o udzielenie zamowienia, w tym o trybie udzielenia zamdwienia;

2) powotuje komisje ds. oceny ofert i komisje przetargowa;

3) zatwierdza specyfikacje istotnych warunkow zaméwienia (SIWZ);

4) zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty;

5) zawiera umowe w sprawie zamoOwienia.

Obstuge postepowania zwigzanego z przygotowaniem, wszczeciem i1 udzieleniem
zamowienia publicznego koordynuje pelnomocnik ds. zaméwien publicznych.
Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego objetego ustawg prowadzone jest
zgodnie z regulaminem uzp PW.

Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia wnioskodawca rozpoczyna w
terminach umozliwiajacych przeprowadzanie postgpowania z zachowaniem procedur
okreslonych w ustawie Pzp, przez co rozumie si¢ ztozenie wniosku, wraz z wymagang
dokumentacja do pelnomocnika ds. zaméwien publicznych nie pézniej niz:

1) co najmniej na 7 dni do planowanej daty udzielenia zamowienia w przypadku
zamoOwien, ktorych taczna warto$¢ nie przekracza lub jest rowna wyrazonej w
ztotych rownowartosci 10 000;

2) co najmniej na 15 dni do planowanej daty zamieszczenia ogloszenia w przypadku
zamowien, ktorych warto$¢ wyrazona w ztotych przekracza rownowartos¢ 10 000
I jest mniejsza niz réwnowartos¢ 30 000 Euro.

3) co najmniej na 30 dni do planowanej daty zamieszczenia ogloszenia w przypadku
zamoéwien, ktorych wartos$¢ przekracza wyrazong w ztotych roéwnowartos¢ 30 000
Euro, z zastrzezeniem ust. 20.

W przypadku zamowien publicznych finansowanych ze $rodkéw przyznanych na
dziatalno$¢ statutowg (tzw. praca statutowa) Kierownicy poszczegdlnych prac
statutowych sktadajg wnioski 0 udzielenie zamdowienia publicznego, ktorego wartos¢
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ 30 000 Euro w nieprzekraczalnym
terminie do 30 czerwca kazdego roku.

Do umoéw w sprawach zamowien publicznych stosuje si¢ w szczegdlnosci przepisy
ustawy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

Umowy wymagaja, pod rygorem niewaznos$ci, zachowania formy pisemnej, chyba ze
przepisy odrebne wymagaja formy szczeg6lne;j.

W zakresie przygotowania i zawierania umow W sprawach zamoéwien publicznych
obowigzuja przepisy § 26 - § 28 regulaminu uzp PW oraz § 12 zatacznika do zarzadzenia
nr 47 Rektora PW z dnia 11 grudnia 2007 w sprawie systemu wewnetrznej kontroli
finansowej w Politechnice Warszawskiej.

Projekty uméw 0 udzielenie zamoéwienia publicznego sporzadza petnomocnik ds.
zamowien publicznych.


https://www.bip.pw.edu.pl/Wewnetrzne-akty-prawne/Dokumenty-Rektora-PW/Zarzadzenia-Rektora/2007/Zarzadzenie-Rektora-nr-47-11-12-2007
https://www.bip.pw.edu.pl/Wewnetrzne-akty-prawne/Dokumenty-Rektora-PW/Zarzadzenia-Rektora/2007/Zarzadzenie-Rektora-nr-47-11-12-2007

27.

28.

29.

30.

31.

1.

2.

3.

Projekty umow o zamoéwienia publiczne muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno - prawnym przez radc¢ prawnego Uczelni zgodnie z § 26 ust. 6 regulaminu
uzp PW (kolejno$¢ parafowania umowy).

Osobg uprawniong do podpisywania umoéw w sprawach zamowien publicznych jest
Dziekan w granicach posiadanych pelnomocnictw.

Za realizacje umowy odpowiedzialna jest jednostka organizacyjna Wydziatu
wnioskujaca o udzielenie zamowienia lub osoba wskazana przez Dziekana w umowie.
Platnos$ci dokonywane sg na podstawie pisemnych dyspozycji wlasciwego dysponenta
srodkéw finansowych oraz pelnomocnika kwestora na Wydziale, wyrazonych na
dokumentach, na podstawie ktérych dokonuje si¢ ptatnosci (faktury VAT, rachunki
0sob fizycznych itd.) — zgodnie z Instrukcja sporzadzania kontroli obiegu i
przechowywania dowodéw ksiegowych w Politechnice Warszawskie;.

Wsérdéd opisow umieszczanych na odwrocie dokumentu do dokonania ptatnosci
pelnomocnik ds. zamowien publicznych umieszcza informacj¢ o niestosowaniu ustawy
oraz podstawie prawnej udzielenia zamowienia.

Rozdzial IV
UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA WARTOSCI OKRESLONEJ
W ART. 4 PKT 8 USTAWY

Podzial zamowien nieobjetych ustawg Pzp

§6

Zamoéwienia publiczne nieobjete ustawg PZP zostaty podzielone na cztery grupy:

1) zamoéwienia, ktorych szacunkowa warto$¢ netto jest mniejsza lub rowna 1000 zt;

2) zamowienia, ktorych szacunkowa wartos¢ netto jest powyzej 1000 zt do 10 000
7t

3) zamowienia, ktorych szacunkowa warto$¢ netto jest powyzej 10 000 zt i nie
przekracza rownowartosci 30 000 Euro, wg sredniego kursu Euro ustalonego w
aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
ztotego w stosunku do Euro, stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci
zamoOwien publicznych;

4) zamowienia publiczne z dziedziny nauki lub kultury, ktorych warto$¢ jest wigksza
niz kwota 30 000 Euro wyrazona w ztotych i mniejsza niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, realizowane sg
wylacznie na podstawie pisemnej umowy spetniajgcej warunki okreslone w § 26
ust. 5 regulaminu uzp PW.

Przepisow ust.1 nie stosuje si¢ w sytuacjach naglych, wymagajacych natychmiastowego
udzielenia zamowienia.

W przypadku realizowania ustug, dostaw lub robot budowlanych w ramach projektow
finansowanych lub dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub innych
mechanizmow finansowania, przepisy ust.1 stosuje si¢, jesli szczegotowe przepisy,
wytyczne lub postanowienia umowy dotyczace realizowania projektéw nie stanowig
inaczej.



Tryb post¢epowania dla zamowien o szacunkowej wartosci do 1000 zi

§7

1. Realizacja zaméwien o wartosci mniejszej badz réwnej 1000 zt moze odbywac si¢ bez
formy pisemnej, istnieje jednak konieczno$¢ wypeklienia wniosku 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego bez stosowania ustawy Pzp, stanowigcego zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

2. Koordynator ds. zaméwien publicznych w danej jednostce naukowo-dydaktycznej lub
jednostce organizacyjnej administracji wydzialowej (jesli zostal wyznaczony) lub
wnioskodawca jest obowigzany przygotowaé¢ z nalezytg starannoscig wniosek o
udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktorym mowa w ust.l. Wypeliajac go
koordynator zamowien publicznych / wnioskodawca okre$la wyczerpujgco przedmiot
zamdwienia, korzystajac przy tym ze Wspodlnego Slownika Zamowien (CPV),
szacunkowg warto$¢ zamowienia netto w ztotych przeliczajgc jg na Euro bezwzglednie,
wg Sredniego kursu Euro ustalonego w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania warto$ci zamdowien publicznych oraz stan faktyczny stanowiacy
podstawe wylaczenia stosowania ustawy. W przypadku watpliwosci pomocy w
przygotowaniu wniosku udziela pelnomocnik ds. zaméwien publicznych. Nastepnie
wniosek akceptuje dysponent $rodkéw poprzez zlozenie podpisu. DO wniosku
dotagczany jest protokodt z szacowania wartos$ci zaméwienia, o ktérej mowa w § 5 ust.
10 wraz z dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia.

3. Po przygotowaniu wniosku wymagana jest jego akceptacja pod wzgledem dostepnosci
srodkoéw finansowych. Akceptacji tej dokonuje petnomocnik kwestora na Wydziale.
Nastegpnie wniosek podlega zbadaniu przez petnomocnika ds. zamoéwien publicznych
pod katem wytaczenia zamowienia ze stosowania przepisdw ustawy Pzp.

4. Decyzje w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego
bedacego przedmiotem wniosku uproszczonego podejmuje Dziekan poprzez ztozenie
podpisu. Realizacja zamowienia moze odbywac si¢ bez pisemnego zamowienia.

5. Realizacji zamdéwienia dokonuje sam wnioskujacy lub koordynator ds. zamoéwien
publicznych w danej jednostce.

6. Whniosek o zamowienie nalezy przekaza¢ petnomocnikowi ds. zamowien publicznych
celem ewidenc;ji i archiwizacji.

7. Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ platnosci (faktury VAT, rachunki os6b
fizycznych itd.) przekazuje si¢ niezwlocznie do dziatu finansowo — ksiegowego
Wydziatu.

Tryb post¢epowania dla zamowien o szacunkowej wartosci
powyzej 1000 zt do 10 000 z}

§8

1. Realizacja zamoéwien, ktorych szacunkowa warto$¢ netto jest powyzej 1000 zt
do 10 000 zt., wymaga formy pisemnej na podstawie pisemnego zamowienia lub
umowy okreslajacej warunki realizacji.

2. Koordynator ds. zaméwien publicznych w danej jednostce naukowo-dydaktycznej
(jesli zostal powotany) / wnioskodawca jest obowigzany przygotowaé z nalezyta
starannos$cig wniosek o udzielenie zamowienia publicznego bez stosowania ustawy
Pzp, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

3. Wypehiajac wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, Koordynator zamowien publicznych /
wnioskodawca okresla wyczerpujaco: przedmiot zamdowienia, korzystajac przy tym ze
Wspolnego Stownika Zamowien (CPV), szacunkowg wartos¢ zamowienia netto w
ztotych, przeliczajac ja na Euro bezwzglednie, wg $redniego kursu Euro ustalonego w
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10.

11.

aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego Kursu

ztotego w stosunku do Euro, stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien

publicznych oraz stan faktyczny stanowigcy podstawe wylgczenia stosowania ustawy.

W przypadku watpliwosci pomocy w przygotowaniu wniosku udziela pelnomocnik ds.

zamoOwien publicznych. Nastepnie wniosek akceptuje dysponent $rodkow poprzez

ztozenie podpisu. Do wniosku dotgczany jest protokoét z szacowania wartosci

zaméwienia, o ktorej mowa w § 5 ust. 10 wraz z dokumentami potwierdzajacymi

ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia.

Po przygotowaniu wniosku wymagana jest jego akceptacja pod wzgledem dostgpnosci

srodkow finansowych. Akceptacji tej dokonuje pelnomocnik kwestora na Wydziale.

Nastepnie wniosek podlega zbadaniu przez petnomocnika ds. zamoéwien publicznych

pod katem wylaczenia zamowienia ze stosowania przepisow ustawy Pzp.

Decyzj¢ w sprawie wszczgcia postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego

bedgcego przedmiotem wniosku podejmuje Dziekan poprzez ztozenie podpisu na

wniosku, zaznaczajgc jednoczes$nie czy realizacja zamowienia wymaga pisemnego

zlecenia czy umowy na podstawie zamowienia okreslajacego warunki realizacji.

Po podjeciu decyzji w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego przez Dziekana, wnioskodawca lub inna osoba wyznaczona przez

dysponenta srodkow przeprowadza rozeznanie cenowe u co najmniej 3 niezwigzanych

ze sobg Wykonawcow. W tym celu Kieruje zaproszenie do ztozenia oferty cenowej,

ktére powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) termin wykonania zamowienia;

3) warunki jakie muszg spelnia¢ wykonawcy;

4) wykaz o$wiadczen i dokumentow;

5) opis sposobu przygotowania oferty;

6) miejsce i termin skladania ofert (oferty mogg by¢ przestane za posrednictwem
poczty elektronicznej);

7) ewentualnie inne kryteria oceny ofert niz cena i ich znaczenie;

8) wzor umowy — jesli jej zawarcie jest wymagane.

Z przeprowadzonego rozeznania cenowego sporzadza si¢ protokot. W tym celu

wykorzystuje si¢ formularz protokotu z rozeznania cenowego, stanowigcy zaltgcznik nr

3 do niniejszej procedury.

ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte w

oparciu o przyjete kryteria (najczesciej kryterium 100% ceny). Wybor wykonawcy jest

zatwierdzany przez dysponenta $rodkow poprzez zlozenie podpisu na oryginale

formularza protokohu z rozeznania cenowego.

Realizacja zamowienia przez zatwierdzonego wykonawce moze odby¢ si¢ opcjonalnie

na podstawie:

1) pisemnego zlecenia z uwzglgdnieniem: przedmiotu zamowienia, ceny i terminu
realizacji zamoOwienia oraz ewentualnie okresu gwarancji jakiej udziela
wykonawca na przedmiot zamowienia,;

2) umowy - w tym celu mozna wykorzysta¢ wzor umowy stanowiacy zatacznik nr
4 do niniejszej procedury.

Sporzadzong dokumentacj¢ w szczegdlnosci: wniosek, zaproszenie do sktadania
propozycji cenowych, oferty cenowe wykonawcow oraz oryginatl protokotu z
rozeznania cenowego nalezy przekaza¢ pelnomocnikowi ds. zaméwien publicznych
celem ewidenc;ji i archiwizacji.

Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ ptatnosci (faktury VAT, rachunki os6b
fizycznych itd.) przekazuje si¢ niezwlocznie do dzialu finansowo — ksiggowego
Wydziatu.
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Tryb postepowania dla zamowien o szacunkowej wartosci powyzej 10 000 zi
I nie przekraczajacych réwnowartosci 30 000 Euro

§9

1. Zamowienia, ktorych szacunkowa warto$¢ netto jest powyzej 10 000 zt 1 nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro (przeliczonego wg $redniego
kursu Euro ustalonego w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w
sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do Euro, stanowigcego podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych), realizowane sa wylgcznie na podstawie
pisemnej umowy, spetniajacej warunki okreslone:

1) w§ 26 ust. 5 regulaminu uzp PW —w przypadku umow na dostawy i ustugi;

2) w § 35 ust. 2 zarzadzenia Rektora w sprawie procesu inwestycji i remontow
w Politechnice Warszawskiej — w przypadku umow w zakresie ushug
projektowych i serwisu gwarancyjnego.

2. Koordynator zamowien publicznych w danej jednostce naukowo-dydaktycznej/
jednostce organizacyjnej administracji wydziatowej (jesli zostal powotany) lub
wnioskodawca jest obowigzany przygotowa z nalezytg staranno$cig wniosek o
udzielenie zamoéwienia publicznego bez stosowania ustawy, w tym celu wykorzystuje
formularz wniosku stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury, w ktorym
koordynator zaméwien publicznych / wnioskodawca okresla wyczerpujaco przedmiot
zamowienia, korzystajac przy tym ze Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV),
szacunkowg warto$¢ zamowienia netto w PLN przeliczajac ja na Euro bezwzglednie,
wg $redniego kursu Euro ustalonego w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych oraz stan faktyczny, stanowiacy
podstawe wylgczenia stosowania ustawy. W przypadku watpliwo$ci pomocy w
przygotowaniu wniosku udziela petnomocnik ds. zaméwien publicznych. Nastepnie
wniosek akceptuje dysponent $rodkow poprzez ztozenie podpisu. Do wniosku
dotgczany jest protokot z szacowania wartosci zaméwienia, o ktoérej mowa w § 5 ust.
10 wraz z dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia.

3. Po przygotowaniu wniosku wymagana jest jego akceptacja pod wzgledem dostepnosci
srodkoéw finansowych. Akceptacji tej dokonuje pelnomocnik kwestora na Wydziale.
Nastepnie wniosek podlega zbadaniu przez pelnomocnika ds. zamowien publicznych
pod katem wylaczenia zamowienia ze stosowania przepisow ustawy PZP.

4. Decyzj¢ w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
bedacego przedmiotem wniosku podejmuje Dziekan poprzez ztozenie podpisu na
whniosku.

5. Po podjeciu decyzji w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego obstuge postgpowania zwigzanego z przygotowaniem, wszczeciem
1 udzieleniem zamowienia w trybie zapytania ofertowego bez stosowania przepisOw
ustawy realizuje na Wydziale pelnomocnik ds. zamoéwien publicznych.

6. Przy zamodwieniach, o ktérych mowa w ustepie 1 wyboru wykonawcy dokonuje si¢ w

oparciu o rekomendacje bezstronnej komisji ds. oceny ofert, o ktérej mowa w § 1 ust. 2
pkt. 17 niniejszej procedury, ktorej powotanie jest fakultatywne. Cztonkowie komisji
na potwierdzenie bezstronnosci sktadaja oswiadczenie, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

7. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza w jednej lub obu ponizej wymienionych
formach:
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

1) poprzez zamieszczenie ogloszenia dotyczacego zaproszenia do sktadania ofert
w trybie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zaproszenia do sktadania ofert w trybie zapytania
ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow, z zastrzezeniem
ust. 11.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcoOw, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Politechniki Warszawskiej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz stronie
internetowej Wydziatu.
Jezeli po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 6 i 7, ustalono, ze zamowienie
jest w stanie wykona¢ tylko jeden wykonawca, komisja ds. oceny ofert wnioskuje o
udzielenie zamowienia temu wykonawcy.
Przy zamowieniach, ktorych warto$¢ jest réwna lub przekracza kwotg 5000 Euro,
wyboru wykonawcy dokonuje si¢ poprzez umieszczenie ogloszenia dotyczacego
zapytania ofertowego na stronie internetowej Politechniki Warszawskiej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz stronie internetowej Wydziatu, z zastrzezeniem ust. 11.
W przypadku gdy przedmiotem zaméwienia o wartosci o ktorej mowa w ust. 10 sg
dostawy lub ustugi powszechnie dostgpne o ustalonych standardach jakosciowych, a
jedynym kryterium wyboru oferty jest cena, zaproszenia do sktadania ofert w trybie
zapytania ofertowego powinno by¢ przestane do co najmniej pigciu potencjalnych
wykonawcow.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia;
2) termin wykonania zamowienia,;
3) warunki jakie muszg spetnia¢ wykonawcy;
4) wykaz o$wiadczen i dokumentow;
5) opis sposobu przygotowania oferty;
6) opis sposobu obliczania ceny oferty;
7) miejsce i termin sktadania ofert;
8) kryteria oceny ofert i ich znaczenie.

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego w trybie zapytania ofertowego jest
wazne cho¢by wptyneta jedna oferta niepodlegajaca odrzuceniu.

Z analizy zlozonych ofert sporzadzany jest protokét. W tym celu wykorzystuje si¢
formularz protokotu z wyboru wykonawcy, stanowigcy zatagcznik nr 6 do niniejszej
procedury, ktory powinien zawierac:

1) informacje¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego lub informacje, do
jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow wystano zaproszenie do
skladania ofert;

2) wykaz ofert, ktore wptynety;

3) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru; jezeli nie zostata
wybrana oferta z najnizsza ceng. Nalezy wskaza¢ wszystkie okolicznosci, ktore
miaty wplyw na wybor danej oferty;

4) date sporzadzenia notatki i podpisy cztonkow komisji;

5) wykaz zalacznikow:

a) potwierdzenie udokumentowania publikacji zapytania na stronie internetowej
(np. druk zrzutu ekranu), o ile zapytanie zostalo opublikowane na stronie
internetowej;

b) ztozone oferty;

c) oswiadczenie/o$wiadczenia 0sob wykonujacych czynnos$ci w postgpowaniu,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 5 do procedury.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte w oparciu o
kryteria przyjete w zapytaniu ofertowym. Wybor wykonawcy jest zatwierdzany przez
Dziekana.

Dzickan moze uniewazni¢ postepowanie, 0 ile cena oferty najkorzystniejszej
przewyzsza kwote jaka przeznaczyt na realizacj¢ zadania lub zaistnialy okolicznosci, iz
wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesic PW lub gdy nie wptyneta zadna oferta.
Zwigkszenie $rodkow przeznaczanych na sfinansowanie zamowienia do kwoty
najkorzystniejszej oferty wymaga kazdorazowo zgody dysponenta $rodkéw oraz
wymaga potwierdzenia przez pelnomocnika kwestora na Wydziale.

Udzielenie zamdwienia nast¢puje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
parafowang zgodnie z § 12 ust 5 i 8 zalgcznika do zarzadzenia nr 47/2007 Rektora PW
z dnia 11 grudnia 2007 w sprawie systemu wewnetrznej kontroli finansowej w
Politechnice Warszawskiej przed zawarciem przez upowazniong osobe opiniuje radca
prawny Uczelni.

Jezeli wybrany wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy stosuje si¢ § 94 ust 2 ustawy
Pzp.

Zamowienie realizuje wnioskodawca / koordynator ds. zamoéwien publicznych
lub osoba wyznaczona przez Dziekana w danej jednostce organizacyjnej Wydziatu.

Po zakonczeniu postgpowania komplet dokumentacji, w szczegdlnosci wniosek o
udzielanie zamowienia, zaproszenie do sktadania ofert, otrzymane oferty, protokot z
wyboru wykonawcy oraz egzemplarz zawartej umowy przekazywany jest
petnomocnikowi ds. zamowien publicznych celem ewidencji i archiwizacji.
Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje si¢ ptatnosci (faktury VAT, rachunki oséb
fizycznych itd.) przekazuje si¢ niezwlocznie do dziatu finansowo — ksiegowego
Wydziatu.

Tryb postepowania dla zamowien publicznych z dziedziny nauki lub kultury,

ktorych warto$¢ jest wigksza niz 30 000 Euro i mniejsza niz kwoty okreslone w

przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
§ 10

1. Zamoéwienia z dziedziny nauki lub kultury, ktorych wartos¢ jest wigksza niz 30 000
Euro 1 mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy Pzp realizowane sa wylacznie na podstawie pisemnej umowy.

2. Whnioskodawca jest obowigzany przygotowac z nalezytg starannoscig wniosek o
udzielenie zamowienia publicznego. W tym celu wykorzystuje zatacznik nr 7 do
niniejszej procedury. Do wniosku dotgczany jest protokot z szacowania wartosci
zamowienia, o ktorej mowa W § 5 ust. 10 wraz z dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia.

3. Wypehiajac wniosek wnioskodawca korzysta ze Wspolnego Stownika Zamowien
(CPV). Jednocze$nie okresla szacunkowg warto$§¢ zamoéwienia netto w zlotych
przeliczajac ja na Euro bezwzglednie, wg $redniego kursu Euro ustalonego w
aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
ztotego w stosunku do Euro, stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci
zamowien publicznych. W przypadku watpliwosci, pomoc w przygotowaniu
wniosku udzielaja koordynator zamowien publicznych w danej jednostce naukowo-
dydaktycznej lub pelnomocnik ds. zamowien publicznych.

Whniosek wymaga akceptacji dysponenta srodkow.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

Whiosek, o ktorym mowa w ust.3 wymaga akceptacji pod wzgledem dostgpnosci
srodkoéw finansowych, ktorej dokonuje pelnomocnik kwestora na Wydziale poprzez
ztozenie podpisu i przystawienie pieczatki na wniosku.

Przed podjeciem decyzji o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamoOwienia

,petnomocnik ds. zamoéwien publicznych sprawdza poprawnos$¢ wniosku .

Decyzje w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

gdy jego szacunkowa warto$¢ nie przekracza wartosci okreslonych dla niego w

pelnomocnictwie Rektora, podejmuje Dziekan poprzez zlozenie podpisu na

wniosku.

Po podjeciu decyzji w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego obstuge postgpowania zwigzanego z przygotowaniem, wszczeciem i

udzieleniem zamoéwienia w trybie zapytania ofertowego bez stosowania przepisow

ustawy, realizuje na Wydziale petnomocnik ds. zamoéwien publicznych.

Przy udzielaniu zamoéwien publicznych, okre§lonych w ust. 1, ogloszenie o

udzielanym zamowieniu umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej PW w

zaktadce ,,bez stosowania ustawy”

Ogtoszenie to powinno zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i adres zamawiajacego;

2) adres do korespondencji, osoba do kontaktow;

3) opis przedmiotu zamdwienia;

4) termin wykonania zamowienia;

5) opis sposobu ztozenia ofert;

6) opis sposobu obliczenia ceny;

7) migjsce i termin sktadania ofert;

8) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

9) w razie potrzeby, warunki jakie musza spetnia¢ podmioty zainteresowane
wykonaniem zamowienia 1 wykaz oswiadczen i/lub dokumentow jakie maja
ztozy¢ podmioty zainteresowane wykonaniem zamowienia.

Ww. informacje stanowig zalgcznik do wniosku o wudzielenie zamowienia

publicznego.

Przy zamowien o ktorych mowa w ust. 1 wyboru wykonawcy dokonuje si¢ w

oparciu o rekomendacje bezstronnej komisji ds. oceny ofert, o ktorej mowa w § 1

ust. 2 pkt 17 niniejszej procedury. Czlonkowie komisji na potwierdzenie

bezstronnosci sktadajg os§wiadczenie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr

5 do niniejszej procedury.

Oferty sktadne przez wykonawcow wymagaja formy pisemnej i przekazywane sag W

zamknigtej kopercie w miejscu 1 czasie okreslonym w ogloszeniu. Postgpowanie

musi przebiega¢ zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji. Dzialania zwigzane ze

zbieraniem ofert oraz wyborem wykonawcy sa prowadzone w oparciu o § 23

regulaminu uzp PW oraz rozdz. 3 zalgcznika nr 5 do regulaminu uzp PW.

Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejsza oferte w

oparciu o kryteria oceny okre$lone w ogloszeniu o udzielanym zamoéwieniu. Z

analizy ztozonych ofert sporzadzany jest protokét, w tym celu wykorzystuje sig

formularz protokotu stanowiacy zalacznik nr 8 do niniejszej procedury.

Decyzje w sprawie zatwierdzenia wyniku postepowania podejmuje Dziekan.

Realizacji zamowien publicznych, o ktérych mowa w wust.l towarzyszy

sporzadzenie umowy.

Kazdy projekt umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego przygotowuje |

parafuje pelnomocnik ds. zamowien publicznych.

Umowa powinna spetnia¢ warunki okreslone w regulaminie uzp PW. Jezeli

wybrany wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy, Stosuje si¢ § 94 ust 2 ustawy

Pzp.
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16.

17.

18.

Po rozstrzygnigciu postgpowania zamieszcza si¢ niezwlocznie w Biuletynie
Informacji Publicznej PW informacje¢ o udzieleniu zamdwienia z dziedziny nauki
lub kultury podajac nazwe Wykonawcy, ktéremu udzielono zamowienia lub
informacje o uniewaznieniu postepowania.

Zamowienie realizuje wnioskodawca / koordynator ds. zaméwien publicznych
lub osoba wyznaczona przez Dziekana w danej jednostce organizacyjnej Wydziatu.
Po zakonczeniu postgpowania komplet dokumentacji, w szczegdlnosci wniosek o
udzielanie zaméwienia, ogtoszenie o udzielanym zaméwieniu, otrzymane oferty,
protokot z wykonanych czynno$ci oraz egzemplarz zawartej umowy przekazuje si¢
pelnomocnikowi ds. zamowien publicznych.

Rozgizial V,I
UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
OBJETYCH USTAWA PZP TJ. POWYZEJ 30 000 Euro
§11

Uruchomienie procedury udzielenia zamowienia rozpoczyna ztozenie wniosku
przez wnioskodawce.

Whnioskodawca jest obowigzany przygotowaé z nalezyta starannos$cig wniosek
0 udzielenie zamowienia publicznego, w tym celu wykorzystuje zatacznik nr 7 do
niniejszej procedury. Wypehiajac formularz wniosku Wnioskodawca korzysta ze
Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV). Jednocze$nie okresla szacunkowa wartosé
zaméOwienia netto w ztotych przeliczajac ja na Euro bezwzglednie, wg $redniego
kursu Euro ustalonego w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w
sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do Euro stanowiacego podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych. Do wniosku dotaczany jest protokot
z szacowania wartosci zamodwienia, o ktorej mowa w § 5 ust. 10, wraz z
dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamodwienia.
Pomoc w przygotowaniu wniosku $wiadczg koordynator ds. zamowien publicznych
w danej jednostce organizacyjnej i pelnomocnik ds. zaméowien publicznych.

Do wniosku zalgczane sa dokumenty konieczne do uruchomienia postepowania, tj.
w szczeg6lnosci: szczegdlowy opis przedmiotu zamoéwienia (specyfikacja lub
dokumentacja techniczna), analiza rynku, w przypadku rob6t budowlanych
kosztorys inwestorski, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot
budowlanych.

Po przygotowaniu wniosku wymagana jest jego akceptacja pod wzgledem
dostepnosci srodkoéw finansowych. Akceptacji tej dokonujg whasciwy dysponent
srodkow i1 pelnomocnik kwestora na Wyadziale.

Przed podjeciem decyzji o wszczgciu postepowania o udzielenie zamdwienia
pelnomocnik ds. zamowien publicznych sprawdza poprawno$¢ wniosku oraz
opiniuje wnioskowany tryb udzielenia zaméwienia.

Decyzje w sprawie wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
gdy jego szacunkowa warto$¢ nie przekracza wartosci okreslonych dla niego w
pelnomocnictwie Rektora, podejmuje Dziekan poprzez zlozenie podpisu na
wniosku.

W celu przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia, Dziekan powotuje komisje przetargowa, zgodnie z
regulaminem uzp PW okreslajac organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw
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10.

11.

12.

13.

14.

19.

20.

poszczegolnych cztonkéw komisji. Komisja dziata zgodnie z regulaminem komisji
przetargowej, stanowigcym zatgcznik do regulaminu uzp PW.

Obstuge postepowania zwigzanego z przygotowaniem, wszczeciem i udzieleniem
zamowienia publicznego koordynuje petnomocnik ds. zaméwien publicznych.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego objetego ustawa prowadzone
jest zgodnie z regulaminem uzp PW.

Jezeli cena oferty uznanej za najkorzystniejsza przekracza ilo$¢ sSrodkow
potwierdzonych we wniosku, komisja przetargowa przed sformulowaniem
propozycji rozstrzygnigcia winna uzyska¢ od dysponenta $rodkéw decyzje w
sprawie zwigkszenia ilosci sSrodkow przeznaczonych na sfinansowanie zamowienia.
Zwigkszenie $rodkéw przeznaczanych na sfinansowanie zamowienia oraz
wskazanie dotyczace zrodet finansowania wymaga potwierdzenia przez
petnomocnika kwestora na Wydziale.

Dziatania zwigzane z podpisaniem umowy w sprawie zamowienia publicznego sg
prowadzone zgodnie z § 26 - 29 regulaminu uzp PW.

Pelng dokumentacj¢ z postepowania, oferty oraz oryginal umowy przechowuje
I ewidencjonuje pelnomocnik ds. zaméwien publicznych.

Nad realizacja zamowienia oraz nad zabezpieczeniem nalezytego wykonania
umowy w trakcie realizacji zamowienia czuwa wnioskodawca lub osoba do tego
wyznaczona przez Dziekana.

Platnosci dokonywane sa na podstawie pisemnych dyspozycji wlasciwego
dysponenta $rodkow finansowych oraz petlnomocnika kwestora na Wydziale,
wyrazonych na dokumentach, na podstawie ktérych dokonuje si¢ ptatnosci (faktury
VAT, rachunki oséb fizycznych itd.) — zgodnie z Instrukcja sporzadzania kontroli
obiegu i przechowywania dowodow ksiggowych w Politechnice Warszawskie;.
Dokumenty, na podstawie ktoérych dokonuje si¢ ptatnosci (faktury VAT, rachunki
osob fizycznych itd.) przekazuje si¢ niezwlocznie do dziatu finansowo -
ksiggowego Wydziatu. Pelnomocnik ds. zamowien publicznych opisuje fakture,
umieszczajgc na drugiej stronie faktury informacje o trybie i podstawie prawnej
udzielenia zamowienia.

Rozdzial VII
TRYB AWARYJNY
§12

W przypadku wystapienia awarii na wniosek Prodziekana ds. ogélnych, podejmuje
si¢ dziatania majace na celu zabezpieczenie miejsca awarii lub natychmiastowe jej
usuniecie przez Zaklad Konserwacyjno-Remontowy w PW lub Wykonawce
zewngtrznego.

Zamoéwienie na roboty awaryjne udzielane jest na podstawie protokotu koniecznos$ci
z ustalonymi wskaznikami kosztorysowania z wykonawca okre§Slonym w ust.1 i
zaakceptowaniu przez Dziekana.

Przed rozliczeniem zamoéwienia pracownik wyznaczony przez Prodziekana ds.
ogolnych kompletuje dokumentacj¢ wraz z umowa, zgodnie z procedurg wtasciwag
dla wartosci.

Umowa powinna okresla¢c w szczegdlnos$ci termin gwarancji 1 r¢kojmi, kary
umowne, sposob rozliczenia z zuzytych medidw oraz wytworzonych odpadow
budowalnych oraz zosta¢ parafowana zgodnie z § 12 ust. 5 i 8 zalgcznika do
zarzadzenia nr 47/2007 Rektora PW z dnia 11 grudnia 2007 w sprawie systemu
wewnetrznej kontroli finansowej w Politechnice Warszawskie;.
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5. Rozliczenie robdt budowlanych nastgpuje na podstawie kosztorysu
powykonawczego, rozliczenia si¢ z zuzytych medidw 1 zaakceptowane] przez
Zamawiajacego dokumentacji powykonawczej.

Rozdzial VIII
ARCHIWIZACJA’\ | EWIDENCJA
DOKUMENTACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§13

. Dokumentacja zwigzana z udzieleniem zamdwien publicznych nieobjetych ustawg Pzp
tj. oryginaly wnioskow o udzielenie zamowienia wraz z zalgcznikami, oryginat
protokotu z rozeznania cenowego, tre$¢ zapytania ofertowego, oferty w odpowiedzi na
zapytanie ofertowe Wykonawcow, protokolty z wyboru wykonawcy, umowy o
udzielenie zamowienia publicznego, przekazywana jest pelnomocnikowi ds. zaméwien
publicznych.

. W przypadku postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego objetych ustawg Pzp
za kompletowanie i przechowywanie dokumentacji odpowiedzialny jest sekretarz
komisji przetargowe;j.

. Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jego pelna
dokumentacja przekazywana jest petnomocnikowi ds. zaméowien publicznych.

. Protokoty z postepowan wraz zatgcznikami przechowuje si¢ przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia w sposOb gwarantujacy ich
nienaruszalnos¢.

. Po uptywie tego okresu protokoty wraz z zatacznikami przekazywane sa do archiwum
PW.

. Jesli pelnomocnik ds. zaméwien publicznych koordynowat obstuge postgpowania
Zwigzanego z przygotowaniem, wszczeciem 1 udzieleniem zamowienia publicznego na
potrzeby projektu finansowanego lub dofinansowanego z funduszy Unii Europejskiej
lub innych mechanizméw finansowania, dokumentacja z udzielonych zamoéwien
przechowywana jest w jednostce realizujacej projekt lub jednostce wiodacej; w zwigzku
z tym pelnomocnik ds. zamowien publicznych:

1) sporzadza kopie dokumentow, potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem i przechowuje
je zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) oryginaty dokumentacji przetargowej przekazuje za potwierdzeniem odbioru, wg.
prowadzonego spisu W jednostce realizujgcej projekt lub jednostce wiodace;j.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji postgpowan o zamowienia publiczne
nadzoruje Dziekan.
. Pelnomocnik ds. zamowien publicznych sporzadza rejestry zamowien publicznych:

1) udzielonych bez stosowania ustawy Pzp, zgodnie ze wzorem, ktory
stanowiacym zatacznik nr 9 do niniejszej procedury;

2) do ktorych stosuje si¢ postanowienia ustawy Pzp, zgodnie ze wzorem
stanowigcym ztacznik nr 8 do regulaminu uzp PW.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 8, wykorzystywany jest do monitorowania lgcznej

warto$ci zamowien tego samego rodzaju (na bazie kodéw CPV), a takze do
sporzadzania planow zamdwien publicznych na kolejny rok kalendarzowy.
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10. Roczne sprawozdanie z udzielonych przez Dziekana zamowien publicznych dla potrzeb
Wydziatu sporzadza zgodnie z art. 98 ustawy Pzp, i przekazuje do Dziatu Zamoéwien
Publicznych w terminie do dnia 10 lutego kazdego roku pelnomocnik ds. zamowien
publicznych.

Rozdzial IX
PRZEPISY KONCOWE
§14

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Dziekan moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu
od stosowania procedury w zakresie udzielania zamowien publicznych bez stosowania
ustawy Pzp, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dziekana. W notatce stuzbowej
nalezy w szczegolnosci wskaza¢ okolicznos$ci uzasadniajace odstapienie od stosowania
procedury w zakresie udzielania zamowien bez stosowania ustawy Pzp. Notatke stuzbowa
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanso6w publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspodtfinansowanych
ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Schemat dziatania w zakresie udzielenia zamowien publicznych na Wydziale Architektury
PW zawiera zatgcznik nr 10 do niniejszej procedury.

W sprawach nieuregulowanych procedura maja zastosowanie zapisy regulaminu uzp w
PW, zapisy zarzadzenia Rektora w sprawie inwestycji i remontow w Politechnice
Warszawskiej oraz zapisy zarzadzenia Rektora PW w sprawie systemu wewnetrznej
kontroli finansowej w Politechnice Warszawskiej z dnia 11 grudnia 2007 nr 47/2007.

Wykaz zalacznikow:

Zatacznik nr 1. Protokot z szacowania wartosci zamowienia.

Zatgcznik nr 2. Wniosek o udzielenie zamdwienia bez stosowania ustawy Pzp

Zatacznik nr 3. Protokot z rozeznania cenowego

Zatacznik nr 4. Wzor umowy o udzielenie zamdwienia publicznego (na dostawy i ustugi)
Zalacznik nr 5. Oswiadczenie o bezstronnosci

Zatacznik nr 6. Protokot z wyboru wykonawcy

Zaktacznik nr 7. Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego

Zatacznik nr 8. Protokot z postepowania 0 udzielenie zamowienia z dziedziny nauki i kultury.

Zatacznik nr 9. Rejestr zamowien publicznych udzielonych bez stosowania ustawy PZP

Zatacznik nr 10. Schemat dziatania w zakresie udzielania zamoéwien publicznych na Wydziale

Architektury PW
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https://www.bip.pw.edu.pl/Wewnetrzne-akty-prawne/Dokumenty-Rektora-PW/Zarzadzenia-Rektora/2007/Zarzadzenie-Rektora-nr-47-11-12-2007
https://www.bip.pw.edu.pl/Wewnetrzne-akty-prawne/Dokumenty-Rektora-PW/Zarzadzenia-Rektora/2007/Zarzadzenie-Rektora-nr-47-11-12-2007

Zalacznik nr 1 do Procedury

Protokol z szacowania wartoS$ci zamowienia

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:
2. Termin realizacji zamowienia:
3. Rozeznanie cenowe skierowano do nastepujacych wykonawcow:

Forma rozeznania cenowego: faksem/

I Nazwa i adres wvkonawe Data poczta elektroniczna/ wystano
-P- wy y wystania/przekazania | poczta/dorgczono bezposrednio/strona
WWW
wykonaweca 1 . .
1 [adres] [data zapytania] Wybierz element.
2 wykonawca 2 Wybierz element.
[adres]
3 wykonawca 3 Wybierz element.
[adres]

4. W wyniku rozeznania cenowego otrzymano nastgpujace oferty:

Adres strony www/ Stawk Data
Lp | Nazwa lefonu/faxu/ Cena Cena Forma
konawcy nr telefonu/faxu netto a brutto otrzyman oferty:
Wy pisma/emaila VAT* ia oferty '
1 | wykonawca 1 000 0%| 000 Wybierz
element.
2 | wykonawca 2 000| 0% 0,00 Wybierz
element.
3 | wykonawca 3 000 0%| 000 Wybierz
element.

Warto$¢ Srednia: 0,00 0,00

*skresli¢/wypehic jesli dotyczy
Laczna szacowana warto$¢ zamdOwienia netto wyniesie: = - zt

W zwigzku z powyzszymi ustaleniami oszacowano warto$¢ zamowienia z nalezyta staranno$ciag na
kwote netto': z}, co stanowi rownowarto$¢ - euro (1 euro 4,1749 z.)

Os$wiadczam, iz nie pozostaje z wykonawcami do ktérych zostalo skierowane zapytanie, w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci.

Zalgczniki:

1. Skan ze strony www/fax/wydruki e-mail*
2. Opis przedmiotu zamowienia

Sporzadzit:
(imi¢ 1 nazwisko)

Data sporzadzenia:

*skresli¢/wypehic jesli dotyczy

1 Zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy Pzp podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy ,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

19



Opis przedmiotu zamdwienia:

szt.

[krotki opis przedmiotu zamowienia, specyfikacja]

Data sporzadzenia: _]

Sporzadzit: -

(imig i nazwisko)
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Zalacznik nr 2 do Procedury

Whiosek
0 udzielenie zamowienia publicznego bez stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych

1%% us%uﬁi robotf budowlane **:

1. Okreslenie przedmiottl ZAMOWICIIAL ... ...tuun ittt et ettt et
R o ¢ I 1
3. Osoba odpowiedzialna za opis przedmiotul ZAMOWIEIIA .........uveriririietitet ettt et et et e erereenennas
4. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia:
0,00 zt 0,00 EUR 0,00 zt
(szacunkowa wartos¢ netto)  (wartosé¢ Euro -liczona od kwoty netto- kurs 4,1749 z# ) (szacunkowa wartos¢ brutto)
5. Ustalenie warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu..................... na

POASTAWIC: ...ttt ettt et et
6. Osoba dokonujaca ustalenia warto§ci zamdwienia:

8. Uzasadnienie potrzeby udzielenie ZamOWICIIA: .........ouiut ettt et et et

9. Zamowienie uje¢te/nieujete w planie zamdéwien na rok ....... 2

10. Wykaz dokumentacji stanowiacy zataczniki do wniosku:
/obowigzkowo/

1) protokdt z szacowania warto$ci zamowienia wraz z dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej warto$ci zamowienia.
/wypelnié stosownie do posiadanych dokumentow np. szczegotowy opis przedmiotu zamowienia -
dokumentacja techniczna itp., w przypadku robot budowlanych: kosztorys inwestorski itp., specyfikacja
techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych — obowigzkowa bez wzgledu na wartosé¢ robot/

P
11. Termin realiZacji ZAMOWICIIA ... ....iutt ettt ettt et ettt et et et et et et e et et ettt et e e e e e e aeeneans
12. Osoby wskazane przez wnioskodawce do wspolpracy w realizacji zamowienia: .............cooeveviieineninenn..
13. Podmioty (min. 3) do ktoérych zamierza si¢ wystapi¢ z oferta/ dot. tylko gdy postepowanie nie jest oglaszane na
stronie internetowej Zamawiajgcego:
14. Uzasadnienie trybu udzielenia ZamOWIEIIA: ...........oirintintirit ittt ettt e e e ee e enaaaes

Warszawa, dnia .........cceuenee.

czytelny podpis Wnioskodawcy / koordynatora ds. zamowien publicznych data i czytelny podpis Dysponenta srodkow
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15. Potwierdzenie $rodkow przeznaczonych na zamowienie (dotyczy pkt. 4) oraz zrodta finansowania
i niezgloszenie zastrzezen.

data, pieczec i podpis Petnomocnika Kwestora PW
16. Opinia Petnomocnika Dziekana ds. zamowien publicznych :

0O zamdwienia o wartosci do 1000 zt - moze odbywac si¢ bez pisemnego zamowienia;

O zamowienia o warto$ci powyzej 1000 & do 10 000 zt - wymaga formy pisemnej na podstawie zamowienia okreslajacego  warunki
realizacji tj. pisemne zlecenie lub umowa;

O realizowanie zamdwienia o warto$ci powyzej 10 000 zt do rownowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp (przeliczanego
wg $redniego kursu EURO ustalonego w aktualnym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie kursu zlotego w stosunku
do EURO stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych) - odbywa si¢ wytacznie na podstawie pisemnej
umowy;

data i podpis petnomocnika Dziekana ds. zamowien publicznych

Decyzja

W sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™ i ustalam obowigzek/nie ustalam obowigzku™
wystawienia pisemnego zamowienia* lub zawarcia pisemnej umowy o udzielenie zaméwienia*

data i podpis Dziekana Wydziatu

! Nalezy wypetnié tylko punkty: 1-10 dot. tylko dostaw i ustug o wartosci do 1000 zL.

2 W przypadku zamowienia nieujetego w planie zamowien na dany rok — podaé przyczyne
* - niepotrzebne skresli¢

** - wlasciwe zaznaczy¢
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Zalacznik nr 3 do Procedury

Pieczeé jednostki wnioskujacej
Protokotl z rozeznania cenowego

Pelne okreslenie przedmiotu zamowienia (charakteristika ﬁrzedmiotu zamowienia- jak we wniosku)

1a) Okreslenie zamowienia wedlug Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV):
Wspblny Stownik Zamowien (CPV): Oznaczenie kategorii (CPC) (dotyczy ustug):

HEEERE
i o

Gtowny przedmiot: | | || | | | | | | | |

Dodatkowe ]
przedmioty: LIyl

. netto
2) Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto (bez VAT i cta): 0,00 zt, tj. 0,00 EUR (4—79) (wg sredniego kursu

EURO ustalonego w aktualnym Rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych,).
3) Szacunkowa warto$¢ zaméwienia brutto z wniosku o udzielenie zamowienia (z VAT i ctem)

.............................. 28
4) Oferty i ich ocena
Nazwa Adres Cena Sposob ustalenia Ocena pozostalych Ocena
Lp. . . % o
firmy firmy brutto ceny kryteriow sumaryczna
1.
2.

* nalezy okresli¢ jeden z zastosowanych sposobow: informacja w siedzibie firmy (SF), sprawdzenie na stronie
internetowej firmy (INT), inny sposdb —nalezy opisaé jaki

5) WYDFANY WYKONAWEE ....c.veveiviieieiiteieite ittt sttt st b e st b et bbb bbb bbbt bbb ebe e b e bt e b et e bbb b et et et et ne e
5a) Uzasadnienie WyDOIU WYKONAWCY ......ccuiivieintinit ittt ettt et et et et e e et e et et e et e e e teeeneeaes
Oswiadczam, ze procedur¢ wyboru wykonawcy zamowienia przeprowadzitem z nalezyta starannoscia zachowujac
zasady konkurencji.

(miejscowosc i data) (piecz¢é i podpis osoby wnioskujacej)

Decyzja
na podstawie przyjetej na WAPW procedury postepowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych nie
objetych ustawg Pzp oraz dzialajac zgodnie z ustawa Pzp z dnia 29 stycznia 2009 r. wybér wykonawcy
zatwierdzam*/nie zatwierdzam*

(pieczec i podpis Dysponenta srodkow)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4 do Procedury
Wzor: UMOWADr...............

zawarta dnia ................. ...... . w Warszawie, pomi¢dzy:

Politechnikg Warszawska Wydziat Architektury PW z siedziba: 00-659 Warszawa,
ul. Koszykowa 55, REGON: 000001554; NIP: 525-000-58-34, zwang dalej Zamawiajgcym,

TEPreZENtOWANG PIZEZ..oevvvrneeeeetiiiiianeeeeinnnnnnns,
a

1) * (dla 0sob fizycznych prowadzqcych dzialalnosé gospodarczq)

................................. zamieszkala/ym... U | | O
..................... prowadzaca/ym d21alalnosc gospodarcza, pod
1V T . wpisang do
Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej prowadzonej przez ..............c.ceceveeenennn.. pod
nr......... REGON......... s NIP:......l. , zwana/ym dalej] Wykonawca.

2) x(dla osob prawnych)
..................................................................................................................... (nazwa) z
siedzibg W ..cceceeeeenen. Przy uliCy oo, wpisana do Rejestru
Przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy
..................... , pod nr KRS ......, REGON ............, NIP:............., zwana dalej
Wykonawca, repreZentOWanym PrZeZ. . .........evueueeueeuenneneenennenuennnn. u

W wyniku przeprowadzenia uproszonego postgpowania o wartosci ponizej rownowartosci kwoty
30 000 euro, na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U.z 2015r.
poz. 2164 z p6zn. zm.),) zawarto umowe nastepujacej tresci:

§1

1. Przedmiotem umowy jest zakup i dostawa/ushuga/X .........ccccoevviiiviiviiiieniennnn, dla
101013 972(<] o

2. Wykonawca oswiadcza, iz przedmiot umowy zostanie zrealizowany z zachowaniem
umoéwionych termindéw oraz nalezyta starannos$cia i bez usterek.

3. Wykonawca  zobowigzuje si¢  zrealizowa¢  przedmiot umowy  w terminie:

§2

Wykonawca o$§wiadcza, ze posiada odpowiednig wiedze, doswiadczenie 1 dysponuje stosowng
baza do wykonania przedmiotu umowy.
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§3

1. Wysokos$¢ wynagrodzenia przystugujacego Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy
ustalona zostata na podstawie oferty Wykonawcy.

2. Wynagrodzenie za przedmiot umowy ustala si¢ na kwotg brutto ................. PLN tacznie z
VAT (stownie ztotych: ..., 00/100).

§4

1. Wykonawca otrzyma okre§lone w § 3 wynagrodzenie po wykonaniu zaméwienia
potwierdzone protokotem odbioru i po ztozeniu faktury.

2. Termin zaptaty faktury za wykonany 1 odebrany przedmiot umowy ustala si¢
NA.....c.cvenes dni liczac od daty jej dorgczenia Zamawiajagcemu (ztozenia w siedzibie
Zamawiajacego).

3. Zaptata nalezno$ci z tytulu wystawionej faktury bedzie dokonana przez Zamawiajacego
przelewem na rachunek bankowy podane w fakturze.

§5
1. W przypadku stwierdzenia wad w wykonanym przedmiocie umowy Wykonawca
zobowigzuje si¢ do ich nieodptatnej wymiany lub usunig¢cia w terminie do 7 dni od daty
zgloszenia.
2. Wykonawca udziela ................. miesigcznej gwarancji liczonej od daty odbioru calo$ci
zamoOwienia.

§6

Strony zastrzegajg sobie prawo do dochodzenia kar umownych za niezgodne z niniejszg
umowg lub nienalezyte wykonanie zobowigzan z umowy wynikajacych.

§7

1. Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kar¢ umowna w przypadku:

1) odstgpienia od umowy wskutek okolicznosci od Zamawiajacego niezaleznych
w wysokosci ....% warto$ci niewykonanego zakresu umowy,

2) zwloki w wykonaniu przedmiotu umowy, a takze jej okreslonej czeSci w wysokosci
........... % wartosci zamOwienia za kazdy dzien zwtoki,

3) zwloki w usunigciu wad przedmiotu umowy, a takze jej okreslonej cze$ci w wysokosSci
........... % warto$ci zamowienia za kazdy dzien zwtoki, liczac od nastgpnego dnia po
uptywie terminu okreslonego przez Zamawiajacego w celu usunigcia wad.

2. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze odstgpi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o tych
okolicznosciach.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, Wykonawca moze zada¢ wylacznie wynagrodzenia
naleznego z tytulu wykonania czg¢sci umowy.
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4. Jezeli otrzymane kary umowne nie pokryja faktycznie poniesionych szkod stronom przystuguje
prawo dochodzenia odszkodowania na zasadach ogolnych.

§8

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.

2. Wszelkie zmiany lub uzupeknienia niniejszej umowy mogg nastgpi¢ za zgoda Stron w formie
pisemnego aneksu pod rygorem niewaznosci.

§9

Ewentualne spory wyniklte na tle realizacji niniejszej Umowy, ktdre nie zostang rozwigzane
polubownie, Strony oddadza pod rozstrzygnigcie sadu powszechnego wiasciwego dla siedziby
Zamawiajacego. Strony podejmag probe rozwigzania sporu w trybie zawezwania do proby
ugodowej okreslonej przepisami art. 184-186 KPC.

§10

Niniejszag umowe sporzadzono w dwoéch (2) jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym (1)
egzemplarzu dla kazdej ze Stron.

Zamawiajacy : Wykonawca :

x - wybra¢ wtasciwe
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Zalacznik nr 5 do Procedury

Oswiadczenie o bezstronnosci:

[zaznaczyé wlasciwe z listy ponizej]

Ja nizej podpisany:
IMIQ (IIMIOMA) evieiiiitiiestie ettt st ettt ettt b e s e e s bt e et e b e eb bt e e bt e oo b e b b e R b e e e b be e b e e b b e e nb e e e nbeebe e st beenteenbee e

[N WA 1] 2o T TR

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie fatszywego o§wiadczenia, o§wiadczam, ze:

1) nie ubiegam si¢ o udzielenie zamoéwienia;

2) nie pozostaje w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepca prawnym lub czlonkami organow
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

3) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bylem cztonkiem organow zarzadzajacych lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdéwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwos$ci co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpstwo popelnione w zwiazku z postepowaniem
0 udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu
lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiggnigcia korzys$ci majgtkowych.

(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie falszywego oswiadczenia, oswiadczam, ze w zwigzku

z zaistnieniem okoliczno$ci, o ktorej mowa w pkt .......... [wskazaé odpowiedni punkt z listy wskazanej powyzej],
podlegam wylgczeniu z niniejszego postgpowania.

(podpis)
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Zalacznik nr 6 do Procedury

Protokot z wyboru Wykonawcy
Dot.: informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty w ramach zapytania ofertowego nr ................... na (przedmiot
220 181007 (3 11 T )

1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia: netto z wniosku o udzielenie zamowienia (bez VAT i

cla): ..................................... Zl.,tj .................. EURO (wg Sredniego kursu EURO ustalonego w aktualnym
Rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci

zaméwien publicznych)., 1j. brutto z wniosku o udzielenie zamoéwienia (z VAT i

e umieszczenie ZO na stronie internetowe] ZamawiajaCego:. .. ..vuuerrrenrenrirennanns
e Wywieszenie na tablicy ogloszen Zamawiajgcego

e wystanie e-mailem ZO do .......... (stownie) potencjalnych Wykonawcoéw zamdwienia.
3. Zapytanie skierowano do nastepujacych ustugodawcow/dostawcéow
Lp. | Nazwa / Imieg i nazwisko Oferenta Adres e- mailowy/nr telefonu
1.
2.
3.
4.

4. Termin skladania ofert: ....................................

5. Lista Oferentéw, ktorzy zlozyli oferte:

Lp. | Nazwa/ Imi¢ Data Oferta spelnia Kryteria oceny- punkty
i nazwisko otrzymania kryteria
Oferenta oferty formalne Cena | cieiiiieiee | e Razem | Laczna
okreslone w brutto kolumny | liczba
zapytaniu 2 3 2+3 punktow
ofertowym 1
TAK - NIE
1
2
3
4
5
6

6. Podczas oceny ofert Komisja stwierdzita, ze:
e w postgpowaniu zostato zlozonych ................ (liczba) ofert w terminie
L (liczba) ofert nie spetnia kryteriow udziatu w postgpowaniu. Oferty te podlegaja dalszej
procedurze oceny i tym samym podlegaja odrzuceniu.
7. Wobec faktu, ze kryteriami oceny s3:

e cenaoferty........... (....%)
i (....%)
L (....%)

Komisja proponuje wybor oferty przedstawionej przez Oferenta: ............coooeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiien,
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8. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

Wykonawca otrzymat najwyzsza liczbg punktow mozliwych do zdobycia (... pkt) oraz spelnit wszystkie kryteria
formalne przedstawione w zapytaniu ofertowym.

Komisja proponuje zawarcie umowy z ww. Wykonawca.

Zatacznikami do niniejszego protokotu sa*:

Nr 1 - Zapytanie ofertowe wraz z formularzem oferty

Nr 2 - Wydruk e-maili zapraszajacych do ztozenia oferty/skan ze strony www*

Nr 3 - Otrzymane Formularze ofertowe
Nr 4 - Oswiadczenia o bezstronno$ci cztonkéw komisji ds. oceny ofert

Komisja w sktadzie:

(imig i nazwisko — stanowisko) (podpis)

(imig i nazwisko — stanowisko) (podpis)

(imi¢ i nazwisko — stanowisko) (podpis)
Decyzja

na podstawie przyjetej na WAPW procedury postepowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych nie
objetych ustawg Pzp oraz dzialajac zgodnie z ustawgq Pzp z dnia 29 stycznia 2009 r. wybér wykonawcy
zatwierdzam*/nie zatwierdzam*

(pieczgc i podpis Dziekana)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 7 do Procedury

Pieczeé jednostki wnioskujacej
Whiosek
o0 udzielenie zamowienia publicznego

Roboty budowlane Dostawy Ustugi

1) Petne okreslenie przedmiotu zamowienia:

Okreslenie zamoéwienia wedlug Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV):

N O N o O N
N N e O A O

2) Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia:

Wspblny Stownik Zaméwien (CPV): Oznaczenie kategorii
‘ D (CPC) (dotyczy ushug):
Gltowny przedmiot:
N I I e O O I
I I I e A I e I O e O
N O e O I I O
Dodatkowe
przedmioty: LI ] LI |:|

2a) Zamowienie ujete/ nieujete w planie zamowien na dany rok 2

2b) Osoba/osoby odpowiedzialnej za opis przedmiotu zaméwienia:

tel.: mail: [

3) Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto (bez VAT i cta): 0,00 zl, tj. 0,00 EUR ( ) (wg sredniego kursu EURO ustalonego

41749

w aktualnym Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych)

3a) Szacunkowa warto$¢ zamowienia brutto (z VAT i ctem) - zk..
3b) Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu na podstawie:
3c) Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartosci zamowienia:

4) Zrédlo finansowania ZamOWIeNIa:  ieieieieiereiereseneseiiitiiiiiiitisiiasasasatatatesesesesenenenes

5) Potwierdzenie $rodkoéw przeznaczonych na zamowienie (dotyczy punktow 3a i 4) i niezgloszenie zastrzezen

(piecze 1 podpis Kwestor/ Pelnomocnika Kwestora)
6) W przypadku, gdy okaze si¢ konieczne dokonywanie zamowienia uzupehiajacego przewiduje sie, ze szacunkowa wartosé
zamoOwienia netto bedzie wynosié zt.

7) Wykaz dokumentacji bedacej zalacznikiem do niniejszego wniosku:

2 W przypadku zaméwienia nieujgtego w planie zamowien na dany rok - podaé przyczyne.
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8) Informacje niezbedne do sporzadzenia SIWZ:
a) Termin realizacji zaméwienia: [ dni
b) Osoby wskazane przez wnioskodawce do wspotpracy w przygotowaniu i realizacji zamowienia: .

9) Na podstawie art. 67 ustgp 1 pkt. 1 ustawy wnosze o przeprowadzenie postgpowania w trybie

Wwnosze¢ 0 udzielenie ZamOWICNIA. ... ...o.vvueiriiiiiieteieeeen e ieeeeaans

10) Uzasadnienie trybu udzielenia zamowienia

Warszawa, dNIa ......oooviiiii i,
(miejscowosc¢ i data) (pieczec i podpis osoby wnioskujacej)
11) Opinia Pelnomocnika ds. Zamowien Publicznych ...,

(data i podpis Pelnomocnika ds. Zaméwien Publicznych)

(data i podpis Kierownika jednostki organizacyjnej — dysponenta srodkow)

Decyzja
W sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Wyrazam zgodg/ Nie wyrazam zgody na wszczgcie postgpowania w sprawie udzielenia ww. zamdwienia.
2. Ustalam nastepujacy tryb udzielania zamowienia:

(pieczed 1 podpis przedstawiciela zamawiajacego)
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Zalacznik nr 8 do Procedury

Oznaczenie postepowania

pieczeé zamawiajacego

PROTOKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO Z DZIEDZINY
NAUKI | KULTURY, KTOREGO WARTOSC JEST MNIEJSZA NIZ KWOTY OKRESLONE W
PRZEPISACH WYDANYCH NA PODSTAWIE ART. 11 UST. 8 USTAWY

1.

Zamawiajacy

Pelna nazwa (firma) zamawiajgcego:

LRl ON: ..o
FAKS, oo

e-mail: ..o @,

Przedmiot zamowienia

1. Okreslenie przedmiotu zamowienia:

2. Warto§¢ zamowienia zostala ustalona na kwote .........cccccviennenn. zt, co stanowi
rOWNOWAItOSC ...eeeveveenereeeereeenennn euro (mozna wypetnic¢ po otwarciu ofert)

3. Warto$¢ zamoOwienia zostata ustalona w dniu ..................... 1. na podstawie (wskazac
odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program

funkcjonalno-uzytkowy)
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4. Zamowienie jest wspotfinansowane ze $srodkow Unii Europejskiej:

[l nie
[J tak: udziat tych srodkow w wartosci zamdwienia wynosi: ..... % (podaé, o ile jest znany)
w ramach (wskazac projekt/program)
Komisja
zostata powolana w dniu ...l na podstawie decyzji Dziekana Wydziatu

Architektury PW w sktadzie:

(imiona i nazwiska cztonkow komisji)

Miejsce i termin skladania ofert

1. Miejsce sktadania ofert

2. Termin sktadania ofert uptynat w dniu ............ 1. 0 godz. ... : ...

Otwarcie ofert

1. W postepowaniu:
[0 nie wptynela zadna oferta
(w przypadku zaznaczenia pola nie wypetnia¢ rubryk 8-12, 16-18)

[l wptynely oferty, a otwarcie ofert odbylo sie¢ w dniu ............ r. o godz. ... : ..
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Zestawienie ofert

Do uptywu terminu sktadania ofert ztozono:

(podac nazwe (firme) albo imie i nazwisko wykonawcy, adres siedziby lub miejsca zamieszkania
oraz ceng)

Oferty odrzucone

Odrzucono oferty:

T nie
[0 tak, odrzucono oferty nastepujacych wykonawcow:

Najkorzystniejsza oferta

Jako najkorzystniejszag wybrano ofert¢ (podac nazwe (firme) lub imie i nazwisko wykonawcy
oraz adres siedziby lub miejsca zamieszkania i ceng brutto):

Zatwierdzenie wyniku postepowania

1. Prace komisji przetargowej zakonczyly si¢ w dniu ................ r.

(imig i nazwisko)

(podpis)

10.

Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty/uniewaznieniu postepowania

1. Zawiadomienie o:
[1wyborze najkorzystniejszej oferty

[ uniewaznieniu postepowania (w przypadku zaznaczenia pola nie wypetniaé rubryki 18)
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zostalo przestane w dniu e . w sposob:

(wskazaé forme przestania
zawiadomienia)

2. Powody uniewaznienia (podaé uzasadnienie faktyczne i prawne):

11.

Udzielenie zamowienia

1. Umowa zostata zawarta w dniu  eeeeeeiiiiiiienn r., Z

12.

13.

Osoba sporzadzajaca protokél

Protokét sporzadzit:

(imie i nazwisko osoby sporzqdzajqcej protokot)

14.

Zatwierdzenie protokolu

(imig i nazwisko kierownika zamawiajgcego/pracownika zamawiajgcego upowaznionego
przez kierownika zamawiajgcego)

(podpis osoby sporzadzajgcej protokot)
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Zalacznik nr 9 do Procedury

Rejestr zamowien publicznych udzielonych bez stosowania ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo
zamowien publicznych — zaméwienia, ktorych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ww. ustawy

Rok......
Rodzaj Data zawarcia

zamowienia (Wspdlny Stonik| umowy jezeli
Lol Przedmiot zaméwienia D- dostawa, | Zamodwien zostata Data wystawienia Wartoéé netto (PLN)
P U- ustuga, (CPV) zawarta i nr faktury

RB - roboty

budowlane
1
2
3
4
5
6
7
8
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Zalacznik nr 10 do Procedury

Schemat dzialania w zakresie udzielania zamowien publicznych
na Wydziale Architektury PW

Tabela nr 1- Harmonogram

udzielonych przez Dziekana zamdwien publicznych do
Dziatu Zaméwien Publicznych PW

roku

L.p. zadania Termin Osoba odpowiedzialna
1. | Termin sktadania zapotrzebowania przez jednostki Do 20 listopada kazdego Zgtaszajacy
organizacyjne Wydziatu do planu zamdwien roku zapotrzebowanie
publicznych na nastepny rok kalendarzowy
2 Przygotowanie propozycji planu zaméwien publicznych | Do 20 grudnia kazdego roku petnomocnik ds.
zamowien publicznych
3. | Termin zatwierdzenia planu zamdwien publicznych Do 2 stycznia kazdego roku Dziekan
przez Dziekana
4. | Termin przekazania planu zamédwien publicznych Do 15 stycznia kazdego roku Dziekan za
zatwierdzonego przez dziekana do Dziatu Zaméwien posrednictwem
Publicznych PW petnomocnika ds.
zamowien publicznych
5 Korekta do planu zamdwien publicznych Nie pdzniej niz do 20 lipca petnomocnik ds.
kazdego roku zamowien publicznych
6. | Terminy sktadnia wnioskdw o udzielenie zamowienia Co najmniej na 7 dni do Whioskodawca
publicznego bez stosowania przepiséw ustawy Pzp, planowanej daty udzielenia
ktorych tgczna wartosé nie przekracza 10 000 zamowienia
7. | Terminy sktadnia wnioskdw o udzielenie zamowienia Co najmniej na 15 dni do Whnioskodawca
publicznego bez stosowania przepiséw ustawy Pzp, planowanej daty
ktérych taczna warto$¢ przekracza 10 000 i jest zamieszczenia ogfoszenia
mniejsza niz 30 000 Euro
8 | Terminy skfadnia wnioskdéw o udzielenie zamdwienia Co najmniej na 30 dnido Whnioskodawca
publicznego objetego stosowaniem przepiséw ustawy planowanej daty
Pzp, ktérych taczna wartos¢ przekracza 30 000 Euro zamieszczenia ogfoszenia
9 | Termin sktadnia wnioskéw o udzielenie zamdwienia Do 30 czerwca kazdego roku Whnioskodawca
publicznego finansowanego z tzw. prac statutowych, — termin nieprzekraczalny
objetego stosowaniem przepiséw ustawy Pzp, ktérych
taczna wartos¢ przekracza 30 000 Euro,
10 | Termin przekazania rocznego sprawozdania z Do dnia 10 lutego kazdego petnomocnik ds.

zamowien publicznych

Tabela nr 2-Zamdwienia, ktérych szacunkowa wartos¢ netto jest mniejsza bqdZ réwna 1 000 zt.

Lp. Zadanie Osoba odpowiedzialna Dokument
1 Opis przedmiotu zamdwienia i oszacowanie wartosci Whioskodawca Zatgcznik nr 1 do
zamdwienia (netto) procedury zaméwien —
protokét z szacowania
2 Przygotowanie wniosku o udzielenie zamoéwienia Whioskodawca Zatgcznik nr 2 do
publicznego bez stosowania ustawy Pzp procedury zamodwien -
wniosek o udzielenie
zamdwienia
bez stosowania ustawy
Pzp
2.1 | Akceptacja dysponenta srodkéw (podpis i pieczatka) na Dysponent Srodkéw
whniosku
2.2 | Akceptacja dostepnosci srodkéw finansowych Petnomocnik Kwestora
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2.3 | Akceptacja wniosku- poprawnosci wniosku i trybu Petnomocnik ds. zamdwien
zamodwienia publicznych

2.4 | Podjecie decyzji w sprawie wszczecia postepowania Dziekan Wydziatu
(pieczatka i podpis)

3 Realizacja zamdwienia (bez pisemnego zamdwienia) Whioskodawca

4 Przekazanie wniosku o zamodwienie Petnomocnikowi ds. Whnioskodawca
zamdwien publicznych celem archiwizacji
Przekazanie oryginatu faktury do dziatu finansowo- Whnioskodawca
ksiegowego WAPW

6 Opisanie faktury pod katem zamowien publicznych Petnomocnik ds. zamoéwien

publicznych

Uproszczony schemat postepowania do tabeli nr 2

Opis przedmiotu zamdwienia/szacowanie wartosci

Whiosek o podjecie zobowigzania finansowego

Realizacja zamdéwienia

Tabela nr 3-Zamdwienia, ktérych szacunkowa wartos¢ netto jest w przedziale 1 000 zt - 10 000 zt.

Lp. Zadanie Osoba odpowiedzialna Dokument
1 Opis przedmiotu zaméwienia i oszacowanie Whioskodawca Zatacznik nr 1 do
wartosci zamdwienia (netto) procedury

zamowien —
protokét z
szacowania
2 Przygotowanie wniosku o udzielenie Whnioskodawca Zatacznik nr 2 do
zamdwienia publicznego bez stosowania procedury
ustawy Pzp zamowien -
whniosek o
udzielenie
zamowienia
bez stosowania
ustawy Pzp
2.1 | Akceptacja dysponenta srodkéw (podpis i Dysponent Srodkéw
pieczatka) na wniosku
2.2 | Akceptacja dostepnosci sSrodkéw finansowych | Petnomocnik Kwestora
2.3 | Akceptacja wniosku- poprawnosci wniosku i Petnomocnik ds.
trybu zamodwienia zamowien publicznych
2.4 | Podjecie decyzji w sprawie wszczecia Dziekan Wydziatu
postepowania (pieczatka i podpis)
3 Rozeznanie cenowe u co najmniej 3 nie Whnioskodawca/
zwigzanych ze sobg ustugodawcéw/ inna osoba wskazana
dostawcéw przez dysponenta
Srodkéw
4 Sporzadzenie protokotu z rozeznania Whioskodawca/ Zatacznik nr 3 do
cenowego w tym wybdr najkorzystniejszej inna osoba wskazana procedury zam.-
oferty przez dysponenta Protokét z
Srodkéw rozeznania
cenowego
5 Zatwierdzenie wyboru Wykonawcy- podpis na Dysponent srodkow
oryginale protokotu z rozeznania cenowego
6 Realizacja zamdwienia (2 tryby):
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Przygotowanie i przestanie pisemnego
zlecenie zaméwienia z uwzglednieniem stron,
przedmiotu zamodwienia, ceny i terminu
realizacji, okresu gwarancji itp.

Whioskodawca/
inna osoba wskazana
przez dysponenta
sSrodkow

lub przygotowanie umowy i przedtozenie jej
do podpisu Dziekana oraz przestanie jej
Wykonawcy

Petnomocnik ds.
zamowien publicznych

7 Przekazanie wniosku oraz oryginatu protokotu Whnioskodawca/
z rozeznania cenowego do Petnomocnika ds. inna osoba wskazana
zamdwien publicznych celem archiwizacji przez dysponenta
Srodkéw
8 Przekazanie oryginatu faktury do dziatu Petnomocnik ds.
finansowo-ksiegowego WAPW zamowien publicznych
9 Opisanie faktury pod katem zam. publicznych Petnomocnik ds.

zamowien publicznych

Uproszczony schemat postepowania do tabeli nr 3

Opis przedmiotu zamdwienia/szacowanie wartosci

Whniosek o podjecie o udzielenie zamdwienia publicznego bez stosowania ustawy

Zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej (rozeznanie cenowe)

Protokét z rozeznania cenowego

Pisemne zlecenie lub umowa

Realizacja zamdwienia

Tabela nr 4-Zamdwienia, ktérych szacunkowa wartos¢ netto jest powyzej 10000 zt do 30 000 Euro.

Lp. Zadanie Osoba odpowiedzialna Dokument

1 Opis przedmiotu zamdwienia i oszacowanie wartosci Whioskodawca

zamowienia (netto)

Zatacznik nr 1do procedury
zamowien-protokot z
szacowania

2 Przygotowanie wniosku o udzielenie zamdwienia Whnioskodawca

publicznego bez stosowania ustawy Pzp

Zatacznik nr 2 do
procedury zaméwien -
whniosek o udzielenie
zamdwienia

bez stosowania ustawy Pzp

2.1 | Akceptacja dysponenta srodkéw (podpis i pieczatka) na Dysponent Srodkéw

whiosku

2.2 | Akceptacja dostepnosci srodkow finansowych Petnomocnik Kwestora

Petnomocnik ds. zamdwien
publicznych

2.3 | Akceptacja wniosku- poprawnosci wniosku i trybu
zamowienia

2.4 | Podjecie decyzji w sprawie wszczecia postepowania Dziekan Wydziatu

(pieczatka i podpis)

3 Powotanie Komisji ds. oceny ofert Dziekan Wydziatu

Petnomocnik ds. zamodwien
publicznych

4 Przygotowanie i wystanie zaproszenia do sktadania
ofert do co najmniej 3 Wykonawcdw lub /i
zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert
dokumentéw na stronie www Zamawiajgcego (BIP PW
/ WAPW) - przy zamdwieniach, ktérych wartos¢ jest
rowna lub przekracza kwote 5000 EURO.

4.1 | Zapytanie ofertowe mozna wysta¢ w formie pisemnej,
elektronicznej lub faksem
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publicznych

5 Sktadanie ofert na formularzu ofertowym (w formie Oferenci bioracy udziat w
papierowej lub elektronicznej). postepowaniu
6 Analiza ofert ztozonych w postepowaniu Komisja ds. oceny ofert
6.1 | Przygotowanie protokotu z analizy ofert ztozonych Zatgcznik nr 6 do
przez Wykonawcow procedury zam.-
protokoét z analizy ofert
ztozonych w postepowaniu
prowadzonym w trybie
zapytania ofertowego
6.2 | Ztozenie oswiadczenia o bezstronnosci cztonkow Zatacznik nr 5 do
Komisji* procedury zam.-
Oswiadczenie o
bezstronnosci
7 Zatwierdzenie wyboru Wykonawcy Dysponent srodkow
7.1 | Wystanie informacji o wyniku postepowania do Petnomocnik ds. zamoéwien
kazdego Oferenta lub upublicznienie wyboru na stronie publicznych
www Zamawiajgcego
8 Podpisanie umowy zgodnie ze wzorem bedacym Dziekan Wydziatu
zatgcznikiem do zaproszenia do sktadania ofert
9 Przekazanie kompletu dokumentacji (wniosek, Komisja ds. oceny ofert
zaproszenie do sktadania ofert, otrzymane oferty,
protokét z wyboru, umowa) do Petnomocnika ds.
zamowien publicznych
10 | Przekazanie oryginatu faktury do dziatu finansowo- Whnioskodawca/
ksiegowego WAPW inna wskazana przez
dysponenta srodkow
11 | Opisanie faktury pod katem zamowien publicznych Petnomocnik ds. zaméwien

Uproszczony schemat postepowania do tabeli nr 4

Opis przedmiotu zamdwienia/szacowanie wartosci

Whniosek o podjecie zobowigzania finansowego

Zaproszenie do sktadania ofert (zapytanie ofertowe) — wystanie do co najmniej 3 wykonawcéw lub/i zamieszczanie na
stronie Zamawiajacego (BIP PW i WAPW)

Protokdt z analizy ofert - Komisja ds. oceny ofert

Informacja o wyborze oferty

Umowa z Wykonawca

Realizacja zamodwienia

Informacja o uniewaznieniu postepowania

*W przypadku gdy otrzymano tylko jedng wazng oferte nie podlegajgcg odrzuceniu - postepowanie jest wazne.

Tabela nr 5-Zamoéwienia z dziedziny nauki lub kultury, ktérych wartos¢ jest wieksza niz 30 000 Euro i mniejsza
niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

Lp.

Zadanie

Osoba odpowiedzialna

Dokument

1

Opis przedmiotu zamodwienia i oszacowanie wartosci
zamoOwienia (netto)

Whnioskodawca

Zatacznik nr 1 do
procedury zaméwien-
protokét z szacowania
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2 Przygotowanie wniosku o udzielenie zamodwienia Whnioskodawca Zatgcznik nr 7 do
publicznego bez stosowania ustawy Pzp procedury zamédwien -
whniosek o udzielenie
zamodwienia
2.1 | Akceptacja dysponenta srodkéw (podpis i pieczatka) na Dysponent Srodkéw
whiosku
2.2 | Akceptacja dostepnosci srodkow finansowych Petnomocnik Kwestora
2.3 | Akceptacja wniosku- poprawnosci wniosku i trybu Petnomocnik ds. zamoéwien
zamowienia publicznych
2.4 | Podjecie decyzji w sprawie wszczecia postepowania Dziekan Wydziatu
(pieczatka i podpis)
3 Powotanie Komisji do oceny ofert Dziekan
4 Przygotowanie i zamieszczenie dokumentéw na stronie Petnomocnik ds. zamoéwien
www Zamawiajgcego (BIP PW /WAPW) publicznych
5 Sktadanie ofert na formularzu ofertowym (w formie Oferenci bioracy udziat w
papierowej). postepowaniu
6 Analiza ofert ztozonych w postepowaniu Komisja ds. oceny ofert
6.1 | Przygotowanie protokotu z postepowania o udzielenie Zatgcznik nr 8 do
zamowienia z dziedziny nauki i kultury. procedury zam.-
protokot z postepowania o
udzielenie zaméwienia z
dziedziny nauki i kultury.
6.2 | Ztozenie oswiadczenia o bezstronnosci cztonkéw Zatgcznik nr 5 do
Komisji** procedury zam.-
Oswiadczenie o
bezstronnosci
7 Zatwierdzenie wyboru Wykonawcy Dziekan Wydziatu
7.1 | Wystanie informacji o wyniku postepowania do Petnomocnik ds. zaméwien
kazdego Oferenta oraz umieszczenie informacji na publicznych
stronie BIP PW i WAPW
8 Podpisanie umowy zgodnie ze wzorem bedacym Dziekan Wydziatu
zatacznikiem do zaproszenia do skfadania ofert
9 Przekazanie kompletu dokumentacji (wniosek, Komisja ds. oceny ofert
zaproszenie do sktadania ofert, otrzymane oferty,
protokét z wyboru, umowa) do Petnomocnika ds.
zamoéwien publicznych
10 | Przekazanie oryginatu faktury do dziatu finansowo- Whnioskodawca/
ksiegowego WAPW inna wskazana przez
dysponenta srodkow
11 | Opisanie faktury pod katem zamdwien publicznych Petnomocnik ds. zaméwien

publicznych

Uproszczony schemat postepowania do tabeli nr 5

Opis przedmiotu zamdwienia/szacowanie wartosci

Whiosek o udzielenie zamowienia publicznego

Zamieszczenie ogtoszenia o udzielanym zamdwieniu na stronie Zamawiajacego (BIP PW i WAPW)

Protokdt z postepowania o udzielenie zamowienia z dziedziny nauki i kultury. - Komisja ds. oceny ofert

Informacja o wyborze oferty

Informacja o uniewaznieniu postepowania
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Umowa z Wykonawcg

Realizacja zamodwienia

*W przypadku gdy otrzymano tylko jedng wazng oferte nie podlegajgcg odrzuceniu - postepowanie jest wazne.

Tabela nr 6-Zamdwienia, ktérych szacunkowa wartos¢ netto jest réwna lub wieksza od 30 000 Euro.

Lp. Zadanie Osoba odpowiedzialna Dokument
Juwagi
1 Opis przedmiotu zamdwienia i oszacowanie Whioskodawca Zatgcznik nr
wartosci zamoéwienia (netto) 1do
procedury
zamoéwien-
protokét z
szacowania
2 Przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia Whioskodawca Zatacznik nr
publicznego. Do wniosku zatagczane sa dokumenty 7 do
konieczne do uruchomienia postepowania tj. procedury
w szczegolnosci: szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwien -
zamdwienia  (specyfikacja lub  dokumentacja whniosek o
techniczna), analiza rynku, w przypadku robdt udzielenie
budowlanych kosztorys inwestorski, specyfikacja zamdwienia
techniczna wykonania i odbioru robdt budowlanych. publicznego
2.1 | Akceptacja dysponenta srodkow (podpis i Dysponent Srodkéw
pieczatka) na wniosku
2.2 | Akceptacja dostepnosci srodkéw finansowych Petnomocnik Kwestora
2.3 | Akceptacja wniosku w zakresie poprawnosci Petnomocnik ds. zamowien publicznych
wniosku i wnioskowanego trybu udzielenia
zamoéwienia.
2.4 | Podjecie decyzji w sprawie wszczecia postepowania Dziekan Wydziatu
(pieczatka i podpis)
3 Przekazanie dokumentac;ji dla Petnomocnika ds. Whioskodawca
zamoéwien publicznych —wniosek z zatgcznikami
(wersja papierowa i elektronicznej)
4 Przygotowanie SWIZ oraz ogtoszenia o przetargu Petnomocnik ds. zamoéwien publicznych
4.1 | Akceptacja SIWZ Dziekan Wydziatu
5 Powotanie Komisji przetargowej Dziekan Wydziatu
6 Ogtoszenie o zamoéwieniu zgodnie z §11-13 ustawy Petnomocnik ds. zamowien publicznych
PZP oraz§ 21 Regulaminu UZP PW.
7 Sktadanie ofert na formularzu ofertowym Oferenci biorgcy udziat w postepowaniu
8 Analiza ofert ztozonych w postepowaniu w oparciu Komisja przetargowa
0 § 23 regulaminu uzp PW oraz rozdz. 3 zatgcznika5
do regulaminu uzp PW.
8.1 | Przygotowanie protokotu i aneksow
Analiza protokotow i aneksu pod katem zgodnosci z Petnomocnik ds. zaméwien publicznych
ustawa PZP oraz Regulaminem UZP PW.
8.2 | Ztozenie oswiadczenia o bezstronnosci cztonkdw Zgodnie z
Komisji art. 17
ustawy Pzp
9. Zatwierdzenie wyboru Wykonawcy Dziekan Wydziatu
9.1 | Wystanie informacji o wyniku postepowania do Petnomocnik ds. zaméwien publicznych

kazdego Oferenta oraz upublicznienie wyboru na
stronie www Zamawiajgcego (BIP PW oraz WAPW)
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10. | Podpisanie umowy zgodnie z §26-29 regulaminem Petnomocnik ds. zamowien publicznych
uzp PW.

11 Ewidencja oraz archiwizacja dokumentacji z Petnomocnik ds. zamowien publicznych
postepowania

121 | Przekazanie oryginatu faktury do dziatu finansowo- Petnomocnik ds. zaméwien publicznych
ksiegowego WAPW

13 Opisanie faktury pod katem zamédwien publicznych Petnomocnik ds. zamowien publicznych

Uproszczony schemat postepowania do tabeli nr 6

Opis przedmiotu zamdwienia/szacowanie wartosci

Whiosek o udzielenie zamowienia publicznego

Ogtoszenie postepowania, w tym przygotowanie SIWZ

Powotanie Komisji przetargowej

Protokét z wyboru Oferty Komisji przetargowe;j

Informacja o wvborze oferty

Umowa z Wykonawcg

Realizacja zamdwienia

|

Informacja o uniewaznieniu postepowania

43



44



