POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL MECHANICZNY ENERGETYKI i LOTNICTWA

Zarzadzenie nr /1.2’2014

Dziekana Wydzialu Mechanicznego Eniréetyki i Lotnictwa Politechniki Warszawskiej

z dnia .@ pa4gdngvk22014r.

W sprawie procedur udzielania zaméwien publicznych
w Wydziale Mechanicznym Energetyki i Lotnictwa Politechniki Warszawskiej

Na podstawie §2 ust.l pkt 1 i 3 zarzadzenia nr 15/2013 Rektora Politechniki

Warszawskiej z dnia 21 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamoOwiefi publicznych Politechniki Warszawskie;j, wprowadza si¢ procedury udzielania
zamoOwien publicznych w Wydziale Mechanicznym Energetyki i Lotnictwa Politechniki
Warszawskiej, zwanym dalej ,,Wydzialem”.

I. Zasady ogélne

§1

Regulacje formalne

1. Zacigganie zobowigzan finansowych i udzielanie zaméwiert publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane w Wydziale odbywa si¢ zgodnie z obowiazujgcymi w tych
obszarach ustawami oraz regulacjami wewngtrznymi Politechniki Warszawskiej, a w
szczegolnosci zgodnie z:

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz.
907, z pézn. zm.), zwang dalej ,,Ustawa PZP”;

ustawg z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U. Nr 96, poz.
615, z pézn. zm.);

ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 885,
z pozn. zm.),

ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2014 1., poz. 121, z p6zn.
zm.);

ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.168);

innych aktéw prawnych bezposrednio zwigzanych z ustawg - Prawo zamodwien
publicznych lub wydanych na jej podstawie;

zarzadzeniem nr 47 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 11 grudnia 2007 r. w
sprawie systemu wewnetrznej kontroli finansowej w Politechnice Warszawskiej;
zarzadzeniem nr 15/2013 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21 maja 2013 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki
Warszawskiej, zwanym dalej ,zarzadzeniem Rektora w sprawie zamowien
publicznych”.

Zaciagniecie zobowigzania finansowego i udzielenie zaméwienia publicznego dotyczy

kazdego zakupu, dostawy, ushugi lub roboty budowlanej, skutkujacej wydatkowaniem
srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Wydziatu, bez wzgledu na Zrodlo
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pochodzenia tych s$rodkéw, a takze uslug $wiadczonych w nastepstwie uméw
cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi, w tym z pracownikami PW.
Zgodnie z przepisami wewnetrznymi PW, decyzje o zacigganiu zobowigzan finansowych
w zakresie zamowien publicznych realizowanych wedlug procedur wymienionych w
Ustawie PZP, podejmuje Dysponent I stopnia (Przedstawiciel Zamawiajacego - Dziekan
Wydziatu), za§ w zakresie zaméwien do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy PZP — Dysponent
I stopnia (Dziekan Wydziatu) Iub II stopnia (dyrektorzy Instytutéw i inni pracownicy w
zakresie posiadanych pelnomocnictw Rektora).

§2

Regulacje organizacyine

. Zgodnie z zarzadzeniem Rektora PW w sprawie zamOwien publicznych przedstawicielem

zamawiajacego jest Dziekan Wydziatu.

W Wydziale dziata pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych.

Dziekan i dyrektorzy Instytutéw moga w kierowanych przez siebie jednostkach

organizacyjnych ustanowi¢ koordynatora zamoéwien publicznych, zwanego dalej

koordynatorem. Pracownik peigcy te funkcje odpowiada za prowadzenie zaméwien
objetych niniejsza procedurg w danej jednostce organizacyjne;j.

Do zadan koordynatora nalezy:

1) nadzorowanie przestrzegania przepisGw zawartych w ustawie PZP, przepisach
wykonawczych do ustawy PZP, Regulaminie udzielania zaméwien publicznych PW
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Rektora w sprawie zamowien publicznych oraz
niniejszego zarzadzenia;

2) nadz6ér nad zaméwieniami publicznymi realizowanymi w jednostce organizacyjnej
Wydziatu, wedhig zasad opisanych w rozdziale II, ktérych obstuge administracyjna
prowadzi pracownik Biura Dziekana zatrudniony na stanowisku ds. obstugi zamowien
publicznych;

3) udzial, w przypadku powotania do skladu, w pracach komisji przetargowych;

4) udziat w sporzadzaniu i parafowanie wniosku, przed parafowaniem przez
pelnomocnika Dziekana ds. zaméwien publicznych.

Uruchomienie procedury udzielania zaméwienia rozpoczyna zlozenie wniosku przez

osoby uprawnione.

Wzér wniosku o udzielenie zaméwienia z zalgcznikami pomocniczymi stanowia

zalgezniki nr 1, 2 1 3 do niniejszego zarzadzenia.

Whioski w sprawie udzielenia zamGwienia kierowane do Dziekana/dyrektora Instytutu

mogga sklada¢:

1) kierownicy podlegtych wewnetrznych jednostek organizacyjnych;

2) kierownicy projektow; !

3) opiekunowie két studenckich upowaznieni przez Dziekana,

zwani dalej ,,Wnioskodawcami®.

Whioski w sprawie udzielenia zaméwienia powinny by¢ parafowane przez:

1) koordynatora zaméwien publicznych;.

2) pelnomocnika kwestora, potwierdzajacego zabezpieczenie $rodkéw finansowych na
realizacje zamowienia w planie rzeczowo — finansowym jednostki;

3) pelnomocnika Dziekana ds. zaméwien publicznych.

Zglaszajac wniosek w sprawie udzielenia zamoéwienia Whnioskodawcy sg zobowigzani:

1) wyznaczy¢ osobe delegowang do reprezentowania i prowadzenia ze strony
Whioskodawcy spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia;
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2) sporzadzi¢ opis i oszacowaé wartos¢ przedmiotu zaméwienia w sposob jednoznaczny,
wyczerpujacy, z zachowaniem wymagan okreslonych w art. od 29 do 36 ustawy PZP,
tzn. z nalezyty starannoscia, przy pomocy badania rynku polegajacego na zataczeniu
do wniosku ofert uzyskanych w wyniku zapytan ofertowych lub wiasciwych
wydrukow ze stron internetowych potencjalnych wykonawcéw zaméwienia.

Wnhioskodawca ponosi pelng odpowiedzialnosé za tresé wniosku i zawartych w nim
opisOw oraz wymagan dotyczacych zaméwienia.

Kierownik zamawiajgcego lub przedstawiciele zamawiajagcego moga podja¢ decyzje o

WSZzCzgeiu postepowania w sprawie zamowienia publicznego z wlasnej inicjatywy.

Naruszenie zasad, form i trybéw przewidzianych ustawg PZP przy udzielaniu zamdwien

publicznych jest naruszeniem dyscypliny finansow publicznych zgodnie z ustawg z dnia

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Wszyscy pracownicy bioracy udziat w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia

publicznego, sa zobowigzani do stosowania obowigzujacych w tym zakresie przepiséw i

ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za prawidlowy realizacje czynnosci, a zwlaszcza

obowigzkéw wynikajgcych z ustawy PZP.

§3

Kryterium wartosci zaméwien danego rodzaju do oceny stosowania lub niestosowania
Ustawy PZP

Do opisu rodzaju przedmiotu zaméwienia stosuje si¢ opisy i kody okreslone we
Wspdlnym Stowniku Zaméwiefi (CPV); ( informacja na stronie: http://cpv.topgraf.pl).
Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi, dostawy lub roboty budowlane
powtarzajgce si¢ okresowo jest taczna wartosé zamoéwien tego samego rodzaju, okreslona
W sposdb okreslony w ust. 3 i w ust. 6.

Laczna warto$¢ zamowient danego rodzaju szacowana jest na okres roku kalendarzowego

dla catego Wydziahu, tj. stanowi sume planéw zaméwien wszystkich jednostek i komorek

organizacyjnych oraz projektéw w calym okresie ich trwania. W tym celu tworzone sg
roczne plany zaméwieni: dostaw, ustug oraz robét budowlanych (inwestycji i remontow).

W zaleznosci od wartosci planowanych w skali roku zamowien danego rodzaju rozréznia

si¢ nastgpujace postepowania:

1) realizacja zaméwienia bez stosowania Ustawy PZP - na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane, ktorych warto$é szacunkowa netto danego rodzaju zamodwienia nie
przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy PZP, czyli wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro, przeliczonego wedlug Sredniego kursu euro
ustalonego w aktualnym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamdowieh
publicznych; '

2) realizacja zaméwienia z zastosowaniem jednego z trybow okreslonych w Ustawie
PZP - na dostawy, ushugi oraz roboty budowlane, ktérych wartosé szacunkowa netto
danego rodzaju zamowienia przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8 Ustawy PZP.

Dziekan, w terminie do dnia 2 stycznia kazdego roku, wydaje decyzje, ktoéra okresla
zestawienie rodzajow zaméwien publicznych, do ktérych realizacji w danym roku
kalendarzowym w Wydziale nalezy stosowa¢ Ustawe PZP - w oparciu o plan zamowien
publicznych na dany rok.

W przypadkach, gdy w trakcie roku kalendarzowego w zaméwieniach danego rodzaju
realizowanych bez stosowania Ustawy PZP, zostanie przekroczona faczna wartos¢ netto
zaméwien, okreslona w art. 4 pkt 8 Ustawy PZP, to powstanie obowigzek stosowania




Ustawy PZP roéwniez dla tego rodzaju zaméwief, pomimo nieuwzglednienia ich w
zestawieniu, o ktérym mowa w ust. 5.

7. Wartosci realizowanych zamdwieti monitoruje petnomocnik Dziekana ds. zaméwien
publicznych, informujac kierownikéw jednostek organizacyjnych o potrzebie zmiany
sposobu udzielania zaméwien w przypadku opisanym w ust. 6.

II. Procedura udzielania zaméwien publicznych nie podlegajacych obowigzkowi
stosowania Ustawy PZP, a w szczegolnoSci, ktérych warto§é szacunkowa netto nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartos$ci kwoty 30.000 euro

§4

1. Wprowadza si¢ procedure udzielania zaméwien publicznych, o ktérych mowa w art. 4
Ustawy PZP, a w szczegdlnosci ktorych wartoéé szacunkowa netto nie przekracza,
okreslonej w punkcie 8 tego artykutu, wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 30.000
euro.

2. Informacja o aktualnie obowigzujacym kursie euro jest stale dostepna u pelnomocnika
Dziekana ds. zamowien publicznych.

§5

1. Realizowanie zamowienia o wartosci szacunkowej netto do 1000 zt moze odbywaé sig
bez formy pisemne;.

2. Realizowanie zamowienia o warto$ci szacunkowej netto od 1000 zt do 10.000 zt wymaga
formy pisemnej na podstawie pisemnego zaméwienia okreslajacego warunki jego
realizacji lub umowy.

3. Zachowanie formy pisemnej obowiazuje w przypadku realizowania zamoéwien, ktorych
warto$¢  szacunkowa netto przekracza nizsza z kwot podanych w aktualnie
obowigzujacym zarzgdzeniu Rektora w sprawie zamoéwien publicznych oraz aktualnych
szczegolowych przepisach, wytycznych lub postanowieniach umowy obowigzujacych w
realizowanym projekcie.

4. Realizowanie zaméwienia o wartosci szacunkowej netto od 10.000 zt do réwnowartogci
30.000 euro (przeliczonego wedtug sredniego kursu euro ustalonego w aktualnym
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zaméwieh publicznych) odbywa sie
wylacznie na podstawie pisemnej umowy, o ktérej mowa w § 26 ust 5 Regulaminu
udzielania zamo6wieri publicznych Politechniki Warszawskiej stanowigcego zalgcznik do
zarzgdzenia Rektora PW w sprawie zaméwien publicznych.

5. Przepisobw wust. 1 i 2 nie stosuje sie w sytuacjach naglych, wymagajacych
natychmiastowego udzielenia zaméwienia. ‘

6. W przypadku realizowania ustug, dostaw lub robét budowlanych w ramach projektow
finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej przepisy ust. 1 do 3
stosuje sig, jesli szczegdlowe przepisy, wytyczne lub postanowienia umowy dotyczace
realizowania projektow nie stanowig inaczej.

7. Za wlasciwe stosowanie szczegétowych przepisow, wytycznych lub postanowiefi umowy
odpowiedzialni s Wnioskodawcy.

8. Pelomocnik Dziekana ds. funduszy strukturalnych informuje Wnioskodawcow o
biezgcych zmianach w szczegdtowych przepisach oraz wytycznych, o ktérych mowa w
ust. 6.




§6

1. Zamoéwienia publiczne, o ktérych mowa w art. 4 Ustawy PZP, a w szczegodlnoscei, ktorych
wartos¢ netto nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro,
mogg by¢ realizowane przez jednostki organizacyjne Wydziatu:

1) Biuro Dziekana, w tym Kota studenckie;

2) Dziekanat;

3) Biblioteke Wydzialows;

4) Instytut Techniki Cieplnej (ITC);

5) Instytut Techniki Lotniczej i Mechaniki Stosowanej (ITLiMS);

zwane dalej ,,jednostkami organizacyjnymi”.

2. Procedur¢ udzielania zamowienia rozpoczyna Wnioskodawca poprzez zlozenie do
wlasciwego dysponenta srodkéw wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, zwanego
dalej ,,wnioskiem” , opatrzonego imieniem i nazwiskiem oraz podpisem Wnioskodawcy;
wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Dysponentem $rodkéw wiasciwym dla:

1) Biura Dziekana, Dziekanatu i Biblioteki Wydziatlowej oraz K6t studenckich jest
Dziekan;

2) ITC jest Dyrektor ITC;

3) ITLiMS jest Dyrektor ITLiMS.

4. Wnioskodawca wypelnia wniosek w pozycjach od 1 do 14, wskazujac jednoczesnie
klasyfikacje zamdwienia publicznego poprzez okreslenie kodu CPV (Wspdlnego
Stownika Zamdéwien).

S. Wnioskodawca zalgcza do wniosku szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia,
uzasadnienie konieczno$ci dokonania zamoéwienia, szacunkowa warto$é netto (warto$é
rynkowa potwierdzona badaniem rynku) przedmiotu zaméwienia i zrédto finansowania
(w uzgodnieniu z pelomocnikiem Kwestora jednostki, w ktorej realizowane jest
zamowienie) oraz zatwierdzony przez radce prawnego PW projekt istotnych
merytorycznie postanowiefl umowy, jezeli jest wymagana.

6. Wniosek parafujg kolejno:

1) koordynator ds. zaméwien publicznych, proponujac podjecie decyzji o niestosowaniu
ustawy PZP;

2) pelnomocnik kwestora jednostki, potwierdzajac, ze jednostka dysponuje srodkami na
pokrycie tego zobowigzania, mieszczacego sie w planie rzeczowo-finansowym
jednostki;

3) pelnomocnik Dziekana ds. zamdwien publicznych, potwierdzajac mozliwosé
niestosowania ustawy PZP przy realizacji zamowienia publicznego bedacego
przedmiotem wniosku.

7. Przedstawiciel zamawiajacego moze podja¢ decyzje o WSZCzeciu postgpowania w sprawie
udzielenia zamoéwienia z wlasnej inicjatywy.

8. Decyzj¢ o wyrazeniu zgody na podjecie zobowiazania finansowego i realizacji
zamo6wienia publicznego podejmuje wiasciwy dysponent $rodkéw (Dziekan lub dyrektor
Instytutu).

9. Po wyrazeniu zgody na podjecie zobowiazania finansowego oryginal wniosku
przekazany zostaje do pelnomocnika Dziekana ds. zaméwien publicznych (Gmach
Techniki  Cieplnej, pok. 104, tel.. 22-234-66-33, fax: 66-32, e-mail:
zampub@meil.pw.edu.pl).

10. Jednostka organizacyjna kieruje zaméwienie/umowe do Wykonawcy zaméwienia.
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Petnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych wprowadza wniosek do rejestru

(ewidencji) zaméwieri publicznych nie podlegajacych obowiazkowi stosowania Ustawy

PZP.

Oryginat wniosku wraz z kopia zaméwienia/umowy i kopia opisanej i zatwierdzonej do

realizacji faktury przechowywane sg przez pelnomocnika Dziekana ds. zamoéwien

publicznych w rejestrze zamoéwieh publicznych zlokalizowanym w Gmachu Instytutu

Techniki Cieplnej, pokdj 104. Rejestr jest wykorzystywany do monitorowania lacznej

wartosci zaméwien tego samego rodzaju (na bazie kodow CPV), a takze do sporzadzania

planéw zaméwien publicznych na kolejny rok kalendarzowy.

Po otrzymaniu faktury lub faktur opisanych przez Whnioskodawce - koordynator sprawdza

ja/je pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z przedmiotem zamowienia.

Po sprawdzeniu i parafowaniu przez koordynatora faktury, petnomocnik Dziekana

ds. zaméwien publicznych, opiniuje i parafuje jej zgodno$¢ z umowsa lub wnioskiem

w zakresie udzielania zamowien publicznych.

Kazda z faktur jest opisana w nastepujacy sposob: ,,zaméwienia udzielono bez stosowania

Ustawy PZP na podstawie art. 4 pkt ...”. Faktura opisana w ten sposob podlega dalszemu

opracowaniu przez petnomocnika Kwestora jednostki i kierownika jednostki w sposGb

okreslony w Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodéw

ksiggowych w PW oraz zarzadzeniu Rektora w sprawie systemu wewnetrznej kontroli

finansowej w PW.

W przypadku zawarcia umowy, zawiera si¢ ja na czas oznaczony, z zastrzezeniem .

przypadkéw przewidzianych w Ustawie PZP.

Umowe w sprawie zamowieni publicznych parafuja w nastepujacej kolejnosci:

1) Whnioskodawca;

2) petnomocnik Kwestora w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy;

3) koordynator zaméwiefi publicznych w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy lub
petnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych;

4) radca prawny PW;

5) wiasciwy dysponent srodkéw.

Dziekan lub dyrektor Instytutu wydziatowego w granicach posiadanych pelnomocnictw,

sg osobami uprawnionymi do podpisywania uméw w sprawach zamoéwien publicznych

nie podlegajacych obowigzkowi stosowania Ustawy PZP.

Zawarta umowa winna zawiera¢ zapis nastepujacej tresci: ,,umowa zostala zawarta bez

stosowania przepiséw Ustawy PZP, na podstawie art. 4 pkt...”.

Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach

o dostepie do informacji publicznej. ’

Do uméw zawieranych w sprawie zaméwienia publicznego realizowanego =z

zastosowaniem niniejszej procedury stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu

cywilnego.

II Udzielanie zaméwien publicznych z dziedziny nauki lub kultury, ktérych wartosé jest
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
PZp

§7

Przez zamé6wienia publiczne z dziedziny nauki rozumie sie dostawy lub ustugi stuzace
wylgcznie do celéw prac badawcezych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych
- ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu
osiagniecie rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozZwoju.




2. Przez zamo6wienia publiczne z dziedziny kultury rozumie sie dostawy lub ustugi z zakresu
dzialalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkursow,
festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej
lub z gromadzeniem materiatléw bibliotecznych lub muzealiow, jezeli zaméwienia te nie
stuzg wyposazeniu zamawiajacego w $rodki trwate, przeznaczone do biezacej obstugi
jego dziatalnosci.

3. Przy udzielaniu zam6éwien publicznych, okreslonych w ust. 11 2, ktoérych wartos¢ jest
wigksza niz kwota 30 000 euro wyrazona w zlotych i mniejsza niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy PZP, przedstawiciel
zamawiajacego umieszcza ogloszenie o udzielanym zaméwieniu w Biuletynie Informacji
Publicznej PW w zaktadce ,,bez stosowania ustawy” zawierajgce co najmnie;j:

1) nazwe i adres zamawiajgcego;

2) adres do korespondencji, osoba do kontaktéw;

3) opis przedmiotu zaméwienia;

4) termin wykonania zaméwienia;

5) opis sposobu zlozenia ofert;

6) opis sposobu obliczenia ceny;

7) miejsce i termin skfadania ofert;

8) kryteria oceny ofert i ich znaczenie

oraz, w razie potrzeby, warunki, jakie musza spelnia¢ podmioty zainteresowane
wykonaniem zamowienia i wykaz o$wiadczen i/lub dokumentéw, jakie majg ztozyé
podmioty zainteresowane wykonaniem zamGwienia.

4. Przedstawiciel zamawiajacego nie udostepnia informacji zwigzanych z zamowieniem z
dziedziny nauki lub kultury stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli podmiot zainteresowany
wykonaniem zaméwienia nie pézniej niz przed zawarciem umowy zastrzegl ze nie mogag
by¢ one udostepniane.

5. Przedstawiciel zamawiajacego zamieszcza niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej PW informacje o udzieleniu zaméwienia z dziedziny nauki lub kultury podajac
nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktérym zawarl umowe o wykonanie
zamowienia albo informacje o nieudzieleniu tego zaméwienia.

6. Przy udzielaniu zaméwien, o ktérych mowa w ust. 3, przepisy zalgcznika nr 5 do
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych PW - Regulamin pracy komisji
przetargowej, stosuje sie odpowiednio.

7. Dla celow dowodowych, na potrzeby kontroli, archiwizuje si¢ dokumentacje
postgpowania, w szczegélnosci dokumentujacej zachowanie zasady przejrzystosci i
rownego traktowania podmiotéw podczas udzielania zaméwienia.

8. Okres przechowywania dokumentacji winien by¢ wiasciwy dla danej kategorii
dokumentéw, ze szczegblnym uwzglednieniem wytycznych dotyczacych zamowien
finansowanych ze srodkéw unijnych.

IIL. Procedura udzielania zaméwien publicznych podlegajacych obowigzkowi stosowania
Ustawy PZP
§8

1. Wprowadza si¢ procedure udzielania zaméwien publicznych, o ktoérych mowa w art. 3 ust.
1 pkt 1 Ustawy PZP, o wartosci netto przekraczajacej wyrazong w zlotych rownowartosci
kwoty 30.000 euro. Procedura okresla zasady udzielania zamoéwier publicznych w
Wydziale.




®

Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego sa prowadzone samodzielnie przez
Przedstawiciela Zamawiajacego — Dziekana Wydziatu.

Przedstawiciele zamawiajacego dziataja na podstawie i w granicach udzielonych im przez
Rektora indywidualnych petnomocnictw do zaciagania zobowigzan i udzielania zamdwien
publicznych w imieniu kierownika zamawiaj gcego.

Dzickan Wydzialu moze, w uzasadnionych przypadkach, skierowaé¢ do kanclerza
Politechniki Warszawskiej wniosek o przeprowadzenie postepowania przez Dziat
Zamoéwien Publicznych.

§9

Zamowienia publiczne, podlegajace obowiazkowi stosowania Ustawy PZP, sa
realizowane na podstawie ,,wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego”, zwanego
dalej ,,wnioskiem”; wzér formularza wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Warunkiem uruchomienia postepowania o zaméwienie publiczne jest posiadanie przez

jednostk¢ organizacyjna Wnioskodawcy odpowiednich $rodkéw  finansowych na

realizacj¢ przedmiotu zamowienia, ujetych w planie rzeczowo — finansowym Wydziatu.

Procedur¢ udzielania zaméwienia rozpoczyna Wnioskodawca poprzez zlozenie do

wlasciwego dysponenta srodkéw wniosku, opatrzonego imieniem i nazwiskiem oraz

podpisem Wnioskodawcy oraz paraf koordynatora.

Whnioskodawca wypetnia formularz wniosku w pozycjach od 1 do 14; pozycje nr 101 11

powinny by¢é wypelniane przy udziale pelnomocnika Kwestora w jednostce

organizacyjnej wnioskodawcy.

Whnioskodawca zatgcza do wniosku szczeg6lowy opis przedmiotu zamdwienia,

uzasadnienie konieczno$ci dokonania zaméwienia, szacunkowg warto$¢ netto ( warto$é

rynkowa potwierdzona badaniem rynku) przedmiotu zamoéwienia i zrédlo finansowania

(w uzgodnieniu z petnomocnikiem Kwestora jednostki, w ktorej realizowane jest

zamOwienie i kierownikiem projektu) oraz zatwierdzony przez radce prawnego PW

projekt istotnych merytorycznie postanowien umowy.

W przypadku zakupu urzadzen komputerowych (z grupy towarowej CPV: 302)

Wnioskodawca przygotowuje szczegélowy opis przedmiotu zamoéwienia zgodnie z

wytycznymi Urzedu Zaméwien Publicznych zamieszczanych na stronie www.uzp.gov.pl,

W uzgodnieniu z wyznaczonym pracownikiem: :

1) Pracowni Zastosowan Informatyki (w przypadku ITC);

2) Pracowni technicznej ds. informatyki i sieci komputerowych (w przypadku Biura
Dziekana, Dziekanatu, Biblioteki Wydziatowej oraz ITLiMS)

(dane kontaktowe sa podane w zataczniku nr 4 do whniosku).

Wnhioski 0 udzielenie zaméwienia sg parafowane w odpowiednich pozycjach przez:

1) pelnomocnika Kwestora w  jednostce organizacyjnej  wnioskodawcy —
potwierdzajacego zapewnienie $rodkéw finansowych na realizacje zamdwienia i nie
zglaszanie zastrzezen do realizacji zamowienia;

2) pelnomocnika Dziekana ds. zamowien publicznych, opiniujgcego wlasciwy wybor
trybu udzielenia zaméwienia;

3) kierownika jednostki organizacyjnej wnioskodawcy - jako dysponenta (II stopnia)
srodkéw finansowych.

Decyzje w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia i ustalenia trybu

postepowania podejmuje Dziekan Wydziatu jako Przedstawiciel Zamawiajgcego.

Pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych przygotowuje projekt SIWZ w oparciu

o materialy przywotane w § 9 ust. 5.




10. Petnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych prowadzi rejestr zamdwien
publicznych podlegajacych obowiazkowi stosowania Ustawy PZP; rejestr jest
wykorzystywany do sporzadzania planéw zamoéwien publicznych na kolejny rok
kalendarzowy oraz podlega obowigzkowi sprawozdawczosci.

11. W zaleznosci od trybu w jakim jest prowadzone postepowanie o udzielenie zaméwienia
peinomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych, przy udziale Whioskodawcy,
sporzagdza wymagane przepisami ustawy PZP ogloszenie o WSZczeclu postepowania,
ktore publikuje na zasadach przewidzianych w Ustawie PZP.

§ 10
Prowadzenie postepowania przez Komisje przetarcowa

1. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego obejmuje catoksztatt czynnosci
przewidzianych ustawa do chwili jego prawomocnego zakonczenia tj. do dnia podpisania
umowy lub uniewaznienia postepowania.

2. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jest jawne, za wyjatkiem przypadkow
przewidzianych w ustawie; prowadzone jest w formie pisemnej, z zastrzezeniem wyjatkow
okreslonych w ustawie; prowadzone jest w jezyku polskim, za wyjatkiem przypadkéw
szczegblnie uzasadnionych.

3. Dziekan Wydzialu powotuje komisje przetargowa do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zaméwienia  publicznego, okreslajac organizacj¢ i zakres obowigzkow
czlonkéw komisji; w sktadzie komisji powinien sie znalezé petnomocnik Dziekana ds.
zamOwien publicznych i, jako sekretarz komisji, pracownik Biura Dziekana obstugujacy
zamOwienia publiczne; zaleca sie powolywanie do sktadu komisji koordynatora; wzor
formularza stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia Rektora w sprawie zamoOwien
publicznych.

4. Komisja przetargowa dziala zgodnie z ,Regulaminem Pracy Komisji Przetargowe;j”,
stanowigcym zalacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki
Warszawskiej, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Rektora w sprawie zamoéwien
publicznych).

5. Komisja wykorzystuje materiaty i dokumenty przygotowane przez Wnioskodawce , w tym
dofgczone do wniosku. W szczegdlnosci dotyczy to szczegdétowego opisu przedmiotu
zamoOwienia, okreslenia warunkow udziatu w postepowaniu, okreslenia kryteriow oceny
ofert oraz zatwierdzonego przez radce prawnego PW projektu umowy.

6. Komisja przetargowa korzysta ze wsparcia pelnomocnika Dziekana ds. zamoéwien
publicznych oraz pracownikéw Biura Dziekana obstugujacych zamoéwienia publiczne,
zwlaszcza w zakresie realizacji obowiazkéw zwigzanych z publikacjami informacji
dotyczacych prowadzonego zamdéwienia.

7. W okresie prac Komisji przetargowej dokumentacja zaméwienia publicznego (w tym
protokol z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, o ktorym mowa w art. 96
Ustawy PZP) prowadzona jest przez Komisje, a za jej kompletnos¢ i stan odpowiada
sekretarz Komisji.

8. Komisja przetargowa koriczy prace z dniem podpisania umowy z wylonionym wykonawca
zamoOwienia publicznego, ktore byto przedmiotem postepowania lub z chwilg skutecznego
uniewaznienia postepowania.

9. Komisja przetargowa zgltasza Dziekanowi propozycje wyboru wykonawcy w formie
protokotu z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

10. Kazdy z czlonkéw komisji potwierdza wlasnorecznym podpisem zgodnosé¢
przeprowadzania procedury wylonienia wykonawcy lub skutecznego uniewaznienia
postgpowania z przepisami Ustawy PZP.




11.

Na podstawie protokotu oraz oceny wiasnej Dziekan Wydziatu podejmuje decyzje w

sprawie udzielenia zam6wienia.

12. Po zakonczeniu prac Komisji dokumentacja postepowania w wersji oryginalnej, tacznie z

ofertami oraz wszystkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem, jest
przekazywana przez Przewodniczacego Komisji do pelnomocnika Dziekana ds. zaméwier:
publicznych.

§11

Umowy w sprawach zamdéwien publicznych podlegaj acych obowigzkowi stosowania Ustawy

10.

11.

12.

13.

pZp

Udzielenie zamo6wienia publicznego podlegajgcego obowiazkowi stosowania Ustawy PZP
odbywa si¢ wylacznie na podstawie pisemnej umowy, o ktoérej mowa w § 26 ust 5
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki Warszawskiej stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Rektora PW w sprawie zaméwief publicznych.

Do zawierania i realizacji uméw stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz Kodeksu
cywilnego.

Dziekan Wydziatu, w granicach posiadanych petnomocnictw, jest osoba uprawniong do
podpisywania uméw w sprawach zamowien publicznych.

Umowy zawiera si¢ na czas oznaczony, z zastrzezeniem ust. 4.

Na czas nieoznaczony moga by¢ zawierane umowy przewidziane w Ustawie PZP.

Umowe zawiera si¢ z Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza,
uwzgledniajac art. 94 ust. 2 Ustawy PZP.

Umowa zawiera wszelkie istotne dla Wydziatu okolicznosci zwigzane z realizacjg
zamOwienia.

Umowe w sprawie zaméwien publicznych parafuja w nastepuj acej kolejnosci:

1) Whnioskodawca; :

2) koordynator zaméwien publicznych w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy;

3) pelomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych;

4) pelomocnik Kwestora w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy;

5) radca prawny PW;

6) wlasciwy dysponent srodkow.

Zawarta umowa winna zawiera¢ zapis nastepujacej tresci: ,W wyniku przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego nr ... w trybie
............................... na podstawie art. ..... Ustawy PZP strony zawieraja umowe
nastepujacej tresci:”.

Zawarta umowa jest jawna i podlega udostgpnianiu na zasadach okreslonych w przepisach

o dostepie do informacji publicznej.

Po podpisaniu umowy Dziekan przekazuje Wnioskodawcy — jednostce realizujgcej

umowg — oryginal umowy oraz informacje niezbedne do jej realizacji.

Pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych sporzadza wymagane przepisami

ustawy PZP informacje o wyniku postepowania, ktére publikuje na zasadach

przewidzianych w ustawie.

Pelnomocnik Dziekana ds. zamowieri publicznych po zakoficzeniu postepowania o

udzielenie tegoz zamowienia, przekazuje do Kwestury odpowiednie dyspozycje dotyczace

wadium, zgodnie z art. 46 Ustawy PZP (np. wg zatacznika nr 7 do Regulaminu udzielania

zamowien publicznych PW stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Rektora PW w

sprawie zamowien publicznych.).




14. Jednostka wykonujaca umowe ze strony Wydziatu przekazuje do Kwestury dyspozycje o

15.

zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub/i naliczenia kar umownych wg
zatgcznikow do zarzadzenia Rektora w sprawie zaméwien publicznych.

Jednostka wykonujaca umowe ze strony Wydzialu na dostawe towaréw opodatkowanych
stawkg 0% na podstawie art. 83 ust. 1 pkt 26 Ustawy o Podatku od towaréw i ustug (Dz.
U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z pézn. zm.), wystepuje za posrednictwem wiasciwego
prorektora PW do wiasciwego Ministra o wydanie zaswiadczenia o zastosowanie 0%
stawki podatku VAT. Wnioskodawca przygotowuje propozycje wystapienia wlasciwego
prorektora PW w tej sprawie, a po podpisaniu przez prorektora przekazuje je do
wlasciwego Ministra we wilasnym zakresie lub zleca jego przestanie poczta.
Przygotowane dane, a szczegdlnie zastosowane w wystgpieniu nazewnictwo, muszg byé
zgodnie z zalacznikiem nr 8 do Ustawy o podatku od towaréw i ustug.

§12
Obieg dokumentow

Dokumentacja, o ktérej mowa w§ 9 ust. 11 (w tym oryginal wniosku o udzielenie
zamOwienia publicznego) zostaje przekazana do pelnomocnika Dziekana ds. zaméwien
publicznych i wraz z kopig opisanej i zatwierdzonej do realizacji faktury przechowywana
jest w rejestrze zaméwien publicznych zlokalizowanym w Gmachu Techniki Cieplnej
(Nowowiejska 21/25), pok. 104.

Po otrzymaniu faktury lub faktur opisanych przez wnioskodawce - koordynator sprawdza
ja/je pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z przedmiotem zaméwienia.

Po sprawdzeniu i parafowaniu przez koordynatora faktura zostaje przekazana do
peinomocnika ds. zaméwien publicznych, ktéry po sprawdzeniu jej zgodnosci z umowa i
podpisaniu, przekazuje oryginat wraz z kopia wniosku do wlasciwego pelnomocnika
Kwestora, celem dokonania zaptaty.

Kazda z faktur jest opisana w nastepujacy sposob: ,,zaméwienia udzielono na podstawie
art. ... ust. ... Ustawy PZP”; faktura opisana w ten sposéb podlega dalszemu opracowaniu
przez pelnomocnika Kwestora jednostki i kierownika jednostki w sposéb okreslony w
Instrukeji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodéw ksiegowych w PW
oraz zarzadzeniu Rektora w sprawie systemu wewnetrznej kontroli finansowej w PW.

Do archiwizacji dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o zamoéwienie publiczne
stosuje si¢ art. 97 Ustawy PZP oraz zarzadzenie nr 2/2009 Dziekana Wydzialu MEIL z
dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie przechowywania i archiwizacji dokumentacji
dotyczacej zaméwien publicznych.

IV. Postanowienia koncowe
§ 13

Nadzér nad zaméwieniami publicznymi realizowanymi wedlug zasad opisanych w
rozdziale III sprawuje pelnomocnik Dzickana ds. zaméwien publicznych, a ich obstuge
administracyjng prowadza pracownicy Biura Dziekana zatrudnieni na stanowiskach ds.
obstugi zaméwiefi publicznych.

Nadzor nad kompletowaniem, ewidencja, przekazywaniem i przechowywaniem
dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych, zgodnie z zarzadzeniem nr 2/2009
Dziekana Wydziatu MEIL z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie przechowywania i




archiwizacji dokumentacji dotyczacej zamdéwien publicznych, sprawuje petnomocnik
Dziekana ds. zaméwieni publicznych.

§ 14
Traci moc zarzadzenie nr 9/2012 Dziekana Wydzialu MEiL z dnia 26 listopada 2012 r.
W sprawie procedur udzielania zaméwien publicznych w Wydziale Mechanicznym
Energetyki i Lotnictwa Politechniki Warszawskiej.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

E.(€.2¢HY




H

Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia ny 12/2014

Dziekana Wydziatu MEiL PW z dnia §. rﬁié%hZOM I
Wydzial Mechaniczny Energetyki i Lotnictwa (1130) *
Instytut Techniki Cieplnej (1131) *
Instytut Techniki Lotniczej i Mechaniki Stosowanej (1132) *
Warszawa, dnia .................. 201..r.

Whiosek nr .............
o udzielenie zaméwienia publicznego*
o0 podjecie zobowigzania finansowego*

Whnioskodawca wypetnia formularz wniosku w pozycjach od 1 do 10 oraz zalgcza projekt istotnych merytorycznie postanowies umowy;
pozycje la, 2a, 3, 7,89 i 10 powinny byé¢ sporzqdzane przy udziale koordynatora zamowier publicznych;
pozycje 3, 415 powinny byé sporzqdzane przy udziale petnomocnika Kwestora w jednostce organizacyjnej whioskodawcy.

Roboty budowlane Dostawy Ustugi Inne D

1. Petne okreslenie przedmiotu zaméwienia/ zobowiazania fINANSOWEZO™ ....ccviiiiiiiiieec e

2. Okreslenie zaméwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV):

Wspdlny Stownik Zamowien (CPV): kategoria ustug (CPC)

LTI IO O
LTI T

Gléwny przedmiot:

podatkowe | L L I T T[]
przedm‘ioty: m ml ] ]L l ‘D

3. Uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia/ zobowigzania finansowego™...................o.cooveieieinii,

4. Zambwienie ujgte/ nieujete* w planie zamowien na dany 10K . ..o,

5. Osoba/osoby odpowiedzialne za opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ..............ccoveeeeio e

6. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia netto/wysokosé zobowigzania finansowego* (bez VAT i cla): .............
zh G EURO (wg $redniego kursu EURO — 4,2249 PLN/EURO, ustalonego w aktualnym
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych)

7. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia brutto (z VAT i chem) .......ooeeeeeeee oo
8. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano wdniu ....................... na podstawie: ................oool .
9. Osoba/osoby dokonujace ustalenia Warto$ei ZAMOWIETA w........c.vveeerereeeereesoeeee oo eoeeeooeeeooee oo
10.Zrédto finansowania: B) e e 21

D)L S 7k

(pieczec i podpis Pelnomocnika Kwestora)
12.W przypadku, gdy okaze si¢ konieczne dokonywanie zaméwienia uzupetniajacego przewiduje sie, ze

szacunkowa warto$¢ zaméowienia netto bedzie Wynosi€ ................ccoeeeiiiiiiie e zt.

13.Wykaz dokumentacji bedacej zatacznikiem do niniejszego wniosku:
D e
3) e e e e e e e e e et et e e

14.Informacje niezb¢dne do sporzadzenia SIWZ:
1) Termin realizacji ZAMOWIENIA: ... ...cooeeiiiiiiiitiiee e

b w przypadku zamowienia nieujetego w planie zaméwieh na dany rok - poda¢ przyczyne.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 12/2014
Dziekana Wydzialu MEiL PW z dnia Gpwtuw lean014 .

15.* Na podstawie art. .................. ustawy PZP wnoszg o przeprowadzenie postgpowania w trybie:

17. * Na podstawie art. 4 pKt .........covveeevevennannn. ustawy PZP wnosz¢ o udzielenie zamdwienia bez stosowania
ustawy PZP (wskazaé odpowiedni pkt art. 4 ustawy PZP )

18.* Uzasadnienie udzielenia zaméwienia bez stosowania ustawy PZP:
Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy PZP- Wartosé zaméwienia nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30.000 EURO.

(miejscowos¢ i data) (pieczeé iflub czytelny podpis osoby wnioskujgcej) {podpis koordynatora zamdwier publicznych)

19.Opinia Peinomocnika ds. Zaméwien Publicznych:
1) realizacja zaméwienia moze odbywaé si¢ bez formy pisemnej*;
2) realizacja zamGwienia wymaga formy pisemnej*:
— mapodstawie pisemnego zaméwienia okreslajacego warunki Jjego realizacji*,
— na podstawie pisemnej umowy*;
3) Wykonawca wylaniany w drodze zapytania ofertowego*;
4) Wykonawca wylaniany zgodnie z WYEYCZNYMI ..ottt *,
5) Wykonawca wylaniany z zastosowaniem wiasciwych przepisow Ustawy PZP, realizacja zaméwienia
odbywa si¢ na podstawie pisemnej umowy*;

(data i podpis Petnomocnika ds. Zamdwieri Publicznych)

(data i podpis Kierownika jednostki organizacyjnej — dysponenta Srodkéw)

Decyzja
W sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
1. Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na wszczecie postgpowania w sprawie udzielenia ww. zaméwienia.
2. Ustalam nastgpujacy tryb udzielania zaméwienia: ................ooooooooroi

Warszawa, dnia ................... 201...r.
(pieczgé i podpis przedstawiciela zamawiajgcego)
* - niepotrzebne skreslié
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Zalacznik do wnioskunr ................
o udzielenie zaméwienia publicznego

Szczegblowy wykaz artykulow

L.p. Nazwal/opis przedmiotu Kod CPV Ilosé

Podpis Wnioskodawcy




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 12/2014

Dziekana Wydzialu MEIiL PW z dnia

Formularz pomocniczy do zaméwienia na artykuly biurowe.
Prosimy o dopisanie nie wymienionych artykutow Jako kolejnej pozycji w formularzu.

G pordarernan 2014 1.

Lp

Nazwa i opis przedmiotu zaméwienia

Liczba sztuk

Papier do drukowania, format.............. Opis parametréw..............

Papier w rolkach do kalkulatoréw — szerokogé ............

Zeszyty format.......... w kratke/ lini¢ w twardej okladce ........ kartkowy

Zaktadki indeksujace o wymiarach................

Karteczki samoprzylepne na notatki o wymiarach .................

Kostki papierowe, kolorowe o wymiarach ...................

Klej biurowy w sztyfcie, opakowanie ............ g

Tasma klejaca, matowa, 19mm x 33m

NeXio ) BN Nio N LV, | IS RUSE I NG 3 N

Tasma dwustronnie klejaca szerokosc .............

Korektory w ta§mie o wymiarach ........... mm

Korektory w plynie z pedzelkiem lub gabka

Korektor punktowy w pidrze

Gumki recepturki opakowanie sztuk............

Tusz do stempli w kolorze ...............

Gumki do $cierania

Klipsy biurowe 0 wymiarach.............. pakowane po ........... sztuk

Linijka dlugos¢ ............ cm

Teczki z gumka A4, lakierowane, kolorowe

Teczki tekturowe, biate, wigzane

Teczki zawieszkowe z poszerzanym dnem (2 cm)

Koszulki foliowe na dokumenty A4 matowe/ blyszczace opakowanie........ sztuk

Koszulki foliowe na dokumenty A5 matowe opakowanie ......... sztuk

Ofertéwki A4, twarde, przezroczyste opakowanie ........ sztuk

Skoroszyty z tworzywa A4 z grzbietem, opakowanie........... sztuk

Oktadki do bindowania przednie opakowanie ............ sztuk

Oktadki do bindowania tylnie opakowanie ............ sztuk

Folie do drukarki ......c..coruevereeereannnn. , Opakowania po .......... sztuk

Segregatory o wymiarach............ z mechanizmem/ z dzwignig, szeroko$é grzbietu ... cm

Tasma pakowa w rulonie dhugosci.......... ; szerokosé .......... cm; kolor.......

Sznurek jutowy pakowy diugos............

Wskazniki laserowe; kolor ........... do prezentacji w ksztalcie dlugopisu

Plyty CD / DVD o parametrach .......ccoovvecervoremoerooo s
pakowane oddzielnie w pudelka /w pudetku zbiorczym

33

Toner/ Tusz nieregenerowany/ regenerowany/ zamiennik do drukarki ...
(poda¢ model drukarki; dla toneréw/ tuszéw 4-kolorowych wszystkie wpisa¢ oddzielnie)

34

Wktady grafitowe do of6wkéw automatycznych o wymiarach ........... ,
twardosé............ opakowanie po .......... sztuk grafitow

35

Markery ............. (jakie) do tablic ................ (wpisaé rodzaj) kolor ........ ..

36

Plyn do $cierania tablic .................

37

Gabka do tablic .........ccocoon.....

38

Markery kolorowe opakowarie .................. sztuk

39

Dlugopisy ................. (wpisa¢ rodzaj zwykle/ zelowe/ cienkopisy) kolor...........

40

Pisaki .....c.cve.. do pisania na foliach/ zwykle; kolor.............. opakowanie ............ sztuk

41

Flamastry .......... opakowanie ....... sztuk

42

Zakreslacze opakowanie........... sztuk

43

Koperty biale samoprzylepne, format ............. opakowanie sztuk................

44

Zszywacz do papieru zszywajacy jednorazowo.......... kartek, szerokos$¢ zszywek ...............

45

Zszywki o wymiarach.......... , Opakowania po ............ sztuk

46

Kreda ........c......... opakowanie ................ sztuk

47

Fotokopiarki ..........ccc.covovvereveneennnn. (poda¢ parametry techniczne wymaganego sprzetu)

(48

Telefaksy .coooeernrerreeicceeeen. (podaé parametry techniczne wymaganego sprzetu)




Zatacmik nr 4 dq Zarzadzenia nr 12/2014
Dziekana Wydzialu MEiL PW z dnia G,awwwwu 2014+,

Dane kontaktowe
Pracownikow Obslugi Zaméwien Publicznych
w Wydziale Mechanicznym Energetyki i Lotnictwa

1. Pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych: mgr inz. Andrzej BRYLA

2. Specjalista ds. zaméwien publicznych: lic. Magdalena SOSINSKA
Agnieszka KIERSZ

Adres:
Gmach InstytutuTechniki Cieplnej, 00-665 Warszawa, ul, Nowowiejska 21/25, pok. 104

tel.: 22 234 6633,
fax: 22 234 6632,
email: zampub@itc.meil.pw.edu.pl

3. Pracownicy ITC oraz ITLiMS odpowiedzialni za opis merytoryczny przedmiotu zamdwienia w przypadku
zakup6w urzadzen komputerowych (CPV: 302):

1) Pracownia Zastosowan Informatyki (ITC);
dr inz. Jerzy Kuta, pok. 146 (Gmach Instytutu Techniki Cieplnej)

tel. 22 234 5246
jkuta@itc.pw.edu.pl

2) Pracownia techniczna ds. informatyki i sieci komputerowych (ITLiMS i Dziekanat).

mgr inz. Mateusz Chojnowski, pok. 121 (Gmach Aerodynamiki)
tel. 22 234 7374,
mateo@meil.pw.edu.pl




