Kota Naukowe — procedury postepowania

1. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie dziatalnosci Kota
ze srodkow Dziekana Wydziatu

Whiosek

o dofinansowanie dziatalnosci Kota Naukowego ze srodkow Dziekana

Nr wniosku: /2019 data:
—p
Nr wniosku nadawany
jest w Biurze Obstugi Nazwa Kota Naukowego:
Finansowej Kot OpIeKUN KOta:

Naukowych = p. 206 ITC

Cel wnioskowanego dofinansowania:

Nalezy uzupetnic

wszystkie pola i /
podpisy, ewentualnie

zatgczy¢ odpowiednie

zatgczniki do wniosku

Planowany KOSZE: ... e e s sas
Dofinansowanie Dziekana: ...,

Inne srodki (wskazad Zrodto): .

SPOrzadzitya: .o e
(podpis Skarbnika Kota)

opracowanie: Justyna Misiejuk
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Kota Naukowe — procedury postepowania

l1a. Zatwierdzony przez Opiekuna Kota wniosek o dofinansowanie
dziatlalnosci Kota skladany jest przez przedstawiciela Kola w
Biurze Dziekana lub u Pani Prodziekan - dr inz. Marty Pocwierz.
1b. Wniosek zaopiniowany przez Paniaq Prodziekan przekazywany
jest do decyzji Pana Dziekana.

1c. Whniosek po podjeciu decyzji przez Pana Dziekana
przekazywany jest poczta wewnetrzna do Biura Obstugi
Finansowej K6t Naukowych - p.206 ITC

1d. Dopiero po przyznaniu dofinansowania przedstawiciel Kota
Naukowego skiada whniosek o podjecie zobowigzania
finansowego/udzielenie zamowienia publicznego z podpisem
Opiekuna Kota w Dziale Zamowien Publicznych - pokoéj 305G ITC

w celu weryfikacji prawidtowosci przygotowania i rejestracji.

opracowanie: Justyna Misiejuk
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MEL

2. Przygotowanie wniosku o udzielenie zamoéwienia
publicznego/podjecie zobowiagzania finansowego - czes¢ 1

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 322017 Rektora PW . . z
Zalgeznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych PW Data wniosku musi bYC

wczesniejsza niz data
Wydzial Mechaniczny Energetyki i Lotnictwa (1130) * faktury

Ins Technikil s i Mechaniki-Stesewanej-(1132)*

Warszawa, dnia biezaca data

Whiosek nr ...oieeiiinn
o udzielenie zamdwienia publicznego™
o podjgcie zobowiazania finansowego*

Wiioskodawea wypelnia formulars waioskn w pogycjach od I do 3d) i 6 do & oraz zalgeza projeki istoinych meryioryeanie Nalezy Zaznaczyc

pmzrlm?unun_ nmol-}_. J'c‘..\‘.ﬂ blm'q.re ..ﬂmemnn: W.J_’f}t da)i ¥ powf{:m Ib_.vu sptllrzm_lum proy :.-'L.rq.‘a &qm@}na_mrla Jm?dumi publicznye w’rascnwe oklenko,

pazvefe 3b) i 4 powinny bve sporzgdzane prov wdsiale pefnomacnika Kvestora w jednastce organizacyine] wrioskedawey. .
ustuge/dostawe/inne

Roboty budowlane D Dostawy D Ustugi D Inne|:|

1. Pelne okreslenie przedmiotu zamowienia/ zobowigzania finansowego*

Naleiy okreéli¢ szczegolowo przedmiot zamdwienia — lub ogdlny opis z adnotacja ,,zgodnie z zalaczona

€. WNiOSEK UZUpetNiany

specyfikacja zakupow™- wymieniong w zalaczniku jest tyl ko W mi ej scach
la) Okreslenie zamowienia wedlug Wspolnego Stownika Zamowien (CPV): zaznaczonych na
Wspdlny Stownik Zaméwien (CPV): kategoria ustug (CPC) czerwono

a3l [2[3] o]0 k
Gléwny przedmiot:
o Y s
Kod CPV witasciwy na
LTI \przedmiotu

Dodatkowe p——
przedmioty: | | | | | | | | | | | I:I zamowienia. Kod CPV
mozna wyszukac na
— — — — . = - . stronie
Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamdwienia/ zobowigzania finansowego: koniecznosc przeprowadzema szkolenia
www.cpvtopgraf.pl

Naleiy wpisa¢ uzasadnienie zakupow + w ramach dzialalnosci jakiego kola sa to zakupy

2a) Zamowienie sjetelnieujete w planie zamowien na dany rok' Naleiy podaé przyczyne nieujecia w planie
zamdwien. .\'p. .‘;T(_Il,“\'i spl)nsurski{- pu'{.ykam- Worrsrsranny PO zatwierdzeniu plunu zamowien na 2019 r, Jesli
zakupy sq realizowane ze Srodkéw Dziekana — naleiy wpisaé: Indywidualna Decyzja Dziekana o przyznaniu

$rodkdéw finansowych nr .../2019 z dnia ..........., po zatwierdzeniu planu zamdwien na 2019 r.

opracowanie: Justyna Misiejuk
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2. Przygotowanie wniosku o udzielenie zamoéwienia

Zamowienie pedzielone’ NIEPOdZIClONE NA CZEECI ...ttt ittt aas
2b) Osoba/ osoby odpowiedzialna za opis przedmiotu zamdwienia: Nalezy wpisaé osobe odpowiedzialng za zakup

3) Szacunkowa wartos¢ zamowienia netto/wysokos¢ zobowigzania finansowego® (bez VAT i cla): kwota netto

publicznego/podjecie zobowiazania finansowego - czes¢ 2

Kwota w Euro przeliczona
wg STALEGO kursu
4,3117 PLN/Euro

tj kwota w EURO ﬁvg stedniego kursu EURD - 43117 PLN/EURD, ustalonego w akivalnvm Roeporzgdzeniu Prezesa Rady Minisirow w sprawie
sredniego kursy zhotego w stosunku do euro stanowigeego podstawe precliczania wartosel zamowien publicznych)

wtym; czesC 1 kwota netto zh 2. 23 zl,

Ja) Szacunkowa wartos¢ zamowienia brutto (z VAT i clem) kwota brutto zl,

wtym; czgsé 1 kwotabruttozh 2....zb3

3b) Zamawiajacy posiada srodki w wysokosci : kwota brutto zi.

wtym; czeS¢ 1: kwota brutto zh 2. 2 1 TR 7l

jc) Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu zakres dat lub data na podstawie: np. ofert sklepiw
internetowych/zapytan mailowych/kontaktow telefonicznych

3d) Osoba/osoby dokonujgce ustalenia wartosci zamowienia: naleky wpisac osobe odpowiedzialng za zakup

4) Zrodlo finansowania: a) umowa sponsorska/darowizna/dofinansowanie Kol ze $rodkow Dziekana z
£ T e Fal

5) Potwierdzenie srodkow przeznaczonych na zamowienie (dotyezy punkiow 3b 1 4) 1 niezgloszenie zastrzefen

"W przypadku zamdwienia nieujgtezo w planie zamowien na dany rok- podaé prevezvng.
*W preypadku braku podziain zamawienia na czeici - podad preyezyng.

Whniosek uzupetniany

<4 jest w miejscach
zaznaczonych na
czerwono

Nalezy wskaza¢ zrédto
finansowania

opracowanie: Justyna Misiejuk



Kota Naukowe — procedury postepowania
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2. Przygotowanie wniosku o udzielenie zamoéwienia
publicznego/podjecie zobowiazania finansowego - czesc¢ 3

Falacznik nr 1 do zarzadzenia nr 322017 Rektora PW
Zalgeznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych PW

6) W przypadku, gdy okaZe sig konieczne dokonywanie zamdwienia podobnego lub dodatkowego przewiduje sie, ze
szacunkowa wartos¢ zamdwienia netto bedzie wynosic ... zt,

7) Wykaz dokumentacji bedacej zatacznikiem do ninigjszego wniosku:

) PO

B ot e et ettt a et ettt e e e e e e

8) Informacje niezbgdne do sporzgdzenia SIWZ; Whniosek uzupetniany

a)  Termin reallZac]l ZAMOWIETIIAL L. ...ttt ettt e e eh et e ea b et e eh b et e eb b et e ae eb bt s e enans D jest w miejscach
zaznaczonych na

b)  Osoby wskazane przez wnioskodawee do wspdlpracy w przygotowaniu i realizacji zamdéwienia; czerwono

9) * Na podstawie art. ........ ustawy PZP wnoszg o przeprowadzenie postgpowania w trybie:
(wakazad jeden z trvhow wymienionveh w art. 10 ustewy 2 dnia 29001 2004 r. - Prawe zamawien publiczrych)
9a) * Uzasadnienie trybu udzielenia zamowienia: .................
10} * Na podstawie art. 4 pkt .....ustawy PZP wnosze o udzielenie zamowienia bez stosowania ustawy PZP
(wskazad odpowiedni pkt art. 4 wstowy PEZP )
10a) * Uzasadnienie udzielenia zamowienia bez stosowania ustawy PZP:
Zoodnie z art, 4 pkt & ustawy PEP- Wartosé zamawieria nie preekracza wyrazone] w zlomvel ravwnawartosci 300000 EURO

Warszawa, biezgca data podpis Opiekuna Kola Naukowego
(migjscowosd § data) (pieczed Pk cowtelny podpis osoby waioskujgoef) (prodpis koovdynatora zamdwien publiczrveh)

opracowanie: Justyna Misiejuk
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2. Przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego/podjecie zobowigzania finansowego - wytyczne

Procedura wylonienia wykonawcy dostaw/ustug wynika z planu zaméwien publicznych na
dany rok i zalezy od kwoty i typu zaméwienia.

ZGODNIE Z PLANEM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH na 2019 rok PRZETARG NIEOGRANICZONY
STOSUJE SIE MIN. W PRZYPADKU WYLONIENIA WYKONAWCOW/DOSTAWCOW:
a) Dostawy i ustugi objete Pzp (PRZETARG NIEOGRANICZONY):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
i)
k)
D)

Sprzetu komputerowego kod CPV: 301.....

Maszyn biurowych, sprzetu i materiatéw biurowych: kod CPV: 302.....
Elektrycznych silnikow, generatory i transformatory : kod CPV 311.....
Czesci i urzadzenia do statkow powietrznych : kod CPV 347.....
Czujniki : kod CPV 351.....

Przyrzadow nawigacyjnych i meteorologicznych : kod CPV 381.....
Przyrzadow do badan wilasciwosci fizycznych, przyrzadéw pomiarowych, aparatury
do wykrywania i analizy: kod CPV 384.....

Aparatury kontrolnej i badawczej : kod CPV 385.....

Aparatow fotograficznych, kamer : kod CPV 386.....

Obrabierek, tokarek, frezarek : kod CPV 426.....

Pakietow oprogramowania : kody CPV 480....., 483....., 484.....,

Ustug szkolen komputerowych: kod CPV 805331..

chyba ze, np. nie zostaly one ujete w planie zamoéwien publicznych ze wzgledu na
przyznanie srodkow w biezagcym roku kalendarzowym, juz po zatwierdzeniu planu
zamoéwien publicznych; nalezy podac¢ date przyznania finansowania.

W pozostatlych przypadkach nie stosuje sie ustawy o Pzp.

opracowanie: Justyna Misiejuk
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2. Przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego/podjecie zobowigzania finansowego - wytyczne

Do dostaw i ustug nieobjetych ustawa Prawi Zaméwien Publicznych obowiazujq
wewnetrzne przepisy Wydziatlu MEIL - Zarzadzenia Dziekana MEiL, Zarzadzenia
Rektora Politechniki Warszawskiej oraz inne dokumenty okreslajace zasady
wydatkowania srodkéw publicznych, jak np. wytyczne Ministerstw, NCBIR lub innych
Instytucji ktore finansujq lub wspoétfinansuja réznego rodzaju projekty realizowane na
Wydziale MEIL.

Wartos¢ zamowienia szacuje sie zgodnie z art. 32 ustawy Pzp, w ktorym to okreslono
ze ,wartos¢ zamowienia to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug, ustalone przez przedstawiciela zamawiajacego z
nalezyta starannoscia”.

» < 1000 zt netto

Zamowienie o wartosci szacunkowej netto mniejszej niz 1000 zt moze zosta¢é
zrealizowane bez formy pisemnej. Jednak w uzasadnionych przypadkach, jezeli
wymaga tego szczegolny charakter zamowienia, moze by¢ wymagana rowniez
pisemna umowa. Sugeruje sie podpisywanie umow na wykonanie specjalistycznych
ustug (np. ustugi wynajmu autokarow) lub w innych przypadkach kiedy wymagane
jest uszczegotowienie warunkow realizacji oraz okreslenie np. kar umownych itp.

opracowanie: Justyna Misiejuk
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2. Przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego/podjecie zobowigzania finansowego - wytyczne

> 10 000 zt netto

Zamowienie o wartosci od 1.000 zt do 10.000 zt wymaga formy pisemnej, na ktora to skitada

sie:

-« Whniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego/podjecie zobowigzania finansowego

+ Badanie rynku potwierdzajace zaré6wno prawidlowe szacowanie wartosci zamowienia jak i
wyboér najkorzystniejszej oferty w sposob racjonalny i oszczedny: co najmniej 3 oferty na
pismie (moga by¢ printscreeny ze sklepu internetowego, allegro, zapytania mailowe, skany
itp.) - szacowanie wartosci zamowienia nalezy wykonaé¢ z nalezyta starannoscia.
Jednocze$nie w mysl art. 32 ust. 2 ustawy PZP zamawiajacy nie moze w celu unikniecia
stosowania przepisow ustawy dzieli¢c zamowienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

+ uwaga, badanie rynku wazne jest 1 miesiac.

« Zamowienie pisemne lub w uzasadnionych przypadkach, jezeli wymaga tego szczegodiny
charakter zamoéwienia, rowniez umowa. Sugeruje sie podpisywanie uméw na wykonanie
ustug (np. ustugi wynajmu autokarow) ) lub w innych przypadkach kiedy wymagane jest
uszczegotowienie warunkow realizacji oraz okreslenie np. kar umowych itp.

+ Notatka Kota Naukowego (podsumowanie ofert ze wskazaniem wybranej oferty).

UWAGA: W przypadku zakupu specjalistycznych dostaw/ustug, jezeli grupa wykonawcow jest
ograniczona, brak odpowiedzi na wystanego maila traktowane jest jako skuteczna proba
szacowania wartosci zamowienia.

opracowanie: Justyna Misiejuk
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2. Przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego/podjecie zobowigzania finansowego - wytyczne

»> 10 000 zi

Zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 zi

Badaniem rynku potwierdzajacym prawidlowe szacowanie wartosci zamowienia oraz wybor

najkorzystniejszej oferty w sposob racjonalny i oszczedny w tym przypadku to:

a) co najmniej 3 oferty na piSmie (moga byc¢ printscreeny ze sklepu internetowego, allegro,
zapytania mailowe, skany itp.) — szacowanie wartosci zamowienia nalezy wykonac¢ z nalezytg
starannoscia. Jednoczesnie w mys$l art. 32 ust. 2 ustawy PZP zamawiajacy nie moze w celu
unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zamoéwienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

b) Zapytanie ofertowe zamieszczone na stronie Wydziatu MEiL.

W obu przypadkach wymagane jest sporzadzenie
 Notatki stuzbowej/ protokotu z przebiegu zapytania ofertowego tj. podsumowania ztozonych
ofert ze wskazaniem tej wybranej oferty oraz uzasadnieniem tego wyboru. (tabela z informacja
o wybranej ofercie)
« Umowy w formie pisemnej z PW - umowa przed podpisaniem musi by¢ zaopiniowana
przez prawnika PW

> >30 000 EUR
Zamowienia o wartosci powyzej 30.000 euro -realizowane s3a przez Zespo6t Zamowien Publicznych
przetarg nieograniczony

opracowanie: Justyna Misiejuk
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2. Przygotowanie wniosku o podjecie zobowigzania
finansowego - UWAGI:

* Whnioski zwykle sa w przedziale < 1000 zi netto

* Nie mozna dzieli¢ zamoéwienia - nie mozna przygotowywac kilku wnioskow na kwote
ponizej 1000 zi netto w zblizonym okresie czasowym na ten sam przedmiot zamoéwienia.
Jesli wartos¢ zamowienia zostanie oszacowana na 1000 zt netto, nalezy przygotowac 3
oferty!

* Kod CPV'!

- Do jednego wniosku moze byc¢ kilka faktur - szczegolowy wykaz zakupow jest
zatacznikiem do wniosku. Na gléwnej stronie wniosku wpisywany jest giowny kod CPV -
zakupu lub ustugi o najwyzszej wartosci. W zataczniku wykazane sa szczeg6towe kody CPV

- Bezpieczniej jest wnioskowac na wiekszg kwote niz faktyczny zakup — najlepiej wyciagnac¢
$srednia z zalaczonych ofert (badania rynku) nic sie nie stanie jesli wartos¢ wniosku nie
zostanie w 100% wykorzystana. Faktycznym kosztem kola jest wartos¢ faktury
VAT.(chodzi o bufor bezpieczenstwa na koszty przesyitki, ew. zmiany kursu w momencie
zakupu itp.) Wartos¢ faktury nie moze by¢ wieksza od wartosci podanej na wniosku na
ktora otrzymaliscie Panstwo zgode.

‘Niedopuszczalne jest ,,antydatowanie” wniosk6w oraz zamoéwien i umow.

-Podpisany czyli zaakceptowany wniosek o udzielenie zamowienia = zgoda na zakup

opracowanie: Justyna Misiejuk
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3. Akceptacja wniosku = zgoda na zakup

 Wszystkie zakupy rozliczane s na podstawie faktur VAT
Faktura nie moze by¢ wystawiona z data wczesniejsza niz
zgoda na udzielenie zamoéwienia!

DANE DO FAKTURY: Nalezy bardzo uwaznie
sprawdza¢ dane na

Politechnika Warszawska / fakturze, nie moze

. . .. . jawié sie ITC |
Wydziat Mechaniczny Energetyki i Lotnictwa :"?imécuf.'f in:y wydziai

ul. Nowowiejska 24 PW 111
00-665 Warszawa

NIP: 525-000-58-34

Do faktur dla dostawcéw zagranicznych nalezy podac

numer NIP w formie: NIP: PL 525-000-58-34

4. Prawidlowo opisane faktury, podpisane przez opiekuna Kola przy zréodle
finansowania wraz 2z wnioskiem o podjecie zobowigzania finansowego
przekazywane sg niezwtocznie do Biura Obstugi Finansowej Kot Naukowych - p. 206
ITC

5. Wszystkie srodki przyznane na dziatalnos¢ Kota w danym
roku powinny by¢ wydane do konca listopada!
Wydane=zafakturowane!

opracowanie: Justyna Misiejuk



