POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL MECHANICZNY ENERGETYKI i LOTNICTWA

Zarzadzenie nr 5/2009
Dziekana Wydzialu Mechanicznego Energetyki i Lotnictwa
Politechniki Warszawskiej
z dnia 6 kwietnia 2009r.

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

Dzialajac na podstawie § 63 ust. 1 pkt 10 Statutu Politechniki Warszawskiej oraz § 2 ust. 1 pkt 113
Zarzadzenia nr 51 Rektora PW z dnia 27 pazdziernika 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych Politechniki Warszawskiej, wprowadzam procedury udzielania
zamowien publicznych w Wydziale Mechanicznym Energetyki i Lotnictwa Politechniki Warszawskiej,
zwanego dalej Wydziatem.

1. Zasady ogélne

§1

Regulacje formalne

1. Zaciaganie zobowigzan finansowych i udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane odbywa si¢ zgodnie z obowiazujacymi w tych obszarach ustawami oraz regulacjami
wewnetrznymi Politechniki Warszawskiej, a w szczegélnosci zgodnie z:

1) ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2007 r., nr 223, poz.
1655 oraz Dz. U. z 2008r. nr 171, poz. 1058 z pézn. zm.), zwana dalej Ustawa PZP;

2) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2005 r., nr 164, poz.
1365 z pézn. zm.);

3) ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r., nr 249, poz. 2104
z pézn. zm.);

4) ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finans6w
publicznych (Dz.U. z 2005 r., nr 14, poz. 114 z pézn. zm.);

5) zarzadzeniem nr 21 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 29 czerwea 2006 r. w sprawie
zawierania uméw cywilno-prawnych z osobami fizycznymi.

6) zarzadzeniem nr 30 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 12 czerwca 2007r. w sprawie
sporzadzania, kontroli obiegu i przechowywania dowodéw ksiegowych w Politechnice
Warszawskiej, zwane dalej Zarzadzeniem Rektora w sprawie obiegu dowodow ksiggowych;

7) zarzadzeniem nr 45 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 27 listopada 2007 r. w sprawie
zawierania w Politechnice Warszawskiej uméw o prace badawcze;

8) zarzadzeniem nr 47 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 11 grudnia 2007r. w sprawie
systemu wewnetrznej kontroli finansowej w Politechnice Warszawskiej, zwane dalej
Zarzadzeniem Rektora w sprawie kontroli finansowej;

9) zarzadzeniem nr 51/2008 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 27 pazdziernika 2008r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwief publicznych Politechniki
Warszawskiej, zwane dalej Zarzadzeniem Rektora w sprawie zaméwien publicznych;

2. Zaciagnigcie zobowiazania finansowego i udzielenie zamoéwienia publicznego dotyczy kazdego
zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, skutkujacej wydatkowaniem srodkéw finansowych
bedacych w dyspozycji Wydzialu, bez wzgledu na zrédlo pochodzenia tych srodkéw; dotyczy to
rowniez ustug $wiadczonych w nastgpstwie uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami
fizycznymi, w tym z pracownikami PW.
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Zgodnie z przepisami wewnetrznymi PW, decyzje o zaciaganiu zobowiazan finansowych w zakresie
zamé6wien publicznych realizowanych wedtug procedur wymienionych w Ustawie PZP, podejmuje
Dysponent I stopnia (Przedstawiciel Zamawiajacego - Dziekan Wydziatu), zas w zakresie zamowien
do ktérych nie stosuje sie Ustawy PZP — Dysponent 1 stopnia (Dziekan Wydziatu) lub II stopnia
(dyrektorzy Instytutéw i inni pracownicy w zakresie posiadanych petnomocnictw Rektora).

§2
Regulacje organizacyjne

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 51/2008 Rektora PW 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 zaméwief publicznych, zwanego dalej koordynatorem; pracownik petniacy

te funkcje odpowiada za prowadzenie zaméwieni objetych niniejsza procedura w danej jednostce
organizacyjnej; zakres jego zadan nalezy rozszerzy¢ o odpowiednie zadania.

Do zadan koordynatora nalezy:

1) nadzorowanie przestrzegania przepiséw zawartych w ustawie, przepisach wykonawczych do
ustawy, Regulaminie zaméwien publicznych PW (Zarzadzenie Rektora w sprawie zamowien
publicznych) oraz niniejszej procedury;

2) udzial, w przypadku powotania do sktadu, w pracach komisji przetargowych;

3) udzial w sporzadzaniu i parafowanie wniosku i wniosku uproszczonego, przed parafowaniem
przez pelnomocnika Dziekana ds. zaméwien publicznych.

Whnioskodawca w sprawie zaciagniecia zobowiazania finansowego i udzielenia zamdOwienia

publicznego moze byé: kierownik projektu, kierownik jednostki lub komoérki organizacyjnej,

dysponent srodkéw I-go i II-go stopnia.

§3

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

Do opisu rodzaju przedmiotu zamoéwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamowien (CPV).

Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia na ustugi, dostawy lub roboty budowlane powtarzajace sig
okresowo jest laczna warto$é zamoéwieni tego samego rodzaju, okreslona w sposob podany w ust. 3 1
w ust. 6.

Laczna warto$é zaméwien danego rodzaju szacowana jest na okres roku kalendarzowego dla catego
Wydziahy, tj. Iacznie dla wszystkich jednostek i komoérek organizacyjnych. W tym celu tworzone sa
roczne plany zaméwien: dostaw, ustug oraz robot budowlanych (inwestycji i remontow).

W zaleznosci od wartosci planowanych w skali roku zamdwien danego rodzaju rozréznia sig
nastepujace postgpowania:

1) realizacja zaméwienia bez stosowania Ustawy PZP - na dostawy, ushugi oraz roboty budowlane,

ktorych warto$é szacunkowa netto danego rodzaju zamowienia nie przekracza kwoty okreslonej w
art. 4 pkt 8 Ustawy PZP, czyli wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro,

2) realizacja zaméwienia z zastosowaniem jednego z trybéw okreslonych w Ustawie PZP - na

dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa netto danego rodzaju
zaméwienia przekracza kwote okreslona w art. 4 pkt 8 Ustawy PZP, czyli wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

5. Dziekan, w terminie do dnia 2 stycznia kazdego roku, wydaje decyzje, ktora okresla zestawienie

rodzajéw zamoéwien publicznych, do ktérych realizacji w danym roku kalendarzowym w Wydziale
Mechanicznym Energetyki i Lotnictwa nalezy stosowa¢ Ustawg PZP - w oparciu o plan zaméwien
publicznych na dany rok.

W roku 2009 decyzje, o ktérej mowa w ust. 5 Dziekan wydziatu wydaje do dnia 15 kwietnia.
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W przypadkach, gdy w trakcie roku kalendarzowego w zamdwieniach danego rodzaju
realizowanych bez stosowania Ustawy PZP, zostanie przekroczona laczna warto$é netto zaméwien,
okreslona w art. 4 pkt 8 Ustawy PZP (czyli wyrazona w zlotych réwnowartos$é kwoty 14.000 euro)
to powstanie obowigzek stosowania Ustawy PZP réwniez dla tego rodzaju zaméwien, pomimo nie
uwzglednienia ich w zestawieniu, o ktérym mowa w ust. 5.

Wartosci realizowanych zaméwien monitoruje petnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych,
informujac kierownik6w jednostek organizacyjnych o potrzebie zmiany sposobu udzielania
zamoéwien w przypadku opisanym w ust. 6.

Procedura udzielania zaméwien publicznych nie podlegajacych obowiazkowi stosowania
Ustawy PZP, a w szczeg6lnosci, ktérych warto$é szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

§4

Wprowadza si¢ procedure udzielania zaméwien publicznych, o ktérych mowa w art. 4 Ustawy PZP,
a w szczegllnoscei ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza, okreslonej w punkcie 8 tego
artykutu, wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro.

Informacja o aktualnie obowiazujacym kursie euro jest stale dostgpna u pelnomocnika Dziekana ds.
zamOwien publicznych.

§5

Zamowienia publiczne, o ktérych mowa w art. 4 Ustawy PZP, a w szczegdlnosci, ktorych wartosé

netto nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro, moga by¢ realizowane

przez jednostki organizacyjne Wydziatu:

1) Biuro Dziekana;

2) Dziekanat;

3) Biblioteke Wydziatowa;

4) Instytut Techniki Cieplnej (ITC);

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

zwane dalej jednostkami organizacyjnymi, na podstawie ,,wniosku nr ... o wyrazenie zgody na

podjecie zobowiazania finansowego i udzielenie zaméwienia publicznego bez stosowania ustawy

Prawo Zamowien Publicznych”, zwanego dalej ,,wnioskiem uproszczonym”; wzér formularza

wniosku uproszczonego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Procedure udziclania zaméwienia rozpoczyna Wnioskodawca poprzez zlozenie do wlasciwego

dysponenta Srodkéw wniosku uproszczonego, opatrzonego imieniem i nazwiskiem oraz podpisem

Whioskodawcy.

Dysponentem srodkow wiasciwym dla:

1) Biura Dziekana, Dzickanatu i Biblioteki Wydziatowej jest Dziekan;

2) ITC jest Dyrektor ITC;

3) ITLiMS jest Dyrektor ITLiMS.

Wnioskodawca zamieszcza we wniosku uproszczonym opis przedmiotu zaméwienia, uzasadnienie

koniecznosci dokonania zamdwienia, szacunkowa warto$é netto przedmiotu zaméwienia i zrédto

finansowania (w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki/komérki organizacyjnej lub kierownikiem

projektu) oraz zalacza projekt istotnych merytorycznie postanowier umowy, jezeli bedzie zawierana.

Whiosek uproszczony parafuja kolejno:

1) petlnomocnik kwestora jednostki, potwierdzajac, ze jednostka dysponuje $rodkami na pokrycie
tego zobowiazania, mieszczacego si¢ w planie rzeczowo-finansowym jednostki,

2) koordynator ds. zamoéwien publicznych, wskazujac jednoczesnie klasyfikacje zamowienia
publicznego, okreslajac przy tym kod CPV (Wspdlnego Stownika Zaméwien), bedacy podstawa
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sprawdzenia tacznej kwoty zaméwien tego samego rodzaju (o tym samym kodzie CPV) 1 decyzji
o0 niestosowaniu ustawy PZP,

3) pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych, potwierdzajac mozliwosé niestosowania
ustawy PZP przy realizacji zamdwienia publicznego bedacego przedmiotem wniosku
Uproszczonego.

Whiosek uproszczony, ktéry nie uzyskal potwierdzenia pelnomocnika Dziekana ds. zamowien

publicznych, nie moze byé podstawa do zaciagniecia zobowiazania finansowego; w takim

przypadku wnioskodawca moze uruchomié¢ postepowanie o udzielenie zaméwienia z zastosowaniem
przepiséw Ustawy PZP, zgodnie z procedura opisana w rozdziale III niniejszego zarzadzenia.

Decyzje o wyrazeniu zgody na podjecie zobowiazania finansowego i realizacji zamoOwienia

publicznego podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej (Dziekan lub dyrektor instytutu),

wskazujac jednoczesnie, czy udzielenie zaméwienia wymaga pisemnego zamowienia lub zawarcia

pisemnej umowy w tym zakresie (np. jesli platno$é ma by¢ dokonana przelewem); zamowienia o

wartosci do wysokosci 5.000 PLN nie wymagaja zawierania umowy pisemne;.

Po wyrazeniu zgody na podjecie zobowigzania finansowego oryginal wniosku uproszczonego

przekazany zostaje do pelnomocnika Dziekana ds. zaméwiefi publicznych (Gmach Techniki

Cieplnej, pok. 104, tel.: 66-33, fax: 66-34, e-mail: zampub@itc.pw.edu.pl).

Jednostka organizacyjna kieruje zaméwienie do wykonawcy zamdéwienia.

. Pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych wprowadza wniosek uproszczony do rejestru

(ewidencji) zamoéwien publicznych nie podlegajacych obowiazkowi stosowania Ustawy PZP,

nadajac mu kolejny numer; rejestr jest wykorzystywany do monitorowania Iacznej wartosci

zamowien tego samego rodzaju (na bazie kodow CPV), a takze do sporzadzania planow zamoéwiefi

publicznych na kolejny rok kalendarzowy

Oryginal wniosku uproszczonego wraz z kopig zamowienia/umowy i kopia opisanej i zatwierdzonej

do realizacji faktury przechowywane sq przez pelnomocnika Dziekana ds. zamowien publicznych w

rejestrze zaméwien publicznych zlokalizowanym w Gmachu Techniki Cieplnej, pok. 104.

Po otrzymaniu faktury lub faktur opisanych przez Wnioskodawce - koordynator sprawdza ja/je pod

wzgledem merytorycznym i zgodnosci z przedmiotem zamowienia.

Po sprawdzeniu i parafowaniu przez koordynatora faktury zostaje ona przekazana do Pelnomocnika

ds. zamo6wien publicznych, ktéry po sprawdzeniu jej zgodnosci z umowa i podpisaniu, przekazuje

oryginal wraz z kopia wniosku uproszczonego do wiasciwego pelnomocnika Kwestora, celem

dokonania zaplaty.

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

ustawy prawo zamoéwien publicznych na podstawie art. 4 ust. ...”; ,,zaméwienie zgodne z wnioskiem

uproszczonym nr ...”; ,zarejestrowano w rejestrze zaméwien publicznych nie podlegajacych

obowiazkowi stosowania Ustawy PZP pod pozycja: ... ”; faktura opisana w ten sposéb podlega

dalszemu opracowaniu przez pelnomocnika Kwestora jednostki i kierownika jednostki w sposéb

okreslony w Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodéw ksiggowych w

PW oraz Zarzadzeniu Rektora w sprawie kontroli finansowe;j

W przypadku zawarcia umowy, zawiera si¢ jg na czas oznaczony, z zastrzezeniem ust. 16.

Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktorej przedmiotem sa dostawy:

1) wody za pomocag sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzenie $ciekéw do takiej sieci,

2) energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,

3) gazu z sieci gazowej,

4) ciepla z sieci cieptowniczej,

5) licencji na oprogramowanie komputerowe.

Umowe w sprawie zamoOwien publicznych parafuja w nastegpujacej kolejnosci:

1) Wnioskodawca;

2) koordynator zaméwien publicznych w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy lub pelnomocnik
Dziekana ds. zamoéwien publicznych;

3) petnomocnik Kwestora w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy;

4) radca prawny PW;
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5) wlasciwy dysponent srodkow.

Dziekan Wydziatu lub dyrektor Instytutu Wydzialowego, w granicach posiadanych pelnomocnictw,
sq osobami uprawnionymi do podpisywania uméw w sprawach zamoéwiefi publicznych nie
podlegajacych obowiazkowi stosowania Ustawy PZP.

Zawarta umowa winna zawieraé zapis nastepujacej tresci: ,,umowa zostata zawarta bez stosowania
przepisOw ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, na podstawie art. 4 ust ...”

Zawarta umowa jest jawna i podlega udostgpnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o
dostepie do informacji publicznej

Do umé6w zawieranych w sprawie zamGwienia publicznego realizowanego z zastosowaniem
niniejszej procedury stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Cywilnego.

IIL. Procedura udzielania zaméwien publicznych
podlegajacych obowiazkowi stosowania Ustawy PZP

§6

Wprowadza si¢ procedure udzielania zaméwien publicznych, o ktérych mowa w art. 3 ust 1 pkt.1
Ustawy PZP, o wartosci netto przekraczajacej wyrazona w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000
euro. Procedura okresla zasady udzielania zaméwieni publicznych w Wydziale.

Postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego sa prowadzone samodzielnie przez
Przedstawiciela Zamawiajacego — Dziekana Wydzialu.

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

§7

Zamowienia publiczne, podlegajace obowiazkowi stosowania Ustawy PZP, moga by¢ realizowane
na podstawie wniosku nr ..... o udzielenie zaméwienia publicznego, zwanego dalej ,,wnioskiem”;
wz0r formularza wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Warunkiem uruchomienia postepowania o zaméwienie publiczne jest posiadanie przez jednostke

organizacyjnag Wnioskodawcy odpowiednich $rodkéw finansowych na realizacje przedmiotu

zamOwienia, ujetych w planie rzeczowo — finansowym Wydziatu.

Procedur¢ udzielania zamoéwienia rozpoczyna zlozenie w jednostce organizacyjnej Wydzialu

opatrzonego imieniem i nazwiskiem oraz podpisem Wnioskodawcy wniosku do Dziekana Wydziatu;

wniosek jest sporzadzany przy udziale koordynatora zaméwien publicznych, co zostaje
potwierdzone parafg koordynatora obok podpisu wnioskodawcy.

Wnhioskodawca wypelnia formularz wniosku w pozycjach od 1 do 10 oraz zalacza projekt istotnych

merytorycznie postanowieni umowy; pozycje la, 3, 7, 8, 9 i 10 powinny byé sporzadzane przy

udziale koordynatora zaméwien publicznych; pozycje 3, 4 i 5 powinny by¢ sporzadzane przy udziale
petnomocnika Kwestora w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy.

1) W przypadku zakupu wigkszej ilosci asortymentu danej grupy towarowej Wnioskodawca w pkt
la podaje numer gtéwnej grupy towarowej oraz zatacza do wniosku szczegdlowy wykaz
przedmiotéw zgodnie ze wzorem w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

2) W przypadku zakupu artykutéw biurowych z grupy towarowej CPV: 301 Wnioskodawca w pkt
la podaje numer gtéwnej grupy towarowej oraz zatacza do wniosku szczegdtowy wykaz
artykuléw zgodnie ze wzorem w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

3) W przypadku zakupu urzadzefi komputerowych z grupy towarowej CPV: 302 Wnioskodawca
przygotowuje specyfikacje techniczng zamawianego sprzetu przy uzgodnieniu z wyznaczonym
pracownikiem z (dane kontaktowe — zalgcznik nr 5 do wniosku):

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




Whioski o udzielenie zaméwienia musza by¢ parafowane w odpowiednich pozycjach przez:

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

2) petnomocnika Dziekana ds. zamoéwien publicznych, opiniujacego wiasciwy wybér trybu
udzielenia zaméwienia;

3) kierownika jednostki organizacyjnej wnioskodawcy - jako dysponenta (Il stopnia) srodkow
finansowych.

. Decyzje w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia i ustalenia trybu postgpowania

podejmuje Dziekan Wydziatu jako Przedstawiciel Zamawiajacego.

. Pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych wprowadza zatwierdzony przez Dziekana

wniosek do rejestru (ewidencji) zaméwien publicznych podlegajacych obowiazkowi stosowania

Ustawy PZP, nadajac mu kolejny numer; rejestr jest wykorzystywany do sporzadzania planow

zamoéwien publicznych na kolejny rok kalendarzowy oraz podlega obowiazkowi sprawozdawczo$ci.

. W zaleznosci od trybu w jakim jest prowadzone postgpowanie o udzielenie zamoéwienia

Pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych, przy udziale wnioskodawcy, sporzadza

wymagane przepisami ustawy ogloszenie o wszczeciu postgpowania, ktére publikuje na zasadach

przewidzianych w Ustawie PZP.

§8

Prowadzenie postepowania przez Komisje przetargowa,

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego obejmuje catoksztatt czynnodci przewidzianych
ustawa do chwili jego prawomocnego zakoficzenia; 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 przypadkoéw szczegélnie
uzasadnionych.

Dziekan Wydzialu powoluje komisje przetargows do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, okreslajac organizacje i zakres obowiazkéw cztonk6w komisji; w sktadzie
komisji powinien sie znalezé Pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych i, jako sekretarz
komisji, pracownik Biura Dziekana obstugujacy zaméwienia publiczne; zaleca si¢ powotywanie do
sktadu komisji koordynatora.

Komisja przetargowa dziata zgodnie z ,,Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej”, stanowiacym
zatacznik nr 5 do ,Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych Politechniki Warszawskiej”
(Zarzadzenie Rektora w sprawie zamowien publicznych).

. Komisja wykorzystuje materiaty i dokumenty przygotowane w jednostce wnioskujacej o wszczgcie
postepowania, w tym dotaczone do Wniosku. W szczeg6lnosei dotyczy to propozycji specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ), opisu przedmiotu zamdéwienia i projektu umowy.

. Komisja przetargowa korzysta ze wsparcia Pelnomocnika Dziekana ds. zaméwiefi publicznych oraz
pracownik6éw Biura Dziekana obstugujacych zaméwienia publiczne, zwlaszcza w zakresie realizacji
obowiazkéw zwiazanych z publikacjami informacji dotyczacych prowadzonego zaméwienia.

W okresie prac Komisji przetargowej dokumentacja zamowienia publicznego (w tym protokot z
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, o ktéorym mowa w art. 96 Ustawy PZP)
prowadzona jest przez Komisje, a za jej kompletnos¢ i stan odpowiada Sekretarz Komisji.

. Komisja przetargowa konczy prace z dniem podpisania umowy z wylonionym wykonawca
zamo6wienia publicznego, ktore bylo przedmiotem postgpowania lub z chwilg skutecznego
uniewaznienia postgpowania.

. Komisja przetargowa zglasza Dziekanowi propozycje wyboru wykonawcy w formie protokotu z
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

. Kazdy z cztonkéw komisji potwierdza wilasnorecznym podpisem zgodno$¢ przeprowadzania
procedury wylonienia wykonawcy lub skutecznego uniewaznienia postgpowania z przepisami
Ustawy PZP.
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Na podstawie protokotu oraz oceny wtasnej Dziekan Wydzialu podejmuje decyzje w sprawie
udzielenia zamGwienia.

Po zakoficzeniu prac Komisji dokumentacja postgpowania w wersji oryginalnej, tacznie z ofertami
oraz wszystkimi innymi dokumentami zwiazanymi z postgpowaniem, jest przekazywana przez
Przewodniczacego Komisji do petnomocnika Dzickana ds. zaméwieri publicznych.

§9

Umowy w sprawach zaméwien publicznych podlegajacych obowiazkowi stosowania Ustawy PZP

Udzielenie zaméwienia publicznego podlegajacego obowigzkowi stosowania Ustawy PZP wymaga
zawarcia pisemnej umowy w tym zakresie.

Dziekan Wydziatu, w granicach posiadanych pelnomocnictw, jest osoba uprawniong do
podpisywania uméw w sprawach zamdéwier publicznych.

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

Na czas nieoznaczony moze byé zawierana umowa, ktérej przedmiotem sg dostawy:

1) wody za pomoca sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzenie $ciekéw do takiej sieci;

2) energii elektrycznej z sieci elektroenergetyczne;j;

3) gazu z sieci gazowe;j;

4) ciepla z sieci cieplowniczej;

5) licencji na oprogramowanie komputerowe.

Umoweg 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 realizacja zamdéwienia.
Umowg w sprawie zamowien publicznych parafuja w nastepujacej kolejnoscei:

1) Wnioskodawca;

2) koordynator zaméwien publicznych w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy;

3) petnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych;

4) pelomocnik Kwestora w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy;

5) radca prawny PW;

6) wlasciwy dysponent $rodkéw.

Zawarta umowa winna zawiera¢ zapis nastepujacej tresci: ,,umowa zostala zawarta z zastosowaniem
przepiséw Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych na podstawie art. 3 ust 1 pkt 1.”

Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o
dostepie do informacji publiczne;.

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

Po podpisaniu umowy Dziekan przekazuje Wnioskodawcy — jednostce wykonujacej umowe ze
strony Wydziatu — oryginat umowy oraz informacje niezbedne do jej realizacji.

Pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych sporzadza wymagane przepisami ustawy
informacje o wyniku postepowania, ktére publikuje na zasadach przewidzianych w ustawie.
Petnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych po zakoficzeniu postgpowania o udzielenie tegoz
zamowienia, przekazuje do Kwestury odpowiednie dyspozycje dotyczace wadium, zgodnie z art. 46
Ustawy PZP (np. wg zalacznika nr 7 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych PW),
Jednostka wykonujaca umowe ze strony wydziatu przekazuje do Kwestury dyspozycje o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub/i naliczenia kar umownych wg zalgcznikéw do
Zarzadzenia Rektora w sprawie zam6wien publicznych.

§ 10
Obieg dokumentéw

Dokumentacja, o ktérej mowa w§ 8 ust. 11 (w tym oryginal wniosku o udzielenie zaméwienia
publicznego) zostaje przekazana do pelnomocnika Dziekana ds. zamoéwien publicznych i wraz z




kopia 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 wnioskodawcg - koordynator sprawdza ja/je pod
wzgledem merytorycznym i zgodnosci z przedmiotem zamowienia.

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

. Kazda z faktur jest opisana w nastepujacy sposéb: ,,zaméwienia udzielono na podstawie art. ... ust.
... Ustawy PZP”; ,,zaméwienie zgodne z wnioskiem nr ...”; ,,zarejestrowano w rejestrze zamowien
publicznych podlegajacych obowiazkowi stosowania Ustawy PZP pod pozycja: ... ”; faktura opisana
w ten sposob podlega dalszemu opracowaniu przez petnomocnika Kwestora jednostki i kierownika
jednostki w sposéb okreslony w Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania
dowodow ksiegowych w PW oraz Zarzadzeniu Rektora w sprawie kontroli finansowe;.

. Do archiwizacji dokumentacji zwiazanej z postepowaniem o zamoéwienie publiczne stosuje si¢ art.
97 Ustawy PZP oraz Zarzadzenie nr 2/2009 Dziekana Wydzialu MEIL z dnia 5 stycznia 2009 1. w
sprawie przechowywania i archiwizacji dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych.

IV. Postanowienia koncowe
§ 11

. Nadzér nad zaméwieniami publicznymi realizowanymi wedtug zasad opisanych w rozdziale II
sprawuje koordynator ds. zam6wien publicznych w jednostce organizacyjnej Wydziatu, a ich
obstuge administracyjng prowadzi pracownik Biura Dziekana zatrudniony na samodzielnym
stanowisku ds. obshugi zaméwien publicznych.

. Nadzér nad zaméwieniami publicznymi realizowanymi wedtug zasad opisanych w rozdziale III
sprawuje petnomocnik Dziekana ds. zamdéwien publicznych, a ich obstuge administracyjng prowadzi
pracownik Biura Dziekana zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. obslugi zamowien
publicznych.

. Nadzér nad kompletowaniem, ewidencja, przekazywaniem i przechowywaniem dokumentacji
dotyczacej zaméwien publicznych, zgodnie z Zarzadzeniem nr 2/2009 Dziekana Wydzialu MEIL z
dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie przechowywania i archiwizacji dokumentacji dotyczace;
zamOwien publicznych, sprawuje pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych.

§12

. Traci moc zarzadzenie nr 2/2006 Dziekana Wydzialu MEIL z dnia 16 lutego 2006 r. w sprawie
zasad dokonywania zakupéw oraz dostaw ustug (w oparciu o Zarzadzenie nr 42 Rektora PW z dnia
16.12.2004 r.), ktdre pociagaja za soba finansowanie ze srodkéw publicznych.

. Traci moc decyzja nr 3/NK/2008 Dziekana Wydziatu MEiLz dnia 15 pazdziernika 2008 r. w sprawie
wzoru formularza ,,Wniosku o wyrazenie zgody na podjecie zobowigzania finansowego”.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym, ze: § 3 ust. 517, § Sust. 10,11, 14118, § 7
ust. 7, § 8 ust. 11, § 10 ust. 1, 3, 41 5 z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2009 r.

o

Dziekan

(" //,e,/
Pr W. inz. Jerzy Banaszek




Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr 5/2009
Dziekana Wydzialu MEiL PW

z dnia 6 kwietnia 2009r.
Wydzial Mechaniczny Energetyki i Lotnictwa (1130) *
Instytut Techniki Cieplnej (1131) *
Instytut Techniki Lotniczej i Mechaniki Stosowanej (1132) *
Warszawa, ditid .....ccoveeveireeecrren, 200....t.

Whriosek nr ..............
o wyrazenie zgody na podjecie zobowigzania finansowego
i udzielenie zaméwienia publicznego bez stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

Wypeinia Wnioskodawca
Prosz¢ o wyrazenie zgody na realizacje nastepujacego zobowiazania fiNANSOWEEZO: ............ooueeeroreeerorseereeeseeeresso oo

(opis przedmiotu zaméwienia i jego scacunkowa wartosc)

imig | nazwiske oraz_padpis waioskodawcy

Niniejsze zobowiazanie finansowe bedzie realizowane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

Zamoéwien Publicznych.

Uzasadnienié.(wypelnia koordynator ds. zaméwier publicznych) **:

Uzaméwienie ma specyficzne cechy i nie ma zwiazku merytorycznego z innymi zaméwieniami realizowanymi w Wydziale MEiL;

Uzaméwienie jest ustugg w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych oraz $wiadczeniem ustug badawczych, ktore nie sq
w catosci oplacane przez zamawiajacego i ktérych rezultaty nie stanowia wylacznie jego wiasnosci (art. 4 pkt 3e);

Uzaméwienie, ktérego wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro (art. 4 pkt 8).

16410 FINANSOWANA: ..o ceveverssrers e oo

podpis petnomocnika Dziekana ds. zaméwien publicznych

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

podpis Dyrektora Instytutu / Dziekana Wydziatu MEiL

* - niepotrzebne skreslic
#* - wlasciwe zaznaczy¢




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 5/2009
Dziekana Wydzialu MEIL PW
z dnia 6 kwietnia 2009r.
Wydzial Mechaniczny Energetyki i Lotnictwa (1130) *
Instytut Techniki Cieplnej (1131) *

Instytut Techniki Lotniczej i Mechaniki Stosowanej (1132) *
Warszawa, dnia .......cveecronnnns 200....r.

Whiosek nr .............
o udzielenie zaméwienia publicznego

Whrioskodawca wypeinia formularz wniosku w pozyciach od I do 10 oraz zalqcza projekt istotnych merytorycznie postanowied umowy;
pozycje 1a, 2a, 3, 7,8,9 i 10 powinny byé sporzadzane przy udziale koordynatora zaméwier publicznych,
pozycje 3, 41 5 powinny byé sporzadzane przy udziale petnomocnika Kwestora w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy.

Roboty budowlane Dostawy Ushugi

1a) Okreslenie zaméwienia wedlug Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV):

Wspéiny Slownik Zaméwien (CPV): Oznaczenie kategorii (CPC)
| H_] (dotyczy ustug):
Gléwny przedmiot:
LTI e ]
LTI
Dodatkowe

przedmioty: ] l |I‘HIHIH___'
HEIEEINEINNIN

B EURO (wg $redniego kursu EURO - ........cccovnie PLN/EURO, ustalonego w aktualnym Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw w sprawie éredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawg przeliczania
warto$ci zamdéwien publicznych)

3a) Szacunkowa warto§¢ zamowienia brutto (z VAT iclem)........................o zt.

3b) Ustalenia wartos$ci zaméwienia dokonano wdniu ... na podstawie:

3c) Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartosci zamowienia: .............ooiiiiiiininnn ceveenene

4) Zrédlo finansowania zaméwienia: ) PRSP e z}
L5 T e z
) T U P zt

(pieczeé i podpis Petnomocnika Kwestora)

Dw przypadku zaméwienia nieujgtego w planie zaméwien na dany rok - poda¢ przyczyng.
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6) W przypadku, gdy okaze si¢ konieczne dokonywanie zaméwienia uzupetniajacego przewiduje si¢, ze szacunkowa

wartos¢ zaméwienia netto bedzie wynosié ... zh.

8) Informacje niezbedne do sporzadzenia SIWZ:

a) Termin realizacji zaméwienia ...

(miejscowosé i data) (pieczeé i/lub czytelny podpis osoby wnioskujqcej) (podpis koordynatora zaméwier publicznych)
11) Opinia Pelnomocnika ds. Zaméwien Publicznyeh ...

(data i podpis Kierownika jednostki organizacyjnej — dysponenta srodkéw)

Decyzja
W Sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Wyrazam zgode/ Nie azam zgody* na wszczecie postepowania w sprawie udzielenia ww. zaméwienia.
\

2. Ustalam nastepujacy tryb udzielania zamowienia: — ................c.ocooiiooiio

Warszawa, dnia ........... veveenne 2009r. s cerereees eteseissesesieetincttestatanretenarooneraaran
(pieczeé i podpis przedstawiciela zamawiajqcego)

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 5/2009
Dziekana Wydzialu MEIL PW

z dnia 6 kwietnia 2009r.
Zatacznik do wanioskunr................
o udzielenie zamdéwienia publicznego
Szczegolowy wykaz artykulow
L.p. Nazwa/opis przedmiotu Kod CPV Hlosé
........ Podpzs B dawcy e
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 5/2009
Dziekana Wydzialu MEIL PW
z dnia 6 kwietnia 2009r.
Formularz pomocniczy do zaméwienia na art. biurowe.
Prosz¢ o dopisanie nie wymienionych artykutéw jako kolejnej pozycji w formularzu.
Nazwa i opis przedmiotu zaméwienia Liczba sztuk
Papier do drukowania, format.............. Opis parametréw..............
Papier w rolkach do kalkulator6w — szerokoé ...........
Zeszyty format........... w kratke/ lini¢ w twardej okladce ........ kartkowy
Zakladki 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
Tasma dwustronnie klejaca szerokosé ...
10 | Korektory w tasmie o wymiarach ............ mm
11 | Korektory w plynie z pedzelkiem lub gabka
12 | Korektor punktowy w pidrze
13 | Gumki recepturki opakowanie sztuk............
14 | Tusz do stempli w kolorze ..............,
15 | Gumki do $cierania
16 | Klipsy biurowe o wymiarach.............. pakowane po ........... sztuk
17| Linijka dlugos$é ............. cm
18 | Teczki z gumkg A4, lakierowane, kolorowe
19 | Teczki tekturowe, biale, wiazane
20 | Teczki zawieszkowe z poszerzanym dnem (2 cm)
21 | Koszulki foliowe na dokumenty A4 matowe/ blyszczace opakowanie........ sztuk

O[O N[ W[N]

22 | Koszulki foliowe na dokumenty AS matowe opakowanie .......... sztuk

23 | Ofertowki A4, twarde, przezroczyste opakowanie ........ sztuk

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

25 | Oktadki do bindowania przednie opakowanie ............ sztuk

26 | Okladki do bindowania tylnie opakowanie ............ sztuk

27 | Folie do drukarki .......cccecevrurreeurirenennee, , opakowania po .......... sztuk

28 | Segregatory o wymiarach............ z mechanizmen/ z dzwignia, szeroko$é grzbietu ........... cm

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

30 | Sznurek jutowy pakowy dlugosé...........

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

32| Plyty CD / DVD o parametrach.............c.co............ , pakowane oddzielnie w pudetka /w
pudetku zbiorczym

33 | Toner/ Tusz nieregenerowany/ regenerowany/ zamiennik do drukarki .................... (podaé
model drukarki; w przypadku toneréw/ tuszéw 4-kolorowych wszystkie nalezy wpisad
oddzielnie)

34| Wkiady grafitowe do ot6wkéw automatycznych o wymiarach........... ,
twardogé............ opakowanie po ........... sztuk grafitow

35 | Markery ............. (jakie) do tablic ................ {wpisa¢ rodzaj) kolor ........ ..

36 | Ptyn do $cierania tablic .................
37 Gabka do tablic .........cocveveenn.

38 | Markery kolorowe opakowanic .................. sztuk

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

40 | Pisaki ...oooeevevnrinennnnnn, do pisania na foliach/ zwykte; kolor..................ou......... 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.......... , pudeteczka po ............ sztuk

46 | Kreda .................. opakowanie ................ sztuk

47 | Fotokopiarki «......ccooovuvrererererincnieirrran. (poda¢ parametry techniczne wymaganego sprzetu)

48 | Telefaksy .occovvveeereerereriivrieieiec. (poda¢ parametry techniczne wymaganego sprzetu)

49 | KalKulatory ..ocueveeceverereeiniiicreecevennnn (poda¢ parametry techniczne wymaganego sprzetu)
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Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 5/2009
Dziekana Wydzialu MEIL PW
z dnia 6 kwietnia 2009r.

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

Adres:
Gmach Techniki Cieplnej (Nowowiejska 21/25), pok. 104

tel.: 022 234 6633,
fax: 022 234 6634,
email: zampub@itc.meil.pw.edu.pl

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

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

tel. 022 234 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. 022 234 7374,
mateo@meil.pw.edu.pl

14




