POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL ZARZADZANIA

Zarzadzenie nr 04/2013

Dziekana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 20 grudma 2013 r.

w sprawie procedury postgpowania w sprawie zamowien publicznych podlegajgeych obo-
wiazkowi stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych

Na podstawie § 2 ust. 1 pkt 3 zarzadzenmia nr 15/2013 Rektora Politechniki Warszawskiej z
dnia 21 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych
Politechniki Warszawskie), zarzadza si¢ co nastepuje:

S 1

Wprowadza si¢, obowigzujgcg na Wydziale Zarzadzania, procedure postepowania w sprawie
zamowien publicznych realizowanych w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo za-
mowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907, z pozn. zm.), okreslona w zalaczniku do
zarzadzenia.

§ 2

Tract moc zarzadzenie nr 03/2009 Dziekana Wydziatu Zarzgdzania z dma 27 stycznia 2009 r.
w sprawie procedury udzielania zamowien publicznych podlegajgcych obowigzkow: stoso-
wanta ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D/ZIEKAN

prof. dr hab. inz. Tadeusz Krupa



Zatacznik do zarzadzenia nr 04/2013
Dziekana WZ z dnia 20 grudnia 2013 r.

Procedura postepowania na Wydziale Zarzadzania w sprawie zamowien publicznych
podlegajacych obowigzkowi stosowania ustawy

Q 1
Pojecia podstawowe, podstawy prawne 1 zasady udzielania zamowien publicznych w Poli-
technice Warszawskiej okreslajg dwa bazowe dla tej sprawy akty prawne:

1) Regulamin udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskie) wraz z za-
lacznikami, zwany dale) Regulaminem, wprowadzony zarzadzeniem nr 15/2013 Rek-
tora Politechniki Warszawskiej z dnmia 21 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej,

2) ustawa z dnmia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U, 22013 r.,
poz. 907, z pdzn. zm.), zwana dalej ,,ustawg’’.

§ 2

Procedura post¢gpowania w sprawie zamowien publicznych, uwzgledniajgca zasady udzielania
zamowien publicznych w Politechnice Warszawskiej, okreslone w rozdz. VII Regulaminu;
Udzielanie zamowien publicznych podlegajacych obowigzkowi stosowania ustawy:

1) kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik projektu wyznacza osobe upowaz-
niong do reprezentowania 1 prowadzenia spraw, zwigzanych z udzieleniem zamowie-
nia;

2) osoba upowazniona:

a) przygotowuje wniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego (zat. nr 3 do Regu-
laminu, druk dostepny w Sekretariacie Wydziatu) oraz sporzadza opis 1 oszaco-
wanie przedmiotu zamowienia w sposob jednoznaczny 1 Wyczerpujacy,

b) przedstawia wniosek wraz z opisem do akceptaci kierownikow1 jednostki,

c) po akceptacji wniosku przez kierownika jednostki, sklada wniosek oraz opis
1 oszacowanie przedmiotu zamowienia do petnomocnika Dziekana ds. zamdwien
publicznych:;

3) pelnomocnik Dziekana ds. zamowien publicznych:
a) sprawdza otrzymane dokumenty pod wzgledem formalnym,
b) poprawne dokumenty przekazuje do paratowania petnomocnikowr kwestora;

4) petnomocnik kwestora paratuje wniosek, potwierdzajac zabezpieczenie srodkow fi-
nansowych 1 przekazuje je do akceptacj Dziekanowi;
5) Dziekan:
a) akceptujac wniosek podeymujgc decyzje w sprawle wszczecla postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

b) podpisany wniosek przekazuje do pelnomocnika Dziekana ds. zamdwien pu-
blicznych;

6) petnomocnik Dziekana ds. zamowien publicznych, przeprowadza obstuge postepowa-
nia zwigzang z przygotowaniem, wszczeciem 1 udzieleniem zamdwienia publicznego,
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych 1 Regulaminem, a w szczegdlnosci:

a) proponuje skiad komisji przetargowej, wypeiniajgc formularz decyzji w sprawie
powotania komisj1 przetargowej (zal. 4 do Regulaminu), ktorg powotuje Dziekan,
sktadajac podpis na wypetnionym formularzu decyzji,

b) publikuje ogloszenia o wszczeciu postepowania zgodnie z § 21 Regulaminu,

c) przygotowuje 1 wysyla zapytania ofertowe,




7)

3)

d) powiladamia czionkow komisji przetargowej o terminach spotkan,

e) sporzadza protokot postepowania o udzielenie zamoOwienia, zawierajgcy propozy-
cje wykonawcy (zgodnie z art. 96 ustawy),

f)y przedstawia do akceptacjr protokdt postepowania wszystkim cztonkom komisj
przetargowej - podpis przedstawiciela wnioskodawcy oznacza, ze wybrana oferta
jest zgodna z wymaganiami wnioskodawcey (§ 23 Regulaminu),

o) przekazuje Dziekanowi protokot, zawierajacy propozycje wyboru wykonawcy;

Dziekan, na podstawie protokolu oraz oceny wlasnej, podejmuje decyzje w sprawie
zamowienia (§ 24 Regulaminu);

pelnomocnik Dziekana ds. zamdwien publicznych, po uzyskaniu decyzj Dziekana

(§ 25 Regulaminu):

a) przekazuje wykonawcom, biorgcym udzial w postepowaniu, informacje o wyniku
postepowania, w trybie przewidzianym w ustawie,

b) publikuje informacje o wyniku postepowania.

S 4

Procedura zmierzajaca do zawarcia umowy w sprawach zamowien publicznych, uwzglednia-
jaca zasady obowiazujgce w Politechnice Warszawskiej, realizowana jest przez peinomocnika
Dziekana ds. zamowien publicznych, ktory:

1)

2)

3)

4)

)

sporzadza projekt umowy zgodnie z wytycznymi zawartymi w rozdz, VIII § 26 1§ 27
Regulaminu,

przekazuje umowe w sprawie zamowienia publicznego do paratowania wymienionym
nize] osobom w nastepujacej kolejnosci (rozdz. VIII § 26 pkt 5 Regulaminu):

a) wnioskodawca,

b) wlasciwi dla przedmiotu zamowienia specjalisci PW,

¢c) peinomocnik Dziekana ds. zamowien publicznych,

d) radca prawny,

¢) pelnomocnik kwestora,

przekazuje jednostkom wykonujgcym umowe, kopie umowy 1 formularza cenowego
oraz informacje niezbedne do realizacji umowy (§ 28 Regulaminu),

przekazuje podmiotom wskazanym w ustawie, informacje o podpisaniu umowy,

w trybie przewidzianym ustawg (§ 29 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
PW),

jesh zajdzie taka koniecznosc:
- przekazuje do kwestury dyspozycje zwrotu wadium,
- kieruje do kwestury pismo o naliczanie kar.

S

Administrowanie dokumentac)g postepowantia w sprawie zamowien publicznych odbywa sie
nastepujaco:

1)

2)

za przygotowanie dokumentow w postepowaniu o zamowienie publiczne odpowiada-

Ja;

a) osoba upowazniona przez kierownika jednostki organizacyjne) lub kierownika
projektu do reprezentowania 1 prowadzenia spraw zwigzanych z udzieleniem za-
mowienia,

b) pelnomocnik Dziekana ds. zamowien publicznych;

zasady archiwizac)t dokumentdéw, dotyczacych zamowien publicznych realizowanych

w trybie ustawy Prawo zamoOwien publicznych, okresla § 1 Procedury archiwizacii

dokumentow dotyczacych zamdwien publicznych na Wydziale Zarzadzania, zawarte;

w zalgczniku do zarzadzenia nr 03/2013 Dziekana Wydziatu Zarzgdzania z dnia 17



3)

grudnia 2013 r. w sprawie procedury archiwizacji dokumentéw dotyczacych zamo-
wien publicznych;
za planowanie zamoéwien publicznych (rozdz. VI Regulaminu: Planowanie zamdwien

publicznych) oraz ewidencje (rozdz. XI Regulaminu: Ewidencja), odpowiada petno-
mocnik Dziekana ds. zamowien publicznych.



