POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL ZARZADZANIA
Zarzadzenie nr 03/2009

Dziekana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 27 stycznia 2009 r.

w sprawie procedury udzielania zamoéwien publicznych podlegajacych obowiazkowi stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych

Dzialajac na podstawie § 63 ust. 1 pkt 19 Statutu Politechniki Warszawskiej oraz § 2 ust. 1 pkt 3
zarzadzenia nr 51/2008 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 27 pazdziernika 2008 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej,
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza sig, obowiazujaca na Wydziale Zarzadzania, Procedur¢ postgpowania w sprawie
zamowien publicznych realizowanych w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien
publicznych (Dz. U. z 2007 r., nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.), okres§lona w zalaczniku do
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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pr f nzw. dr Hab. Tadeusz Krupa



Zatacznik do zarzadzenia nr 03/2009 Dziekana Wydzialu Zarzadzania

Procedura postegpowania na Wydziale Zarzadzania w sprawie zamowien publicznych

podlegajacych obowiazkowi stosowania ustawy

§1

Pojecia podstawowe, podstawy prawne i zasady udzielania zaméwien publicznych w Politechnice
Warszawskiej okreslaja dwa bazowe dla tej sprawy akty prawne:

)

2)

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych Politechniki Warszawskiej wraz
z zalacznikami, wprowadzony zarzadzeniem nr 51/2008 Rektora PW z dnia 27 paZzdziernika
2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
Politechniki Warszawskiej,

ustawa Prawo zamowien publicznych (Dz U. z 2007 r., nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.).

§2

Procedura postgpowania w sprawie zamowien publicznych, uwzgledniajaca zasady udzielania
zamowien publicznych w Politechnice Warszawskiej, okreslone w rozdz. VII Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych Politechniki Warszawskiej, jest nastgpujaca:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik projektu wyznacza osobg upowazniong do
reprezentowania i prowadzenia spraw, zwiazanych z udzieleniem zamowienia;

osoba upowazniona:

a) przygotowuje wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego (zal. nr 2 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych PW wprowadzonego zarzadzeniem nr 51/2008
Rektora PW z dnia 27 pazdziernika 2008 r., druk dostgpny w Sekretariacie Wydziatu)
oraz sporzadza opis 1 oszacowanie przedmiotu zamoéwienia w sposob jednoznaczny
1 wyczerpujacy,

b) przedstawia wniosek wraz z opisem do akceptacji kierownikowi jednostki,

c) po akceptacji wniosku przez kierownika jednostki, sktada wniosek oraz opis
1 oszacowanie przedmiotu zamowienia do pelmomocnika Dziekana ds. zaméwien
publicznych;

petnomocnik Dziekana ds. zamowien publicznych:

a) sprawdza otrzymane dokumenty pod wzgledem formalnym,

b) poprawne dokumenty przekazuje do parafowania petnomocnikowi kwestora;

petnomocnik kwestora parafuje wniosek, potwierdzajac zabezpieczenie Srodkow
finansowych 1 przekazuje je do akceptacji Dziekanowi;

Dziekan:

a) akceptujac wniosek podejmuje decyzj¢ o Wwszczgciu postgpowania w sprawie
udzielenia zamdwienia publicznego,

b) podpisany wniosek przekazuje do pelnomocnika Dziekana ds. zaméwien publicznych;

petnomocnik Dziekana ds. zamdéwien publicznych, przeprowadza obsluge postgpowania
zwiazana z przygotowaniem, wszczeciem 1 udzieleniem zamdwienia publicznego, zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych (Dz U. z 2007 r., nr 223, poz. 1655
z p6zn. zm.) 1 Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych Politechniki Warszawskiej,
wprowadzonego zarzadzeniem nr 51/2008 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 27
pazdziernika 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien
publicznych Politechniki Warszawskiej, a w szczegdlnosci:



g)

proponuje sktad komisji przetargowej, wypetniajac formularz decyzji o powotaniu
Komisji Przetargowej (zal. 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych PW),
ktéra powotuje Dziekan, sktadajac podpis na wypelionym formularzu decyzji,
publikuje ogloszenia o wszczgciu postgpowania zgodnie z § 21 Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych PW,

przygotowuje i wysyla zapytania ofertowe,

powiadamia cztonkoéw komisji przetargowej o terminach spotkan,

sporzadza protokoél postgpowania o udzielenie zamowienia, zawierajacy propozycje
wykonawcy (zgodnie z art. 96 ustawy),

przedstawia do akceptacji protokdl postgpowania wszystkim czionkom komisji
przetargowej - podpis przedstawiciela wnioskodawcy oznacza, ze wybrana oferta jest
zgodna z wymaganiami wnioskodawcy (§ 23 Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych PW),

przekazuje Dziekanowi protokoét, zawierajacy propozycje wyboru wykonawcy;

7) Dziekan, na podstawie protokotu oraz oceny wlasnej, podejmuje decyzje w sprawie
zamoOwienia (§ 24 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych PW);

8) pelmomocnik Dziekana ds. zamowien publicznych, po uzyskaniu decyzji Dziekana (§ 25
Regulaminu udzielania zamowien publicznych PW):

a)
b)

przekazuje wykonawcom, bioracym udzial w postgpowaniu, informacje o wyniku
postgpowania, w trybie przewidzianym w ustawie,
publikuje informacje o wyniku postgpowania.

§ 4

Procedura zawarcia umowy w sprawach zamowien publicznych, uwzgledniajaca zasady
obowiazujace w Politechnice Warszawskiej, okre§lone w rozdz. VIII Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych Politechniki Warszawskiej, jest nastgpujaca:

1) Pelnomocnik Dziekana ds. zamowien publicznych:

a)
b)

sporzadza projekt umowy zgodnie z wytycznymi zawartymi w rozdz. VIII § 26 1 § 27
pkt 5 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych PW,

przekazuje umowg w sprawie zamowienia publicznego do parafowania wymienionym
nizej osobom w nastepujacej kolejnosci:

— wnioskodawca,

— wlasciwi dla przedmiotu zamowienia specjalisci PW,

— pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych,

— radca prawny,

— pelnomocnik kwestora,

— Dziekan Wydziatu,

przekazuje jednostkom wykonujacym umowe, kopi¢ umowy i1 formularza cenowego
oraz informacje niezbgdne do realizacji umowy (§ 28 Regulaminu udzielania zamowien
publicznych PW),

przekazuje podmiotom wskazanym w ustawie, informacje o podpisaniu umowy,
w trybie przewidzianym ustawa (§ 29 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
PW),

jesli zajdzie taka konieczno$¢:

— przekazuje do kwestury dyspozycje zwrotu wadium,
— kieruje do kwestury pismo o naliczanie kar.



§5

Administrowanie dokumentacja postgpowania w sprawie zaméowien publicznych:

1)

2)

3)

Zgodnie z powyzsza procedura, za przygotowanie dokumentdbw w postgpowaniu
o zaméwienie publiczne odpowiadaja:

— osoba upowazniona przez kierownika jednostki organizacyjnej lub kierownika
projektu do reprezentowania i prowadzenia spraw zwiazanych z udzieleniem
zamoOwienia,

— pelnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych;

zasady archiwizacji dokumentéw, dotyczacych zamoéwien publicznych realizowanych
w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, okresla § 1 Procedury archiwizacji
dokumentdéw dotyczacych zamoéwien publicznych na Wydziale Zarzadzania, zawartej
w zalaczniku do zarzadzenia nr 9/2009 Dziekana Wydziatu Zarzadzania z dnia 27 stycznia
2009 r. w sprawie procedury archiwizacji dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych;
za planowanie zamowien publicznych (rozdz. XI Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych PW) oraz ewidencj¢ (rozdz. IV Regulaminu udzielania zamowien publicznych
PW), odpowiada petnomocnik Dziekana ds. zamowien publicznych.



