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1. Przedmiot i zakres procedury

Procedura zostata opracowana na potrzeby udzielania zamowien publicznych przez
Wydziat Inzynierii Produkcji Politechniki Warszawskiej oraz wszystkie jego jednostki
wewnetrzne. Reguluje ona sposob postepowania w przypadku zamowien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartos¢ jest rowna lub
przekracza kwoty okreslone na podstawie § 4 ust. 8 ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych z dnia 29.01.2004r. z pézn. zm. Sposéb realizacji zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ jest mniejsza niz kwoty progowe, okreslony zostat w procedurze
WIP-ZP-P02.

2. Dokumenty zwigzane

a) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. -Prawo Zamodwien Publicznych (t.jedn. Dz.
U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm

b) Zarzadzenie nr 15/2013 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21 maja
2013,

c) Procedura WIP-ZP-P02 -Udzielanie zamowien publicznych nieobjetych
ustawg PZP

d) Procedura WIP-ZP-P03 —Archiwizacja dokumentéw dotyczgcych zamdwien
publicznych
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3. Definicje

Przedstawiciel zamawiajgcego — Dziekan WIP PW, zwany dalej Dziekanem.

Petnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych —osoba powotana przez Dziekana
WIP w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 Regulaminu udzielania
zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej, zwana dalej Petnomocnikiem.

Wspdtpracownik Petnomocnika Dziekana ds. zaméwien publicznych w Instytucie —
osoba wyznaczona przez dyrektora instytutu do wspoétpracy z Petnomocnikiem, w
szczegoblnosci do zbierania wnioskdw w instytucie o udzielenie zamowien
publicznych oraz przygotowanie zbiorczych formularzy cenowo-asortymentowych,
zwana dalej Wspotpracownikiem Petnomocnika.

Whnioskodawca —osoba upowazniona do wnioskowania o rozpoczecie procedury
udzielenia zamowienia publicznego tj. realizacje dostawy, ustugi lub robdét
budowlanych, zwana dalej Wnioskodawca.

Dysponent srodkéw —osoba odpowiedzialna za srodki, z ktorych ma nastgpic
finansowanie zamédwienia publicznego. Moze to by¢ Dziekan WIP lub dyrektor
instytutu, z ktérego srodki majg by¢ wydatkowane.

Wykonawca —podmiot zewnetrzny ubiegajgcy sie o udzielenie zaméwienia
publicznego.

Wspolny Stownik Zamowieh (CPV) —stownik, w ktorym kazdej mozliwej dostawie,
ustudze lub robotom budowlanym przyporzgdkowany jest numer CPV, ewentualnie
CPC. Wspodlny Stownik Zamowien wprowadza jednolity system klasyfikacji w celu
ujednolicenia i usprawnienia systemu zamoéwien publicznych.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych Politechniki Warszawskiej - regulamin
wprowadzony zarzgdzeniem nr 15/2013 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21
maja 2013 r., zwany dalej Regulaminem UZP.

4. Tryb postepowania
a) Przygotowanie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego

Whnioskodawca jest obowigzany przygotowa¢ z nalezytg starannoscig Wniosek o
udzielenie zamdwienia publicznego. W tym celu wykorzystuje zatgcznik 3
Regulaminu UZP. Wypetniajgc formularz Wnioskodawca korzysta ze Wspodlnego
Stownika Zamoéwien (CPV). Jednoczesnie okresla szacunkowg wartos¢ zamdwienia
netto w PLN przeliczajgc jg na EURO bezwzglednie wg sredniego kursu EURO
ustalonego w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych. Pomoc w przygotowaniu wniosku $wiadczg:
Petnomocnik i Wspétpracownicy Petnomocnika.
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b) Przygotowanie formularza asortymentowo-cenowego

Do wniosku o udzielenia zamowienia nalezy dotgczy¢ wypetniony formularz
asortymentowo-cenowy. W tym celu wykorzystuje sie formularz WIP-ZP-F01, ktéry
jest zatgcznikiem do niniejszej procedury. W/w formularz zawiera dwie czesci:
specyfikacje cenowg oraz specyfikacje dot. warunkéw gwarancji i serwisu. Jezeli
Whioskodawca nie wymaga szczegdlnych warunkow gwarancji w odpowiedniej
rubryce wpisuje formute ,wg. gwarancji producenta”.

c) Ocenawniosku pod wzgledem dostepnosci sSrodkéw finansowych

Po przygotowaniu wniosku wymagana jest jego akceptacja pod wzgledem
dostepnosci srodkéw finansowych. Akceptacji tej dokonujg wtasciwy ze wzgledu na
finansowanie Petnomocnik Kwestora oraz wtasciwy Dysponent srodkéw. Akceptacja
nastepuje poprzez ztozenie podpisu i przystawienie pieczgtki na oryginale wniosku.

d) Podjecie decyzji o wszczeciu postepowania o udzielenie zaméwienia

Przed podjeciem decyzji o wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia
Petnomocnik sprawdza poprawnos¢ wniosku oraz proponuje tryb udzielenia
zamdwienia na podstawie wartosci zakupu i rocznego planu zaméwien Wydziatu.
Sprawdza w szczegolnosci czy:
e wniosek jest zaakceptowany przez Petnomocnika Kwestora oraz Dysponenta
Srodkow,

e zostat uzyty wtasciwy kurs przeliczeniowy,

e wartosci zaméwienia we wniosku i formularzu asortymentowo-cenowym sg

identyczne,

e sg spetnione pozostate warunki okreslone w §17 ust. 3-5 Regulaminu UZP.
Akceptacja wniosku przez Petnomocnika nastepuje poprzez ziozenie podpisu i
przystawienie pieczgtki na oryginale wniosku. Decyzje w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, gdy jego szacunkowa wartos¢
nie przekracza wartosci okreslonych dla niego w petnomocnictwie Rektora,
podejmuje Dziekan poprzez ztozenie podpisu i przystawienie pieczatki na oryginale
wniosku.

e) Przygotowanie dokumentacji do dalszego postepowania o0 udzielenie
zamoéwienia publicznego w wybranym trybie

Po podijeciu decyzji w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przez Dziekana  Whnioskodawcy przekazujg wiasciwemu
Wspotpracownikowi Petnomocnika w formie papierowej oryginaty wnioskéw wraz z
formularzami asortymentowo cenowymi oraz przesylajg drogg elektroniczng
wypetnione formularze tych dokumentéw (plik Word’a i Excel’a). Wniosek w formie
elektronicznej i papierowej muszg by¢ bezwzglednie identyczne pod wzgledem formy
i treSci opisujgcej przedmiot zamowienia. Wspodtpracownicy Petnomocnika



WiP

Wydziad Indynient Prodekgh

Politechnika Warszawska
WIP-ZP-P0O1
Strona4z5

konsolidujg w pliku elektronicznym wnioski ze swojego Instytutu. Nastepnie
przekazujg Petnomocnikowi oryginaty wnioskow oraz przesytajg drogg elektroniczng
skonsolidowane formularze asortymentowo-cenowe. Jezeli wniosek ma byc¢
realizowany ze Srodkow Wydzialowych za jego przygotowanie i dostarczenie
Petnomocnikowi odpowiada wyznaczona do tego osoba.

W celu dalszego prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia Dziekan
powotuje komisje przetargowg. Komisja przetargowa powotywana jest na formularzu
bedgcym zatgcznikiem 4 do Regulaminu UZP. Propozycje sktadu komisji przedstawia
Petnomocnik. Regulamin pracy komisji przetargowej okres$la zatgcznik 5 do
Regulaminu UZP.

Na podstawie oryginatdw wnioskow oraz wypetnionych formularzy asortymentowo-
cenowych przygotowywana jest Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamowienia
(SIWZ) oraz ogtoszenie o przetargu. Za ich prawidiowe sporzgdzenie odpowiada
Petnomocnik, ktory potwierdza to sktadajgc na oryginale projektu SIWZ podpis i
przystawiajgc pieczatke. Projekty SIWZ oraz ogtoszenia o przetargu sg przedktadane
Dziekanowi do akceptacji. Akceptacja nastepuje poprzez ziozenie podpisu i
przystawienie pieczagtki na obu dokumentach w wersji papierowe;.

f) Przekazanie ogloszenia o zamowieniu

Ogtoszenie o zamowieniu w wybranym trybie publikuje sie zgodnie z §11-13 ustawy
Prawo Zamdwien Publicznych oraz §21 Regulaminu UZP wytgcznie po zatwierdzeniu
ich przez Dziekana.

g) Zbieranie ofert oraz wybér wykonawcy

Dziatania zwigzane ze zbieraniem ofert oraz wyborem wykonawcy zgodnie z
odpowiednim trybem sg prowadzone w oparciu o §23 Regulaminu UZP oraz rozdz. 3
zatgcznika 5 do Regulaminu UZP.

Protokdt oraz aneksy protokotu z postepowania komisji przetargowej jest
analizowany pod katem zgodnos$ci z ustawg PZP oraz Regulaminem UZP przez
Petnomocnika, ktory potwierdza to poprzez ztozenie podpisu i przystawienie pieczatki
na oryginale protokotu. Decyzje w sprawie zatwierdzenia wyniku postepowania
przetargowego podejmuje Dziekan.

h) Podpisanie umowy w sprawach zaméwien publicznych

Dziatania zwigzane z podpisaniem umow w sprawie zamoéwien publicznych sg
prowadzone zgodnie z § 26-29 Regulaminu UZP.

i) Ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentéw o udzielenie zamoéwien
publicznych

Archiwizacja dokumentow procesu udzielania zamowien publicznych nastepuje
zgodnie z procedurg WIP-ZP-PO03.

Faktury dotyczgce zamowien publicznych dostarczane sg do witasciwego
Petnomocnika kwestora. Na ich drugiej stronie nalezy umiesci¢ nastepujgce
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informacje: tryb udzielenia zamowienia, nr przetargu, nr umowy, informacje
dotyczgca miejsca przechowywania dokumentaciji przetargowe;.

5. Zataczniki

WIP-ZP-F01 — Formularz asortymentowo-cenowy



