
POLITECHNIKA WARSZAWSKA 
WYDZIAL SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH 

ZarzEldzenie nr 5 /2013 
Dziekana Wydzialu Samochodow i Maszyn Roboczych Politechniki Warszawskiej 

z dnia 26 listopada 2013 r. 

w sprawie wprowadzenia „Procedury realizacji dostaw, uslug lub robot budowlanych na 
Wydziale Samochodow i Maszyn Roboczych, ktorych wartok szacunkowa, nie przekracza 
wartoki, okreMonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zarnowien 
Publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, z p&n. zm.) 

Na podstawie § 63 ust. 1 pkt 10 Statutu PW, w zwiazku §2 ust. 1 pkt. 1 Zarzqdzenia nr 15/2013 
Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21.05.2013 r., zarzadza sic, co nastcpuje: 

§1 

Wprowadza sic „Procedure realizacji dostaw, uslug lub robot budowlanych na Wydziale 
Samochodow i Maszyn Roboczych, ktorych wartcAo szacunkowa nie przekracza wartoki, 
okrelonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych", zwana dalej Procedura. 

§2 

Procedura okrela sposob postepowania w sprawach zamowie6 publicznych na dostawy, uslugi 
lub roboty budowlane, ktore sa oplacane w caloki lub w czeki ze rodkow finansowych Uczelni 
bez wzgledu na 2rodlo ich pochodzenia i ktorych wartok szacunkowa, nie przekracza wartoki, 
od ktorej ustawa uzale2nia obowiazek stosowania jej przepisow, okre§lonej w art. 4 pkt. 8 
ustawy. 

§3 

Slownik 

Wydzial — Politechnika Warszawska Wydzial Samochodow i Maszyn Roboczych 
Ustawa — ustawa Prawo zamowien publicznych, w skrocie Pzp 
Przedstawiciel zamawiajlicego — osoba, ktorej Rektor jako kierownik zamawiajElcego 
powierzyl, zastrze2one dla siebie, czynnoki w postcpowaniu o udzielenie zamowienia. 
Dla zamowien okre§lonych niniejsza procedurq sa to: Dziekan Wydzialu oraz inne osoby na 
Wydziale upowatnione przez Rektora do zaciagania zobowiazan finansowych nie 
przekraczajacych kwoty okre§lonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp 
Pelnomocnik Dziekana — pelnomocnik dziekana ds. zamowien publicznych 
Wnioskodawca — kierownik Zakladu, kierownik projektu, kierownik jednostki administracji 
wydzialowej, kierownik komorki organizacyjnej - skladajacy wniosek o udzielenie zamowienia 
publicznego do Przedstawiciela zamawiajacego 
WartoSe okreglona w art. 4 pkt. 8 ustawy — wartok precyzuje Zalkznik nr I do Zarzadzenia 
Wykonawca —osoba fizyczna lub prawna realizujaca zamowienie lub skladajaca oferty na towar 
lub usluge 



§4 

Postanowienia ogolne 

Wnioskodawca i osoby akceptujace wydatki publiczne winny dokonywae je w sposob celowy i 
oszczcdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, w 
sposob umoZliwiajEicy terminowa realizacjc zadaft oraz w wysokoki i terminach wynikajacych z 
wcze§niej zaciagniqtych zobowiazati. Wydatki dokonywane sa w granicach kwot ujctych w 
planie rzeczowo-finansowym Wydzialu. 

Ocena celowoki rezerwowania rodkow na okre§lone zadania powinna bye dokonana zarowno 
na etapie prac nad projektem planow rzeczowo finansowych Wydzialu, jak i przed 
przygotowaniem projektow umow, zamowien i irmych dokumentow stanowiacych podstawq 
zaciagania zobowiazan na etapie realizacji tych planow. 

Wnioskodawca odpowiada za przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, oszacowanie 
kosztow zamowienia i dodatkowych kosztow powstalych w wyniku realizacji zamowienia, 
przygotowanie wszystkich dokumentow wymaganych przez Pelnomocnika Kwestora, 
Pelnomocnika ds. zamowielt publicznych i Przedstawiciela zamawiajacego. 

Zgodnie z § 12 ust 10 Zalacznika do Zarzadzenia nr 47 Rektora PW z dnia 11.12.2007 r. 
decyzja o zaciagnicciu zobmiazania jest podejmowana w formie pisemnej na podstawie 
wniosku zloZonego przez Wnioskodawcc. 

Przed realizacja wydatku Przedstawiciel zamawiajacego i Wnioskodawca maja obowiazek 
ustalie czy toZsame zamowienie nie jest realizowane przez lime jednostki organizacyjne lub nie 
stanowi czeki skladowej irmego zamowienia podlegajacego ustawie Prawo zamowiefi 
publicznych. 

§5 

Procedura realizacji zamowien 

1. Wnioskodawca przygotowuje Wniosek o zgodc na realizacjc dostawy, uslugi lub roboty 
budowlanej. 
Wzor Wniosku w formic papierowej stanowi zalacznik nr 2. 
Zalacznik nr 2 jest dowodem do wstcpnej oceny celowoki, legalnoki, gospodarnoki i 
rzetelnoki zaciaganego zobowiazania fmansowego, a take potwierdzeniem o zgodnoki 
zakupu z ustawa Pzp. 
Na druku Wniosku Wnioskodawca mole zaproponowae Wykonawcc, ktory przedstawia 
najlepsza ofertc. 
W przypadku dyspozycji dotyczacych wydatkow ze rodkow projektu badawczego, 
dydaktycznego lub innego, kierownik projektu potwierdza, e wydatek jest zgodny z 
budZetem projektu, ekonomicznie uzasadniony i konieczny do realizEtcji projektu. 

2. Wnioskodawca sklada wniosek do Pelnomocnika Dziekana. 
3. Pelnomocnik Dziekana ds. zamowien publicznych ustala na podstawie wartoki zakupu 

rocznego planu zamowien tryb zakupu zgodny z ustawa Pzp i w zaleZnoki od sytuacji 
Zada od Wnioskodawcy uzupelnia dokumentow. 

4. Pelnomocnik Dziekana przekazuje wniosek do Pelnomocnika Kwestora. 
5. Pelnomocnik Kwestora opiniuje zasadnod wniosku i posiadanie rodkow finansowych i 

w zaleZnoki od sytuacji Zada od Wnioskodawcy uzupelnia dokumentow. 



6. Pelnomocnik ds. zamowien publicznych przekazuje Wniosek do Przedstawiciela 
zamawiajqcego. 

7. Przedstawiciel zamawiajqcego podejmuje decyzjc co do realizacji Wniosku 
8. Kierujqc sic celowokiq i oszczcdnokiq, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych 

efektow z danych nakladów Przedstawiciel zamawiajqcego: 
1) Zatwierdza wniosek i nakazuje go zrealizowae u zaproponowanego przez 

Wnioskodawce Wykonawcy. Wnioskodawca, w takim przypadku, nie ma obowiqzku 
przygotowywae osobnego druku zamowienia. 

2) Nakazuje przygotowanie Zamowienia do firmy oferujqcej najkorzystniejsze warunki 
wybranej w trybie: 

a. Standardowym — Wnioskodawca wybiera najlepszego Wykonawcç i przygotowuje 
dla niego Zamowienie. 

b. Rozszerzonym — Wnioskodawca postcpuje analogicznie jak w trybie Standardowym, 
lecz tym razem dolqcza do Zamowienia „Porownanie ofert" wraz z: 

- notatkami shiThowymi z rozinow telefonicznych z Wykonawcami, 
- ofertami przeslanymi faksem lub e-mailem, 
- ceimikami zamieszczonymi na stronach internetowych Wykonawc6w, 
- innymi dokumentami na podstawie ktorych dokonano Porownania ofert. 

c. Negocjacyjnym — Wnioskodawca przed przygotowaniem Zamowienia przeprowadza 
negocjacje z zaproszonymi Wykonawcami lub w szczegolnych uzasadnionych 
przypadkach z jednym Wykonawcq. Nastcpnie przygotowuje Protokot z negocjacji, 
ktorego przykladowe zapisy stanowiq Zalqcznik lir 4. 

9. Wnioskodawca, odpowiednio to uzasadniajqc, mole zwrocie sic do Przedstawiciela 
zamawiajqcego z pro§bq o zmianc trybu wyboru najlepszej oferty. 

10. „Protokol z negocjacji" lub „Porownanie ofert" muszq bye przygotowane na podstawie 
ofert minimum trzech wykonawcow. Odstqpienie od tej zasady musi bye poprzedzone 
pisemnq zgodq Przedstawiciela zamawiajqcego. 

11. Wnioskodawca sporzqdza dwie kopie Zamowienia lub Umowy. 
- Jednq, na potrzeby wewnctrznej dokumentacji, do ktorej w zaleZnoki od trybu 

wyboru najlepszej oferty okrelonej w ust 8., dolqcza niezbedne dokumenty oraz 
Wniosek. Zamowienie/ Umowc podpisujq kolejno: radca prawny lub adwokat, 
Wnioskodawca, peinomocnik kwestora, pelnomocnik dziekana, przedstawiciel 
zamawiajqcego; 

- Drum, przekazywanq Wykonawcy, podpisuje wylacznie Przedstawiciel 
zamawiajqcego. 

12. Przedmiot i warunki okrelone w zamowieniu/umowie/fakturze nie mogq wykraczaa 
poza te okre§lone i zatwierdzone we wcze§niej zloZonym Wniosku 

13. Przedmiot zamowienia okrelony w Zamowieniu lub Umowie nie moZe bye opisany 
bardziej szczegolowo ni2 to mialo miejsce we Wniosku. 

14. Forma realizacji zamowiefi odbywa sic z zachowaniem nastcpujqcych zasad: 
1) realizowanie zamowienia o wartoki do 1000 zi moZe odbywae sic bez formy pisernnej 

(koniecznok wypelnienia wniosku); 
2)realizowanie zamowienia o wartoki od 1000 zi do 10 000 zi wymaga formy pisemnej 

na podstawie pisemnego zamowienia okreMajqcego warunki realizacji lub umowy; 
3) realizowanie zamowienia o wartoki od 10 000 zt do rownowartoki 14 tys. EURO 

(przeliczanego wg redniego kursu EURO ustalonego w aktualnym rozporzqdzeniu 
Prezesa Rady Ministrow w sprawie kursu ziotego w stosunku do EURO stanowiqcego 
podstawc przeliczania wartoki zamowiefi publicznych) odbywa sic wytqcznie na 
podstawie pisemnej umowy spelniajqcej warunki okre§lone w § 26 ust. 5 Zarzqdzenia nr 
15/2013 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21.05.2013 r. 

4)podstawq obliczenia wartoki zamowienia jest jego wartok .  rynkowa. 



15. Przedstawiciel zamawiajqcego po podpisaniu Zamowienia lub umowy przekazuje jq 
Wnioskodawcy. 

16. Wnioskodawca przekazuje Zlecenie, Wniosek i wszystkie dokumenty na podstawie 
ktorych bylo wystawione do Pelnomocnika Dziekan ds. zamowien publicznych. 

17. Pelnomocnik dziekana nadaje numer na Zamowieniu /umowie i Wniosku. Jednq kopic 
dokumentacji oddaje Wnioskodawcy do realizacji zamowienia, a drum wraz z 
pozostalymi podpictymi dokumentami, ktore teZ oznacza nr Zamowienia, wpina do 
segregatora z rejestrem zamowien. 

18. Wnioskodawca przekazuje Zamowienie do realizacji Wykonawcy. 

§6 

Dokumentacja realizacji zamowienia 

1. Po zrealizowaniu zamowienia Wnioskodawca opisuje na odwrocie fakture lub inny 
dokument finansowy, na podstawie ktorego bcdzie dokonywae platnok. Opis powinien 
zawierae: 

• trek operacji gospodarczej w sposob jednoznaczny, wyczerpujqcy i nie budzqcy 
Imqtpliwoki co do przedmiotu zamowienia, 

• podae nr wniosku, umowy na podstawie, ktorej byl realizowany zakup 
• przyporzqdkowae pozycje na fakturze odpowiednich kodow wymienionych we 

Wspolnym Slowniku Zamowien (CPV), 
• w przypadku dyspozycji dotyczqcych wydatkow ze rodkow projektu 

badawczego, dydaktycznego lub innego, kierownik projektu potwierdza, 2e 
wydatek jest zgodny z budZetem projektu, ekonomicznie uzasadniony i konieczny 
do realizacji projektu. 

2. Wnioskodawca przekazuje oryginal faktury pelnomocnikowi Dziekan w celu opisania 
trybu, w jakim dokonano zakupow lub uslugi zgodnie z ustawq PZP. 

3. Faktura opisana na odwrocie wraz z kopiq Wniosku i Umowy zostaje przekazana do 
Pelnomocnika Kwestora w celu realizacji platnoki. 

4. Oryginaly dokumentow postcpowania w sprawie udzielenia zamowienia wraz z 
zalqcznikami i kopiq faktury pozostajq u pelnomocnika Dziekana. 

5. Pelnomocnik Dziekan ds. zamowien publicznych archiwizuje dokumentacjc zgodnie z 
Zarzqdzeniem nr 6/2013 Dziekana Wydzialu Samochodow i Maszyn Roboczych z dnia 
18 listopada 2013 r. 

§7 

Platnoge 

Platnoki wynikle z realizacji zamowien dokonuje sic na podstawie §14 Zalqcznika do 
Zarzqdzenia nr 47 Rektora PW z dnia 11 grudnia 2007 r. 

§8 

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 01 stycznia 2014 r. 



Zalocznik or 1 clo ZarzEKIzenia or 5/2013 
Dziekana Wydzialtt SiMR 
z dnia 26 listopada 2013 r. 

1) Wartok zamowienia okreMona w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowieh publicznych 

wynosi: 14 000 euro 

2) Kurs euro stosowany na potrzeby niniejszej procedury jest tym samym kursem co 

oglaszany w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow jako „§redni kurs zlotego w 

stosunku do euro stanowiElcy podstawc przeliczania wartoki zamowien publicznych" i 

wynosi: 

1 Euro — 4,0196 z1 netto 

14 000 Euro — 56 27,40 zl netto 



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia or 5/2013 
Dziekana Wydzialu SiMR 
z doia 26 listopada 2013 r. 

 

Data: 	  
Nr wniosku: 	  
(Nr naclaje Pelnornocnik Dziekan cis. 
zarnOwien publicznych) 

Dziekan Wydzialu 
Samochodow i Maszyn Roboczych/ 
(Dyrektor Instytutu 	.) 

Politechniki Warszawskiej 
(Przedstawiciel zamawiajgcego) 

Wniosek 
na dostaw9, ustugc, robotc budowlanq 

Pieczca jecInostki organizacyjnej 

1. Zwracam sic z pro§bq o wyraZenie zgody na: 

okre§lona nastcpujacymi kodami CPV: 	  
2. Szacunkowa wartok zamowienia wynosi: 
Netto: 	 zi 
Brutto: 	 zt 

3. Szczegolowy opis przedmiotu zamOwienia zawierajacy iloci i wartoki poszczegOlnych elementow stanowi 
zalacznik nr 	do Wniosku. 

4. ZamOwienie (wg szczegolowego wykazu i w granicach cen podanych we wniosku) proponujc zrealizowaO 
nastcpujacego Wykonawcy*• 	  

5. ZamOwienie proszc sfinansowae z nastypujacego 2roctla: 	  

6. Zakup zostat /nie zostal* uwzgledniony w planie zamOwien publicznych. 

7. Uzasadnienie niezamieszczenia w planie: 

podpis Wnioskodawcy 
a) Opinia Pelnomocnika Kwestora: 

data i podpis Petnomocnika Kwestora 

b) Opinia Pelnomocnika cis. ZamOwien  publicznych: 

data i podpis Petnomocnika ds. zam.publ. 

Akeeptuje*/ Nie akeeptujy* wniosek na podanych warunkach 
2) Niniejszym skladam zainowienie u Wykonawey zaproponowanego w punkcie 4. *, albo 

Wykonawec prosze wybrae w trybie: Standardowyne/Rozszerzonyne/Negoejacyjnym* 

*niepotrzebne skre§lio 	 Data i podpis Dziekana 



Zalqcznik nr I do Zarzqdzenia nr 5/2013 
Dziekana Wydzialu SiMR 
z dnia 26 listopacla 2013 r. 

Pieczce .jednostki organizacyjnej 

Warszawa dnia 	  
(nr wniosku/zarnowienia) 
Nr naclaje Peinomocnik Dzickan cis. zainOwien publicznych 

/Nazwa adres wykonawey/ 

ZAMo WIENIE(przykladowe zapisy) 

Lp Nazwa towaru/usluai b Jedn miary Ilok Wartok brutto 

1 

2 

cn 

Inne postanowienia/warunki: 
Np.: Termin realizacji zlecenia 	 
Inne postanowienia 	 
Zalqczniki 	 

Platnok nastapi przelewem w cia2:u 14 dni od datv wystawienia fakturv, z naszego konta:  
Bank PEKAO S.A. 0/WARSZAWA 
81124010531111000005005664 

Dane platnika:  
Politechnika Warszawska Wydzial Samochodow i Maszyn Roboczych 
ul. Narbutta 84, 
02-524 Warszawa 
NIP: 525 000 58 34 
REGON: 000001554 

podpis z pieczatka, albo czytelny podpis Wnioskodawcy 

/podpis pcinomocnika kwcstora/ 

Zatwicrdzam / Nic zatwicrdzarn zarnOwienic 

/podpis Przedstawiciela zainawiajaccgo 



Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 5/2013 
Dziekana Wyclziatu SiMR 
z dnia 26 listopacla 2013 r. 

Protokoll z postepowania w trybie negoejacyjnym (przykladowe zapisy) 

dotyczy Wniosku nr 	 (Nr naclajc Pcinomocnik Dzickan cls. zzunowicil publicznych) 

1. Zamawiajqcy (osoba/Zaklad) 	 

2. Przedmiot zamowienia: 

3. Data wszczecia postcpowania 

4. Zaproszenie do negocjacji/skladania ofert: 

a) opublikowano w prasie/radiu itp  • 	 (gdzie i kiedy?) 

b) wystano faksem/pocztq/mailem: 	 (do i kiedy?) 

c) przeprowadzono rozmowe telefonicznq/wyslano faks/ sprawdzono ofertc w 

Intemecie (w dniu, gdzie, u kogo?) 

5. Termin skladania ofert uplynql dnia: 

6. Publiczne/niepubliczne otwarcie ofert nastqpilo dnia 

7. Negocjacje przeprowadzono w dniu 	z przedstawicielami firm... 

8. W wyniku negocjacji / porownania zio2onych ofert (w zalqczeniu) otrzymano 

nastepujqce propozycje: 

Firma .... — cena oferty: 	; gwarancja: 

Firma — cena oferty: 	; gwarancja: 

9. Na podstawie nastypujqcych kryteriow• 	  

wybrano ofertc firmy: 	 z cenq 

10. Uzasadnienie wyboru oferty i inne uwagi: 	 

11. Na tym protokol zakonczono i podpisano: 	(podpis Wnioskodawcy) 

Zatwierdzam protokol z postypowania i wybor oferty 

(data i podpis Przedstawiciela zamawiajqcego) 



Pieczea jednostki ornanizacyjnej 

Zalacznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 5/2013 
Dziekana Wydzialu SiMR 
z dnia 26 listopada 2013 r. 

Porownanie ofert 

Dotyczy realizacji Wniosku m- 	(Nr nadaje Pelnomocnik Dziekan ds. zarnowien publicznych) 

Przedmiot zamowienia 

okre§lony na wniosku 

(nazwa i iloSe) 

Jednostka 

Koszt realizacji 

okrelony na 

wniosku 

Dane Wykonawcow  

Dane finny A 

(nazwa, adres) 

Dane finny B 

(nazwa, adres) 

Dane filmy C 

(nazwa, adres) 
.... 

/Cena I/ /Cena 2/ /Cena 3/ 

Laczny koszt: /Warto§e I/ / Wartok 2/ / Wartok 3/ 

Inne informacje dotyczace ofert 

Najlepsza oferte 	proponuje firma ...., gdyZ 

W zalaczeniu: Zctpytanie ofertowe, odpowiedzi Firm, inna korespondencja 

podpis Wnioskodawcy 
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