POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAYL. MECHATRONIKI

Zarzadzenie nr 5/2021
Dziekana Wydzialu Mechatroniki Politechniki Warszawskiej
z dnia 22 listopada 2021 r.

w sprawie zasad realizacji zaméwien publicznych na Wydziale Mechatroniki Politechniki
Warszawskiej

Na podstawie § 12 ust. 2 zarzadzenia nr 85/2021 Rektora PW z dnia 29 wrzesnia
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki
Warszawskiej w zwigzku z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1129, z pdzn. zm.), zwang dalej réwniez ,,ustawg”, zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zasady realizacji zamowien publicznych na Wydziale Mechatroniki
Politechniki Warszawskiej, zwane dalej ,,Zasadami” .

2. W przypadku wnioskowania o realizacj¢ dostawy/ustugi/robot budowlanych kierownik
wewngtrznej jednostki organizacyjnej wydziatu lub kierownik projektu lub osoba przez nich
upowazniona sktada do dziekana lub odpowiednio do dyrektora instytutu wniosek o
realizacje¢ zamdwienia, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia. Na
wniosku nalezy wskaza¢ czy informacja o postepowaniu powinna by¢ zamieszczona w
Bazie Konkurencyjnosci.

3. W przypadku, gdy projekt, w ramach ktérego ma by¢ realizowane zamdowienie, finansowany
jest z dotacji Unii Europejskiej, informacje o zamowieniu nalezy zawsze zamiesci¢ w Bazie
Konkurencyjnosci.

4. Do realizacji zamdwienia, zgodnie z procedurami okreslonymi w Regulaminie udzielania
zamOwien publicznych w Politechnice Warszawskiej, stanowigcym zalgcznik do
zarzadzenia nr 85/2021 Rektora PW, mozna przystgpi¢ po uzyskaniu akceptacji
pelnomocnika kwestora i pelnomocnika ds. zamdéwien publicznych.

§2

W przypadku, gdy wartos¢ zamoéwienia w danej grupie CPV jest rowna lub przekracza

130 000,00 zt do wniosku, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, nalezy dotaczyc¢:

1) wniosek o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 9 do Regulaminu zaméwien publicznych w Politechnice Warszawskiej, stanowigcego
zalgcznik do zarzadzenia nr 85/2021 Rektora PW;

2) analiz¢ potrzeb i wymagan, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 10 do
Regulaminu zaméwien publicznych w Politechnice Warszawskiej, stanowigcego zalgcznik
do zarzadzenia nr 85/2021 Rektora PW, przy wartosciach od ktérych uzalezniona jest
publikacja ogloszenia w Dzienniku Urzedowym UE;

3) opis przedmiotu wraz z gléwnymi wytycznymi dotyczacymi zamodwienia, w tym
oczekiwany termin jego realizacji 1 czas ogloszenia, konieczno$¢ przygotowania
dodatkowo dokumentéw w wersji angielskiej.



§3

1. W przypadku, gdy wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwotg 130 000 PLN
nalezy ztozy¢ do dziekana wydziatu wniosek o udzielenie zamowienia, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalgczniku nr 9 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych PW,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 85/2021 Rektora PW oraz przy wartosciach od
ktérych uzalezniona jest publikacja ogloszenia w Dz. Urz. UE analizg potrzeb i wymagan,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 10 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych PW, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia. Po uzyskaniu akceptacji nalezy
przeprowadzi¢ procedury, zgodnie z ustawg i zarzadzeniem nr 85/2021 Rektora PW.

2. Jednostka realizujgca umowe o zamdwienie publiczne sporzadza i przesyta dokumenty
wskazane w zatgcznikach nr 15 i nr 16 do zarzadzenia nr 85/2021 Rektora PW

§4
Procedura udzielania zamowien, gdy warto$¢ zamowienia jest mniejsza od kwoty
130 000 PLN

1. Realizacja kazdego zamowienia wymaga wczesniejszego przedtozenia wniosku, zgodnie
z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia i uzyskania akceptacji kierownika
jednostki, pelnomocnika kwestora oraz pelnomocnika dziekana ds. zamowien publicznych.

2. Osoba/osoby, ktorym powierzono realizacje zamowienia, w celu wyboru wykonawcy
zobowigzane sg do stosowania Zasad.

3. W wyjatkowych sytuacjach z uwagi na specyfike przedmiotu zamdéwienia dopuszcza sie
mozliwos¢ odstgpienia od obowigzku stosowania Zasad. Zgode na odstgpienie od
stosowania niniejszych Zasad udziela dziekan wydzialu (po zasiegni¢ciu opinii
petnomocnika dziekana ds. zamowien publicznych), w oparciu o ztozony pisemny wniosek
wraz z uzasadnieniem.

3. Z obowigzku stosowania niniejszych Zasad zwolnione sg optaty z tytutu:
1) udzialu w konferencjach i sympozjach naukowych;
2) koszty hotelu w przypadku wyjazdu stuzbowego (do wysokosci limitu);
3) publikacji artykutéw w czasopismach naukowych;
4) w przypadku gdy ich tematyka obejmuje zakres dziatalnosci naukowej wnioskujacego.
4. Warto$¢ szacunkowg zamowienia nalezy przelicza¢ zgodnie ze $rednim kursem ztotego w
stosunku do euro podanym w obwieszczeniu Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych.
Udzielanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢
zamoOwienia jest mniejsza od kwoty 130 000 zt, odbywa sie z zachowaniem nastepujacych
zasad:
1) realizowanie zamdwienia o wartosci do 1000 zt moze odbywac sie bez formy pisemne;j;
2) realizowanie zamdwienia o wartosci powyzej 1000 zt do 10 000 zt wymaga pisemnosci
(zdefiniowanej w art. 7 pkt 16 ustawy) okreslajacej warunki realizacji lub umowy;
3) realizowanie zamowienia o wartosci powyzej 10 000 zt odbywa si¢ na podstawie pisemnej
umowy spetniajgcej warunki okreslone w § 27 ust. 4;
4) pkt 1-3 nie majg zastosowania o ile forma dokonania zakupu jest wymuszona przez
rozwigzania logistyczne wykonawcy (np.; zakup przez wypelienie formularza
elektronicznego na stronie internetowej wykonawcy).

5. Dla zamdwien na roboty budowlane wymagane jest zawarcie umowy z wykonawca, bez
wzgledu na warto$¢ zamdwienia.

§5



Procedura udzielania zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
1 000 PL.N netto

Po uzyskaniu pisemnej akceptacji wniosku o realizacje zamowienia dopuszcza sie¢ dokonanie
zakupu bez potrzeby wczesniejszego sktadania zamoéwienia do wybranego sprzedawcy.
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§ 6
Procedura udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
10 000 PLN netto

Osoby, ktorym powierzono realizacje¢ zamoéwienia zobowigzane sg przeprowadzié
telefoniczne / w Internecie rozeznanie cenowe (z takg liczbg wykonawcéw swiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty tj. zaproszenie do ztozenia propozycji
cenowej (ofertowej) powinno by¢ wystane do co najmniej 3 podmiotow).

W przypadku dostaw lub ustug specjalistycznych z dziedziny nauki dopuszcza sie
rozpoznanie mniejszej liczby ofert (1 lub 2), pod warunkiem wczesniejszego umieszczenia
zaproszenia do zlozenia propozycji cenowej (ofertowej) na stronie wydziatu, na okres co
najmniej 7 dni.

Z przeprowadzonego rozeznania cenowego sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

Zamowienie udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza cen¢ i warunki
realizacji zamowienia. (zamowienie wymaga formy pisemnej na podstawie pisemnego
zamOwienia).

Sporzadzong dokumentacje nalezy w ciggu 7 dni od udzielenia zamowienia przekazaé¢ do
Dzialu Administracyjno-Finansowego wewnetrznej jednostki organizacyjnej wydziatu,
gdzie jest przechowywana. Dokumentacja dolgczana jest do wtasciwych akt sprawy.

§7
Procedura udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
50 000 PLN netto

Osoby wskazane przez kierownika jednostki organizacyjnej wydzialu przeprowadzaja
pisemne rozeznanie cenowe/ofertowe (wzor zaproszenia stanowi zalacznik nr 3 do
Zarzadzenia) zapraszajagc do sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane begdace przedmiotem zamodwienia, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty tj. co najmniej do trzech. Zaproszenie
podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej wlasciwy dla sprawy. Wraz z zaproszeniem
do sktadania ofert przekazywany jest opis przedmiotu zamoéwienia oraz wzor oferty, ktory
stanowi zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

W przypadku dostaw lub ustug specjalistycznych z dziedziny nauki dopuszcza sie
rozpoznanie mniejszej liczby ofert (1 lub 2), pod warunkiem wczesniejszego umieszczenia
zaproszenia do ztozenia propozycji cenowej (ofertowej) na stronie wydziatu, na okres co
najmniej 7 dni.

Przekazanie zaproszenia do ztozenia propozycji cenowej (ofertowej) jak i oferty sktadane;j
przez wykonawcOw nastepuje pisemnie, faxem lub drogg elektroniczng.

Zamowienie udziela sie¢ wykonawcy, ktory zaoferowatl najkorzystniejszg oferte.

. Z czynnosci wyboru wykonawcy sporzgdzana jest dokumentacja, wedlug wzoru

stanowigcego zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia.
Wybdr wykonawcy zatwierdza kierownik jednostki organizacyjne;j.
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Po zatwierdzeniu wyboru wykonawcy zawierana jest umowa, ktdra podpisujg upowaznione
osoby.

Po zakonczeniu postgpowania komplet dokumentacji (zapytanie ofertowe, oferty,
dokumentacje z wykonanych czynnosci oraz zamoéwienie lub egzemplarz zawartej umowy
- jesli dotyczy) nalezy w ciggu 7 dni od udzielenia zaméwienia przekaza¢ do Dziatu
Administracyjno-Finansowego wewnetrznej jednostki organizacyjnej wydziatlu, gdzie jest
przechowywana. Dokumentacja dotaczana jest do wiasciwych akt sprawy.

§8
Procedura udzielania zamo6wien o wartosci szacunkowej
od 50 000 PLN do kwoty 130 000 PLN

Udzielanie zamowien nadzoruje petlnomocnik dziekana ds. zamowien publicznych i
potwierdza podpisem prawidlowo$é przeprowadzonych procedur.

Pracownik jednostki organizacyjnej wydzialu wskazany przez jego kierownika
(upowaznionego przez Rektora PW do zaciggania zobowigzan finansowych przez
jednostke) prowadzi dokumentacje zamowienia, przeprowadza pisemne/elektroniczne
rozeznanie cenowe (zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia) zapraszajac do sktadania w formie
pisemnej/elektronicznej ofert taka liczbe wykonawcoéw swiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty tj. co najmniej 3.

Wraz z zaproszeniem do ztozenia propozycji cenowej (ofertowej) przekazywany jest opis
przedmiotu zamowienia oraz wzor oferty, ktory stanowi zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

W przypadku dostaw lub ustug specjalistycznych z dziedziny nauki dopuszcza sie
rozpoznanie mniejszej liczby ofert (1 lub 2), pod warunkiem wczesniejszego umieszczenia
zaproszenia do zlozenia propozycji cenowej (ofertowej) na stronie wydziatu, na okres co
najmniej 7 dni.

Zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej (ofertowej) podpisuje dyrektor instytutu i/lub
dziekan.

Z czynnosSci wyboru wykonawcy sporzadzana jest dokumentacja, wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia.

Wybér wykonawcy potwierdza dyrektor instytutu i zatwierdza dziekan.

Po zatwierdzeniu wyboru wykonawcy zawierana jest umowa, ktorg podpisujg upowaznione
osoby.

Po zakonczeniu postgpowania komplet dokumentacji (zaproszenie do ztozenia propozycji
cenowej (ofertowej), oferta, dokumentacja z wykonanych czynnosci oraz egzemplarz
zawartej umowy) przechowywany jest w Dziale Administracyjno-Finansowym
wewnetrznej jednostki organizacyjnej wydziatu.

§9
Procedura udzielania zaméwien, gdy przedmiot zamoéwienia przeznaczony jest
wylacznie do prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych a

jego wartos¢é jest ponizej kwoty netto 130 000 PLN

Realizacja kazdego zamdwienia wymaga wczesniejszego przedtozenia wniosku, zgodnie z
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia i uzyskania akceptacji pelnomocnika
kwestora oraz pelnomocnika dziekana ds. zamdéwien publicznych, a w przypadku, gdy
warto$¢ zamoOwienia jest ponizej kwoty netto 130 000 PLN zastosowanie majg przepisy §
4-8.

Pracownik jednostki organizacyjnej wydzialu wskazany przez jego kierownika
(upowaznionego przez Rektora PW do zaciggania zobowigzan finansowych przez



jednostke) prowadzi dokumentacj¢ zamowienia, przeprowadza pisemne rozeznanie
cenowe (zgodnie z zalacznikiem nr 5 do Zarzadzenia) zapraszajac do sktadania ofert takg
liczbe wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ushugi bedgce przedmiotem zamdwienia,
ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty tj. co najmniej do 3.

3. Po zaopiniowaniu przez pelnomocnika dziekana ds. zamdéwien publicznych i akceptacji

przez dziekana ogloszenie o udzielanym zamdwieniu jest zamieszczane na platformach
wskazanych w ustawie oraz zarzadzeniach Rektora PW, w tym w Biuletynie Informacji
Publicznej PW w zaktadce ,,bez stosowania ustawy”.

4. Zamieszczone ogloszenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

10.

11.

1) nazwe i adres zamawiajgcego;

2) adres do korespondencji, osoba do kontaktow;

3) opis przedmiotu zamdéwienia;

4) termin wykonania zamdéwienia;

5) opis sposobu zlozenia ofert;

6) opis sposobu obliczenia ceny;

7) miejsce i1 termin sktadania ofert;

8) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

9) warunki, jakie musza spetnia¢ podmioty zainteresowane wykonaniem zamdwienia oraz
wykaz oswiadczen i/lub dokumentdw, jakie powinny ztozy¢ wraz z oferts.

Wraz z zaproszeniem do zlozenia propozycji cenowej (ofertowej) przekazywany jest opis

przedmiotu zamdwienia oraz wzor oferty, ktory stanowi zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

Zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej (ofertowej) podpisuje dziekan Wydziatu

Mechatroniki PW lub Rektor PW — odpowiednio do udzielonych peltnomocnictw.

Z czynnosci wyboru wykonawcy sporzadzana jest dokumentacja, wedlug wzoru

stanowigcego zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia.

Wybdr wykonawcy zatwierdza dziekan lub Rektor PW — odpowiednio do udzielonych

pelnomocnictw.

Po zatwierdzeniu wyboru wykonawcy zawierana jest umowa, ktéra parafujg radca prawny

PW oraz petnomocnik ds. zamoéwien publicznych, a nastepnie podpisuje dziekan Wydziatu

Mechatroniki PW lub Rektor PW — odpowiednio do udzielonych pelnomocnictw.

Po zakonczeniu postgpowania komplet dokumentacji (zaproszenie do ztozenia propozycji

cenowej (ofertowej), oferta, dokumentacja z wykonanych czynnosci oraz egzemplarz

zawarte] umowy) przechowywany jest w Dziale Administracyjno-Finansowym

wewnetrznej jednostki organizacyjnej wydziatu.

Zamawiajacy umieszcza na platformach wskazanych w ustawie oraz Rektora Politechniki

Warszawskiej, w tym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej PW w zaktadce ,,bez

stosowania ustawy” ogloszenie o udzieleniu zaméwienia z dziedziny nauki, podajac nazwe

firmy lub podmiotu, z ktérym zawarl umowe o wykonanie zamowienia, albo informacje o

nieudzieleniu zamdwienia.

§ 10

Procedura zamoéwien, gdy przedmiot zaméwienia ma by¢ realizowany w ramach umowy

1.

cywilno-prawnej z osobami fizycznymi

Do uméw zwigzanych z-przeprowadzonym postepowaniem w szczegdlnosci nalezg:
1) umowa zlecenia krétkotrwata;

2) umowa zlecenia;

3) umowa o dzieto krétkotrwata bez praw autorskich;

4) umowa o dzieto krétkotrwata z prawami autorskimi,

5) umowa o dzieto bez praw autorskich;



6) umowa o dzieto z prawami autorskimi;

7) umowa o dzieto na recenzje doktorska;

8) umowa o dzielo na recenzje habilitacyjna;

9) umowa o dzielo na recenzje wydawnicza;

10) umowa z autorem podrecznika;

11) umowa z autorem pracy naukowe;.

. Realizacja kazdego zamdéwienia wymaga wczesniejszego przedtozenia wniosku, zgodnie

z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

Wartos$¢ szacunkowg przedmiotu umowy nalezy przelicza¢ zgodnie ze $rednim kursem

ztotego w stosunku do euro podanym w Obwieszczeniu prezesa Urzedu Zamdwien

Publicznych.

. W przypadku, gdy wartos$¢ przedmiotu uméw, o ktérych mowa w ust. 2, przekracza wartos¢

kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 ustawy, nalezy przeprowadzi¢ postepowanie w trybie

ustawowym przewidzianym w ustawie PZP.

. W szczeg6lnych przypadkach dopuszcza sie korzystanie z art. 214 ust. 1 pkt 3 ustawy w

odniesieniu do umoéw o dzieto, ktérym przystugujg prawa autorskie. Przestanki wyboru

trybu udzielenia zamowienia okresla ustawa. Decyzje o wyborze trybu postepowania
podejmuje dziekan na podstawie wniosku zaopiniowanego przez pelnomocnika dziekana
ds. zamoéwien publicznych.

. W przypadku, gdy wartos¢ przedmiotu umow, o ktéorych mowa w ust. 2, jest ponizej kwoty

wymienionej w art. 2 ust. 1 ustawy osoba/osoby, ktérym powierzono realizacje

zamoOwienia, w celu wyboru wykonawcy zobowigzane sg do stosowania zasad, z

zachowaniem wymagan okreslonych w art. 44 ust. 2, 3, 4 ustawy o finansach publicznych.

. Z uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia w wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢

mozliwos$¢ odstgpienia od obowigzku stosowania procedury okreslonej w ust. 2-6. Zgode

na odstgpienie od stosowania tej procedury udziela dziekan (po zasiegnig¢ciu opinii
petnomocnika dziekana ds. zaméwien publicznych) w oparciu o zlozony pisemny wniosek
wraz z uzasadnieniem.

Przy zawieraniu z osobami niebedgcymi pracownikami Politechniki Warszawskiej uméow

cywilno-prawnych:

1) w przypadku uméw o dzielo, ktérym przystuguja prawa autorskie w rozumieniu
ustawy o prawach autorskich i pokrewnych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1062), niezaleznie
od wartosci przedmiotu umowy, dopuszcza si¢ zastosowanie procedury wzorowanej
na trybie zamowienia z wolnej reki (pod warunkiem zasiggniecia opinii pelnomocnika
dziekana ds. zamowien publicznych i uzyskania zgody dziekana wydziatu), czyli:

a) zamawiajacy, po wszczeciu postepowania, zamieszcza na stronie Wydziatu
Mechatroniki PW w zaktadce zamoéwienia publiczne ogloszenie o zamiarze
zawarcia umowy, zgodnie z odpowiednim zalgcznikiem nr 8, 10 - 12 do
Zarzadzenia,

b) zamawiajacy przesyta wykonawcy zaproszenie do negocjacji, wedlug wzoru
zgodnego z zalgcznikiem nr 16 do Zarzadzenia oraz ogloszenie o zamiarze
zawarcia umowy, ktore definiuje ogdlne warunki umowy,

c) po przeprowadzeniu negocjacji sporzadza sie protokot zgodny z trescig zalacznika
nr 15 do Zarzadzenia, a zamawiajacy udziela zamowienia,

d) najpdZniej wraz z zawarciem umowy wykonawca sklada o$wiadczenie o
spelnianiu warunkéw zawartych w art. 214 ust. 1, ustawy;

2) w przypadku uméw o dzielo oraz zlecenia, zawieranych na kwoty umowne
nieprzekraczajace 1 000 zl, po uzyskaniu pisemnej akceptacji wniosku o realizacje
zamoéwienia, dopuszcza si¢ zawarcie umowy z wybranym wykonawca, przy czym
obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego



3)

zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne i staranne dokonanie analizy wydatku

zgodnie z art. 44 ust. 2, 3 i 4 ustawy o finansach publicznych oraz art. 214 ust. 1 pkt 3

ustawy. Ze strony Politechniki Warszawskiej umowe podpisuje, odpowiednio do

petnomocnictwa, dyrektor instytutu lub dziekan wydziatu;

w przypadku uméw zlecenia na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, umoéw o dzieto

naukowe oraz zlecen zawieranych na kwoty umowne przekraczajace 1 000 zt

wymagane jest wczesniejsze ogloszenie o zamiarze podpisania umowy. W

uzasadnionych merytorycznie i finansowo przypadkach — po uzyskaniu wczesniejszej

zgody dziekana wydziatu - dopuszcza si¢ postepowanie zgodne z ust. 2-6 Zarzadzenia:

a) kierownik pracy (projektu) przygotowuje ogloszenie o zamiarze podpisania
umowy (odpowiednio wedtug wzoru zatgcznika nr 8, 10 - 12 do Zarzadzenia),

b) ogloszenie o zamiarze podpisania umowy oraz formularz oferty (odpowiednio
wedlug wzoru zalgcznika nr 10 lub 11 do Zarzadzenia), zamieszczane sg w
zaktadce zamowienia publiczne na stronie internetowej Wydziatu Mechatroniki,

c) Wwymaga si¢, aby okres zamieszczenia wyzej wymienionych ogloszen na stronach
internetowych byt nie krétszy niz 7 dni kalendarzowych,

d) po uptywie terminu sktadania ofert sporzadza sie:

- w przypadku umoéw zawieranych na kwoty umowne nieprzekraczajgce 10 000 zi-
protokét postgpowania zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 15 do
Zarzadzenia, wskazujacy osobe, z ktérg powinna by¢ zawarta umowa. Po
zatwierdzeniu protokotu przez kierownika jednostki wydziatowej zaprasza sie
wybranego oferenta do podpisania odpowiedniej umowy. Ze strony Politechniki
Warszawskiej] umowe podpisuje, odpowiednio do petlnomocnictwa, dyrektor
instytutu lub dziekan wydziatu,

- w przypadku umoéw zawieranych na kwoty umowne przekraczajace 10 000 zt -
protokét postepowania zgodny z wzorem okreslonym w zalgczniku nr 15 do
Zarzadzenia wskazujacy osobe, z ktorg powinna by¢ zawarta umowa. Po
zatwierdzeniu protokolu postgpowania przez pelnomocnika ds. zamdwien
publicznych, a nastepnie dziekana wydzialu zaprasza si¢ wybranego oferenta do
podpisania odpowiedniej umowy, spelniajgcej warunki okreslone w zarzadzeniu
nr 85/2021 Rektora PW w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych Politechniki Warszawskiej. Ze strony Politechniki
Warszawskiej umowe podpisuje, odpowiednio do pelnomocnictwa, dyrektor
instytutu lub dziekan wydziatu.

9. W przypadku umoéw zlecenia zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych lub prac
dyplomowych po uzyskaniu wczesniejszej zgody dziekana dopuszcza sie¢ odstgpienie od
procedury okreslonej w ust. 2-6 , ze wzgledu na zastosowanie kryterium zapewnienia
wysokiej jakosci ksztalcenia i utrzymania cigglosci procesu dydaktycznego. W takim
przypadku stosuje si¢ nastgpujacy tryb postgpowania:

1)

2)

kierownik specjalizacji, po wszczgciu postgpowania, sporzadza notatke stuzbowsg

uzasadniajgcg potrzebg zastosowania kryterium wyboru wykonawcy oraz wskazujaca

osobg, z ktérg powinna by¢é zawarta umowa i proponowane wynagrodzenie, z

uzasadnieniem;

notatka wymaga akceptacji przez:

a) w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne nieprzekraczajgce 10 000 zi
— osoby odpowiedzialnej za proces dydaktyczny w jednostce wydzialowej i
kierownika jednostki wydziatowej,

b) w przypadku umoéw zawieranych na kwoty umowne przekraczajgce 10 000 zt —
kolejno osoby odpowiedzialnej za proces dydaktyczny w jednostce wydziatowe;j,



kierownika jednostki wydziatowej, pelnomocnika ds. zamowien publicznych, a
nastepnie prodziekana wydziatu ds. studiéw lub dziekana wydziatu;

3) po uzyskaniu akceptacji, o ktérej mowa w pkt 2:

a)

b)

w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne nieprzekraczajace 10 000 zt
- zaprasza si¢ wybranego wykonawce do podpisania odpowiedniej umowy. Ze
strony Politechniki Warszawskiej umowe podpisuje, odpowiednio do
pelnomocnictwa, dyrektor instytutu lub dziekan wydziatu,

w przypadku zawieranych na kwoty umowne przekraczajace 10 000 zt zaprasza
si¢ wybranego wykonawce do negocjacji cenowych, potwierdzonych
komisyjnym protokotem (zalacznik nr 15 do zarzadzenia), zatwierdzonym przez
kierownika jednostki wydzialowej, a nastg¢pnie prodziekana wydziatu ds. studiow
lub dziekana wydzialu. Po zakonczeniu negocjacji zaprasza si¢ wybranego
oferenta do podpisania odpowiedniej umowy, spelniajacej warunki okreslone w
zarzadzeniu nr 85/2021 Rektora PW z dnia 29 wrzesnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych Politechniki
Warszawskiej. Ze strony Politechniki Warszawskiej umowe podpisuje,
odpowiednio do pelnomocnictwa, dyrektor instytutu lub dziekan wydziatu.

10. W przypadku uméw o wykonanie prac badawczych lub inzynieryjno-technicznych po
uzyskaniu wczesniejszej zgody dziekana wydziatu dopuszcza sie odstapienie od procedury
okreslonej w ust. 6, ze wzgledu na zastosowanie kryterium posiadania specjalistycznych
kompetencji zwigzanych z prowadzeniem prac na okreslonym stanowisku badawczym
wydzialu lub wykorzystaniem okreslonych metod badawczych. Stosuje si¢ wtedy
nastepujacy tryb postepowania:

1) zamawiajacy, po wszczgciu postgpowania, sporzadza notatke stuzbowa uzasadniajacy
potrzebe zastosowania ww. kryterium wyboru wykonawcy oraz wskazujacg osobe, z
ktéra powinna by¢ zawarta umowa i proponowane wynagrodzenie, z uzasadnieniem;
notatka wymaga akceptacji przez:

2)

3)

a)

b)

w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne nieprzekraczajgce 10 000 zt
— osoby odpowiedzialnej w jednostce wydzialowej za dziatalno$¢ naukows i
kierownika jednostki wydziatowej,

w przypadku umoéw zawieranych na kwoty umowne przekraczajace 10 000 zt —
kolejno osoby odpowiedzialnej w jednostce wydziatowej za dziatalnos¢ naukows,
kierownika jednostki wydziatlowej, pelnomocnika ds. zamdwien publicznych, a
nastepnie prodziekana wydzialu ds. nauki lub dziekana wydziatu;

po uzyskaniu akceptacji, o ktérej mowa w pkt 2:

a)

b)

w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne nieprzekraczajgce 10 000 zt
zaprasza si¢ wybranego wykonawce do podpisania odpowiedniej umowy. Ze
strony Politechniki Warszawskiej umowe podpisuje, odpowiednio do
petnomocnictwa, dyrektor instytutu lub dziekan wydziatu;

w przypadku umoéw zawieranych na kwoty umowne przekraczajagce 10 000 zt
zaprasza si¢ wybranego wykonawce do negocjacji cenowych, potwierdzonych
komisyjnym protokotem (zalacznik nr 16 do zarzadzenia), zatwierdzonym przez
kierownika jednostki wydzialowej a nastepnie prodziekana wydziatu ds. nauki lub
dziekana wydzialu. Po zakonczeniu negocjacji zaprasza si¢ wybranego oferenta
do podpisania odpowiedniej umowy, spelniajgcej warunki okreslone w
Zarzadzeniu nr 85/2021 Rektora PW z dnia 29 wrzesnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki
Warszawskiej. Ze strony Politechniki Warszawskiej umowe podpisuje,
odpowiednio do pelnomocnictwa, dyrektor instytutu lub dziekan wydziatu;



11.

12.

13.

4) wraz z umowg oferent zobowigzany jest do podpisania klauzuli informacyjnej
wynikajgcej z art. 13 RODO (zatgcznik nr 17 do zarzadzenia).
W przypadku uméw o wykonanie prac badawczych lub inzynieryjno-technicznych,
zwigzanych z realizacjg przez wydziat zlecen zewnetrznych, umowe z wykonawca zawiera
si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki wydzialowej lub dziekana wydziahu. Ze
strony Politechniki Warszawskiej umowg podpisuje, odpowiednio do pelnomocnictwa,
dyrektor instytutu lub dziekan wydziatu.
Sporzadzong dokumentacje procedury nalezy w ciggu 7 dni od udzielenia zamdwienia /
zawarcia umowy przekaza¢ do dziatu ekonomicznego jednostki wydziatowej, gdzie jest
przechowywana. Dokumentacja dofaczana jest do wiasciwych akt sprawy.
Przepisy Zarzadzenia nie maja zastosowania do oséb niebedgcych pracownikami
Politechniki Warszawskiej, wskazanych imiennie w projektach naukowo badawczych
(realizowanych w Politechnice Warszawskiej) jako cztonkowie zespotu realizujacego dany
projekt. W takim przypadku nalezy zastosowaé tryb postepowania jak przy zawieraniu
uméw cywilno-prawnych z pracownikami Politechniki Warszawskiej.

§11

Dokumentacja postgpowania o zamdwienie publiczne podlega archiwizacji przez okres 4
lat lub zgodnie z wytycznymi projektu wspoétfinansowanego przez Unie Europejska,
w przypadku gdy wymagany jest dtuzszy okres.

Dokumenty postgpowania o udzielanie zaméwienia publicznego przechowuje si¢ przez
okres nie krotszy niz 4 lata lub wskazany w projektach wspétfinansowanych przez Unig
Europejska.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢é przechowywana w jednostce
organizacyjnej, na ktérej wniosek prowadzono postgpowanie, oddzielnie dla kazdego
postgpowania - w sposéb uniemozliwiajacy do niej dostep przez osoby nieuprawnione.

§12

Przechowywana dokumentacja powinna zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

9)

wniosek sporzadzony zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia;

dokumentacj¢ postgpowania wymagang w przypadku gdy wartos$é¢ przedmiotu zaméwienia
jest ponizej 130 000 PLN netto w grupie CPV w skali roku na Wydziale Mechatroniki lub
Uczelni;

dokumentacj¢ postgpowania wymagang w przypadku gdy przedmiot zamoéwienia
wykorzystany bedzie wylacznie do celow badawczo-naukowych;

dokumentacj¢ postgpowania wymagana w przypadku gdy przedmiotem zamdwienia jest
umowa cywilno-prawna zawarta z osobg fizyczna;

dokumentacj¢ przeprowadzonego postgpowania o zamowienie publiczne w przypadku gdy
wymagane jest ono przez ustawe;

kopie ogtoszen w Biuletynie zamowien publicznych w przypadku gdy warto$é zaméwienia
bedacego przedmiotem postgpowania jest rowna lub przekracza 130 000 PLN (ogtoszenie
0 zamo6wieniu oraz ogloszenie o udzieleniu zamowienia), a w przypadku postepowania o
wartosci powyzej kwot ustalonych zgodnie z art. 3 pkt 2 ustawy, takze kopie ogloszen
zamieszczonych w Urzedzie Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich;

kopie korespondencji prowadzonej z oferentami w trakcie postepowania;

kopie zgtoszonych przez oferentow odwotan i wyniki ich rozstrzygniecia;

kopie zamoéwien lub umoéw bedacych wynikiem przeprowadzonego postepowania;



10) kopie wnioskow o udzielenie zgody na zastosowanie 0 % stawki VAT i uzyskanej zgody
na zastosowanie takiej stawki;
11) kopie faktur wystawionych przez oferenta za zrealizowane zadanie bedgce wynikiem
postgpowania o zamowienie publiczne.
§13
Tracg moc zarzadzenia:

1) nr 2/2020 Dziekana Wydzialu Mechatroniki Politechniki Warszawskiej z dnia 21 lipca
2020 r. w sprawie sposobu wnioskowania o realizacj¢ zamdéwien publicznych;

2) nr 9 Dziekana Mechatroniki Politechniki Warszawskiej z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu wnioskowania o realizacje zamoOwien publicznych, wraz
z zarzadzeniami zmieniajagcymi nr 2/2019 i nr 3/2020;

3) nr 4/2020 Dziekana Wydziatu Mechatroniki Politechniki Warszawskiej z dnia 21 lipca
2020 r. w sprawie zasad wydatkowania srodkow finansowych na realizacj¢ zamowien,
do ktérych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy;

4) nr 5/2020 Dziekana Wydzialu Mechatroniki Politechniki Warszawsklej z dnia 21 lipca
2020 r. w sprawie zasad wydatkowania srodkow finansowych na realizacj¢ zamowien,
do ktérych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych na podstawie art. 4d ust. 1 pkt 1 ustawy;

5) nr 6/2020 Dziekana Wydziatu Mechatroniki Politechniki Warszawskiej z dnia 21 lipca
2020 r. w sprawie sposobu postepowania przy zawieraniu uméw cywilnych z osobami
fizycznymi niebedgcymi pracownikami Politechniki Warszawskiej;

6) nr 7/2020 Dziekana Wydziatu Mechatroniki Politechniki Warszawskiej z dnia 21 lipca
2020 r. w sprawie sposobu archiwizacji dokumentacji realizacji zamoéwien publicznych.

§ 14

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2021 r.

é/KCybulski




