Zarzadzenie nr 4/2020
Dziekana Wydzialu Mechatroniki Politechniki Warszawskiej
z dnia 21.07.2020 r. w sprawie zasad realizacji zaméwien, do ktérych nie stosuje
sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy

Na podstawie § 11 ust. 4 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
stanowiacego zatgcznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej oraz § 11 ust. 2 zarzadzenia nr
15/2013 Rektora PW z dnia 21 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania za-
méwien publicznych Politechniki Warszawskiej, w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1843), zwang dalej réwniez ,,ustawg”,
zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

Ustala .sic; Zasady realizacji zaméwien publicznych, do ktdérych nie stosuje si¢ ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych, na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy.

§2

. Realizacja kazdego zaméwienia wymaga wczesniejszego przedtozenia wniosku zgodnie ze wzo-
rem zamieszczonym w zarzadzeniu nr 3/2020 Dziekana Wydzialu Mechatroniki PW z dnia
21.07.2020 r. w sprawie wzoru wniosku o realizacj¢ zamowien publicznych i uzyskania akceptacji
petnomocnika kwestora oraz pelnomocnika dziekana ds. zamoéwien publicznych.

2. Osoba/osoby, ktérym powierzono realizacj¢ zaméwienia, w celu wyboru wykonawcy zobowigza-

ne sg do stosowania niniejszych zasad.

3. Z uwagi na specyfike przedmiotu zaméwienia dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia od obowigzku
stosowania niniejszych zasad udzielenia zamowienia. Zgod¢ na odstgpienie od stosowania niniej-
szych zasad udziela dziekan wydziatu (po zasiggnigciu opinii petnomocnika dziekana ds. zamo-
wien publicznych), w oparciu o ztozony pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem.

4. Z obowigzku stosowania niniejszych zasad zwolnione sg oplaty z tytulu:

1) udziatu w konferencjach i sympozjach naukowych;

2) koszty hotelu w przypadku wyjazdu stuzbowego (do wysokosci limitu);

3) publikacji artykulow w czasopismach naukowych;

4) w przypadku gdy ich tematyka obejmuje zakres dziatalnosci naukowej wnioskujacego.

5. Warto$é szacunkowa zamdwienia nalezy przelicza¢ zgodnie ze Srednim kursem zlotego w stosun-
ku do euro podanym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy.

6. Udzielanie zamowien publicznych odbywa sie z zachowaniem nastgpujacych zasad:

1) realizowanie zaméwienia o warto$ci do 1 000 zt moze odbywac si¢ bez formy pisemnej;

2) realizowanie zamdéwienia o wartosci od 1 000 zi do 10 000 zi wymaga formy pisemnej,
na podstawie pisemnego zamowienia okreslajgcego warunki realizacji;

3) realizowanie zaméwienia o wartoSci od 10 000 zi odbywa si¢ wylgcznie na podstawie
pisemnej umowy.

7. Dla zaméwien na roboty budowlane wymagane jest zawarcie umowy z wykonawca, bez wzgledu

na warto$¢ zamowienia.



§3

Czeéé I — udzielanie zaméwien o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej
1 000 PLN netto

Po uzyskaniu pisemnej akceptacji wniosku o realizacj¢ zaméwienia dopuszcza si¢ dokonanie zaku-
pu bez potrzeby wezesniejszego sktadania zamoéwienia do wybranego sprzedawcy.
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§ 4

Czesé 11 — udzielanie zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
10 000 PLN netto

Osoby, ktérym powierzono realizacje zamdwienia zobowiazane sg przeprowadzi¢ telefoniczne /
w internecie rozeznanie cenowe (z takg liczbg wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedgce przedmiotem zamGéwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty tj. zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej (ofertowej) powinno
by¢ wystane do co najmniej do 3 podmiotow).
W przypadku dostaw lub ustug specjalistycznych z dziedziny nauki dopuszcza si¢ 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.
Z przeprowadzonego rozeznania cenowego sporzadza si¢ notatke stuzbowa.
Zamowienie udziela sie wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza ceng i warunki realiza-
cji zamoéwienia.
Sporzadzong dokumentacje nalezy w ciagu 7 dni od udzielenia zamoéwienia przekaza¢ do Dziatu
Administracyjno-Finansowego wewnetrznej jednostki organizacyjnej wydziatu, gdzie jest prze-
chowywana. Dokumentacja dotaczana jest do wtasciwych akt sprawy.

§5

Cze$¢é 111 — udzielanie zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
50 000 PLN netto

Osoby wskazane przez Kierownika jednostki organizacyjnej Wydzialu przeprowadzaja pisemne
rozeznanie cenowe/ofertowe (wzor zaproszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad)
zapraszajac do sktadania ofert takg liczb¢ wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub robo-
ty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktora zapewnia konkurencjg oraz wybor najko-
rzystniejszej oferty tj. co najmniej do trzech. Zaproszenie podpisuje kierownik jednostki organi-
zacyjnej wiasciwy dla sprawy. Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert przekazywany jest opis
przedmiotu zaméwienia oraz wzor oferty, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.
W przypadku dostaw lub ustug specjalistycznych z dziedziny nauki dopuszcza si¢ rozpoznanie
mniejszej liczby ofert (1 lub 2), pod warunkiem wczesniejszego umieszczenia zaproszenia do
zlozenia propozycji cenowe;j (ofertowej) na stronie Wydziatu, na okres co najmniej 7 dni.
Przekazanie zaproszenia do zlozenia propozycji cenowej (ofertowej) jak i oferty skladanej przez
wykonawcOw nastepuje pisemnie, faxem lub drogg elektroniczng.
Zamoéwienie udziela siec wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejszg oferte.
Z czynno$ci wyboru wykonawcy sporzadzana jest dokumentacja wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.
Wybér wykonawcy i zatwierdza kierownik jednostki organizacyjne;.
Po zatwierdzeniu wyboru wykonawcy zawierana jest umowa, ktérg podpisujg upowaznione
osoby.
Po zakoniczeniu postepowania komplet dokumentacji (zapytanie ofertowe, oferty, dokumentacje
z wykonanych czynnosci oraz zam6wienie lub egzemplarz zawartej umowy - jesli dotyczy) na-
lezy w ciggu 7 dni od udzielenia zamowienia przekaza¢ do Dziatu Administracyjno-
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Finansowego wewnetrznej jednostki organizacyjnej wydziatu, gdzie jest przechowywana. Do-
kumentacja dotgczana jest do whasciwych akt sprawy.

§6

Czesé IV — udzielanie zaméwien o wartosci szacunkowej
od 50 000 PLN do kwoty o réwnowarto$ci w zlotych 30 000 €

1. Udzielanie zaméwien nadzoruje pelnomocnik dziekana ds. zaméwien publicznych i potwierdza
podpisem prawidtowos$¢ przeprowadzonych procedur.

2. Pracownik jednostki organizacyjnej Wydziatu wskazany przez jego kierownika (upowaznione-
g0 przez Rektora PW do zaciagania zobowiazan finansowych przez jednostke) prowadzi doku-
mentacje zaméwienia, przeprowadza pisemne/elektroniczne rozeznanie cenowe (zatgcznik nr 1
do niniejszych Zasad) zapraszajac do skladania w formie pisemnej/elektronicznej ofert taka
liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoéwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty tj. co najmniej 3.
Wraz z zaproszeniem do ztozenia propozycji cenowej (ofertowej) przekazywany jest opis
przedmiotu zaméwienia oraz wzor oferty, ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

3. W przypadku dostaw lub ustug specjalistycznych z dziedziny nauki dopuszcza si¢ 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.

4. Zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej (ofertowej) podpisuje dyrektor instytutu i/lub
Dziekan.

5. Z czynnos$ci wyboru wykonawcy sporzadzana jest dokumentacja wedtug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.

6. Wybér wykonawcy potwierdza dyrektor instytutu i zatwierdza dziekan.

7. Po zatwierdzeniu wyboru wykonawcy zawierana jest umowa, ktérg podpisuja upowaznione
osoby.

8. Po zakonczeniu postepowania komplet dokumentacji (zaproszenie do zlozenia propozycji ce-
nowej (ofertowej), oferta, dokumentacja z wykonanych czynnosci oraz egzemplarz zawartej
umowy) przechowywany jest w Dziale Administracyjno-Finansowym wewngtrznej jednostki
organizacyjnej wydziatu.

§7
Traci moc zarzadzenie nr 8 Dziekana Wydziatu Mechatroniki Politechniki Warszawskiej z dnia
24 czerwca 2013 r. w sprawie zasad wydatkowania srodkéw finansowych na realizacj¢ zamowien,
do ktorych nie stosuje si¢ Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieni publicznych na pod-

stawie art. 4 pkt 8 Ustawy.
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§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prof. dr hab% inz. Adam Wozniak
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