Zarzadzenie nr 6/2020
Dziekana Wydzialu Mechatroniki Politechniki Warszawskiej
z dnia 21.07.2020 r.

w sprawie zasad post¢gpowania
przy zawieraniu uméw cywilnych z osobami fizycznymi

Stosownie do zapiséw
- zarzadzenia nr 45/2013 Rektora PW z dnia 06 listopada 2013 r. w sprawie zawierania przez
Politechnike Warszawska uméw zlecenia i umow o dzieto,
- zarzadzenia nr 15/2013 Rektora PW z dnia 21 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regu-
laminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki Warszawskiej,
- Ustawy prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2013
r. poz. 907, 984, 1047 1 1473 z pozn. zmianami),
- Ustawy prawo o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240, z p6zn. zm.),
- Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grud-
nia 2004 r. (Dz. U.z2005 r., Nr 14, poz.114 z pdZn. zm.);
wprowadza si¢ na Wydziale Mechatroniki PW z dniem 15 lutego 2014 r. nastgpujacy tryb poste-
powania przy zawieraniu umoéw cywilnych z osobami niebedgcymi pracownikami Politechniki
Warszawskiej.

1. Przedmiotem postgpowania sg umowy:
- 0 dzielo edukacyjne,
- 0 dzielo naukowe,
- zlecenia.

2. Realizacja kazdego zamowienia wymaga wczesniejszego przedlozenia wniosku zgodnie
ze wzorem zamieszczonym w Zarzadzeniu Dziekana Wydzialu Mechatroniki Politechniki War-
szawskiej nr 11 z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie sposobu wnioskowania o realizacje zamo-
wien publicznych i uzyskania akceptacji Pelnomocnika Kwestora oraz Pelnomocnika Dziekana
ds. zaméwien publicznych.

- 3. Warto$¢ szacunkowg przedmiotu umowy nalezy przelicza¢ zgodnie ze $rednim kursem zlotego
w stosunku do euro podanym w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na podsta-
wie Art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych, ogltaszanym nie rzadziej niz raz na dwa
lata.

4. W przypadku, gdy warto$¢ przedmiotu uméw wymienionych punkcie 1 przekracza warto$¢
kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 Ustawy prawo zamdwien publicznych, nalezy przeprowadzié
postepowanie w trybie przewidzianym w ustawie, tj. w trybie przetargu nieograniczonego lub za-
mowienia z wolnej rgki. W szczegdlnosci dopuszcza si¢ korzystanie z zapiséw art. 66 pkt. 11 2
w odniesieniu do umoéw o dzieto edukacyjne lub naukowe, ktéremu przystuguja prawa autorskie
oraz art. 4 pkt 3e, w odniesieniu do prac badawczych zlecanych Wydzialowi przez podmioty
zewngtrzne. Przestanki wyboru trybu udzielenia zamdwienia okresla Ustawa prawo zamoéwien pu-
blicznych. Decyzje o wyborze trybu postepowania podejmuje Dziekan Wydziatu na podstawie
wniosku zaopiniowanego przez Pelnomocnika Dziekana ds. zamoéwien publicznych.



5. W przypadku, gdy warto$¢ przedmiotu uméw wymienionych punkcie 1 nie przekracza wartosci
kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 Ustawy prawo zaméwien publicznych nalezy stosowac na-

stepujace zapisy:

1)

2)

Osoba/osoby, ktorym powierzono realizacje zamdwienia, w celu wyboru wykonawcy zo-
bowigzane sg do stosowania niniejszych zasad, z zachowaniem wymagan okreslonych
w Art. 44 ust.2, 3, 4 Ustawy o finansach publicznych.

Z uwagi na specyfike przedmiotu zamdéwienia w wyjatkowych przypadkach dopuszcza sig
mozliwo$¢ odstgpienia od obowigzku stosowania niniejszych zasad udzielenia zamdéwienia.
Zgode na odstgpienie od stosowania niniejszych zasad udziela Dziekan Wydziatu (po zasig-
gnieciu opinii Pelnomocnika Dziekana ds. zaméwien publicznych) w oparciu o ztozony pi-
semny wniosek wraz z uzasadnieniem.

W przypadku, gdy warto$¢ przedmiotu uméw wymienionych w punkcie 1 nie przekracza warto-

$ci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 Ustawy prawo zamdwien publicznych wprowadza si¢ na
Wydziale Mechatroniki PW nastepujace zasady postgpowania przy zawieraniu z osobami nie-
bedgcymi pracownikami Politechniki Warszawskiej uméw cywilnych:

)

2)

3)

W przypadku umoéw o dzieto edukacyjne lub naukowe, ktéremu przystugujg prawa autor-

skie w rozumieniu Ustawy o prawach autorskich i pokrewnych (Dz.U. 1994 nr 24 poz. 83

z p6zn. zm.) w zakresie zapisow art. 67 pkt 1 Ustawy prawo zamoéwien publicznych, nieza-

leznie od wartosci przedmiotu umowy, mozna zastosowac procedur¢ wzorowang na trybie

zamoOwienia z wolnej reki (art. 66 pkt. 1 Ustawy prawo zamdéwien publicznych), czyli:

a) Zamawiajgcy, po wszczeciu postgpowania, zamieszcza na stronie Wydzialu Mechatro-
niki PW w zakladce Zamdwienia publiczne ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy
zgodnie z odpowiednim zatgcznikiem 1 lub 2 do niniejszego Zarzadzenia.

b) Zamawiajacy przesyla wykonawcy zaproszenie do negocjacji wedlug wzoru zgodnego
z zalgcznikiem nr 10 do niniejszego Zarzadzenia oraz ogloszenie o zamiarze zawarcia
umowy, ktore definiuje ogélne warunki umowy.

c) Po przeprowadzeniu negocjacji sporzadza si¢ protoko6t zgodny z trescig zalgcznika nr 11
do niniejszego Zarzadzenia, a zamawiajacy udziela zamowienia.

d) Najp6zniej wraz z zawarciem umowy wykonawca sktada o§wiadczenie o spelnianiu wa-
runkéw zawartych w art. 68 ust. 2 Ustawy prawo zamowien publicznych.

W przypadku uméw o dzieto edukacyjne lub naukowe oraz zlecen, zawieranych na kwoty

umowne nieprzekraczajgce 1 000 zt, po uzyskaniu pisemnej akceptacji wniosku o realizacje

zamowienia, dopuszcza sie zawarcie umowy z wybranym wykonawcg, przy czym obowigz-
kiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia jest

bezstronne, obiektywne i staranne dokonanie analizy wydatku zgodnie z art. 44 ust. 2, 3, 4

ustawy o finansach publicznych. Ze strony Politechniki Warszawskiej umowg podpisuje,

odpowiednio do pelnomocnictwa, Dyrektor Instytutu lub Dziekan Wydziatu.

W przypadku uméw o dzieto edukacyjne lub naukowe oraz zlecen zawieranych na kwoty

umowne przekraczajgce 1 000 zt wymagane jest wezesniejsze ogloszenie o zamiarze podpi-

sania umowy. W uzasadnionych merytorycznie i finansowo przypadkach dopuszcza si¢ po-
stepowanie zgodne z zapisami punktéw 7, 8 i 9 niniejszego zarzadzenia.

a) Kierownik pracy (projektu) przygotowuje ogloszenie o zamiarze podpisania umowy
(odpowiednio wedtug wzoru zatgcznika nr 3 do 5 do niniejszego zarzadzenia).

b) Ogloszenie o zamiarze podpisania umowy oraz formularz oferty (odpowiednio wediug
wzoru zalgcznika 6 do 8 do niniejszego zarzadzenia), zamieszczane s3 w zaktadce Za-
mowienia publiczne na stronie internetowej Wydziatu Mechatroniki PW.

c) Wymaga sig, aby okres zamieszczenia wyzej wymienionych ogloszen na stronach inter-
netowych byt nie krétszy niz 7 dni kalendarzowych.



d) Po uptywie terminu sktadania ofert sporzadza sig:

w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne nieprzekraczajace 10 000 zt -
protokot postgpowania zgodny ze wzorem zalacznika nr 9 do niniejszego zarzgdze-
nia, wskazujacy osobe, z ktérg powinna by¢ zawarta umowa. Po zatwierdzeniu pro-
tokotu przez Kierownika jednostki wydziatowej zaprasza sie wybranego oferenta do
podpisania odpowiedniej umowy. Ze strony Politechniki Warszawskiej umowe
podpisuje, odpowiednio do petnomocnictwa, Dyrektor Instytutu lub Dziekan Wy-
dziatu.

w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne przekraczajace 10 000 zt - pro-
tokot postepowania zgodny ze wzorem zatgcznika nr 9 do niniejszego zarzadzenia
wskazujacy osobe, z ktéra powinna by¢ zawarta umowa. Po zatwierdzeniu protoko-
tu postepowania przez Petnomocnika ds. zamowien publicznych, a nastgpnie Dzie-
kana Wydzialu zaprasza si¢ wybranego oferenta do podpisania odpowiedniej umo-
wy, spelniajacej warunki okreslone w Zarzadzeniu nr 15/2013 Rektora PW z dnia
21 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien pu-
blicznych Politechniki Warszawskiej, §26 ust.5. Ze strony Politechniki Warszaw-
skiej umowe podpisuje, odpowiednio do pelnomocnictwa, Dyrektor Instytutu lub
Dziekan Wydziatu.

7. W przypadku uméw o dzieto edukacyjne i umow zlecenia zwigzanych z prowadzeniem zajg¢
dydaktycznych lub prac dyplomowych dopuszcza si¢ odstgpienie od procedury okreslonej
w pkt 6, ze wzgledu na zastosowanie kryterium zapewnienia wysokiej jako$ci ksztalcenia 1
utrzymania ciggtosci procesu dydaktycznego. Stosuje si¢ wtedy nastepujacy tryb postgpowania:

a)

b)

Kierownik specjalizacji, po wszczeciu postgpowania, sporzadza notatke sthuzbowa
uzasadniajaca potrzebe zastosowania ww. kryterium wyboru wykonawcy oraz wska-
zujaca osobe, z ktéra powinna by¢ zawarta umowa i proponowane wynagrodzenie,
z uzasadnieniem.

Notatka wymaga akceptacji przez:

w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne nieprzekraczajace 10 000 zt —
osoby odpowiedzialnej za proces dydaktyczny w jednostce wydziatlowej 1 Kierow-
nika jednostki wydzialowej;

w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne przekraczajace 10 000 zt — ko-
lejno osoby odpowiedzialnej za proces dydaktyczny w jednostce wydziatowej, Kie-
rownika jednostki wydziatowej, Pelnomocnika ds. zaméwien publicznych, a nastep-
nie Prodziekana Wydziatu ds. Studiow lub Dziekana Wydziatu.

Po uzyskaniu ww. akceptacji

w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne nieprzekraczajace 10 000 zt -
zaprasza sie wybranego wykonawce do podpisania odpowiedniej umowy. Ze strony
Politechniki Warszawskiej umowe podpisuje, odpowiednio do pelnomocnictwa, Dy-
rektor Instytutu lub Dziekan Wydziatu.

w przypadku zawieranych na kwoty umowne przekraczajace 10 000 zt - - zaprasza
sie wybranego wykonawce do negocjacji cenowych, potwierdzonych komisyjnym
protokotem, zatwierdzonym przez Kierownika jednostki wydzialowej a nastepnie
Prodziekana Wydziatu ds. Studiéw lub Dziekana Wydziatu. Po zakonczeniu nego-
cjacji zaprasza si¢ wybranego oferenta do podpisania odpowiedniej umowy, spetnia-
jacej warunki okreslone w Zarzadzeniu nr 15/2013 Rektora PW z dnia 21 maja 2013
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zam6wien publicznych Poli-
techniki Warszawskiej, §26 ust.5. Ze strony Politechniki Warszawskiej umowe
podpisuje, odpowiednio do petnomocnictwa, Dyrektor Instytutu lub Dziekan Wy-
dziatu.



8.

g,

10.

1L

W przypadku uméw o wykonanie prac badawczych lub inzynieryjno-technicznych dopuszcza
si¢ odstgpienie od procedury okreslonej w pkt 6, ze wzgledu na zastosowanie kryterium posia-
dania specjalistycznych kompetencji zwigzanych z prowadzeniem prac na okreslonym stanowi-
sku badawczym Wydzialu lub wykorzystaniem okreslonych metod badawczych. Stosuje si¢
wtedy nastepujacy tryb postepowania:

a) Zamawiajacy, po wszczeciu postepowania, sporzadza notatke stuzbowsg uzasadniaja-
cg potrzebe zastosowania ww. kryterium wyboru wykonawcy oraz wskazujgcg oso-
be, z ktérg powinna by¢ zawarta umowa i proponowane wynagrodzenie, z uzasad-
nieniem.

b) Notatka wymaga akceptacji przez:

— w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne nieprzekraczajgce 10 000 zt —
osoby odpowiedzialnej w jednostce wydzialowej za dziatalnos¢ naukowa 1 Kierow-
nika jednostki wydziatowej;

— w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne przekraczajace 10 000 zt — ko-
lejno osoby odpowiedzialnej w jednostce wydziatowej za dziatalnos¢ naukowa, Kie-
rownika jednostki wydziatowej, Pelnomocnika ds. zaméwien publicznych, a nastep-
nie Prodziekana Wydziatu ds. Nauki lub Dziekana Wydziatu.

¢) Po uzyskaniu ww. akceptacji

— w przypadku umoéw zawieranych na kwoty umowne nieprzekraczajace 10 000 zt za-
prasza si¢ wybranego wykonawce do podpisania odpowiednie] umowy. Ze strony
Politechniki Warszawskiej umowe podpisuje, odpowiednio do pelnomocnictwa, Dy-
rektor Instytutu lub Dziekan Wydziatu;

— w przypadku uméw zawieranych na kwoty umowne przekraczajace 10 000 zt zapra-
sza sie¢ wybranego wykonawce do negocjacji cenowych, potwierdzonych komisyj-
nym protokotem, zatwierdzonym przez Kierownika jednostki wydzialowej a na-
stepnie Prodziekana Wydziatu ds. Nauki lub Dziekana Wydziatu. Po zakonczeniu
negocjacji zaprasza si¢ wybranego oferenta do podpisania odpowiedniej umowy,
spelniajgcej warunki okreslone w Zarzadzeniu nr 15/2013 Rektora PW z dnia 21
maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicz-
nych Politechniki Warszawskiej, §26 ust.5. Ze strony Politechniki Warszawskiej
umowe podpisuje, odpowiednio do pelnomocnictwa, Dyrektor Instytutu lub Dzie-
kan Wydziatu.

W przypadku uméw o wykonanie prac badawczych lub inzynieryjno-technicznych, zwigzanych
z realizacja przez Wydzial zlecen zewngtrznych, umowe z wykonawca zawiera si¢ na podstawie
decyzji Kierownika jednostki wydziatowej lub Dziekana Wydziatlu. Ze strony Politechniki War-
szawskiej umowe podpisuje, odpowiednio do pelnomocnictwa, Dyrektor Instytutu lub Dziekan
Wydziatu.

Sporzadzong dokumentacj¢ procedury nalezy w ciagu 7 dni od udzielenia zawarcia umowy
przekaza¢ do Dzialu ekonomicznego jednostki wydziatowej, gdzie jest przechowywana. Doku-
mentacja dolgczana jest do whasciwych akt sprawy.

Przepisy niniejszego zarzadzenia nie maja zastosowania do osob niebgdacych pracownikami
Politechniki Warszawskiej, wskazanych imiennie w projektach naukowo badawczych (realizo-
wanych w Politechnice Warszawskiej) jako cztonkowie zespotu realizujacego dany projekt.
W takim przypadku nalezy zastosowac¢ tryb postepowania jak przy zawieraniu umow cywilnych
z pracownikami Politechniki Warszawskie;j.



12. Traci moc Zarzadzenie nr 1 Dziekana Wydziatu Mechatroniki Politechniki Warszawskiej
z dnia 31 stycznia 2014 r. w sprawie sposobu postepowania przy zawieraniu umow cywilnych
7z osobami fizycznymi niebedgcymi pracownikami Politechniki Warszawskie;j.

13..Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

Dziekan Wydziatu
!
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Prof. dr hab. in’iz. Adam Woh‘]ak



