Zalacznik do zarzadzenia nr A4 12008
Rektora PW z dniaZ Jpazdziernika 2008 r..
REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

I. Postanowienia wstepne

§ 1

Zamoéwienia publiczne w Politechnice Warszawskiej, zwanej dalej tez Uczelnia, sg
realizowane na zasadach okreslonych nastepujgcymi przepisami:

1)
2)

3)
4)

3)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (tekst. jedn. Dz. U.
z 2007 r., nr 223 poz. 1655 z pézn. zm.), zwanej dalszej czesei Regulaminu ,,ustawa’;
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104,
Z poZn. zm.);

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 r., nr 14, poz.114);

innych aktéw prawnych bezposrednio zwigzanych z ustawg - Prawo zamowien
publicznych lub wydanych na jej podstawie.

§2

Uzyte w Regulaminie okredlenia oznaczaja;

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Regulamin — Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych Politechniki Warszawskiej;
zamowienie publiczne — umowy odplatne zawierane przez Politechnike Warszawskg
z wykonawcea, ktérych przedmiotem sg uslugi, dostawy lub roboty budowlane; (Nie
stanowig zamowienia publicznego, w rozumieniu ustawy, zamdéwienia wewnetrzne
zlecane przez jednostki organizacyjne Uczelni innym jednostkom organizacyjnym
Uczelni.)

warto§¢ zaméwienia — calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towar6éw i ustug, ustalone przez przedstawiciela zamawiajacego z nalezyta starannoscig
(art. 32 ustawy);

wartos¢ zaméwienia na dostawy i uslugi powtarzajgce sie okresowo oraz na
udzielane w czgSciach — warto$¢ skumulowana dla tego samego rodzaju zamoéwienia
ustalona w oparciu o plan zaméwien publicznych (art. 32 ust. 4 i 34 ustawy);

wartos¢ zamowienia na roboty budowlane — warto$é laczna robot budowlanych
w calym obiekeie oszacowana zgodnie z wymogami okreslonym w ustawie (art. 33);
Srodki publiczne — w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych, sg to
srodki, ktorymi dysponuje Uczelnia, bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia;
przedstawiciel zamawiajacego — osoba, ktorej Rektor jako kierownik zamawiajacego
powierzyl, zastrzezone dla siebie, czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia:
wnioskodawea — osoba upowazniona do wnioskowania o rozpoczecie procedury
udzielania zamowienia;

komisja — komisja przetargowa;

10) sad — sad konkursowy.

L.

§3

Regulamin okresla sposéb postgpowania w sprawach zaméwien publicznych na dostawy.
ustugi lub roboty budowlane, ktére sa oplacane wcalosci lub w czesci ze $rodkow
finansowych Uczelni bez wzgledu na zrodlo ich pochodzenia.



!\J

Regulamin precyzuje zasady dla Politechniki Warszawskiej w zakresie sporzadzania planow
zaméwien publicznych, przygotowywania i przeprowadzania postepowail w celu udzielenia
zamowien publicznych, realizacji uméw w sprawie zamoéwien publicznych, prowadzenia
ewidencji udzielanych zaméwien publicznych oraz sprawozdawczosci w tym zakresie.
zamowien publicznych.

Regulamin okresla réwniez prawa i obowiazki oraz zakres odpowiedzialnosci 0s6b uczesticzacych
w procedurach udzielania zaméwien publicznych dziatajacych w imieniu zamawiajacego.
Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sa do stosowania przepisow
aktow prawnych, o ktérych mowa w § 1, oraz zasad niniejszego Regulaminu.

II. Postanowienia ogolne

o

§ 4

Zamawiajacym w rozumieniu ustawy jest Politechnika Warszawska.
Kierownikiem zamawiajacego w rozumieniu ustawy jest Rektor Politechniki
Warszawskiej.

§5

Przedstawicielami zamawiajacego sa:

1) kanclerz;

2) Prorektor ds. Szkoty Nauk Technicznych i Spotecznych w Plocku;

3) dziekani wydzialow;

4) dyrektor Biblioteki Gtownej

5) dyrektor Oficyny Wydawniczej;

6) kierownik Zaktadu Zywienia Zbiorowego.

Przedstawiciele zamawiajacego dzialaja na podstawie i w granicach udzielonych im przez

Rektora indywidualnych pelnomocnictw do zaciagania zobowiazan i udzielania zamowien

publicznych w imieniu kierownika zamawiajgcego.

Przedstawiciele zamawiajacego podejmuja decyzje w sprawie zamowien i sprawujg

nadzor nad przebiegiem postepowania w sprawie zamdwienia w podlegltych im

jednostkach organizacyjnych, a w szczegoélnoscei:

1) rozpatrujg wnioski o udzielenie zamdwienia;

2) zatwierdzajq roczne plany zamowien publicznych, o ktérych mowa w §9;

3) podejmuja decyzjg o wszezgeiu postgpowania o udzielenie zaméwienia;

4) kontroluja prawidtowo$¢ sporzadzonej dokumentaci;

5) zatwierdzaja specyfikacjeg istotnych warunkéw zamoéwienia;

6) powoluja komisje przetargowe, a w sprawach wymagajacych zasiggnigcia opinii
rzeczoznawcy, wlasciwych bieglych;

7) zatwierdzaja protokdt postepowania o zamdéwienie;

8) podejmuja decyzje o udzieleniu zaméwienia;

9) zawieraja umoweg w sprawie realizacji zamowienia;

10) prowadza ewidencje udzielanych zaméwiei publicznych wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 8 do niniejszego Regulaminu;

11) nadzoruja przesyltanie wymaganych przepisami ustawy ogloszesd, do publikaciji
w dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamoéwien Publicznych.
Portalu UZP, nadzoruja umieszczenie ogloszen na stronie internetowej Uczelni oraz,
w sytuacjach wskazanych w ustawie, w dzienniku ogdlnopolskim,

12) wystepujg z wlasciwym wnioskiem o zastosowanie zerowej stawki VAT.

W przypadku nieobecnosci przedstawiciela zamawiajacego, Rektor moze upowazni¢ inng

osobg do wykonywania czynnosci przedstawiciela zamawiajacego, o ktérych mowa w ust, 2 3.
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III.

(§%]

§6

W celu realizacji zadan, o ktérych mowa w § 5 ust. 3, przedstawiciele zamawiajacego,
o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt. 2 - 6, powoluja pelnomocnikéw ds. zamoéwien
publicznych.

Pelnomocnicy ds. zaméwien publicznych sg powolywani na okres kadencji organéw
Uczelni, w ciggu czerech tygodni od rozpoczecia kadencji.

Zakres zadan pelnomocnika ds. zamoéwien publicznych stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Przedstawiciele zamawiajacego, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt. 2 — 6, sg zobowigzani
umozliwi¢ odbywanie cyklicznych szkolen pracownikom, ktérym powierzona zostala
funkeja pelnomocnika ds. zaméwien publicznych, z zakresu przepiséw prawa zaméwien
publicznych 1 ustawy o finansach publicznych.

Kopi¢ aktu ustanowienia petnomocnika ds. zaméwien publicznych wraz z kopig
podpisanego przez niego zakresu przyjetych zadan, przedstawiciele zamawiajgcego,
o ktorych mowa § 5 ust. 1 pkt. 2 — 6, sa zobowigzani przesla¢ w ciggu 14 dni od
ustanowlienia pelnomocnika do Dzialu Zamoéwien Publicznych i do Biura Spraw
Osobowych.

Odpowiedzialnos¢ za udzielenie zaméwien publicznych

§7

Za funkcjonowanie systemu zaméwien publicznych w Politechnice Warszawskiej
odpowiada Rektor jako kierownik zamawiajgcego w rozumieniu ustawy.

Nadzor nad prawidlowym stosowaniem przepiséw ustawy w Uczelni sprawuje Rektor
przy pomocy Zespotu Audytu Wewnetrznego oraz Zespotu Kontroli Wewnetrznej.
Naruszenie zasad, form i trybéw przewidzianych ustawa przy udzielaniu zaméwien
publicznych jest naruszeniem dyscypliny finansdéw publicznych zgodnie z ustawg z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
Wszyscy pracownicy bioracy udzial w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego, w tym powolani niniejszym regulaminem, sa zobowiazani do stosowania
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw iponosza pelng odpowiedzialnosé
za prawidiowa realizacje czynnosei, a zwlaszcza obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

IV. Planowanie zaméwien publicznych

IV.1. Planowanie zaméwien publicznych w zakresie robét budowlanych

!\.)

IV

L.

§8

W zakresie planowanych robét budowlanych w Uczelni sporzadza sie odpowiednio plan
mwestycji oraz plan remontéw.

Zasady sporzadzania planu inwestycji i planu remontéw oraz zasady ich realizacji okresla
Rektor odrebnym zarzadzeniem.

Kopie zatwierdzonych planow sg przekazywane do Dzialu Zaméwien Publicznych przez
Dziat Przygotowania Inwestycji i Remontdw.

. 2. Planowanie zaméwien publicznych w zakresie dostaw i uslug

§9

Podstawa podejmowania dzialan w zakresie udzielania zamdwien sa plany zaméwien
opracowane na okres roku kalendarzowego.
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4.

10.

1.

W Uczelni plany zaméwien publicznych w zakresie dostaw i uslug sporzadzaja;

1) przedstawiciele zamawiajacego, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 — 6, w odniesieniu
do kierowanych przez siebie jednostek organizacyjnych;

2) kanclerz w odniesieniu do pozostalych jednostek organizacyjnych Uczelni,
administracji centralnej oraz Samorzadu Studentéw i Rady Doktorantéw.

Zasady sporzgdzania planu zaméwien publicziych, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 2, okredla

kanclerz.

Wstepne plany zamoéwien publicznych w zakresie dostaw i uslug w odniesieniu do

zamowien zwigzanych z wlasng dzialalnoscia sq sporzadzane na podstawie:

1) rocznych zestawien potrzeb zgloszonych przez kierownikéw wewnetrznych jednostek
organizacyjnych;

2) stanu realizacji zawartych umow;

3) informacji dotyczacych realizacji zaméwien publicznych w roku biezacym 1 latach
poprzednich.

Wstepne plany zaméwieri publicznych w zakresie dostaw i ustug, w okresie obowiazywania

prowizorium budzetowego, s podstawg skladania zaméwien publicznych, a po

zatwierdzeniu planu rzeczowo-finansowego, o ile jednostka nie zglosi zmian, stajg si¢

wiasciwymi planami zaméwien publicznych.

Ustalenie wartosci planowanych na nastepny rok zaméwien publicznych w danej kategorii,

przez jednostki organizacyjne powinno by¢ zgodne z art. 32 do 34 ustawy.

W przypadku, gdy szacunkowa warto$¢ zamowienia przekracza warto$é okreslong w

pelomocnictwie 0sob wymienionych w § 5 ust. 1 pkt. 2 - 6, osoby te wnioskujg do Rektora

o udzielenie im pelnomocnictwa szczegdlnego.

Plany zaméwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 4, powinny byé sporzadzone wedlug

wzoru przedstawionego w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu i zatwierdzone przez

przedstawiciela zamawiajacego w terminie do dnia 2 stycznia kazdego roku.

Przedstawiciele zamawiajacego, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt. 2 - 6, okreslaja w

formie pisemnej terminy skladania przez jednostki wewnetrzne zestawien planowanych

swoich potrzeb w zakresie dostaw i ustug na kolejny rok kalendarzowy.

Nadzor nad terminowym i rzetelnym sporzadzeniem planu zaméwien publicznych sprawuje

przedstawiciel zamawiajgcego.

Kopie planéw zaméwien publicznych zatwierdzone przez przedstawicieli zamawiajgcego,

parafowane przez wiasciwego pelnomocnika kwestora oraz pelnomocnika ds. zamdwien

publicznych, sg przekazywane do Dzialu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 15

stycznia kazdego roku oraz do wewngtrznych jednostek organizacyjnych przedstawiciela

zamawiajacego.

. Po uchwaleniu budzetu Uczelni na dany rok, przedstawiciele zamawiajacego zamieszczaja,

w przypadku powstania obowiazku, o ktérym mowa w art. 13 ustawy, wstepne ogloszenie

informacyjne o planowanych w danym roku zamdwieniach lub umowach ramowych:

1) na stronach portalu Uczelni w miejscu wyodrgbnionym dla zamoéwien publicznych
(rozwiazanie zalecane);

2) lub na wiasnej stronie internetowej jednostki, w miejscu wyodrebnionym dla zaméwien
publicznych.

. Obsluge postgpowania zwigzanego z umieszczeniem ogloszenia informacyjnego wykonuja

odpowiednio:

1) Dzial Zamoéwienn Publicznych, w przypadku postepowan prowadzonych przez ten
Dzial;

2) wiasciwy pelnomocnik ds. zamdéwien publicznych.



V. Procedury udzielania zaméwien publicznych

§ 10

Sposob realizacji i przygotowania zamowienia jest uzalezniony od wartosci oraz rodzaju

przedmiotu zamoéwienia. Rozréznia si¢ nastepujace postepowania:

1) dostawy, ushugi oraz roboty budowlane, ktérych wartoéé¢ szacunkowa zamoOwienia, liczona
w skali roku, nie przekracza wartosci, od ktérej ustawa uzaleznia obowiazek stosowania
jej przepiséw, okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy;

2) dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktérych warto$é szacunkowa zaméwienia
przekracza wartos¢, okreslong w pkt 1.

VL. Udzielanie zaméwien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza
wartoSci okreSlonej w art. 4 pkt. 8 ustawy

§11

I. Realizacja dostaw, uslug oraz rob6t budowlanych, ktorych szacunkowa wartodé
zamdwienia nie przekracza kwoty, okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy, odbywa sie zgodnie
z pisemng procedurg, obowiazujaca w jednostce organizacyjnej i zatwierdzong przez
przedstawiciela zamawiajacego.

Procedury, o ktérych mowa w ust. 1, powinny uwzgledniaé regulacje przyjete
w zarzgdzeniu nr 47 Rektora PW z dnia 11 grudnia 2007 r. w sprawie systemu
wewnetrznej kontroli finansowej w Politechnice Warszawskiej.

.l\)

VII. Udzielanie zaméwien publicznych podlegajacych obowigzkowi stosowania ustawy

§12

1. Zaméwien publicznych, o ktérych mowa w § 10 pkt. 2, udziela sie z zastosowaniem trybow

przewidzianych w ustawie, tj. w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego,

negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zamowienia z

wolnej reki, zapytania o ceng, licytacji elektroniczne;.

Przestanki wyboru trybu udzielenia zamowienia okregla ustawa.

Postepowania o udzielenie zamowienia sg przeprowadzane samodzielnie przez

przedstawicieli zamawiajacego.

4. Przedstawiciele zamawiajacego moga, w uzasadnionych przypadkach, skierowaé¢ do
kanclerza wniosek o przeprowadzenie postepowania przez Dzial Zaméwier Publicznych.

W 1

§13

Konkursy sq przeprowadzane przez kanclerza.

§ 14

W przypadku postgpowar, ktérych szacunkowa warto$é przedmiotu zaméwienia przekracza
warto$¢ okreslong w pelnomocnictwie, o ktorym mowa w § 5 ust. 2, przedstawiciele
zamawiajgcego moga wnioskowaé do Rektora o udzielenie im pelnomocnictwa szczegollnego.

§15

Postepowania, ktorych szacunkowa wartosé przedmiotu zamoéwienia przekracza kwoty
okreslone w pelnomocnictwach os6b wymienionych w § 5 ust. 1, prowadzi przedstawiciel
zamawiajgcego wskazany w pisemnej decyzji Rektora.



§ 16

1. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamdwienie publiczne jest posiadanie przez

wnioskodaweg odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje

przedmiotu zaméwienia, ujgtych w planie rzeczowo-finansowym jednostki organizacyjnej.

Obsluge postgpowania zwigzanego z przygotowaniem, wszczeciem i udzieleniem

zaméwienia publicznego koordynujg;

1) Dzial Zamoéwien Publicznych, w przypadku postepowan prowadzonych przez
kanclerza;

2) wlasciwi pelnomocnicy ds. zamowien publicznych.

I

§17

1. Uruchomienie procedury udzielania zaméwienia rozpoczyna zlozenie wniosku przez osoby
uprawnione.

Wnioski w sprawie udzielenia zaméwienia kierowane do przedstawicieli zamawiajgcego,
o ktorych mowa w § 5 ust. 1, mogg sktadaé:

1) kierownicy podlegtych wewnetrznych jednostek organizacyjnych:

2) kierownicy projektow.

3. Wnioski w sprawie udzielenia zamoéwienia powinny byé parafowane przez:

1) odpowiednio: pelnomocnika kwestora lub kwestora, potwierdzajacego zabezpieczenie
srodkoéw finansowych na realizacje zamo6wienia w planie rzeczowo — finansowym
Jjednostki;

2) zgodnie z wlasciwosciq: Dzial Zamoéwien Publicznych lub pelnomocnika
ds. zamowien publicznych.

4. Wzor wniosku o udzielenie zaméwienia stanowi zalacznik nr 3 do ninie; szego Regulaminu.
5. Zglaszajac wniosek w sprawie udzielenia zamdéwienia, osoby, o ktérych mowa w ust. 2, sgq
zobowigzane:

1) wyznaczy¢ osobe delegowang do reprezentowania i prowadzenia ze strony
wnioskodawcy spraw zawigzanych z udzieleniem zamdwienia;

2) sporz*Ldzié opis 1 oszacowanie przedmiotu zaméwienia w sposob jednoznaczny
I wyczerpujacy, z zachowaniem wymagan okreslonych art. 29 do 36 ustawy.

6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, ponoszg pelng odpowiedzialno$¢ za tresé wniosku

1 zawartych w nim opisc')w oraz wymagan dotyczacych zamowienia.

7. Kierownik zamawiajacego lub plzedstawwlele zamawiajacego mogg podjaé decyzje

0 wszczeeiu postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia z whasnej inicjatywy.

b

§18

Decyzje o wszczgeiu postgpowania podejmuje poprzez zatwierdzenie wniosku Rektor lub
przedstawiciel zamawiajacego, z zastrzezeniem postanowien § 15.

§ 19

1. W celu przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia, Rektor lub przedstawiciel zamawiajacego powoluje, z zastrzezeniem
postanowien ust. 3, komisj¢ przetargows, okreslajac organizacje, tryb pracy oraz zakres
obowigzkow poszczegolnych czlonkéw komisji. Wzér decyzji o powolaniu komisji
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. W przypadkach okre$lonych w ustawie, kanclerz w celu przeprowadzenia konkursu
powoluje sad konkursowy, okreslajac jego organizacje, sktad i tryb pracy.



§ 20

Komisja przetargowa i sad konkursowy sg zespolami pomocniczymnii, powolanymi do oceny
spelniania przez wykonawcéw lub uczestnikoéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia, badania i oceny ztozonych ofert lub prac oraz wytonienia najkorzystniejszej oferty.

§ 21

Podmioty, o ktérych mowa § 16 ust. 2, przy udziale wnioskodawcdw, sporzadzajg wymagane
przepisami ustawy ogloszenie o wszczeciu postgpowania, ktére publikuja:

[§9]

%]

b2

(D8]

1) na stronach Urzgdu Zaméwien Publicznych, za zasadach przewidzianych w ustawie;

2) na stronach portalu Uczelni w miejscu wyodrgbnionym dla zaméwien publicznych;

3) na stronie jednostki, w miejscu wyodrebnionym dla zaméwien publicznych;

4) w siedzibie jednostki, w miejscu publicznie dostepnym:;

5) dodatkowo, w sytuacjach wskazanych w ustawie, w dzienniku ogélnopolskim oraz
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

§ 22

Postgpowanie o udzielenie zamowienia jest jawne. Dopuszcza sie ograniczenie dostepu do
informacji zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia tylko w przypadkach
okreslonych w ustawie.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemne;j,
z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim. W szezegélnie
uzasadnionych przypadkach przedstawiciel zamawiajacego moze wyrazié zgode na
zlozenie wniosku o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia.
oswiadczen, oferty oraz innych dokumentéw réwniez w jednym z jezykow powszechnie
uzywanych w handlu migdzynarodowym.

Prowadzone postgpowanie o udzielenie zamdéwienia obejmuje caloksztalt czynnosci
przewidzianych ustawg do chwili jego prawomocnego zakonczenia.

§ 23

Propozycje wyboru wykonawcy zglasza przedstawicielowi zamawiajacego, komisja
przetargowa lub sad konkursowy, w formie protokotu postepowania.

Podpisujac protokét czionek komisji lub sadu potwierdza przeprowadzenie procedury
wylonienia wykonawcy zgodnie z wymaganiami ustawy. Podpis przedstawiciela
wnioskodawcy, bedacego czlonkiem komisji lub sadu oznacza, ze wybrana oferta jest
zgodna z wymaganiami wnioskodawcy.

§ 24

Na podstawie protokolu oraz oceny wlasnej, przedstawiciel zamawiajacego podejmuje
decyzje w sprawie zamdwienia.

Podjgcie decyzji o udzieleniu zméwienia jest jednoznaczne z potwierdzeniem dostepnosci
srodkow finansowych na jego realizacje.

§ 25
Podmioty, o ktérych mowa § 16 ust. 2, przekazuja podmiotom wskazanym w ustawie.
informacje o wyniku postgpowania, w trybie przewidzianym ustawg. Dodatkowo

zamieszczajg informacje o wyniku postgpowania na stronach portalu Uczelni w miejscu
wyodrebnionym dla zamdwien publicznych.
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Pelnomocnicy ds. zamoéwien publicznych moga dodatkowo zamiescié wynik ogloszenia na
wlasnej stronie internetowej jednostki, w miejscu wyodrebnionym dla zamowien
publicznych.

VIII. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych
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§ 26

Do zawarcia 1 realizacji uméw o zaméwienie publiczne nalezy stosowa¢ przepisy ustawy
oraz Kodeksu cywilnego.
Umowa zawiera wskazanie podstawy prawnej w wyniku, ktérej doszlo do jej zawarcia.
Umowe podpisuje sig z wykonawcg wylonionym w toku postepowania o zaméwienie
publiczne, ktérego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza. z uwzglednieniem przepisu
art. 94 ust. 2 ustawy.
Projekt umowy o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktérego stosuje sie przepisy
ustawy sporzadza:
1) w przypadku postgpowan prowadzonych przez przedstawicieli zamawiajacego, o
ktorych mowa § 5 ust. 1 pkt 2-6, wlasciwy pelnomocnik ds. zaméwien publicznych;
2) w przypadku postgpowan prowadzonych przez kanclerza odpowiednio:
a) Dzial Zaméwien Publicznych — dla dostaw lub ustug,
b) Dzial Przygotowania Inwestycji i Remontéw, w uzgodnieniu z Dziatem Nadzoru
Inwestorskiego — dla rob6t budowlanych.
W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danej jednostki organizacyjnej,
okolicznosci zwigzane z realizowaniem zamowienia, takie jak np.: jego wartosé,
przedmiot, termin, sposéb wykonania i odbioru, sposéb okreslenia wynagrodzenia, sposob
rozliczen 1 terminy platnodci, zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary
umowne, okreslenie warunkéw gwarancji i rekojmi.
Umowe w sprawie zamowien publicznych parafujg w nastepujacej kolejnosci:
1) wnioskodaweca;
2) wlasciwi dla przedmiotu zam6wienia specjalisci PW;
3) wiasciwi do prowadzonych postepowan kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych lub
pelnomocnik ds. zaméwien publicznych;
4) radca prawny;
5) odpowiednio kwestor lub wlasciwy pelnomocnik kwestora w jednostce organizacyjnej
wnioskodawcy.

§27

Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zaméwien publicznych jest
Rektor lub przedstawiciel zamawiajacego w granicach posiadanych pelnomocnictw.
Rektor moze upowazni¢ do podpisywania uméw inng osobe na podstawie
pelnomocnictwa szczegdlnego.

§ 28

Po podpisaniu umowy przedstawiciel zamawiajacego przekazuje jednostkom
wykonujacym umowe ze strony Uczelni, informacje niezbedne do jej realizacii,
a w szczeg6lnosei kopie umowy i formularza cenowego.

Jednostki realizujace umowg ze strony Uczelni przekazujg do Kwestury dyspozycje o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub/i naliczenie kar umownych. Wzor
dyspozycji dotyczacej naliczenia kar umownych stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.



§29

1. Przedstawiciele zamawiajacego przekazuja podmiotom wskazanym w ustawie, informacje
0 podpisaniu umowy, w trybie przewidzianym ustawa.
2. Obsluge postgpowania zwigzanego z przekazaniem informacji o podpisaniu umowy
wykonujg odpowiednio:
1) Dzial Zamowien Publicznych, w przypadku uméw podpisanych przez kanclerza Iub
Rektora;
2) wiasciwy pelnomocnik ds. zaméwien publicznych w przypadku pozostalych jednostek.
§ 30
Po zakoficzeniu postgpowania w trybie i terminach okreslonych ustawa, Dzial Zaméwien
Publicznych lub pelnomocenik ds. zaméwien publicznych, zgodnie z wlasciwoscia, przekazuje

do Kwestury dyspozycje zwrotu wadium. Wzér formularza o zwrot wadium stanowi zalgcznik
nr 7 do niniejszego Regulaminu.

IX. Zasady platno$ci

§ 31

1. Dokumenty finansowe, na ktérych podstawie sg dokonywane ptatnosci, przed przekazaniem
ich do Sekeji Likwidacji lub Sekcji Dewizowej w Kwesturze, winny zawiera¢ wskazanie
podstawy prawnej udzielenia zaméwienia oraz spelnia¢ wymagania okreslone w przepisach
wewnetrznych dotyczacych obiegu dokument6éw finansowych w Uczelni.

Wskazanie podstawy dokonuje jednostka realizujaca umowe opierajac si¢ na informacji
zawarte] w umowie.
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X. Dokumentacja zamoéwien publicznych

§ 32

1. Przechowywanie dokumentacji postgpowania o zaméwienie publiczne spoczywa na jednostce
organizacyjnej przeprowadzajacej postepowanie i odbywa si¢ zgodnie z procedurg
obowigzujaca w jednostce organizacyjne;j.

2. Do archiwizacji dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o zamdwienie publiczne
stosuje sie art. 97 ustawy.
XI. Ewidencja

§ 33

Przedstawiciele zamawiajgcego sa zobowiazani do prowadzenia rejestru zamowien, do
ktérych stosuje si¢ postanowienia ustawy, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 8§ do
niniejszego Regulaminu,

§ 34

1. Przedstawiciele zamawiajacego, o ktérych mowa § 5 ust. 1 pkt 2 — 6, sporzadzaja, zgodnie
z art. 98 ustawy, roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych.
Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ i przekazaé do Dzialu Zamowien Publicznych,
w nieprzekraczalnym terminie, do dnia 10 lutego kazdego roku.



2. Sprawozdanie z udzielonych przez kanclerza zamoéwien publicznych dla potrzeb jednostek

administracji centralnej i innych jednostek organizacyjnych, sporzadza Dzial Zaméwien

Publicznych.

Wzor sprawozdania stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

4. Zbiorcze zestawienie udzielonych zaméwien publicznych dla calej Politechniki
Warszawskie] sporzadzane jest przez Dzial Zaméwien Publicznych na podstawie danych
przekazanych zgodnie z ust. 1, w nieprzekraczalnym terminie do 25 lutego kazdego roku.
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XII. Postanowienia dodatkowe

§ 35

1. Procedurg postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zawiera zatacznik nr 10 do
niniejszego Regulaminu.

2. Postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w jednostkach organizacyjnych
przedstawiciela zamawiajacego sa opisane wlasciwymi procedurami.

§ 36

Dzial Zamowien Publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych roczne
sprawozdanie z postepowan przeprowadzonych przez Politechnike Warszawska w danym
roku w terminie do dnia 1 marca kazdego roku.

Wykaz zalacznikow:

Zatacznik nr 1. Obowigzki Pelnomocnika ds. zamowien publicznych

Zalacznik nr 2. Plan zaméwien publicznych w zakresie dostaw i ushug

Zalacznik nr 3. Wzor wniosku o udzielenie zamowienia

Zalacznik nr 4. Decyzja o powotaniu komisji

Zatacznik nr 5. Regulamin pracy komisji przetargowej

Zalacznik nr 6. Formularz dyspozycji naliczenia kar umownych

Zatacznik nr 7. Formularz dyspozycji zwrotu wadium

Zalacznik nr 8. Rejestr zamoéwien, do ktérych stosuje sie postanowienia ustawy
Zatacznik nr 9. Wzor rocznego sprawozdania udzielonych zamowien publicznych
Zalacznik nr 10. Procedura planowania i udzielania zaméwien publicznych



