POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 112015
kanclerza Politechniki Warszawskiej
zdnia O 4. 06", 2015.
-
W sprawie wprowadzenia Procedury postepowania w sprawie zamdwien publicznych
realizowanych przez kanclerza Politechniki Warszawskiej oraz zasady sporzadzania planow i
tryb postgpowania przy archiwizacji dokumentéw z zakresu zamdéwien publicznych

Na podstawie § 2 zarzadzenia nr 15/2013 Rektora PW w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki Warszawskiej zarzadza sie, co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Procedurg postgpowania w sprawie zamowien publicznych realizowanych
przez kanclerza Politechniki Warszawskiej oraz zasady sporzadzania planéw i tryb

postgpowania przy archiwizacji dokumentéw z zakresu zaméwieri publicznych, stanowiaca
zalacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

KANCLERZ

e dr inz. Krzysztof Dziedzic



Zalacznik do zarzadzenia nr i /2015
kanclerza PW z dnia /.004.. 2015 1.

Procedura postgpowania w sprawie zaméwien publicznych realizowanych
przez kanclerza Politechniki Warszawskiej oraz zasady sporzadzania
planow i tryb post¢powania przy archiwizacji dokumentéw z zakresu

zamowien publicznych realizowanych przez kanclerza PW

PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Procedura postgpowania w sprawie zamowien publicznych realizowanych przez kanclerza
Politechniki Warszawskiej oraz zasady sporzadzania plandw i tryb postgpowania przy
archiwizacji dokumentéw z zakresu zaméwien publicznych, zwana dalej ,,procedura”
okreéla:
1) zasady i spos6b sporzadzania planu zamdwien publicznych;
2) procedurg przygotowywania, przeprowadzania i ewidencjonowania postgpowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych;
3) procedurg archiwizowania dokumentéw dotyczacych postepowar o udzielenie
zamodwien publicznych;
4) procedur¢ przy udzielaniu zamoéwien publicznych na dostawy, ushugi i roboty
budowlane realizowane przez kanclerza, w tym zaméwienia do ktorych nie stosuje sie
przepisOw ustawy.
2. llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.);
2) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ niniejsza procedure;
3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Politechnike Warszawska;
4) przedstawicielu zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé kanclerza PW lub inng osobe
posiadajaca odpowiednie pelnomocnictwo Rektora;
5) skladajacym zapotrzebowanie — nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki
organizacyjnej PW (z wylaczeniem kierownikow okre$lonych w § 5 ust.l pkt 2-9
Regulaminu  udzielania  zamoéwien  publicznych  Politechniki Warszawskiej,
posiadajacych status przedstawiciela zamawiajacego) upowaznionego do okreslania
swoich potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych;
6) realizatorze - nalezy przez to rozumieé jednostke administracji centralnej lub osobe
upowazniong i zobowigzang do wykonywania czynno$ci okreslonych w procedurze, sg to:
a) Dzial Administracyjno-Gospodarczy, zwany dalej ,, DAG” - w zakresie dostaw i
ustug z wylaczeniem dostaw i ustug wlasciwych dla innych realizatoréw,

b) Dzial Przygotowania Inwestycji i Remontéw, zwany dalej ,,DPI” w zakresie ustug
projektowych, robot budowlanych i nadzoru autorskiego,

c) Dzial Nadzoru Inwestorskiego, zwany dalej ,DNI” w zakresie nadzoru
inwestorskiego,

d) Dzial Telekomunikacji - w zakresie dostaw i uslug z obszaru telekomunikacji

1 sprzetu komputerowego,
¢) Zaklad Konserwacyjno-Remontowy — w zakresie dostaw i uslug zwigzanych
z realizacja zadan jednostki,



7)

8)

9

f) Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy w Grybowie, Osrodek Wypoczynkowy w
Sarbinowie, Osrodek Wypoczynkowy w Ubliku, O$rodek Wypoczynkowy w
Wildze, Schronisko Studenckie ,,Koliba” — w zakresie dostaw i ustug zwigzanych z
ich biezagcym funkcjonowaniem,

g) Dzial Socjalny - w zakresie dostaw i ustug zwigzanych z organizowaniem imprez
kulturalnych i realizacja zadan socjalnych,

h) domy studenckie - w zakresie dostaw i ustug, zwiazanych z ich funkcjonowaniem,
zwane dalej ,,DS”,

1) kwestor - w zakresie ustug bankowych,

j) Biuro Spraw Studenckich - w zakresie dostaw i ustug realizowanych na rzecz
studentéw, doktorantéw i Samorzadu Studentow PW,

k) Administracja Budynkéw Mieszkalnych - w zakresie dostaw wody i energii cieplnej
zwiazanych z realizacja zadan jednostki,

I) merytoryczne jednostki organizacyjne - w zakresie ustug ubezpieczeniowych
1 audytu w zaleznosci jakiego obszaru dotyczy ubezpieczenie lub audyt,

m)jednostka skladajaca zapotrzebowanie - (nalezaca do administracji centralnej lub
niebgdaca jednostka administracji centralnej, ale podlegajaca w zakresie realizacji
zamowien publicznych kanclerzowi PW) - w przypadku:

- specjalistycznego charakteru zamdwienia (np. dostawa odczynnikéw,
aparatury, specjalistyczne ustugi),

- zamOwien realizowanych na rzecz projektu, o ile jako realizator nie wystepuje
jednostka okreslona w lit. a, b lub ¢,

- zamowienia typowego dla merytorycznego zakresu dzialania jednostki, w tym
takze zamowien udzielanych na skutek zawarcia umdéw zlecenia i umoéw o
dzielo,

n) koordynator projektu lub inna osoba wskazana przez kierownika Biura Rozwoju
i Projektow Strategicznych - BRPS lub Biura Projektu ,,Program Rozwojowy
Politechniki Warszawskiej” - BPR w przypadku zamoéwieni publicznych
udzielanych
w zwiazku z realizowaniem przez te jednostki organizacyjne  projektow
finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej;

koordynatorze udzielania zaméwien publicznych w domach studenckich PW— nalezy
przez to rozumie¢ powolang przez kanclerza PW osobe do spraw nadzoru i kontroli
udzielania zamoéwien publicznych, w domach studenckich PW;

komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje ds. udzielania zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktorych nie stosuje sig przepiséw ustawy. Zakres jej
dziatan okresli kanclerz w decyzji o jej powolaniu;

prowadzacym postgpowanie — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zaméwien Publicznych
zwany dalej ,,DZP” lub wiasciwych pracownikéw BRPS lub BPR odpowiedzialnych za
zamdwienia publiczne w projektach realizowanych w tych jednostkach.

PLANOWANIE
Dostawy i Ushagi
§2

Sktadajacy zapotrzebowanie sporzadzaja wykaz towardw i ustug okreslajacy ich potrzeby
na kazdy nastepny rok.



10.

1.

Zapotrzebowanie, w formie zestawienia sktadajacy zapotrzebowanie przekazujg do dnia
15 listopada kazdego roku do wlaSciwego rzeczowo realizatora.

Zestawienia, o ktérych mowa w ust.2, sktadajacy zapotrzebowanie sporzadzaja w oparciu
o przewidywane srodki, z zastrzezeniem, ze jesli zamowienie jest finansowane lub
dofinansowywane z funduszy ecuropejskich nalezy podaé pelna nazwe zrodia
finansowania.

Na podstawie zestawien, o ktérych mowa w ust. 2, stanu realizacji zawartych umow oraz
informacji dotyczacych realizacji zamoéwien publicznych w roku biezacym i latach
poprzednich (weryfikacja), realizatorzy, a w domach studenckich koordynator udzielania
zamowien publicznych w DS, sporzadzaja we wlasciwym sobie zakresie propozycje planu
zamowien i przekazuja do DZP do dnia 10 grudnia kazdego roku, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
Politechniki Warszawskie;j.

Kierownik DZP w terminie do dnia 30 grudnia kazdego roku przekazuje kanclerzowi
zbiorczg propozycje planu zaméwien, zaopiniowang przez kwestora i kierownika Dziatu
Ekonomicznego.

Kanclerz zatwierdza plan, a po jego zatwierdzeniu niezwlocznie przekazuje kierownikowi
DZP,

DZP sporzadza kopie i przekazuje je realizatorom, a w przypadku doméw studenckich
koordynatorowi udzielania zaméwien publicznych w domach studenckich PW, oryginaty
przechowuje DZP.

Raz w roku, nie p6zniej niz do dnia 20 lipca realizator moze ztozyé do DZP korekte planu
zamoOwien publicznych ze wskazaniem zmian.

DZP, do dnia 31 lipca kazdego roku, w oparciu o zgloszone przez realizatoréw korekty
planéw, sporzadza korektg planu zamowien publicznych; postanowienia ust. 5, 6 i 7
stosuje si¢ odpowiednio.

Kanclerz moze poleci¢ kierownikowi DZP sporzadzenie w zakresie wymaganym ustawa,
wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w ciagu nastepnych dwunastu
miesigcy zamowieniach i przekazad je Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j.
Zamowienia zgloszone do planu zaméwien publicznych, zgodnie z § 8 1 9 Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych Politechniki Warszawskiej, przez BRPS i BPR
prowadzone sa bezposrednio przez te jednostki w zakresie zwigzanym z realizacjg
powierzonych im projektéw dofinansowanych ze srodkow zewngetrznych, z wylaczeniem
zamdwien prowadzonych przez DZP na podstawie decyzji kanclerza.

§3

ZamoOwienia publiczne realizowane sg na podstawie planu zamdéwien publicznych, z
zastrzezeniem postanowien ust. 3.

Udzielenie zaméwienia publicznego mozliwe jest jedynie po wczesniejszym ujeciu
wydatku w planie rzeczowo - finansowym zamawiajacego lub prowizorium
budzetowym.

Udzielenie zamowienia nieujgtego w planie zamoéwien publicznych mozliwe jest
w zwigzku z wystapieniem sytuacji wyjatkowej, niewynikajacej z przyczyn lezacych po
stronie skfadajacego zapotrzebowanie, ktérej nie mégt on przewidzieé. W przypadku nie
uwzglednienia w zapotrzebowaniu jakiego$ asortymentu dokonanie zakupu bedzie
uwarunkowane  stwierdzeniem jego nieprzewidywalnosci przez  skladajacego
zapotrzebowanie. W przypadku robét budowlanych stosuje sie przepisy § 15.



4. Zamobwienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane sa w planie

zaméwien publicznych na rok, w ktorym nastepuje rozpoczecie postepowania
prowadzonego w celu udzielenia zamdwienia.

Na podstawie zapotrzebowania jednostek organizacyjnych DZP opracowuje plan
zamoOwien publicznych, ktory sporzadza si¢ w podziale na zamoéwienia. Jako jedno
zamowienie nalezy przyja¢ planowane do zakupienia w danym roku (tozsamos$¢ czasowa)
dostawy lub ustugi dostepne w standardowej ofercie zapewniajacej konkurencje liczby
wykonawcow (tozsamo$¢ podmiotowa) przeznaczone do tego samego lub podobnego celu
(tozsamos¢ przedmiotowa).

Przedmiotu zamowienia nie mozna okreslac tak szeroko, ze mogloby to prowadzié do
nieuzasadnionego ograniczenia konkurencji poprzez uniemozliwienie mniejszym
wykonawcom, w szczegdlnosci z sektora MSP, wzigcia udzialu w postepowaniu. Nie
wolno dzieli¢ zamowienia na czgsci w celu uniknigcia stosowania ustawy.

Zamoéwienia na roboty budowlane

§ 4

Plan zamoéwien na roboty budowlane dla zaméwien realizowanych przez kanclerza powstaje
zgodnie z procedurg okreslona w zarzadzeniu Rektora PW w sprawie procesu inwestycji i
remontow w Politechnice Warszawskiej.

1.

PRZYGOTOWYWANIE I PRZEPROWADZANIE
POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Przygotowanie postepowania
§5

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi

lub roboty budowlane rozpoczynajq wiasciwi realizatorzy, na podstawie ztozonych

zapotrzebowan lub stanu realizacji zawartych umow.

Realizator na podstawie zlozonych zapotrzebowan zobowigzany jest okresli¢ z nalezyta

staranno$cia, w oparciu o wiedze merytoryczna, dane konieczne dla przeprowadzenia

postgpowania, w szczegolnosci:

1) przedmiot zamdwienia;

2) kod CPV;

3) wymogi dotyczace ewentualnych ofert wariantowych lub réwnowaznych;

4) wartos¢ szacunkowsa zamowienia;

5) uzasadnienie wyboru trybu zamoéwienia innego niz podstawowy;

6) wadium/ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

7) kryteria wyboru oferty najkorzystniejsze;;

8) warunki, jakie winien spelni¢ wykonawca ze wzgledu na dane zaméwienie;

9) warunki i parametry majace wptyw na przebieg postgpowania;

10) klauzule spoleczne i ekologiczne, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem zamdéwienia;

11) istotne ze wzgledu na przedmiot zaméwienia informacje, ktére winny znalezé sig
przyszle] umowie;

12)ilos¢ Srodkow zabezpieczonych i przeznaczonych na realizacje zamdwienia oraz
zrédlo finansowania, z zaznaczeniem $rodkow z funduszy europejskich oraz wskazaé
osobg¢ wykonujacg w imieniu wnioskodawcy czynno$ci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania, podajac w szczegdlnosci jej
imi¢ i nazwisko.



3. Tlos¢ Srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia oraz wskazanie zrodla
finansowania wymaga potwierdzenia przez kwestora/petnomocnika kwestora przed
WsZczgeiem postepowania.

4. Potwierdzenie, o ktérym mowa w ust. 3, winien kazdorazowo uzyskaé realizator.

§6

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia realizator rozpoczyna
w  terminach  umozliwiajacych  prowadzacym postepowanie przeprowadzenie
postgpowania z zachowaniem procedur okreslonych w ustawie, przez co rozumie sie
dostarczenie wymaganej dokumentacji do prowadzacego postepowanie nie pdzniej niz:

1) co najmniej na 7 dni do planowanej daty udzielenia zaméwienia w przypadku
zamoOwien, ktorych warto$¢ faczna nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 5 000 euro;

2) co najmniej na 15 dni do planowanej daty zamieszczenia ogloszenia w przypadku
zamowien, ktorych warto§¢ wyrazona w zlotych jest réwna lub przekracza
rownowarto$¢ kwoty 5 000 euro i jest mniejsza niz rOwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro

3) co najmniej na 30 dni do planowanej daty zamieszczenia ogloszenia w przypadku
zamOwien, ktérych warto$¢ przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty
30 000 euro.

§ 7

1. Na podstawie kompletnych danych zawartych we wniosku oraz dokumentach, o ktérych
mowa w § 5 ust. 2, przedstawiciel prowadzacego postepowanie przygotowuje tre§é
wymaganych dokumentow, w szczegélnosci tre$¢ specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia na dostawy i ustugi, zwanej dalej ,,SIWZ”, oraz tre$¢ propozycji umowy,
ktora jako zatacznik stanowi integralng czes¢ SIWZ.

2. W przypadku przygotowywania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w zakresie ustug projektowych, nadzoru autorskiego, robot budowlanych, nadzoru
inwestorskiego lub serwisu gwarancyjnego, DPI, a w przypadku BRPW i BPR
koordynator projektu, zobowiazany jest zlozyé do prowadzacego postgpowanie
informacje konieczne dla jego przeprowadzenia, a w szczegolnoscei:

1) aktualng dokumentacjg projektowo - kosztowa (pfu);

2) uzgodniony z DNI i specjalista ds. uméw na roboty budowlane projekt SIWZ,
w tym opracowywane przez specjaliste ds. uméw na roboty budowlane,
a w przypadku uméw na roboty budowlane w projektach realizowanych przez
BRPS i BPR przez koordynatora projektu istotne dla stron postanowienia umowy,
zwane dalej ,,IPU”;

3) aktualny kosztorys inwestorski w przypadku rob6t budowlanych, okreslajacy
warto$¢ szacunkowsg zamowienia;

4) kopig prawomocnego pozwolenia na budowg - w przypadku zadan, w ktérych
pozwolenie jest wymagane;

5) kopie wszystkich uzyskanych, wiazacych decyzji administracyjnych niezbednych
do realizacji umowy.

3. Tres¢ IPU wymaga zaopiniowania przez radce prawnego Biura Organizacyjno Prawnego
lub adwokata z kancelarii obstugujacej PW.



Prowadzenie postegpowania powyzej 30 000 euro

§8

Prowadzacy postgpowanie wykonuje czynnosci faktyczne (techniczno-materialne) zwiazane z
postepowaniem, w szczegolnosci:

n

1) przekazuje wniosek wraz z kompletem zaopiniowanych dokumentéw do osoby, o
ktérej mowa w § 1 ust. 2 pkt 4, w celu podjecia przez nia decyzji o wszczeciu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) przekazuje wykonawcom SIWZ, w razie konieczno$ci wraz z dodatkowymi
dokumentami;

3) prowadzi korespondencjg z wykonawcami oraz Urzedem Zamédwien Publicznych;

4) umieszcza ogloszenia i informacje na tablicy ogloszen w miejscu wyznaczonym przez
kanclerza i na stronie internetowej PW oraz w inny sposob okreslony ustawa.

§ 9

Tres¢ modyfikacji lub wyjasnien dotyczacych dokumentdéw pojawiajacych sig
w toku postgpowania, w szczegolnosci tresci SIWZ, przygotowuja stosownie do swoich
kompetencji i obowiazkow: przedstawiciele skladajacego zapotrzebowanie, realizator lub
prowadzacy postgpowanie.

Jezeli cena oferty uznanej za najkorzystniejsza przekracza ilo§é srodkéw potwierdzonych
we wniosku, komisja przetargowa przed sformulowaniem propozycji rozstrzygniecia
winna uzyska¢ od dysponenta srodkéw decyzje w sprawie zwiekszenia iloéci $rodkow
przeznaczonych na sfinansowanie zamdwienia.

Zwigkszenie iloSci $rodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zamoOwienia oraz
wskazanie dotyczace ich Zrodla finansowania wymaga potwierdzenia przez kwestora lub

pelnomocnika kwestora.
§10

W oparciu o dokumentacje postgpowania, a w szczegdlnosci tre§¢ IPU zalaczonych

do SIWZ, przedstawiciel prowadzacego postepowanie, sporzadza tekst umowy,

z zastrzezeniem ust. 2.

Umowy w zakresie ustug projektowych, robdt budowlanych, nadzoru autorskiego

i nadzoru inwestorskiego sporzadza specjalista ds. uméw na roboty budowlane

w uzgodnieniu z DNI i DPI a w przypadku uméw na roboty budowlane w projektach

realizowanych przez BRPS i BPR, dodatkowo w uzgodnieniu z koordynatorem projektu.

Przed zawarciem umowy, stanowisko co do jej tresci wyrazaja: przedstawiciel realizatora,

radca prawny/adwokat i kwestor/pelnomocnik kwestora, wlaéciwy z-ca kanclerza.

Prowadzacy postgpowanie przedktada stronom umowe do zawarcia.

W przypadku, gdy jest wnoszone zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie

innej niz pieniadz (przelew), przyjmuje je prowadzacy postepowanie, a oryginat

przekazuje do kwestora.

Niezwlocznie po zawarciu umowy prowadzacy postepowanie:

1) przekazuje realizatorowi, potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem, kopig umowy;

2) na wniosek realizatora udostepnia oferte najkorzystniejsza w celu wykonania jej
kopii, a w przypadku BRPS i BPR przekazuje dokumentacje przetargowa do
koordynatora projektu.



§11

1. Pelng dokumentacj¢ postgpowania, oferty oraz oryginat umowy przechowuje prowadzacy
postepowanie z wylaczeniem postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
realizowanych na potrzeby projektow finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy
Unii Europejskiej, do ktérych stosuje sig zasady okreSlone w § 32 Regulaminu udzielania
zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej, z zastrzezeniem ust 2.

2. BRPS i BPR przechowuja pelng dokumentacje postepowar prowadzonych w jednostkach
w ramach projektéw we wlasnym zakresie

3. Nad realizacja zaméwienia oraz nad zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy
w trakcie realizacji zamowienia czuwa realizator lub DNI.

4. Zmiany zawartych uméw o zaméwienie publiczne pod rygorem niewaznosci wymagaja
formy pisemnego aneksu, skutecznego po podpisaniu przez obie strony, w zgodzie
z art.144 ustawy. W uzasadnionych przypadkach podpisanie aneksu powinno byé
poprzedzone sporzadzeniem protokotu konieczno$ci.

5. Aneks sporzadza i podpisuje si¢ wg procedury wiasciwej dla sporzadzania i podpisywania
umow.

UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA WARTOSCI OKRESLONEJ W ART.4 PKT 8
USTAWY
§ 12

1. Udzielanie zaméwiefi publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktérych nie
stosuje sig przepiséw ustawy odbywa sig z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) realizowanie zamowienia o wartoSci do 1000 zt moze odbywaé si¢ bez formy
pisemne;j;

2) realizowanie zaméwienia o wartosci powyzej 1000 zt do 10 000 zt wymaga formy
pisemnej na podstawie zaméwienia ztozonego pisemnie, faksem lub elektronicznie;

3) realizowanie zamowienia o warto$ci powyzej 10 000 zt do réwnowartoéci 30 000 euro
(przeliczanego wg sredniego kursu euro ustalonego w aktualnym rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawg przeliczania warto$ci zamowien publicznych) odbywa sie wylacznie na
podstawie pisemnej umowy spetniajacej warunki okre$lone:

a) w § 26 ust. 5 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki
Warszawskiej - w przypadku umoéw na dostawy i ushugi,

b) w § 34 ust. 2 zarzadzenia Rektora w sprawie inwestycji i remontéw w Politechnice
Warszawskiej - w przypadku uméw w zakresie ustug projektowych, robot
budowlanych, nadzoru autorskiego i nadzoru inwestorskiego i serwisu
gwarancyjnego;

4) Biuro Organizacyjno Prawne publikuje na stronie internetowej swojej jednostki
wzory do wykorzystania przy sporzadzaniu uméw, o ktérych mowa w pkt 3;

5) podstawg obliczenia warto$ci zamowienia jest jego warto$¢ rynkowa.

2. Przepisow ust. 1 nie stosuje si¢ w sytuacjach naglych, wymagajacych natychmiastowego
udzielenia zamowienia.

3. W przypadku realizowania ustug, dostaw lub robot budowlanych w ramach projektow
finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej przepisy ust. 1
stosuje sig, jesli szczegolowe przepisy, wytyczne lub postanowienia umowy dotyczace
realizowania projektéw nie stanowig inacze;.



10.

1.

§13

Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamdéwien publicznych, okreslonych w § 12 ust. 1
wykonuja realizatorzy, a w przypadku doméw studenckich koordynator udzielania
zamoOwien publicznych w DS PW i realizatorzy zgodnie ze sposobem postepowania
opisanym dla doméw studenckich - zatacznik nr 3 do Procedury.

Realizator wypelnia wniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego na druku, ktéry
stanowi zalacznik nr 1 do Procedury, odpowiednio wersje A lub wersje B, jezeli warto§é
zamoOwienia przekracza 10 000 zl, z wylaczeniem zakupéw realizowanych w trybie
awaryjnym.

W przypadku zaméwien w zakresie ustug projektowych, robot budowlanych, nadzoru
autorskiego, nadzoru inwestorskiego, serwisu gwarancyjnego i innych powiazanych
merytorycznie na wniosku konieczne jest uzyskanie opinii specjalisty ds. umow na roboty
budowlane.

W ramach czynnosci, o ktérych mowa w ust.1 i 2, realizator w szczegolnosci:

1) na podstawie danych uzyskanych od skladajacego zapotrzebowanie, okresla
wyczerpujaco przedmiot zamowienia oraz stan faktyczny stanowiacy podstawe
wylaczenia stosowania ustawy;

2) uzyskuje potwierdzenie posiadania $rodkdéw finansowych;

3) przekazuje wniosek do DZP, gdzie podlega on zbadaniu pod katem wylaczenia
zamoOwienia ze stosowania przepisow ustawy.

Whniosek po uzyskaniu akceptacji DZP przekazywany jest wg wlasciwosci - zgodnie
z podlegloscia organizacyjna realizatora - odpowiednio do kanclerza lub zastgpcy
kanclerza.
Przy zamoOwieniach, ktorych wartos¢ jest wigksza od kwoty 1000 zt i mniejsza od
rownowartosci kwoty 5000 euro realizator, na podstawie danych zawartych w ksiazkach
adresowych, telefonicznych, Internecie oraz juz posiadanej bazy wykonawcow, ustala
listg co najmniej 3 wykonawcow, do ktorych zostanie skierowane zaproszenie do zlozenia
oferty. Lista ta moze zosta¢ zmieniona przez kanclerza PW lub jego zastepce zgodnie z
podlegloscia organizacyjng realizatora.
Do wszystkich wykonawcow ustalonych zgodnie ust. z 6, z wylaczeniem sytuacji
awaryjnej skutkujacej natychmiastows konieczno$cig udzielenia zamowienia, realizator
zwraca si¢ o zlozenie oferty, okreslajac jej forme: papierowa, faksowa, mailowa, z
zastrzezeniem ust. 10.
Sposrod  ztozonych ofert, realizator, proponuje wybdér wykonawcy zapewniajacego
uzyskanie najlepszych efektéw oraz uzasadniajg wybor.
Jezeli po wykonaniu czynnosci okre$lonych w ust. 6 i 7 ustalono, iz zamoOwienie jest
w stanie wykona¢ tylko jeden wykonawca, realizator wnioskuje o udzielenie
zamowienia temu wykonawcy.
Przy zamé6wieniach, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 5000 euro wyboru
wykonawcy dokonuje si¢ poprzez umieszczenie ogloszenia na stronie internetowej
Politechniki Warszawskiej w Biuletynie Informacji Publicznej. W wyjatkowych
sytuacjach na wniosek realizatora kanclerz Politechniki Warszawskiej moze zdecydowac
0 odstapieniu od umieszczenia ogloszenia na stronie internetowej Politechniki
Warszawskiej 1 zleci¢ dokonanie wyboru Wykonawcy w sposéb okre§lony w ust.6 1 7.
Ogloszenie, o ktéorym mowa w ust. 10 powinno zawieraé:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) termin wykonania zamdwienia;

3) warunki jakie musza spelnia¢ wykonawcy;

4) wykaz o$wiadczen i/lub dokumentow;



5) opis sposobu przygotowania ofert;

6) opis sposobu obliczenia ceny oferty;
7) miejsce oraz termin skladania ofert;
8) kryteria oceny ofert i ich znaczenie.

12. Przy zamo6wieniach, ktérych wartos$é jest réwna lub przekracza kwote 5 000 euro wyboru
wykonawcy dokonuje si¢ w oparciu o rekomendacje komisji, o ktérej mowa w § 1 ust. 2
pkt 8, powotanie komisji jest fakultatywne.

13. Kanclerz moze uniewazni¢ postgpowanie o ile cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza
kwotg jakg przeznaczyt na realizacjg zadania lub zaistniaty okolicznosci, iz wykonanie
zamoOwienia nie lezy w interesie PW, uzasadnienie uniewaznienia DZP umieszcza na
stronie internetowej PW.

14. Umowy na realizacje zamowienia podpisuja:

1) realizatorzy w ramach posiadanych pelnomocnictw;
2) kanclerz lub zastepca kanclerza - zgodnie z podleglo$cig organizacyijna realizatora.

15. Realizator niezwlocznie realizuje zamowienie.

16. Platnosci dokonywane sg na podstawie pisemnych dyspozycji wiasciwego dysponenta
srodkéw  finansowych oraz kwestora/pelnomocnika kwestora, wyrazonych na
dokumentach, na podstawie ktoérych dokonuje sie platnosci (faktury VAT, rachunki osob
fizycznych, itd.) - zgodnie z Instrukcja sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania
dowoddow ksiegowych w PW.

17. Wsrod opiséw umieszczanych na odwrocie dokumentu do dokonania platnosci, nalezy
wpisa¢ informacjg o niestosowaniu ustawy z podaniem CPV oraz podstawy prawnej, opis
ten winien by¢ sporzadzony i podpisany przez realizatora.

18. Rejestr zamowien publicznych udzielonych bez stosowania ustawy, zgodnie z wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 2 do Procedury, prowadzi realizator.

19. Rejestr ten moze by¢ wykorzystany przy sporzadzaniu planu zaméwien publicznych na
nastepny rok kalendarzowy oraz stuzy do celdow sprawozdawczosci.

20. Dokumentacja dotyczaca zamowienia publicznego, przeprowadzonego bez stosowania
ustawy, archiwizowana jest w jednostce realizatora.

§ 14

W przypadku udzielania zaméwien publicznych okreSlonych § 12 ust. 1 przez realizatora
okreslonego w §1 ust. 2 pkt 6 lit. | kierownicy BRPS i BPR, po zatwierdzeniu przez kanclerza
mogg  okresli¢  dodatkowe  wymogi w  procedurze, zgodne z wytycznymi
1 wskazaniami instytucji finansujacych.

TRYB AWARYJNY

§ 15

1. W przypadku wystapienia awarii na wniosek kanclerza ds. technicznych, podejmuje sig
dziatania majace na celu zabezpieczenie miejsca awarii lub natychmiastowe jej usuniecie
przez ZKR lub Wykonawceg zewnetrznego.

2. ZamOlwienie na roboty awaryjne udzielane jest na podstawie protokotu koniecznosci z
ustalonymi wskaznikami do kosztorysowania z wykonawca okreslonym w ust. 1 i
zaakceptowaniu odpowiednio przez kanclerza lub wlasciwego zastepce kanclerza.

3. Przed rozliczeniem zamowienia realizator kompletuje dokumentacje wraz z umowa,
zgodnie z procedura wilasciwg dla wartosci.



4. Umowa powinna okresla¢ w szczegolnosci termin gwarancji i rekojmi, kary umowne,
sposob rozliczenia z zuzytych mediow oraz wytworzonych odpaddéw budowlanych.

5. Rozliczenie robét budowlanych nastgpuje na podstawie kosztorysu powykonawczego,
rozliczenia sig z zuzytych mediow i zaakceptowanej przez Zamawiajacego dokumentacji
powykonawczej.

ARCHIWIZACJA

§16

1. Obowiazek kompletowania i przechowywania dokumentacji postepowania w sprawie
zamoOwienia publicznego do czasu jej przekazania do prowadzacego postepowanie
spoczywa na realizatorze.

2. W trakcie postgpowania obowiazek kompletowania i przechowywania dokumentacji
spoczywa na sekretarzu komisji. z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku konieczno$ci wypozyczenia lub udostepnienia dokumentacji bedacej
w posiadaniu sekretarza komisji obowigzek nadzoru spoczywa na osobie, ktora uzyskata
pisemng zgode na wypozyczenie lub udostgpnienie dokumentacji od kanclerza lub
zastepcow kanclerza.

4. Po zakonczeniu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jego pelna
dokumentacja umieszczana jest przez sekretarza komisji i przechowywana w DZP przy ul.
Noakowskiego 18/20 w Warszawie, z wylaczeniem dokumentacji zwiazanej z
postgpowaniami, o ktorych mowa w §13 ust. 20.

§17

1. Protokoly wraz z zalacznikami przechowuje si¢ przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postgpowania o udzielenie zaméwienia, w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosé.

2. Po uplywie tego okresu protokoty wraz z zalacznikami przekazywane sa do archiwum
PW.

3. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji postepowan o zamdwienie publiczne
nadzoruje kanclerz PW.

4. Przepisy dotyczace archiwizacji i1 przechowywania dokumentéw stosuje sie
z wylaczeniem postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego realizowanych na
potrzeby projektow finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy Unii
Europejskiej, do ktérych stosuje si¢ zasady okre$lone w § 32 Regulaminu udzielania
zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej.

§18

W sprawach nieuregulowanych procedura majg zastosowanie przepisy Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych w Politechnice Warszawskiej oraz przepisy zarzadzenia Rektora PW
w sprawie inwestycji i remontow w Politechnice Warszawskie;j.



zatacznik nr 1 do Procedury
wersja A

Pieczet jednostki wnioskujacej
Whiosek
0 udzielenie zamdwienia publicznego bez stosowania przepiséw

ustawy w zakresie dostaw i ustug
Dostawy Uslugi

4. Zamdéwienie ujgte/nieujgte w planie zamowien na rok 20....... 2
5. Osoba odpowiedzialna za opis przedmiotu ZamOWIENIA .. .......uveieie it eeeeeeeeeeeeeaannn.
6. Szacunkowa warto§¢ zamowienia netto (bez VAT icla): ............. Zh EURO

( wg sredniego kursu EURO ustalonego w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Radv Ministréw w sprawie sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowiqcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych)

7. Szacunkowa warto$¢ zamowienia brutto (z VAT iclem): ........ooooiviiiiiiiiiiinn., zh.

8. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ..............coovveiiieeiniiiininian, na podstawie:

podpis osoby dokonujacej szacunku zamdwienia;

10. Zamawiajacy dysponuje kwotg ................ zt na wykonanie przedmiotu zamowienia

11. Zrédlo finansowania zamowienia:

(piecze¢c i podpis Kwestor/ Pelnomocnika Kwestora)

! Nalezy wypelni¢ punkty dot. tylke dostaw. Podobnie postapi¢ w przypadku ushug.
2w przypadku zaméwienia nieujetego w planie zaméwien na dany rok - podaé przyczyne.



13. Wykaz dokumentacji stanowiacy zalaczniki do wniosku:
/wypetni¢ stosownie do posiadanych dokumentéw/

zal. nr .... /dokumentacja techniczna, analiza rynku, itp./.

14. Inne niezbedne informacje :

Warszawa, dnia.................... RN B

(piecz¢c i podpis osoby wnioskujacej)

16. Opinia kierownika/zastepcy kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych/koordynatora udzielania
zamowien publicznych w domach studenckich PW

{data i podpis kierownika/ zastgpey kierownika DZP/ koordynamm udzielania
zamOwien publicznych w domach studenckich PW

Decyzja
W sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Wyrazam zgode¢/ Nie wyrazam zgody na wszczecie postepowania w sprawie udzielenia ww.
zamowienia.

(pieczed 1 podpis przedstawiciela zamawiajacego)



zalacznik nr [ do Procedury
wersja B

Pieczed jednostki wnioskujace]
Whiosek
0 udzielenie zam6wienia publicznego bez stosowania przepis6w
ustawy w zakresie robdt budowlanych

1. Okreslenie przedmiotu ZAMOWIENIA: . ..........uiieei e e
2. Osoba odpowiedzialna oraz uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia .................ooovvvvviiin,
3. Zamowienie ujgte/nieujete w planie zaméwien na rok 20.......:

4. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia netto (bez VAT icla): ............. Zhoti: e EURO

( wg Sredniego kursu EURO ustalonego w aktualnym Rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowiqeego podstawe przeliczania wartosei zaméwier publicznych)

5. Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia brutto (z VAT iclem): ...............oooooiiiiii, zt.

6. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu ..............oooveinooee na podstawie:

podpis osoby dokonujgacej szacunku zaméwienia

8. Zamawiajacy dysponuje kwota ................ zt na wykonanie przedmiotu zamowienia

9. Zrodto finansowania zamowienia:

( podpis pracownika DEM) (pieczgC i podpis Kwestor/ Pelnomocnika Kwestora)
10. Osoba/osoby odpowiedzialne za przygotowanie i aktualizacje dokumentacji projektowo-
kosztorysowej

11. Wykaz dokumentacji stanowiacy zalaczniki do wniosku:

/wypehic stosownie do posiadanych dokumentéw/

1) zal. nr 1 /dokumentacja techniczna, analiza rynku, itp./;

2) zal. nr 2 /kosztorys inwestorski, itp./;



3) zal. nr 3 /specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych/ - obowiazkowa
do postgpowania o udzielenie zaméwienia, bez wzgledu na wartosé rob6t budowlanych.

12. Inne niezbedne informacje:

3) podmioty ( min. 3 ) do ktérych zamierza si¢ wystapi¢ z oferte./ dot. tylko gdy postepowanie nie
jest oglaszane na stronie ZP PW:

T — ;

D :

L , itd.
13, Uzashdnienicpropozyeiii Wyborins v s mss s s i samm e smemmssm
Warszawa, dnia.................. e

(pieczgc i podpis osoby wniaskujgcej)

14. Opinie 0s6b uczestniczacych w realizacji zamoéwienia:
1) kierownik DNI

(data i podpis kierownika/ zastgpey kierownika DZP

Decyzja

W sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody na wszczecie postgpowania w sprawie udzielenia ww.
zamoOwienia.

(pieczes 1 podpis przedstawiciela zamawiajacego)
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Zatacznik nr 3 do Procedury

ZAMOWIENIA PUBLICZNE UDZIELANE BEZ STOSOWANIA USTAWY
W DOMACH STUDENCKICH POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ -
Z WYLACZENIEM ROBOT BUDOWLANYCH

W ramach czynno$ci zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych bez stosowania

ustawy w Domach Studenckich, zwanych dalej ,,DS”, realizator w szczegodlnosci:

1) na podstawie danych uzyskanych od skladajacego zapotrzebowanie, okreéla
wyczerpujaco przedmiot zamowienia oraz stan faktyczny stanowiacy podstawe
wylaczenia stosowania ustawy;

2) uzyskuje potwierdzenie posiadania srodkow finansowych;

3) w przypadku zamdwienia na dostawe lub ushuge, ktérej kwota nie przekracza
wartosci wyszezegolnionej w § 12 ust. 1 pkt 1 procedury (1 000 zt), przekazuje do
koordynatora udzielania zamdwiert publicznych w DS PW zbiorczo raz na miesiac
informacje o dokonanych zaméwieniach wraz z wyszczegolnionym kodem CPV;

4) w przypadku zaméwienia na dostawe lub ushuge, ktorej kwota nie przekracza
wartosci wyszezeg6lnionej w § 12 ust. 1 pkt 2 procedury (do 10 000 z) realizator
przed dokonaniem zamoéwienia na dostawe/ustuge/robote kazdorazowo uzyskuje
potwierdzenie od koordynatora udzielania zaméwien publicznych w DS PW o
mozliwosci dokonania zaméwienia bez stosowania ustawy;

5) w przypadku zaméwienia na dostawg lub ustuge, ktérej kwota przekracza warto§é
wyszczegllniona w § 12 ust. 1 pkt 3 procedury (powyzej 10 000 zl) realizator
przekazuje wniosek na druku, ktéry stanowi zalacznik nr 1 do procedury do
koordynatora udzielania zamoéwien publicznych w DS PW, gdzie podlega on
zbadaniu pod katem wylaczenia zaméwienia ze stosowania przepisow ustawy.

Do koordynowania udzielania zaméwien publicznych w DS powoluje sie koordynatora

udzielania zamowien publicznych w Domach Studenckich PW.

Koordynatora, o ktérym mowa w pkt 2 w drodze decyzji powoluje kanclerz na kadencje

zgodna z kadencja organéw PW.

Obszar dziatan zwigzanych z funkcja koordynatora udzielania zaméwieni publicznych w

Domach Studenckich PW obejmuje wszystkie Domy Studenckie Politechniki

Warszawskiej tj.: Akademik, Bratniak-Muszelka, Pineska-Tulipan, Babilon, Ustronie,

Mikrus, Riviera, Tatrzanska, Sezam, Wczeéniak, Zaczek.

Do zadan i kompetencji koordynatora udzielania zaméwien publicznych w DS PW w

szczegolnosci nalezy:

1) po uzyskaniu planu zaméwien publicznych z DZP na dany rok, niezwloczne
informowanie realizatorow, o grupach dostaw i uslig podlegajacych i
niepodlegajacych stosowaniu ustawy;

2) przygotowanie i przeprowadzanie, na podstawie decyzji, wlasciwego przedstawiciela
zamawiajacego, postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych dla DS;

3) sporzadzanie planu zaméwien publicznych DS na podstawie rocznych zestawien
potrzeb zgloszonych przez kierownikéw DS, stanu realizacji zawartych umow oraz
informacji dotyczacych realizacji zaméwien publicznych w roku biezacym 1 latach
poprzednich;

4) nadzér nad udzielaniem zamowien publicznych w DS udzielanych na podstawie art.
4 pkt 8 ustawy poprzez:
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15:
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a) informowanie o dostawach i ushugach podlegajacych lub niepodlegajacych
stosowaniu ustawy,
b) vaktualnianie raz do roku, wraz z koordynatorem dzialalnosci DS, bazy
wykonawcow z podzialem na branze,
¢) wskazywanie osob dokonujacych wyboru wykonawcow wybranych z list,
d) akceptowanie umow na realizacje zaméwien w DS,
¢) prowadzenie rejestru zaméwien udzielanych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy na
podstawie danych przekazywanych przez poszczegolnych realizatoréw w DS,
f) zapewnienie zgodnosci wyboru procedury o udzielenie zamoéwien publicznych z
przepisami powszechnie obowiazujacego prawa,
g) przygotowanie w zakresie formalno-prawnym dokumentacji postepowan o
udzielenie zamoéwien publicznych,
h) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,
1) monitorowanie stanu prawnego w zakresie zamowier publicznych;
5) obsluga organizacyjna i administracyjna spraw zwigzanych z realizacja zamowien
publicznych dla DS takich jak:
a) prowadzenie ewidencji udzielanych zaméwien publicznych,
b) wspdtpraca z DZP,
¢) nadzorowanie przechowywania dokumentacji postgpowania o zamodwienia
publiczne.
Whniosek, o ktérym mowa w pkt 1 ppkt 5, po uzyskaniu akceptacji koordynatora
udzielania zamoéwien publicznych w DS PW przekazywany jest wg wlasciwosci
zgodnie z podlegtoscig organizacyjna realizatora, odpowiednio do z-cy kanclerza ds.
dziatalno$ci podstawowej lub bezposrednio do koordynatora dzialalnosci Domow
Studenckich PW,
Wiasciwa osoba okreslona w pkt 6 wskazuje kto okregli listg¢ wykonawcow wilaéciwych
ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia oraz kto dokona wyboru wykonawcy lub
podejmuje decyzje o opublikowaniu ogloszenia na stronie PW, a nastgpnie podpisuje
decyzjg o wszczeciu postgpowania o udzielenie zaméwienia bez stosowania ustawy. Do
ogloszen przepisy pkt 8 stosuje sie odpowiednio.
Do wszystkich wykonawcéw ustalonych zgodnie z pkt 7, z wylaczeniem sytuacji
awaryjnej skutkujacej natychmiastowa koniecznoscig udzielenia zamowienia, realizator
lub osoba/osoby przez niego wskazane zwraca sig 0 zlozenie oferty, okreSlajac jej
forme: papierowa, faksowa, mailowa, z zastrzezeniem pkt 10.
Sposrod ztozonych ofert, odpowiednio koordynator udzielania zaméwien publicznych w
DS PW lub osoby przez niego wskazane, dokonuja wyboru wykonawcy zapewniajacego
uzyskanie najlepszych efektow oraz uzasadniaja wybor.
Jezeli po wykonaniu czynnosci okres§lonych w pkt 8 ustalono, iz zamdwienie jest
w stanie wykona¢ tylko jeden wykonawca, realizator wnioskuje o udzielenie
zamoOwienia temu wykonawcy.
Podpisanie umowy na realizacje zamoéwienia wymaga akceptacji koordynatora
dziatalno$ci DS oraz koordynatora udzielania zaméwiefi publicznych w DS PW.
Umowy, o ktérych mowa w pkt 11 podpisuja:
1) realizatorzy w ramach posiadanych petlnomocnictw;
2) kanclerz lub zastgpca kanclerza - zgodnie z podlegloscig organizacyjna realizatora.
Realizator niezwlocznie realizuje zaméwienie.
Platnosci dokonywane sa na podstawie pisemnych dyspozycji wlasciwego dysponenta
Srodkow  finansowych oraz kwestora/pelnomocnika kwestora, wyrazonych na
dokumentach, na podstawie ktorych dokonuje si¢ platnosei (faktury VAT, rachunki
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0s6b fizycznych, itd) - zgodnie z Instrukcja  sporzadzania, kontroli, obiegu
1 przechowywania dowodéw ksiggowych w PW.

Wsréd opiséw umieszezanych na odwrocie dokumentu do dokonania platnosci, nalezy
wpisa¢ informacje o niestosowaniu ustawy z podaniem CPV oraz podstawy prawnej,
opis ten winien by¢ sporzadzony i podpisany przez realizatora.

Rejestr zaméwien publicznych udzielonych bez stosowania ustawy, zgodnie z wzorem
okreslonym w zalaczniku do Procedury prowadzi koordynator udzielania zaméwiefi
publicznych w DS PW na podstawie danych przekazywanych przez poszczegdlnych
realizatorow w DS PW,

Rejestr ten moze by¢ wykorzystany przy sporzadzaniu planu zaméwien publicznych na
nastepny rok kalendarzowy oraz do celéw sprawozdawczo$ci. Dokumentacja dotyczaca
zaméwienia publicznego, przeprowadzonego bez stosowania ustawy, archiwizowana
jest w jednostce realizatora (oryginaly), kopie natomiast przekazane do koordynatora
udzielania zamoéwien publicznych w DS PW.



