POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 3..2020
Kanclerza Politechniki Warszawskiej
zdnia @4..25. 2020,

zmieniajgce zarzadzenie nr 1/2015 kanclerza PW w sprawie wprowadzenia Procedury postepowania
W sprawie zamowien publicznych realizowanych przez kanclerza Politechniki Warszawskiej oraz
zasady sporzadzania planéw i tryb postgpowania przy archiwizacji dokumentéw z zakresu zamoéwien
publicznych

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

§1

Zafacznik nr 3 do Procedury postepowania w sprawie zamowien publicznych realizowanych przez
kanclerza Politechniki Warszawskiej oraz zasad sporzadzania planéw i tryb postepowania przy
archiwizacji dokumentéw z zakresu zaméwien publicznych, stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia
nr 1/2015 kanclerza Politechniki Warszawskiej z dnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury postepowania w sprawie zamOwien publicznych realizowanych przez kanclerza
Politechniki Warszawskiej oraz zasad sporzadzania planéw i tryb postepowania przy archiwizacji
dokumentéw z zakresu zamowien publicznych, otrzymuje brzmienie okre$lone w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr ... /2020 kanclerza PW
»Zalgcznik nr 3 do Procedury

ZAMOWIENIA PUBLICZNE UDZIELANE BEZ STOSOWANIA USTAWY
W DOMACH STUDENCKICH POLI:I‘ECHNIKI WARSZAWSKIE]J -
Z WYLACZENIEM ROBOT BUDOWLANYCH

§1

Zakup do 30 ty§ EURO dla jednostki - awaryjnie lub bez stosowania ustawy PZP

- Decyzje o rozpoczeciu procesu zakupu dostaw/ustug podejmuje kierownik DS.
. Pelnomocnik kwestora DS., zwany dalej ,,pelnomocnikiem DS”, wypelnia wniosek, ktéry

nastepnie zostaje podpisany przez kierownika DS. Na wniosku petnomocnik DS wpisuje numer
wniosku, zwany dalej réwniez -NW?”, w formacie rok/nr _jednostki/nr (nr— numeracja zaczyna sie
od nowa z kazdym rokiem).

- Wniosek jako podpisany zalgcznik w formie elektronicznej dostarczany jest mailem do

specjalistow ds. zaméwien publicznych w domach studenckich zatrudnionych w DS ,,Riviera”,
zwanych dalej ,,specjalistami ds. zaméwien publicznych”. na adres: dzp.ds@pw.edu.pl.

. Specjalisci o ktérych mowa w ust. 3 weryfikujg wniosek pod katem sumowania si¢ wartosci

danego zamowienia w ramach kodéw CPV, wpisuja pozycje z planu zaméwieri publicznych,
weryfikuja kompletnosé wniosku i wskazuja podstawe prawna wydatkowania $rodkéw
publicznych.

. Wniosek w formie elektronicznej przesylany Jest do zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci

podstawowej wraz z kopig do kierownika DS.

Zastgpca kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej podejmuje wstepng decyzje w sprawie
zaciggniecia zobowiazania i wysyla t¢ informacje mailem do kierownika DS i specjalistow ds.
zamowien publicznych ktorzy rejestrujg wniosek.

. Kierownik DS zobowigzany jest przygotowaé niezbedng dokumentacje w Zaproponowanym

trybie.
Po dokonaniu wydatku pelnomocnik danego DS dokonuje dekretacji faktury papierowej
(wprowadza numer wniosku na podstawie ktérego realizowany jest zakup) oraz wprowadza do
systemu SAP FI.
Do specjalistow ds. zaméwien publicznych sklada sie fakture, przygotowana zgodnie z ust. 8,
wraz wnioskiem w formie papierowej, o ktdrym mowa w ust. 2, oraz dokumentami niezbednymi
we wskazanym wezesniej trybie.
Wiasciwy, prowadzacy dang sprawe specjalista ds. zamowien publicznych pieczetuje pieczatka
~ZAREJESTROWANO ZP DS” wniosek papierowy i fakture i rejestruje fakture.
Kierownik DS lub upowazniony pracownik sklada komplet dokumentéw do podpisu zastepcy
kanclerza. ds. dzialalnosci podstawowej. Na podstawie zgodnosci NW oraz informacji na
wniosku o rejestracji w Rejestrze ZP DS kanclerz podpisuje wniosek i fakture.
Podpis na fakturze zastepcy kanclerza ds. dziatalnoéci podstawowej uprawnia Sekcje Likwidacji
Dokumentéw do rozliczenia takiej faktury co konczy procedure zakupu na podstawie danego
wniosku.



§2

Zakup dla jednostki lub kilku jednostek zgodnie z ustawa PZP powyzej 30 tys. EURO

przez zastgpeg kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej lub kanclerza, Jest przesylany do Dziaty
ZamoOwien Publicznych PW .

. Specjalisci ds. zaméwien publicznych na podstawie planu zaméwien publicznych na dany rok,
0 ktérym mowa w § 2 ust. 6 Procedury, opracowuja zestawienie niezbednych do wykonania
postgpowan przetargowych i wnioskuja na pi$mie do zastepcy kanclerza ds. dziatalnodci
podstawowej lub kanclerza o zgode na wszczecie postepowan o udzielenie zaméwies publicznych
na okreslone dostawy/ustugi wynikajace z zatwierdzonego planu zaméwien.

umowy w zakresie odnoszacym si¢ do przedmiotu zamoOwienia, merytorycznych odpowiedzi na

pytania oraz oceny Ztozonych ofert.

. Specjalista ds. zaméwien publicznych czuwa nad przebiegiem procedury i przygotowuje:

1) wniosek na konkretny zakup;

2) okresla istotne warunki zamdwienia, zwane dalej ~IWZ”, we wspélpracy z kierownikiem, o
ktérym mowa w ust. 3, wskazanym przez kanclerza ds. dzialalnosci podstawowe;j

- Gléwny Pelnomocnik DS stwierdza dostepnosé wystarczajgcych srodkéw w budzecie DS, okresla

W porozumieniu z kanclerzem #rédia finansowania, a nastgpnie podpisuje wniosek.

- Komplet dokumentéw w postaci wniosku i [WZ zostaje przekazany do zastepcy kanclerza

ds. dzialalnogci podstawowej, w celu podpisania i wszczecia procedury.

. Wniosek podpisany przez kanclerza ds. dzialalnogci podstawowej wraz z [WZ, przekazywany jest

do Dzialu Zamowien Publicznych PW.

- Zakup realizowany jest zgodnie z umowa pod nadzorem merytorycznym wskazanego kierownika

DS.

- W przypadku gdy:

1) zaméwienie rozliczane jest jedng faktura zbiorcza, gléwny pelnomocnik DS dokonuje
dekretacji na poszezegdlne jednostki faktury papierowej oraz wprowadza do systemu SAP FI;

2) zamOwienie/ustuga realizowana w okreslonym czasie sklada si¢ z czgstkowych faktur
wystawianych na jednostki, fakture w danym DS opisuje i dekretuje pelnomocnik kwestora DS
oraz wprowadza do systemu SAP FI.

Zastepca kanclerza ds. dziatalno$ci podstawowej podpisuje faktury. Podpis na fakturze
zastgpey kanclerza ds. dziatalnosei podstawowej uprawnia Sekcje Likwidacji Dokumentéw do
rozliczenia takiej faktury co koniczy procedure zakupu realizowanego na podstawie umowy.”,
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