POLITECHNIKA WARSZAWSKA
Zarzadzenie nr . 5..2022
kanclerza Politechniki Warszawskiej

z dnia .4Q.. . 06........ 2022r.

w sprawie okreslenia procedury obiegu dokumentéw w zakresie udzielania zaméwien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, kt6rych wartos¢ jest mniejsza od kwoty 130 000 zt netto,
w domach studenckich Politechniki Warszawskiej

Na podstawie § 12 ust. 2 Regulaminu udzielania zamdwier publicznych Politechniki
Warszawskiej, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 85/2021 Rektora PW z dnia 29 wrzegnia
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych Politechniki
Warszawskiej zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Okresla si¢ procedur¢ obiegu dokumentéw w zakresie udzielania zaméwien publicznych na
dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktérych wartos$é jest mniejsza od kwoty 130 000 zt netto,
w domach studenckich Politechniki Warszawskiej, stanowiacg zalacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie 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 zasady sporzadzania planow i tryb
postgpowania  przy  archiwizacji dokumentéw z zakresu zamoéwieh publicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2022 .

KANCLE

/
% @rtowska




zalacznik do zarzadzenia nr 2505
kanclerza PW

Procedura obiegu dokumentéw w zakresie udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi
1 roboty budowlane, ktorych warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130000 zt netto, w domach
studenckich Politechniki Warszawskiej

§1

Udzielenie zamdwienia publicznego o warto$ci mniejszej lub réwnej kwocie 500 zt brutto

dokonywane jest w nastepujgcy sposob:

1) decyzj¢ o rozpoczgeiu procesu udzielenia zamdéwienia podejmuje kierownik domu studenckiego;

2) pelnomocnik kwestora w danym domu studenckim, zwany dalej ,,pelnomocnikiem DS”
wypelnia zlecenie, ktorego wzor stanowi zalgcznik do niniejszej procedury;

3) zlecenie, o ktérym mowa w pkt 2, zostaje podpisane przez pelnomocnika kwestora oraz
kierownika domu studenckiego;

4) na zleceniu pelnomocnik DS wpisuje numer zlecenia w formacie rok/nr_jednostki/nr _ zlecenia
(numeracja zaczyna si¢ od nowa z kazdym rokiem);

5) zlecenie jako skan dokumentu dostarczane jest mailem do specjalistow ds. zamdwien
publicznych w domach studenckich zatrudnionych w DS ,Riviera”, zwanych dalej
»~specjalistami ds. zamdéwien publicznych” na adres: dzp.ds@pw.edu.pl;

6) specjaliSci ds. zamowien publicznych weryfikuja zlecenie pod katem sumowania sie wartosci
danego zamdwienia (podstawg weryfikacji sg plan zamowien branzowych centralnych oraz plan
zamowien branzowych specjalistycznych),

7) zweryfikowane zlecenie zostaje zarejestrowane przez specjaliste ds. zamowien publicznych
w prowadzonym rejestrze zlecen, o czym specjalista ds. zamowien publicznych informuje osobg
przesylajacag zlecenie;

8) po dokonaniu wydatku pelnomocnik danego DS dokonuje dekretacji faktury papierowej w ten
sposob, ze wprowadza numer zlecenia na podstawie ktérego realizowany jest zakup — i tak
przygotowang fakture przedkiada do specjalistow ds. zamowien publicznych;

9) specjalista ds. zamowien publicznych pieczetuje fakture pieczatka ,,ZAREJESTROWANE W
DZIALE DZP DS” i rejestruje faktur¢ w prowadzonym rejestrze zlecen;

10) zarejestrowang fakture zatwierdza kierownik danego domu studenckiego.

§2

Udzielenie zamoéwienia publicznego o warto$ci wiekszej niz 500 zi brutto a mniejszej niz

130 000 zt netto dokonywane jest w nast¢pujacy sposob:

1) pelnomocnik kwestora w danym domu studenckim, zwany dalej ,,pelnomocnikiem DS”
wypelnia wniosek, ktéry stanowi zalacznik nr 9 do zarzadzenia nr 85/2021 Rektora PW —
wylacznie w zakresie czeséci A;

2) wniosek zostaje podpisany przez pelnomocnika kwestora oraz kierownika domu studenckiego;

3) na wniosku pelnomocnik DS wpisuje numer wniosku w formacie rok/nr_jednostki/nr_wniosku
(numeracja zaczyna si¢ od nowa z kazdym rokiem i jest prowadzona kolejno, lacznie ze
zleceniami o ktérych mowa w § 1, tj. zleceniami o wartosci rownej lub mniejszej 500 zi brutto);



4) wniosek jako skan dokumentu dostarczany jest mailem do specjalistow ds. zamdwien
publicznych w domach studenckich zatrudnionych w DS, Riviera”, zwanych dalej
»Specjalistami ds. zaméwien publicznych” na adres: dzp.ds@pw.edu.pl;

5) specjalisci ds. zamdwien publicznych weryfikuja wniosek pod katem sumowania sie wartosci
danego zamo6wienia (podstawa weryfikacji sg plan zamowien branzowych centralnych oraz plan
zamoOwien branzowych specjalistycznych) oraz opiniuja wniosek pod katem trybu udzielania
wydatku jako ,,0soba wskazana w decyzji przedstawiciela zamawiajacego”;

6) zweryfikowany wniosek wraz z opinig zostaje zarejestrowany przez specjaliste ds. zaméwien
publicznych w prowadzonym rejestrze wnioskow;

7) wniosek w formie elektronicznej przesylany jest do zastepcy kanclerza ds. dziatalno$ci
podstawowej wraz z kopia do kierownika domu studenckiego;

8) zastgpca kanclerza ds. dzialalnosci podstawowej podejmuje wstepng decyzje w sprawie
zaciagniecia zobowiazania i wysyla t¢ informacje mailem do kierownika domu studenckiego
i specjalistow ds. zamowien publicznych;

9) kierownik domu studenckiego zobowigzany jest przygotowaé niezbedng dokumentacje w
stosownym trybie zaleznym od wartosci zamowienia;

10) po dokonaniu wydatku pelnomocnik danego DS dokonuje dekretacji faktury papierowej w ten
sposob, ze wprowadza numer wniosku na podstawie ktérego realizowany jest zakup — i tak
przygotowana fakture przedklada do specjalistéw ds. zaméwiefi publicznych;

11) specjalista ds. zaméwien publicznych pieczgtuje fakture pieczatky ,,ZAREJESTROWANE W
DZIALE DZP DS” i rejestruje fakture w prowadzonym rejestrze wnioskow;

12) zarejestrowang fakture zatwierdza kierownik danego domu studenckiego oraz kanclerz ds.
dziatalnosci podstawowe;j.




Zatacznik do procedury obiegu
dokumentow w zakresie udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktorych wartos¢ jest mniejsza od kwoty 130 000 zt netto, w domach studenckich PW

...................................................

pieczed jednostki wnioskujace; data: ......oooviiiiiiennn

Zlecenie

IF cececossconsscsssccnssssans

(rok/numer jednostki/numer zlecenia)
o0 udzielenie zamdéwienia publicznego w domach studenckich PW
bez stosowania przepisow ustawy
(od 0 zl do 500 zi brutto)

Dostawy Ushugi

1 Pr
zedmiot:zamoOwienia (OPIS): «cuvwssovivmuusimsun cvanwvama s s smms s e es s 6 ooy im ome :

2. Okreslenie zamowienia wedlug Wspdlnego Slownika Zamowien
(CPY); cissiisimssmsmvmminn :

3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia netto (bez VAT i cla): ...................... b A § euro

(stawka euro zgodnie z obwieszczeniem Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych z dnia 3 grudnia 2021 roku w
sprawie aktualnych progow unijnych, ich rownowartosci w zlotych, réwnowartosci w zlotych kwot wyrazonych
w euro oraz Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych lub konkurséw - 4,4536).

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia brutto (z VAT iclem): ......c.ocovvviiiiiniiiiiennnen, zt.

5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia dokonana na podstawie (np. rozeznanie rynku, 3 oferty, Internet):

6. Zamawiajacy dysponuje kwotg ...............ooil zl na wykonanie przedmiotu zamowienia.
7. Zrédlo finansowania zamowienia (np. KOSZEY DS.): w.vvveeeeeeiiiieeieeeee e .

8. Potwierdzenie srodkow dot. zamowienia i niezgloszenie zastrzezen:

oooooooooooooooooooooooooooo sesvsessces GessssssscsscsssosssesessssesEseREsEB RS

(pieczgc i podpis kierownika DS.) (pieczed i podpis pelnomocnika kwestora)



