Ujednolicony tekst uwzglednia zmiany wprowadzone zarzgdzeniami Rektora nr:
51/2013, 2/2014, 34/2014, 16/2015, 58/2015, 48/2016, 7/2017, 9/2017, 32/2017, 42/2017

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

I. Postanowienia wstepne

§ 1

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

1)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamo6wien publicznych (tekst. jedn. Dz. U. z 2015 .,
poz. 2164 z pdzn. zm.), zwanej dalszej cze$ci Regulaminu ,,ustawg”;

1a) ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U. Nr 96, poz. 615,

2)

3)
4)

5)

Z poZn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,
Z pézn. 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 odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 14, poz.114 z p6zn. zm.);

innych aktéw prawnych bezposrednio zwigzanych z ustawa - Prawo zaméwien publicznych lub
wydanych na jej podstawie.

§2

Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Regulamin — Regulamin udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej;
zamOwienie publiczne — umowy odptatne zawierane przez Politechnike Warszawska z
wykonawcg, ktorych przedmiotem sg uslugi, dostawy lub roboty budowlane; (nie stanowig
zamoOwienia publicznego, w rozumieniu ustawy, zamowienia wewngtrzne zlecane przez
jednostki organizacyjne Uczelni innym jednostkom organizacyjnym Uczelni.)

warto$¢ zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarOw 1 ustug, ustalone przez przedstawiciela zamawiajgcego z nalezyta starannoscia

(art. 32 ustawy);

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

warto§¢ zamowienia na roboty budowlane — warto$¢ faczna robot budowlanych
w calym obiekcie oszacowana zgodnie z wymogami okreSlonymi w art. 33 ustawy;

srodki publiczne — w rozumieniu przepisOw ustawy o finansach publicznych, sg to $rodki,
ktorymi dysponuje Uczelnia, bez wzgledu na Zrodio ich pochodzenia;

obiekt budowlany — w rozumieniu art. 2 pkt 5d ustawy;

przedstawiciel zamawiajacego — osoba, ktérej Rektor jako kierownik zamawiajacego
powierzyl, zastrzezone dla siebie, czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia;
wnioskodawca — osoba upowazniona do wnioskowania o rozpoczgcie procedury udzielania
zamoOwienia;

10) komisja — komisja przetargowa;
11) sad — sad konkursowy;
12) Klauzule spoleczne - nalezy przez to rozumie¢ dodatkowe wymogi wzgledem wykonawcow

wynikajace z regulacji art. 22 ust. 2, art. 29 ust. 3a, 4, 5 ustawy;



13) Klauzule S$rodowiskowe- nalezy przez to rozumie¢ zapisy zawarte w dokumentacji

przetargowej ktore utatwiaja uwzglednienie istotnych kwestii zwigzanych z ochrong
srodowiska, szczegdlnie poprzez wiaczanie kryteriow ekologicznych do procesu zakupow
1 poszukiwaniu rozwigzan ograniczajacych negatywny wplyw produktu na $rodowisko w
catym cyklu jego zycia.

§3

Regulamin okre$la sposéb postepowania w sprawach zamoéwien publicznych na dostawy,
ushugi lub roboty budowlane, ktore sg optacane w catosci lub w cze¢sci ze srodkow finansowych
Uczelni bez wzglgdu na zrodto ich pochodzenia.

Regulamin precyzuje zasady dla Politechniki Warszawskiej w zakresie sporzadzania plandéw
zamoOwien publicznych, planéw postgpowan o udzielenie zamowien, przygotowywania
1 przeprowadzania postgpowan w celu udzielenia zamdwien publicznych, realizacji umoéw
w sprawie zamowien publicznych, prowadzenia ewidencji udzielanych zaméwien publicznych oraz
sprawozdawczo$ci w wymaganym zakresie.

Regulamin okresla organy Uczelni i jej jednostki organizacyjne wlasciwe w sprawach
zamowien publicznych.

Regulamin okresla rowniez prawa i obowiazki oraz zakres odpowiedzialno$ci 0sob uczestniczacych w
procedurach udzielania zaméwien publicznych dziatajacych w imieniu zamawiajacego.

Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg do stosowania przepiséw aktow
prawnych, o ktorych mowa w § 1, oraz zasad niniejszego Regulaminu.

I1. Postanowienia ogdlne

=

§4

Zamawiajagcym w rozumieniu ustawy jest Politechnika Warszawska.
Kierownikiem zamawiajagcego w rozumieniu ustawy jest Rektor Politechniki Warszawskie;j.

§5
Przedstawicielami zamawiajacego sa:
1) kanclerz;
2) prorektor ds. Filii w Ptocku;
3) dziekani wydziatow;
4) dyrektor Biblioteki Gtownej;
5) dyrektor Oficyny Wydawniczej;
6) dyrektor Szkoty Biznesu;
7) (uchylony)
8) dyrektor Uczelnianego Centrum Badawczego ,,Materiaty Funkcjonalne™;
9) dyrektor Centrum Informatyzacji Politechniki Warszawskiej;
10) dyrektor Uczelnianego Centrum Badawczego Obronnosci i Bezpieczenstwa -
w zakresie realizacji dostaw 1 ustug wynikajacych z dziatalno$ci objetej koncesja;
11) dyrektor Centrum Zarzadzania Innowacjami i Transferem Technologii;
12) kierownik Studium Jezykow Obcych;
13) dyrektor Centrum Zaawansowanych Materialow i Technologii CEZAMAT.

1a. Przedstawiciele zamawiajacego, o ktérych mowa w ust. 1, realizujag zamdéwienia publiczne dla

1b.

podleglych sobie jednostek organizacyjnych.
Kanclerz realizuje zamowienia publiczne dla pozostatych jednostek organizacyjnych
Uczelni, niewymienionych w ust. 1 oraz dla Samorzadu Studentoéw i Rady Doktorantow.



1c. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1b, moga realizowaé zastgpcy kanclerza, zgodnie
z kompetencjami  okreSlonymi  przez kanclerza na podstawie i w  zakresie
pelnomocnictw udzielonych przez Rektora.

2. Przedstawicicle zamawiajgcego dziatajg na podstawie i w granicach udzielonych im przez
Rektora indywidualnych pelnomocnictw do zaciggania zobowigzan i udzielania zamoéwien
publicznych w imieniu kierownika zamawiajacego.

3. Przedstawiciele zamawiajacego podejmuja decyzje w sprawie zamowien i sprawujg nadzor nad
przebiegiem postgpowania w sprawie zamowienia w podleglych im jednostkach
organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1) rozpatrujg wnioski o udzielenie zamoéwienia;

2) zatwierdzaja roczne plany zamowien publicznych, o ktorych mowa w § 9;

3) podejmujg decyzje o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamowienia;

4) kontrolujg prawidtowos¢ sporzadzonej dokumentacji;

5) zatwierdzajg specyfikacje¢ istotnych warunkéw zamowienia;

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

7) zatwierdzaja protokot postepowania o zamowienie;

8) podejmuja decyzje o udzieleniu zamowienia;

9) zawierajag umowe w sprawie realizacji zamowienia;

10) prowadza ewidencje udzielanych zamowien publicznych wg wzoru okreslonego
w zataczniku nr 8 do niniejszego Regulaminu - Rejestr zamowien publicznych, do ktorych
stosuje si¢ postanowienia ustawy,

11) nadzorujg przesylanie, wymaganych przepisami ustawy ogloszen, do publikacji
w dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamowien Publicznych, Portalu
UZP, nadzorujg umieszczenie ogloszen na stronie internetowej Uczelni oraz w sytuacjach
wskazanych w ustawie, w dzienniku ogolnopolskim;

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

13) (uchylony);

14) (uchylony);

15) publikuja na stronie internetowej jednostki plan postepowan.

4. W przypadku nieobecnosci przedstawiciela zamawiajacego, Rektor moze upowazni¢ inng osobe do
wykonywania czynnosci przedstawiciela zamawiajgcego, o ktorych mowa w ust. 2 i 3.

5. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek przedstawiciela zamawiajacego,
Rektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa do dokonywania w imieniu PW czynnosci prawnych
I faktycznych, niezbednych do przeprowadzenia procedur w trybie pozaustawowym, zgodnie
z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, w tym do zaciggania zobowigzan
I podpisywania uméw do kwoty nieprzekraczajacej wysokosci, o ktoérej mowa w w/w art. 4
pkt 8, pracownikowi zamawiajgcego, innemu niz wymienionemu W ust. 1.

6. Pelnomocnictw, o ktorych mowa w ust. 4 i1 5, nie mozna udzieli¢ osobie, ktora petni funkcje
petnomocnika ds. zamoéwien publicznych.

§6

1. W celu realizacji zadan, o ktorych mowa w § 5 ust. 3, przedstawiciele zamawiajgcego, 0
ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 — 9 i pkt 11 — 13, powolujg pelnomocnikow ds. zamowien
publicznych.

2. Pelnomocnicy ds. zamdéwien publicznych sa powotywani na okres kadencji organow Uczelni,
w ciggu czerech tygodni od rozpoczecia kadencji.

3. Zakres obowigzkow pelnomocnika ds. zamowien publicznych stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.



4. Przedstawiciele zamawiajacego, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 — 9 i pkt 11 — 13, sa
zobowigzani Umozliwi¢ odbywanie cyklicznych szkolen pracownikom, ktéorym powierzona
zostata funkcja pelnomocnika ds. zamowien publicznych, z zakresu przepisow prawa zamowien
publicznych i ustawy o finansach publicznych.

5. Kopig aktu ustanowienia petnomocnika ds. zamoéwien publicznych wraz z kopig podpisanego
przez niego zakresu przyjetych zadan, przedstawiciele zamawiajacego, o ktorych mowa w § 5
ust. 1 pkt 2 — 9 i pkt 11 — 13, sg zobowigzani przesta¢c w ciggu 14 dni od ustanowienia
pelnomocnika do Dziatu Zaméwien Publicznych i do Biura Spraw Osobowych.

I11. Odpowiedzialnos$¢ za udzielenie zamoéwien publicznych

§7

1. Za funkcjonowanie systemu zamowien publicznych w Politechnice Warszawskiej odpowiada
Rektor jako kierownik zamawiajacego w rozumieniu ustawy.

2. Nadzor nad prawidlowym stosowaniem przepisow ustawy w Uczelni sprawuje Rektor przy
pomocy Zespotu Audytu Wewnetrznego oraz Zespotu Kontroli Wewnetrzne;.

3. Naruszenie zasad, form 1 trybow przewidzianych ustawg przy udzielaniu zamoéwien
publicznych jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawa z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

4. Wszyscy pracownicy bioracy udzial w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
w tym powotani niniejszym Regulaminem, sa zobowigzani do stosowania obowigzujacych w
tym zakresie przepisOw i ponosza petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje czynnosci,
a zwlaszcza obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

IV. Planowanie zaméwien publicznych

Planowanie zamowien publicznych w zakresie robot budowlanych

§8

1. W zakresie planowanych rob6t budowlanych w Uczelni sporzadza si¢ odpowiednio plan
inwestycji oraz plan remontow.

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

3. Kopie zatwierdzonych planéw sg przekazywane do Dziatlu Zamowien Publicznych przez Dziat
Przygotowania Inwestycji i Remontow.

4. W oparciu o plany o ktorych mowa w ust. 1, w celu realizacji dyspozycji art. 13a ustawy
przedstawiciele zamawiajacego sporzadzaja plany postepowan na roboty budowlane dla
podlegtych sobie jednostek, z zastrzezeniem, ze dla zadan realizowanych przez administracjg
centralng plan sporzadza Dziat Przygotowania Inwestycji i Remontow.

Planowanie zamowien publicznych w zakresie dostaw i uslug
§9
1. Podstawg podejmowania dzialan w zakresie udzielania zamowien sg plany zaméwien opracowane

na okres roku kalendarzowego.
2. W Uczelni plany zamdéwien publicznych w zakresie dostaw i ustug sporzadzaja:



w

N

10.

11.

12.

13.

1) ) przedstawiciele zamawiajacego, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 - 13, odpowiednio,
w odniesieniu do kierowanych przez siebie jednostek organizacyjnych lub w odniesieniu
do jednostek realizujacych dostawy i ustugi w zakresie dziatalnosci objetej koncesja,
2) kanclerz w odniesieniu do pozostatych jednostek organizacyjnych Uczelni, administracji
centralnej oraz Samorzadu Studentow i Rady Doktorantow.
Zasady sporzadzania planu zamowien publicznych, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, okresla
kanclerz.
Wstepne plany zamowien publicznych w zakresie dostaw i ustug w odniesieniu do zaméwien
zwigzanych z wlasng dziatalno$cia sa sporzadzane na podstawie:
1) rocznych zestawien potrzeb zgloszonych przez kierownikow wewnetrznych jednostek
organizacyjnych;
2) stanu realizacji zawartych umows;
3) informacji dotyczacych realizacji zamowien publicznych w roku biezacym i latach
poprzednich.
Wstepne plany zamowien publicznych w zakresie dostaw i ustug, w okresie obowigzywania
prowizorium budzetowego, sa podstawg sktadania zamowien publicznych, a po zatwierdzeniu
planu rzeczowo-finansowego, o ile jednostka nie zglosi zmian, staja si¢ wlasciwymi planami
zamoéwien publicznych.
Ustalenie wartosci planowanych na nastepny rok zamowien publicznych w danej kategorii, przez
jednostki organizacyjne powinno by¢ zgodne z art. 32 - 35 ustawy.
W  przypadku, gdy szacunkowa warto§¢ zamowienia przekracza warto$¢ okreslong
w pelnomocnictwie 0so6b wymienionych w § 5 ust. 1, osoby te wnioskujg do Rektora o udzielenie
im pelnomocnictwa szczego6lnego.
Plany zamowien publicznych, o ktorych mowa w ust. 4, powinny by¢ sporzadzone wg wzoru
przedstawionego w zalgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu i zatwierdzone przez
przedstawiciela zamawiajacego w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku.
Przedstawiciele zamawiajacego, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, okreslaja w formie pisemne;j
terminy sktadania, odpowiednio, przez jednostki wewnetrzne lub jednostki realizujace dostawy
1 ustlugi w zakresie dziatalnos$ci objetej koncesjg, zestawien planowanych swoich potrzeb
w zakresie dostaw 1 ustug na kolejny rok kalendarzowy.
Nadzoér nad terminowym 1 rzetelnym sporzadzeniem planu zamdwien publicznych sprawuje
przedstawiciel zamawiajacego.
Kopie planow zaméwien publicznych zatwierdzone przez przedstawicieli zamawiajgcego,
parafowane przez wlasciwego pelnomocnika kwestora oraz pelnomocnika ds. zamowien
publicznych, sg przekazywane do Dziatu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 15 stycznia
kazdego roku oraz do wewnetrznych jednostek organizacyjnych przedstawiciela zamawiajacego.
Po uchwaleniu budzetu Uczelni na dany rok, przedstawiciele zamawiajacego zamieszczaja,
w przypadku powstania obowigzku, o ktorym mowa w art. 13 ustawy, wstepne ogloszenie
informacyjne o planowanych w danym roku zaméwieniach lub umowach ramowych, na wlasne;j
stronie internetowej jednostki, w miejscu wyodrebnionym dla zaméwien publicznych.
Obstuge postgpowania zwigzanego z umieszCzeniem ogloszenia informacyjnego wykonuja
odpowiednio do prowadzonych postepowan:
1) Dzial Zamowien Publicznych;
2) (uchylony)
3) (uchylony)

4) wilasciwy pelnomocnik ds. zaméwien publicznych.
Plany postepowan o udzielenie zamowienia

§ 9a



1. Przedstawiciele zamawiajacego nie po6zniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu
finansowego przez Senat PW sporzadzajg plany postgpowan o udzielenie zamowien jakie
zamierzajg przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz umieszczaja je na Stronie
internetowej jednostki.

2. Plany sporzadza si¢ na druku stanowigcym zatacznik nr 12 do zarzadzenia.

V. Procedury udzielania zaméwien publicznych
§ 10

Sposéb realizacji 1 przygotowania zamodwienia jest uzalezniony od wartosci oraz rodzaju

przedmiotu zamowienia. Rozréznia si¢ nastepujace postepowania:

1) dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa zamowienia, liczona w
skali roku, nie przekracza wartosci, od ktorej ustawa uzaleznia obowigzek stosowania jej
przepisoéw, okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy;

2) dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktorych warto$§¢ szacunkowa zamowienia przekracza
wartos¢, okreslong w pkt 1.

VI. Udzielanie zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wartosci
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy

§11

1. Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych szacunkowa
warto$¢ zamoOwienia nie przekracza kwoty, okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy, odbywa si¢ z
zachowaniem nastepujacych zasad:

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

2) realizowanie zamOwienia o warto$ci powyzej 1000 zt do 10 000 zt wymaga formy
pisemnej na podstawie pisemnego zamdwienia okreslajgcego warunki realizacji lub umowy;

3) realizowanie zamowienia o warto$ci powyzej 10 000 zt do rownowartosci 30 tys. EURO
(przeliczanego wg $redniego kursu EURO ustalonego w aktualnym rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow w sprawie kursu zlotego w stosunku do EURO stanowiacego podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych) odbywa si¢ wytacznie na podstawie pisemnej
umowy spelniajgcej warunki okreslone w § 26 ust. 5;

4) podstawg obliczenia warto$ci zamdOwienia jest jego wartos¢ rynkowa.

2. Realizacja dostaw, ustug oraz robot budowlanych, o ktérych mowa w ust. 1, odbywa si¢ zgodnie
z pisemng procedura, obowigzujaca w jednostce organizacyjnej, okreslong przez
przedstawiciela zamawiajacego, z wytaczeniem dostaw 1 ustug wynikajacych z dziatalnosci
objetej koncesja, ktorych realizacja odbywa si¢ na zasadach okre§lonych odrgbng decyzja
Rektora.

3. Procedury o ktorych mowa w ust. 2, powinny uwzglednia¢ regulacje przyjete W zarzadzeniu
Rektora PW w sprawie systemu wewnetrznej kontroli finansowej
w Politechnice Warszawskiej.

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

5. W przypadku realizowania ustug, dostaw lub robot budowlanych w ramach projektéw
finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej przepisy ust. 1 stosuje



sig, jesli szczegbtowe przepisy, wytyczne lub postanowienia umowy dotyczace realizowania
projektow nie stanowig inacze;j.

V1 a. Udzielanie zamowien publicznych z dziedziny nauki lub kultury, ktérych wartos¢ jest

1.

2a.

4.

mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy oraz zamoOwien na ushugi spoleczne ktorych wartos¢ jest nizsza niz 750 tys. euro.

§1la

Przez zamowienia publiczne z dziedziny nauki rozumie si¢ dostawy lub ushugi stuzace
wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych -
ktére nie shluzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu
osiggnigcie rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju.

Przez zamodwienia publiczne z dziedziny kultury rozumie si¢ dostawy lub ustugi z zakresu
dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkursow, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej Iub z
gromadzeniem materiatlow bibliotecznych lub muzealiéw, jezeli zamodwienia te nie stuzg
wyposazeniu zamawiajacego w Srodki trwale, przeznaczone do biezacej obstugi jego
dziatalnosci.

Przez zamowienia publiczne na ushugi spoteczne rozumie si¢ zamowienia na ushugi ktérych
zamkniety katalog zostal okreslony w zatagczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE.

Przy udzielaniu zamowien publicznych okreslonych w ust. 1 1 2, ktérych warto$¢ jest wigksza
niz kwota 30 tys. euro wyrazona w ztotych i mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, oraz ust. 2a, ktorych warto$¢ jest wigksza niz
kwota 30 tys. euro, a mniejsza niz kwota 750 tys. euro, przedstawiciel zamawiajacego
umieszcza ogloszenie o udzielanym zamoéwieniu w Biuletynie Informacji Publiczne; PW
w zaktadce ,,bez stosowania ustawy” zawierajace co najmniej:

1) nazwe i adres zamawiajgcego;

2) adres do korespondencji, osoba do kontaktow;

3) opis przedmiotu zamowienia,

4) termin wykonania zamowienia;

5) opis sposobu ztozenia ofert;

6) opis sposobu obliczenia ceny;

7) miejsce i termin sktadania ofert;

8) kryteria oceny ofert i ich znaczenie

oraz w razie potrzeby: - warunki, jakie musza spetnia¢ podmioty zainteresowane wykonaniem
zamoOwienia 1 wykaz os$wiadczen 1/lub dokumentéw, jakie majg zlozy¢ podmioty
zainteresowane wykonaniem zamowienia;

Przedstawiciel zamawiajacego nie udostepnia informacji zwigzanych z zamowieniem z
dziedziny nauki lub kultury stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepisOw o zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji, jezeli podmiot zainteresowany
wykonaniem zamdwienia nie pozniej niz przed zawarciem umowy zastrzegt ze nie moga by¢
one udostepniane.

Przedstawiciel zamawiajgcego zamieszcza niezwlocznie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
PW informacje o udzieleniu zamowien o ktérych mowa w ust. 1, 2, 2a podajgc nazwe (firme)
albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umow¢ o wykonanie zamdwienia albo
informacj¢ o nieudzieleniu tego zamowienia.



6. Przy udzielaniu zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 3, przepisy zatacznika nr 5 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych PW - Regulamin pracy komisji przetargowej, stosuje si¢
odpowiednio.

7. Dla celow dowodowych, na potrzeby kontroli, archiwizuje si¢ dokumentacj¢ postgpowania,
w szczegbdlnosci dokumentujacej zachowanie zasady przejrzystosci i rOwnego traktowania
podmiotow podczas udzielania zamowienia.

8. Okres przechowywania dokumentacji winien by¢ wlasciwy dla danej kategorii dokumentow,
ze szczegOlnym uwzglednieniem wytycznych dotyczacych zamoéwien finansowanych ze
srodkdéw unijnych.

VII. Udzielanie zaméwien publicznych podlegajacych obowigzkowi stosowania ustawy
§ 12

1. Zamowien publicznych, o ktéorych mowa w § 10 pkt 2, udziela si¢ 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 elektronicznej, partnerstwa innowacyjnego.

Przestanki wyboru trybu udzielenia zamowienia okresla ustawa.

3. Postgpowania o udzielenie zamdwienia sg przeprowadzane samodzielnie przez przedstawicieli
zamawiajacego.

4. Przedstawiciele zamawiajacego moga, w uzasadnionych przypadkach, skierowa¢ do kanclerza
whniosek o przeprowadzenie postegpowania.

n

§13
Konkursy sg przeprowadzane przez kanclerza.

§ 14

W przypadku postgpowan, ktorych szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia przekracza warto$é
okreslong w petnomocnictwie, o ktérych mowa w § 5 ust. 2, przedstawiciele zamawiajacego moga
wnioskowac¢ do Rektora o udzielenie im pelnomocnictwa szczegolnego.

§ 15

Postgpowania, ktorych szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia przekracza kwoty okreslone
w pelnomocnictwach os6b wymienionych w § 5 ust. 1, prowadzi przedstawiciel zamawiajacego
wskazany w pisemnej decyzji Rektora.

§16

1. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamowienie publiczne jest posiadanie przez
wnioskodawce odpowiednich §rodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu
zamoéwienia, ujetych w planie rzeczowo-finansowym jednostki organizacyjnej.

2. Obshuge postepowania zwigzanego z przygotowaniem, wszczeciem i udzieleniem zaméwienia
publicznego realizuja odpowiednio:

1) Dziat Zamowien Publicznych - w przypadku postepowan prowadzonych przez kanclerza;
2) wlasciwi petnomocnicy ds. zamoéwien publicznych.

§17



1. Uruchomienie procedury udzielania zamoéwienia rozpoczyna ztozenie wniosku przez osoby
uprawnione.

2. Whnioski w sprawie udzielenia zamowienia kierowane do przedstawicieli zamawiajacego,
o ktorych mowa w § 5 ust. 1, mogg sktadac:

1) kierownicy podlegtych wewnetrznych jednostek organizacyjnych;

2) kierownicy projektow.

3. Whnioski w sprawie udzielenia zamoéwienia powinny by¢ parafowane przez:

1) odpowiednio: pelnomocnika kwestora lub kwestora, potwierdzajacego zabezpieczenie
srodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia w planie rzeczowo — finansowym
jednostki;

2) zgodnie z wilasciwoscig: Dzial Zamowien Publicznych lub pelnomocnika ds. zaméwien
publicznych.

Wz6r wniosku o udzielenie zamowienia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Zglaszajac wniosek w sprawie udzielenia zamowienia, osoby, o ktérych mowa w ust. 2, s3
zobowigzane:

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

2) sporzadzi¢ opis i oszacowaé przedmiot zamoOwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
Z zachowaniem wymagan okreslonych w art. 29 — 35 ustawy;

3) dokona¢ kwalifikacji zamowienia w przypadku zamowienia publicznego z dziedziny nauki
lub kultury, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz kwoty okre§lone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, ponoszg pelng odpowiedzialno$¢ za tres¢ wniosku i zawartych
W nim opisOw oraz wymagan dotyczacych zamdwienia.

7. Kierownik zamawiajacego lub przedstawiciele zamawiajagcego moga podja¢ decyzje
0 wszczgciu postepowania w sprawie udzielenia zamowienia z wlasnej inicjatywy.

&

§18

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

§19

1. W celu przeprowadzenia lub przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoéwienia, Rektor lub przedstawiciel zamawiajacego powotuje, z zastrzezeniem postanowien
ust. 3, komisje przetargowa, okreslajac organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
poszczegolnych cztonkow komisji. Wzor decyzji o powolaniu komisji stanowi zatacznik nr 4
do niniejszego Regulaminu.

2. Regulamin pracy komisji przetargowe;j stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. W przypadkach okreslonych w ustawie, kanclerz w celu przeprowadzenia konkursu powotuje
sad konkursowy, okreslajac jego organizacje, sktad i tryb pracy.

§ 20
Komisja przetargowa i sad konkursowy sa zespotami pomocniczymi, powotanymi do oceny spehiania

przez wykonawcow lub uczestnikow warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
badania i oceny ztozonych ofert lub prac oraz wytonienia najkorzystniejszej oferty.



§ 21

Podmioty, o ktorych mowa § 16 ust. 2, przy udziale wnioskodawcow, sporzadzaja wymagane
przepisami ustawy ogloszenie o wszczeciu postepowania, ktore publikuja:

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

2) na stronach portalu Uczelni w miejscu wyodrebnionym dla zaméowien publicznych;

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

4) w siedzibie jednostki, w miejscu publicznie dostepnym;

5) dodatkowo, w sytuacjach wskazanych w ustawie, w dzienniku ogolnopolskim oraz

w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;.

§ 22

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia jest jawne. Dopuszcza si¢ ograniczenie dostgpu do
informacji zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia tylko w przypadkach
okreslonych w ustawie.

2. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemnej,
Z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie.

3. Postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach przedstawiciel zamawiajacego moze wyrazi¢ zgode na ztozenie
wniosku 0 dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, oswiadczen,
oferty oraz innych dokumentéw rowniez w jednym z jezykow powszechnie uzywanych
w handlu migdzynarodowym.

4. Prowadzone postepowanie o udzielenie zamowienia obejmuje catoksztatt czynnoS$ci
przewidzianych ustawg do chwili jego prawomocnego zakonczenia.

§ 23

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

2. Podpisujac protokot cztonek komisji lub sadu potwierdza przeprowadzenie procedury wylonienia
wykonawcy zgodnie z wymaganiami ustawy. Podpis przedstawiciela wnioskodawcy, bedacego
czlonkiem komisji lub sgdu oznacza, ze wybrana oferta jest zgodna zwymaganiami
whnioskodawcy.

§ 24

1. Na podstawie protokotu oraz oceny wtasnej, przedstawiciel zamawiajacego podejmuje decyzje
W sprawie zamoOwienia.

2. Podjecie decyzji o udzieleniu zamowienia jest jednoznaczne z potwierdzeniem dostgpnosci
srodkow finansowych na jego realizacje.

§ 25

1. Podmioty, o ktorych mowa § 16 ust. 2, przekazuja podmiotom wskazanym w ustawie,
informacje o wyniku postgpowania, w trybie przewidzianym ustawg. Dodatkowo zamieszczaja
informacj¢ 0 wyniku postepowania na stronach portalu Uczelni w miejscu wyodrgbnionym dla
zamoéwien publicznych.

2. Pelomocnicy ds. zaméwien publicznych moga dodatkowo zamiesci¢ wynik ogloszenia na
wlasnej stronie internetowej jednostki, w miejscu wyodrebnionym dla zaméwien publicznych.



VIII. Umowy w sprawach zamowien publicznych

N
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§ 26

Do zawarcia i realizacji umow o zamdwienie publiczne nalezy stosowac przepisy ustawy oraz

Kodeksu cywilnego.

Umowa zawiera wskazanie podstawy prawnej, w wyniku ktorej doszto do jej zawarcia.

Umowe podpisuje sie z wykonawca wylonionym w toku postepowania o zamoéOwienie

publiczne, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg, z uwzglednieniem przepisu art.

94 ust. 2 ustawy.

Projekt umowy o udzielenie zamowienia publicznego, do ktorego stosuje si¢ przepisy ustawy

sporzadza:

1) w przypadku postepowan prowadzonych przez przedstawicieli zamawiajgcego,
o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 — 9 i pkt 11 - 13, wlasciwy pelnomocnik ds. zamowien
publicznych;

2) w przypadku postepowan prowadzonych przez kanclerza odpowiednio:

a) Dziat Zamowien Publicznych — dla dostaw lub ustug,

b) Specjalista ds. umow na roboty budowlane w uzgodnieniu z Dzialem Przygotowania
Inwestycji i Remontoéw, Dziatem Nadzoru Inwestorskiego i Dzialem Zamowien
Publicznych — dla robot budowlanych.

W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danej jednostki organizacyjnej,

okolicznos$ci zwigzane z realizowaniem zamodwienia, takie jak np.: jego wartos¢, przedmiot,

termin, sposob wykonania i odbioru, sposdb okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen
| terminy platnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne,
okreslenie warunkéw gwarancji i rekojmi.

Umowe w sprawie zamowien publicznych parafujg w nastepujacej kolejnosci:

1) wnioskodawca;

2) wiasciwi dla przedmiotu zamowienia specjalisci PW;

3) wiasciwi do prowadzonych postgpowan: kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych lub
petnomocnik ds. zamowien publicznych;

4) radca prawny lub adwokat;

5) odpowiednio: kwestor lub wiasciwy pelnomocnik kwestora w jednostce organizacyjnej
whnioskodawcy.

§ 27

Osoba uprawniong do podpisywania umow w sprawach zamowien publicznych jest Rektor lub
przedstawiciel zamawiajgcego w granicach posiadanych petnomocnictw.

Rektor moze upowazni¢ do podpisywania umoéw inng osobe na podstawie pelnomocnictwa
szczegolnego.

§ 28

Po podpisaniu umowy przedstawiciel zamawiajacego przekazuje jednostkom wykonujagcym
umowe ze strony Uczelni, informacje niezbedne do jej realizacji, a w szczegdlnosci kopig
umowy i formularza cenowego.

(uchylony)

(uchylony)
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7. Jednostki realizujace umowg ze strony Uczelni przekazuja do Kwestury dyspozycje 0 zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub/i naliczenie kar umownych. Wzér dyspozycji
dotyczacej naliczenia kar umownych stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

§ 29

1. Przedstawiciele zamawiajacego przekazuja podmiotom wskazanym w ustawie, informacje
o podpisaniu umowy, w trybie przewidzianym ustawag.
2. Obstuge postepowania zwigzanego z przekazaniem informacji o podpisaniu umowy wykonuja
odpowiednio:
1) Dziat Zamowien Publicznych - w przypadku postgpowan prowadzonych przez kanclerza
lub Rektora;
2) wiasciwy pelnomocnik ds. zamowien publicznych w przypadku pozostatych jednostek.

§ 30

Po zakonczeniu postgpowania w trybie i terminach okre$lonych ustawa odpowiednio: Dziat
Zamowien Publicznych lub pelnomocnik ds. zaméwien publicznych, zgodnie z wlasciwoscia,
przekazuje do Kwestury dyspozycje zwrotu wadium. Wzér formularza o zwrot wadium stanowi
zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

IX. Zasady platnosci
§31

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

2. Wskazanie podstawy dokonuje jednostka realizujaca umowe opierajac si¢ na informacji zawartej
W umowie.

X. Dokumentacja zamowien publicznych
§ 32

1. Przechowywanie dokumentacji postepowania o zamoéwienie publiczne spoczywa na jednostce
organizacyjnej przeprowadzajacej postepowanie 1 odbywa si¢ zgodnie
z procedurg obowiazujaca w jednostce organizacyjnej z zastrzezeniem ust. 3 1 4.

2. Do archiwizacji dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o zamowienie publiczne stosuje si¢
art. 97 ustawy.

3. Jes$li Dzial Zamowien Publicznych, zwany dalej tez ,,.DZP”, przeprowadza postepowanie
o udzielenie zamowienia publicznego na potrzeby projektu finansowanego lub dofinansowywanego z
funduszy Unii Europejskiej, dokumentacja przetargowa przechowywana jest w jednostce realizujacej
projekt lub w jednostce wiodacej; w zwigzku z tym DZP:

1) sporzadza kopie dokumentow, potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem i przechowuje je
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) ponumerowane oryginaly dokumentacji przetargowej przekazuje za potwierdzeniem odbioru,
wg prowadzonego spisu, jednostce organizacyjnej realizujacej projekt lub jednostce wiodace;j;

3) koszt sporzadzania kopii dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1, pokrywa jednostka
realizujgca projekt lub jednostka wiodaca.



4. Jesli DZP przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego na potrzeby kilku
projektow finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej dokumentacja
przetargowa przechowywana jest w DZP, z tym ze DZP:

1) sporzadza kopie dokumentdéw, potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem i przekazuje
jednostkom realizujacym projekty;

2) koszt sporzadzania kopii dokumentow, o ktorych mowa w pkt 1, pokrywaja odpowiednio
jednostki realizujgce projekty.

5. Jesli DZP przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego na potrzeby
jednego projektu finansowanego lub dofinansowywanego z funduszy Unii Europejskiej
realizowanego przez kilka jednostek organizacyjnych PW i1 zadna z nich nie jest jednostka
wiodaca, dokumentacja przetargowa przechowywana jest w DZP, z tym ze DZP:

1) sporzadza kopie dokumentdéw, potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem i przekazuje
jednostkom realizujacym projekt;

2) koszt sporzadzania kopii dokumentoéw, o ktérych mowa w pkt 1, pokrywaja odpowiednio
jednostki realizujace projekt.

XI. Ewidencja
§33

Przedstawiciele zamawiajacego s3 zobowigzani do prowadzenia rejestru zamowien, do ktérych
stosuje si¢ postanowienia ustawy, wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

§ 34

1. Przedstawiciele zamawiajacego, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 — 9 i pkt 11 - 13,
sporzadzaja, zgodnie z art. 98 ustawy, roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien
publicznych. Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ i przekaza¢ do Dzialu Zamowien Publicznych, w
nieprzekraczalnym terminie, do dnia 10 lutego nastepnego roku.

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

administracji centralnej i innych jednostek organizacyjnych, sporzadza Dzial Zamoéwien

Publicznych.

Wzor sprawozdania stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Zbiorcze zestawienie udzielonych zaméwien publicznych dla catej Politechniki Warszawskiej

sporzadzane jest przez Dzial Zamowien Publicznych na podstawie danych przekazanych

zgodnie z ust. 1, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 lutego kazdego roku.

~ow

XI1. Postanowienia dodatkowe
§ 35

1. Procedur¢ postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zawiera zatacznik nr 10 do
niniejszego Regulaminu - Procedura planowania i udzielania zaméwien publicznych.

2. Postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w jednostkach organizacyjnych
przedstawiciela zamawiajacego sg opisane wlasciwymi procedurami.

§ 36
Dziat Zamoéwien Publicznych przekazuje Prezesowi Urzgdu Zamodwien Publicznych roczne

sprawozdanie z postgpowan przeprowadzonych przez Politechnik¢ Warszawskg w danym roku w
terminie do dnia 1 marca kazdego roku.



Zasady postepowania w zakresie stosowania klauzul spolecznych (i Srodowiskowych)
w procedurze zaméwien publicznych ktorych wartos$¢ przekracza kwote 30 tys. euro.

§ 37

Whioskodawca w opisie przedmiotu zamowienia uwzglednia zastosowanie klauzul spotecznych:
1) klauzule obligatoryjne:

wymog zatrudnienia na podstawie umowy o prace. Wnioskodawca okresla w opisie przedmiotu
zamowienia na ustugi lub roboty budowlane wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub
podwykonawce na podstawie umowy o prace osOb wykonujagcych wskazane przez
wnioskodawce czynno$ci w zakresie realizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych czynnosci
polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r.- Kodeks pracy (Dz.U. z 2016 r.p0z.1666, z p6zn.zm.) ;

2) klauzule fakultatywne:

okreslanie W opisie przedmiotu zamowienia wymagan zwigzanych z realizacja zamowienia,

ktéore moga obejmowaé aspekty gospodarcze, $rodowiskowe, spoteczne zwigzane z

innowacyjnos$cig lub zatrudnieniem, w szczegolnosci dotyczace zatrudnienia:

a) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy,

b) mtodocianych o ktérych mowa w przepisach prawa pracy, w celu przygotowania
zawodowego,

C) osob niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

d) innych o0sob, o ktorych mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym
(Dz.U. z 2016 poz. 1828) lub we wlasciwych przepisach panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

3) przyktadowe kategorie zamoéwien w ktorych szczegélnie nalezy rozwazy¢ zastosowanie klauzul

spotecznych lub $rodowiskowych np. ustugi gastronomiczne i cateringowe, ushugi zwigzane
z utrzymaniem czystosci 1 sprzataniem wnetrz, zimowe 1 letnie oczyszczanie ulic 1 chodnikow,
utrzymywanie terenow zieleni, przewoz osob, ustugi ochrony, roboty budowlane, zakup sprzetu

komputerowego, zakup mebli, zakup papieru, zakup srodkow czystosci.
Wykaz zalacznikow:

Zatacznik nr 1. Obowigzki Pelnomocnika ds. zaméwien publicznych
Zalacznik nr 2. Plan zamowien publicznych w zakresie ustug i dostaw
Zatacznik nr 3. Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego

Zalacznik nr 4. Decyzja w sprawie powolania komisji

Zatacznik nr 5. Regulamin pracy komisji przetargowej

Zaltacznik nr 6. Formularz dyspozycji naliczenia kar umownych

Zalacznik nr 7. Formularz dyspozycji zwrotu wadium

Zatgcznik nr 8. Rejestr zamowien publicznych, do ktorych stosuje sie postanowienia ustawy
Zalacznik nr 9. Roczne sprawozdanie udzielonych zamoéwien publicznych
Zatacznik nr 10. Procedura planowania i udzielania zamowien publicznych
Zatacznik nr 11. (uchylony)

Zatacznik nr 12. Plan postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie ustug, dostaw

i robot budowlanych



1.

How

Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych PW

Obowiazki pelnomocnika ds. zamowien publicznych

Przygotowywanie i przeprowadzanie, na podstawie decyzji wlasciwego przedstawiciela

zamawiajgcego, postepowan o udzielenie zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodno$ci wyboru procedury o udzielenic zaméwien publicznych
Z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa;

2) przygotowywanie w zakresie formalno-prawnym, we wspotpracy z cztonkami komisji
przetargowych, dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

3) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

4) opiniowanie, pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa w zakresie udzielania
zamowien publicznych, projektéw umow oraz anekséw do umow juz obowiazujacych;

5) wykonywanie obowigzkéw informacyjnych okreslonych w Ustawie Prawo Zamowien
Publicznych oraz przepisach wewnetrznych Uczelni w  zakresie zamowien
publicznych.

Sporzadzanie planu zamoéwien publicznych jednostki na podstawie rocznych zestawien

potrzeb zgloszonych przez kierownikéw wewnetrznych jednostek organizacyjnych, stanu

realizacji zawartych umow oraz informacji dotyczacych realizacji zamowien publicznych

w roku biezacym i latach poprzednich.

Monitorowanie stanu prawnego w zakresie zamdwien publicznych.

Udzielanie wyjasnien jednostkom wewngtrznym w  zakresie stosowania ustawy

0 zamowieniach publicznych.

Obsluga organizacyjna 1 administracyjna spraw zwigzanych z realizacja zamodwien

publicznych, takich jak:

1) prowadzenie ewidencji udzielanych zamoéwien publicznych;

2) wspolpraca z Dzialem Zamowien Publicznych;

3) nadzorowanie przechowywania dokumentacji postgpowania o zamoéwienie publiczne.



(PIECZESC JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ)

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych PW

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ZAKRESIE USLUG I DOSTAW

ROK 20 r.
A. USLUGI
Szacunkowa Sposéb
R . 7 iq %)
Lp. Kategoria Kategoria Kod CPV Nazwa uslugi wartoéé netto postepowania Zalezr:aroly t.ryi))
wg CPC wg ChPV ustawowy/poza zamowienia

(PLN) | (EURO)

ustawa




B. DOSTAWY

Lp.

Grupa wg
CPV

Kod CPV

Nazwa materialu

Szacunkowa wartos$¢ netto

(PLN)

(EURO)

Sposob
postepowania®
ustawowy/poza

ustawa

Zalecany tryb
udzielenia
zaméwienia™

(Data i podpis Pelnomocnika ds. Zaméwien Publicznych)

*) Wypetnia pelnomocnik ds. zaméwien publicznych,
dla Kanclerza - Dzial Zamowien Publicznych

(Data i podpis Petnomocnika Kwestora)

(pieczec i1 podpis przedstawiciela zamawiajacego)




Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych PW

Piecze¢ jednostki wnioskujacej

Whiosek
o0 udzielenie zamowienia publicznego

Roboty budowlane Dostawy Ustugi

1) Pelne okreslenie przedmiotu zamowienia

la) Okreslenie zamowienia wedlug Wspolnego Stownika Zamowien (CPV):

Wspolny Stownik Zamowien (CPV): Kategoria ushug
(dotyczy ushug):

Gloéwny przedmiot:

Dodatkowe

przedmioty:
Uzasadnienie potrzeby udzielenia ZamOWICNIA ..........ccuevverierierieieninesieieie e
2a)Zamoéwienie ujete/nieujete w planie zamowien na dany
FOK e e

11 PP EURO (wg sredniego kursu EURO ustalonego w aktualnym Rozporzqdzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego w  stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartoSci zamowien publicznych)

wtym;czes¢ 1 ............... zh 2.0 zh 3. z1,

1'W przypadku zamowienia nieujetego w planie zamowieni na dany rok - poda¢ przyczyne.
2 W przypadku braku podziatu zamowienia na cze$ci — podaé przyczyne




wtym;czesC 1 ............... zh 2. zh 3. z1,

3b) Zamawiajacy posiada srodki w wysoko$ci: ................... zt

wtym;czes¢ 1 ............... b2, Zh 3. z1,

3¢) Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu ......... ............... na podstawie
3d) Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$Ci ZamoOwWienia: ........c.ovvevieneenenneannannnns
4) Zrodto finansowania zamowienia: ) F
....................... 7t

) U OO zt

&) O PP 7t

5) Potwierdzenie $rodkéw przeznaczonych na zamoéwienie (dotyczy punktow 3b i 4) i

niezgloszenie zastrzezen

(pieczeé i podpis Kwestora/ Petnomocnika Kwestora)

6) W przypadku, gdy okaze si¢ konieczne dokonywanie zaméwienia podobnego lub

dodatkowego przewiduje si¢, ze szacunkowa warto$¢ zamdwienia netto bedzie wynosic¢

8) Informacje niezb¢dne do sporzadzenia SIWZ:
a) Termin realizacji zamOwienia ...................oeeueen.

b) Osoby wskazane przez wnioskodawce do wspdlpracy w przygotowaniu i realizacji

(wskaza¢ jeden z trybow wymienionych w art. 10 ustawy)



9a)* Na podstawie art. 4 pKt .......ccovriiriiiii e Ustawy

(wskaza¢ odpowiedni pkt art. 4 ustawy)
wnosze¢ o udzielenie zamdwienia bez stosowania ustawy

10) Uzasadnienie trybu udzielenia zamowienia / udzielenia zamowienia bez stosowania

(miejscowosc i data) (pieczed 1 podpis osoby wnioskujacej)

11) Opinia Pelnomocnika ds. Zaméwien Publicznych

(data i podpis Kierownika DZP/ Pelnomocnika ds. Zamowien Publicznych)

(data i podpis Kierownika jednostki organizacyjnej — dysponenta $rodkow)

Decyzja
W sprawie wszczecia postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego
1. Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody na wszczecie postepowania w sprawie udzielenia ww.

zamoOwienia.
2. Ustalam nastgpujacy tryb udzielania zamoOwienia...............oeeveviiieienenninnennnn..

(pieczgé i podpis przedstawiciela zamawiajacego)”

*Wybra¢ wlasciwe



Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych PW

Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych PW

POLITECHNIKA WARSZAWSKA

DecyzjaNr  /20.....

(Rektor lub przedstawiciel zamawiajacego)
ZAdNIA o

W sprawie powotania KOmisji .......ccceeevereveenieeieenieenienneans

Na podstawie § 19 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych Politechniki
Warszawskiej izgodnie z decyzja z dnia .....ccooceeiecieiieiieieieeee 0 Wwszczeciu
postgpowania w sprawie udzielenia ZamoOwienia Na: ............c.oveevriinieeiineaneeinenneeneann..

§1
3. Powotluje si¢ komisje przetargowa ..........cccooveeiveenineenennnnne w nastgpujacym sktadzie:
L) przewodniczacy;
2) s sekretarz;
K ) RS X
A) s ;
) ;

4. Do zadan komisji okreslonej w ust 1 nalezy wskazanie propozycji rozstrzygniecia przetargu,
zgodnie z ustalonym trybem zamowienia.

5. Komisja postepuje zgodnie z ,Regulaminem Komisji Przetargowej”, stanowigcym
zatgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych PW.

§2

Decyzja wchodzi w zycie z dniem .............coevvvninnnn...

(pieczed 1 podpis Rektora lub przedstawiciela zamawiajacego)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych PW

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

. Niniejszy Regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowych powolywanych na
podstawie decyzji kierownika zamawiajgcego lub przedstawiciela zamawiajacego
sporzadzonej wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych w Politechnice Warszawskiej.

. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego lub przedstawiciela
zamawiajacego. Komisja przygotowuje projekty decyzji i dokumentoéw (stanowiska
komisji).

. W przypadku zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 100 000 EUR w sktad komisji
wchodza co najmniej 3 osoby. Jesli zamoéwienie ma warto$§¢ wigksza od 100 000 EUR
komisja liczy co najmniej 5 oséb.

. Ani komisja, ani jej przewodniczacy nie maja prawa sktada¢ o§wiadczen woli w imieniu
zamawiajacego, chyba Zze na mocy odrebnych pelnomocnictw Rektora.

. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz.
2164 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg” .

Rozdzial 2

Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§2

obowiazki czlonkow komisji

. Czlonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonuja powierzone im

CZynnosci.

. Czlonkowie komisji ponosza odpowiedzialno§¢ za czynnosci podejmowane w ramach

pracy w komisji.

. Do obowigzkéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie si¢ ze wszystkimi dokumentami majagcymi wpltyw na przeprowadzenie
postepowania;

2) czynny udzial w pracach komisji;

3) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;

4) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.

. Czlonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji

— W tym w szczegolnoSci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny

| porownania tresci ztozonych ofert nieujawnionych w protokole postepowania

I zalgcznikach do niego lub przed momentem ich udostepnienia.

. Jezeli w zwiazku z praca komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego

przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes

publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia

przewodniczacemu. Czlonek komisji powinien réwniez przedstawi¢ przewodniczacemu



swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac
komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub
interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.

. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 5, przez przewodniczacego
komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio przedstawicielowi zamawiajacego lub
Rektorowi.

. Czlonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynno$ci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na piSmie.

§3

prawa czlonkow komisji

. Czlonek komisji ma prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

. Czlonek komisji ma prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
dotyczacych pracy komisji - do przewodniczacego komisji lub przedstawiciela
zamawiajacego albo Rektora.

. Cztonek komisji ma prawo odmoéwié¢ udziatu w podejmowaniu konkretnej lub okreslonego
rodzaju decyzji, jesli brak mu wiedzy i do$wiadczenia niezbednych do petnienia
obowigzkow cztonka komisji zgodnie z § 2 niniejszego Regulaminu.

§4
oSwiadczenia o bezstronnosci

. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcoOw w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkow,
czlonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy.

. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, lub nieztozenia przez niego o$wiadczenia albo
ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy niezwlocznie wytgcza
cztonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.
Wobec przewodniczgcego czynnos$ci wylaczenia dokonuje bezposrednio przedstawiciel
zamawiajacego.

. Czlonek komisji jest obowigzany, w kazdym czasie, wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach
komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powiadamiajac o tym przewodniczacego.

. Czynno$ci podjete w postepowaniu przez czlonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, sa
niewazne.

. Czynnosci komisji, jesli dokonane zostaty z udziatem takiego cztonka, o ktorym mowa
W ust. 4, z zastrzezeniem ust. 6, powtarza si¢, chyba ze postepowanie zostaje
uniewaznione. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek komisji
zostanie wylaczony z powodu nieztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, albo
ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

. Nie powtarza si¢ czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynnos$ci faktycznych niewptywajacych na
wynik postgpowania.



§5

odwolanie czlonka komisji

1. Przewodniczacy komisji wnioskuje do przedstawiciela zamawiajacego lub Rektora
0 odwotanie cztonka komisji w przypadku:
1) wylgczenia sie cztonka komisji z jej prac;
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach

komisji;

3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkow, o ktorych mowa w § 2 ust. 3;
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji.

2. Przedstawiciel zamawiajacego w przypadku odwotania cztonka komisji, podejmuje
decyzje w sprawie ewentualnego powotania innej osoby jako cztonka komisji.

3. Przedstawiciel zamawiajacego jest zobowigzany powolaé nowego czlonka komisji
w przypadku, gdy liczba cztonkow jest mniejsza od trzech.

§6

przewodniczacy komisji

1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnoSci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy lub niniejszego Regulaminu;

2) odebranie od cztonkow komisji o$wiadczen, o ktérych mowa w § 4;

3) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji;

4) prowadzenie posiedzen komisji;

5) podziat prac pomigdzy cztonkéw komisji, wyznaczanie terminéw ich wykonania oraz
zapewnienie ich nalezytej realizacji;

6) przedkladanie przedstawicielowi zamawiajacego/kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia projektéw dokumentéw przygotowanych przez komisjg;

7) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

8) informowanie przedstawiciela zamawiajacego/kierownika zamawiajacego o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

9) nadzoér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§7

sekretarz komisji

1. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:

1) dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez komisje;

2) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym - posiedzen komisji;

3) opracowywanie projektow dokumentoéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;

5) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postgpowaniem;

6) prowadzenie protokotu postepowania oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz
wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o zamodwienie
publiczne, w trakcie jego trwania.



Rozdzial 3
Tryb pracy Komisji

§8

. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

. Komisja konczy prac¢ z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
ktore bylo przedmiotem postegpowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania
1 uplywu terminu na wniesienie odwotania na t¢ czynno$c¢.

§9

. Migjsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.

. O migjscu i terminie posiedzen komisji, sekretarz powiadamia cztonkéw co najmniej dwa
dni przed posiedzeniem.

. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu komisji mozna powiadomié
W terminie krotszym, niz okre§lony w ust. 2.

. Komisja wypracowuje stanowiska w obecnosci co najmniej 60% jej czlonkow.
W przypadku braku quorum posiedzenie odracza si¢.

. Decyzje o mozliwosci obecnosci podczas posiedzen komisji os6b niebedacych jej
cztonkami ani bieglymi podejmuje przewodniczacy komisji.

§10
tryb wypracowywania stanowiska komisji

. Podstawa wypracowywania stanowiska komisji s3a projekty dokumentéw lub ich cze¢$ci
przedktadane komisji do rozpatrzenia. Projekty te sa opracowywane przez poszczegdlnych
czlonkow komisji wyznaczonych przez przewodniczacego, pracownikow PW, niebedacych
cztonkami komisji lub biegtych.

. Opracowanie projektu dokumentu moze by¢ poprzedzone podjeciem wstepnych decyzji
przez komisjg.

. W trakcie wypracowywania stanowiska cztonkowie komisji winni dazy¢ do osiagniecia
wspoélnego stanowiska, z zastrzezeniem sytuacji opisanej w § 17 niniejszego Regulaminu.

. Jesli nie jest mozliwe osiggnigcie wspdlnego stanowiska lub jesli dokonanie czynnosci
W postgpowaniu wymaga informacji specjalnych, przewodniczacy powinien zwrdci€ si¢ do
przedstawiciela zamawiajgcego z wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego.

. Jezeli opinia bieglego jest niejasna, przewodniczacy zwraca si¢ do przedstawiciela
zamawiajacego o spowodowanie jej wyjasnienia lub o sporzadzenie opinii przez innego
biegtego.

. W toku pracy komisja bierze pod uwagg opini¢ bieglego.

§ 11
biegli

. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga informacji
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca si¢ do przedstawiciela zamawiajacego
Z pisemnym wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego.

. Wniosek powinien zawiera¢: przedmiot opinii (zestaw pytan do biegltego) oraz wskazanie
odpowiedniej kandydatury na bieglego.



3. Przepisy dotyczace praw i obowigzkow czlonkéw komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych.
§12
protokoél postepowania o zamoéwienie publiczne

1. Protokot z postgpowania o zamdwienie publiczne, o ktorym mowa w art. 96 ustawy, sporzadza
sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Protokol sporzadza sie na
obowigzkowych formularzach wprowadzonych rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkow komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zalaczonej
do protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka komisji dotyczace prawidlowosci
postepowania, do protokotu zalgcza si¢ rOwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4. Przewodniczacy przeklada protokét =z postegpowania o zamowienia publiczne
przedstawicielowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

§13
informowanie o pracach komisji

......

jedynie przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez
przewodniczacego.

Rozdzial 4
Kolejne czynnoS$ci komisji przetargowe;j

§ 14
fakultatywny zakres czynnosci komisji

1. Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przedstawicielowi zamawiajacego — stosownie
do zakresu powierzonych jej prac - nastepujace dokumenty:

1) propozycje¢ wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem, o ile
proponowany tryb nie jest trybem podstawowym;

2) projekt wystapienia do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych z wnioskiem
0 wydanie decyzji administracyjnej, jezeli jest to wymagane ustawa,

3) projekty dokumentow stanowigcych podstawe kwalifikacji wykonawcow i sktadania
ofert, w szczegdlnosci ogloszen i specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

4) projekty wyjasnien i modyfikacji dokumentow, o ktérych mowa w pkt 3, jezeli jest to
konieczne.

2. W trakcie postepowania komisja — stosownie do zakresu powierzonych jej prac —
wykonuje nastepujace czynnosci do punktu ,,Otwarcie ofert” wiacznie:

1) weryfikuje prawidtowos¢ wyboru trybu post¢powania;

2) sporzadza dokumentacje postgpowania lub weryfikuje dokumentacjg, jesli zostata
przygotowana przez jednostke prowadzacg postepowanie;

3) przedktada przedstawicielowi zamawiajacego dokumentacj¢ postepowania do
zatwierdzenia,

4) przygotowuje dla przedstawiciela zamawiajacego projekty odpowiedzi w przypadku
wplynigcia pytan;

5) przedstawia przedstawicielowi zamawiajacego propozycj¢ przesunig¢cia terminu
skladania ofert;



6) podczas sesji otwarcia ofert informuje wykonawcow o ilosci srodkow, jakie zamierza
Zamawiajacy przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia,

7) dokonuje otwarcia ofert w kolejnosci ich wptywania podajac nazwy (firmy) oraz
adresy wykonawcéw, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofertach.

§ 15
obowiazkowy zakres czynnos$ci komisji

1. Komisja dokonuje czynnosci polegajace na:

1) ocenie spelnienia warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz
przedstawia przedstawicielowi zamawiajacego wnioski o wykluczenie dostawcow lub
wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa;

2) przedstawia przedstawicielowi zamawiajacego wnioski o odrzucenie oferty
w przypadkach przewidzianych ustawg;

3) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje do
przedstawiciela zamawiajgcego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania;

4) prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku
gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan;

5) poprawia oczywiste omytki w ofertach, zgodnie z art. 88 ustawy oraz przygotowuje
zawiadomienia wszystkich wykonawcow, o dokonanej poprawie omytek pisarskich
oraz oczywistych omytek rachunkowych;

6) dokonuje oceny waznych ofert na podstawie kryteriow okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do udziatu w postepowaniu
o zamowienie 1 wskazuje oferte najkorzystniejszg dla zamawiajacego;

7) sporzadza protokot z postgpowania o zamowienie, zgodnie z art. 96 ustawy,
I przekazanie go przedstawicielowi zamawiajacego;

8) przygotowuje zawiadomienie o wyborze oferty, ktore winno by¢ niezwlocznie
przekazane wszystkim wykonawcom ubiegajacym si¢ o udzielenie zamoéwienia,
zgodnie z art. 92 ustawy;

9) analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt decyzji przedstawiciela
zamawiajacego W sprawie odwotlania.

§ 16
wybor oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkow komisji, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych, jezeli byli powotani.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia. Kazdy z cztonkéw komisji
sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

3. Jezeli indywidualne oceny czlonkow komisji r6znig si¢ miedzy soba w sposéb istotny,
przewodniczacy komisji wzywa czlonkow komisji do szczegotowego uzasadnienia swoich
stanowisk 1 przeprowadzenia dyskusji. W przypadku stwierdzenia, iz oceny mimo ich
szczegblowego uzasadnienia 1 przeprowadzonej dyskusji sg nadal istotnie rdzne,
przewodniczacy komisji stwierdza niemozno$¢ kontynuowania prac komisji w tym
sktadzie, informujac o tym przedstawiciela zamawiajgcego, ktory podejmuje decyzje
w przedmiotowej sprawie.



4. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert o ktérym
mowa w ust. 3, zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru oferty najkorzystniejszej.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy, komisja
wystepuje do przedstawiciela zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania.

6. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej
oraz omawiac okolicznosci, ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamowieh publicznych PW

Zatacznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych PW

Warszawa/Plock, dnia ..................

(Pieczatka jednostki)

Kwestura
Politechniki Warszawskiej
Dziat Finansowy

Liczba dni zwtoki w realizacji umowy zgodnie z protokotem odbioru wynosi ....................

Wysokos$¢ kar zgodnie z § ....... UmMowy wynosi ...... % od wartos$ci .......oceviiiiiiiiiiiia,

Note z tytutu naliczonych kar nalezy wystawi¢ na:

NAZWA fIIY: L e e e e e e
N | <
NIP: - - -

(osoba merytorycznie odpowiedzialna za
realizacj¢ umowy )

(Pelnomocnik kwestora/ Kwestor (Przedstawiciel zamawiajgcego)



Warszawa/Plock, dnia ..................

(Pieczatka jednostki)

Kwestura
Politechniki Warszawskiej
Dziat Finansowy

Uprzejmie prosz¢ o dokonanie zwrotu wadium W WYSOKOSCI .....oevveriviiiieeniienienee e 7
(STOWNIE ZYOLYCH . o.e i e )
18 775 7/
WNIESIONEJO W POSTEPOWANIU N8 .....vtrisit et ere et et et ete et et e ereereeenaans

Dane podmiotu:

N Az WA oottt
AT oot
NIP: - - -

Nr konta:

Zamowien Publicznych /kierownik Biura
Rozwoju i Projektow Strategicznych/kierownik
Biura ds. Projektu ,,Program Rozwojowy
PW?”/pelnomocnik ds. zamowien publicznych)

(Pelnomocnik kwestora/ Kwestor (Przedstawiciel zamawiajacego)



Nazwa jednostki organizacyjnej

A. ROBOTY BUDOWLANE

Zatagcznik nr 8 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych PW”

Rejestr zamowien publicznych, do ktérych stosuje si¢ postanowienia ustawy (1/3)
Rok: 20...

Lp.

Przedmiot zamowienia

Kod CPV

Wartos¢ zaméwienia

Netto
[PLN]

Brutto
[PLN]

Netto
[EURQ]

Termin
realizacji
zamowienia

Tryb
postepowania

Podst¢powanie
uniewazniono/
podstawa
prawna

Wybrano oferte

Nazwa
i adres
wykonawcy

Cena oferty

Netto
[PLN]

Brutto
[PLN]

Data
zawarcia

umowy
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Nazwa jednostki organizacyjnej

B. USLUGI

Rejestr zaméwien publicznych, do ktérych stosuje si¢ postanowienia ustawy (2/3)

Rok: 20...

Lp. | Przedmiot zaméwienia

Kategoria
ushlug

Kod CPV

Wartos¢ zaméwienia

Netto
[PLN]

Brutto
[PLN]

Netto
[EURQ]

Termin
realizacji
zamoOwienia

Tryb
postepowania

Podstepowanie
uniewazniono/
podstawa
prawna

Wybrano oferte

Nazwa
i adres
wykonawcy

Cena oferty

Netto
[PLN]

Brutto
[PLN]

Data
zawarcia

umowy
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Nazwa jednostki organizacyjnej

C. DOSTAWY

Rejestr zaméwien publicznych, do ktérych stosuje si¢ postanowienia ustawy (3/3)
Rok: 20...

Lp. | Przedmiot zaméwienia

Kod CPV

Wartos¢ zaméwienia

Netto
[PLN]

Brutto
[PLN]

Netto
[EURQ]

Termin
realizacji
zamowienia

Tryb
postepowania

Podstepowanie
uniewazniono/
podstawa
prawna

Wybrano oferte

Nazwa
i adres
wykonawcy

Cena oferty

Netto
[PLN]

Brutto
[PLN]

Data zawarcia
umowy
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych PW stanowi zatgcznik do dokumentu



PLANOWANIE

Zatgcznik nr 10 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych PW
PROCEDURA PLANOWANIA I UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Planowanie zamoéwien na nastepny rok kalendarzowy (§ 9)

Petnomocnik
ds. zamodwien publicznych

v

Sporzadzenie Planu Zaméwien Publi

cznych w zakresie dostaw i ustug

Petnomocnik
ds. zamoéwien publicznych

7

Parafowanie Planu Zaméwien Publicznych w zakresie dostaw i ustug

Petnomocnik Kwestora

4

Zatwierdzenie Planu Zamoéwien Publicznych w zakresie dostaw i ustug

Przedstawiciel
zamawiajgcego

7

Przekazanie zatwierdzonego planu z
jednostek organizacyjnych

amowien do wewnetrznych

Przedstawiciel
zamawiajgcego

Przekazanie zatwierdzonego Planu Zamdéwien Publicznych w zakresie
dostaw i ustug do Dziatu Zaméwien Publicznych

Przedstawiciel
zamawiajgcego

PROCEDURA POSTEPOWANIA PRZY UDZIELENIU ZAMOWIENIA - ktérego warto$é

szacunkowa przekracza wartos¢ okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy

4

Udokumentowane oszacowanie wart

osci zakupu

Whioskodawca

Sporzadzenie wniosku

Whioskodawca

I

Petnomocni

Okreslenie trybu udzielenia zamoéwienia na podstawie wartosci zakupu
i rocznego planu zamoéwien (warto$¢ zaméwienia § 9)

ds. zamowien publicznych
Dziat Zamoéwien
Publicznycl

v

Ocena wniosku pod wzgledem dostepnosci srodkéw z uwzglednieniem wymogoéw
systemu kontroli finansowej

Petnomocnik
Kwestora /Kwestor

q

NIE

Petnomocnik
Kwestora /Kwestor

Zwrot wniosku do
wnioskodawcy

Sg dostgpne $rodki ?

Przekazanie wniosku

przedstawicielowi zamawiajgcego

ds. zamowien publicznychi
Dziat Zamoéwien
Publicznyc

TAK

\ 4
Przekazanie wniosku do
kanclerza lub wystgpienie
przedstawiciela zamawiajgcego
do Rektora o jednorazowe
petnomocnictwo

Przedstawiciel
zamawiajgcego

arto$¢ zamoéwienia przekracz
petnomocnictwo przedstawiciela

zamawiajgcego

Podjecie decyzji

0 wszczeciu postgpowania

Przedstawiciel
zamawiajgcego

|




PROCEDURA POSTEPOWANIA PRZY UDZIELENIU ZAMOWIENIA - ktérego warto$é szacunkowa przekracza warto$é okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy

NIE

Przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzenia SIWZ/
przygotowanie projektu SIWZ

‘ Whioskodawca

4

Weryfikacja lub sporzadzenie projektu SIWZ

Petnomocnik
ds. zamowien publicznych/
Dziat Zaméwien Publicznyc

4

Przygotowanie propozycji sktadu komisji przetargowe;j

Petnomocnik
ds. zaméwien publicznych/
Dziat Zaméwien Publicznyc

Powotanie Komisji Przetargowe;j

A 4

Przygotowanie projektu ogtoszenia o udzielenie zamdwienia

'

Przedtozenie przedstawicielowi zamawiajacego:
- projektu SIWZ
- wniosku dotyczacego sktadu komisji

- projektu ogtoszenia

Akceptacja przeditozonej dokumentacji

:

Powrét do czynno$ci
wymagajacej zmiany

Brak zastrzezen?

Podjecie decyzji 0 udzieleniu zamowienia

Przekazanie ogtoszenia o zaméwieniu w sposéb zgodny z
przepisami

I

Zbieranie ofert

4

Publiczne otwarcie ofert

Przedstawiciel
Zamawiajgcego

Petnomocnik
ds. zamoéwien publicznych/
Dziat Zaméwien Publiczn

Petnomocnik
ds. zamoéwien publicznych/
Dziat Zaméwien Publiczn

Przedstawiciel
zamawiajgcego

‘ Przedstawiciel zamawiajacego

Petnomocnik
ds. zaméwien publicznych/Dziat
Zamowien Publicznych

‘ Osoba wskazana w SIWZ

Cztonkowie Komisji Przetargowej



okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy

PROCEDURA POSTEPOWANIA PRZY UDZIELENIU ZAMOWIENIA - ktérego wartosé¢ szacunkowa przekracza wartosé¢

l

Ztozenie o$wiadczenia

NIE zy cztonek Komisji ztoz:

v

Poinformowanie przedstawiciela
zamawiajacego

v

Decyzja 0 zmianie sktadu
komisji przetargowej

Powrét do czynnosci
L,Przygotowanie propozycji
sktadu komisji przetargowej”

SPRAWOZDAWCZOSC

Przetargowej

Przedstawiciel
zamawiajgcego

Przewodniczagcy Komisji

oswiadczenie?

TAK

4

—»{ Powotanie biegtego

Przedstawiciel
zamawiajgcego

TAK

Badanie i ocena prawidiowosci ofert

v

Sporzadzenie protokotu z postgpowania

Iv

Podpisanie protokotu z postepowania

vI

Zapoznanie sie z propozycijg rozstrzygniecia
postepowania wskazanego przez Komisje

Istniejg watpliwosci?

Zawierdzenie wyniku postepowania

v

Przekazanie informacji o rozstrzygnieciu w sposéb zgodny z

przepisami

v

Przygotowanie umowy o udzielenie zaméwienia

'

Sporzgdzenie Sprawozdania o udzielonych zaméwieniach

v

Zatwierdzenie Sprawozdania o udzielonych zaméwieniach

v

Przekazanie Sprawozdania o udzielonych zaméwien do Dziatu

Zamoéwien Publicznych

A A

‘ Czlonkowie Komisji
Przetargowej

Czlonkowie Komisji
Przetargowej

‘ Sekretarz Komisji
Przetargowej
‘ Czlonkowie Komisji
Przetargowej
‘ Przedstawiciel
zamawiajacego

‘ Przedstawiciel

zamawiajgcego

Petnomocnik
ds. zamowien publicznych/Dziat
Zamowien Publicznych

Podmioty wskazane
w §26

Petnomocnik
ds. zaméwien publicznych

‘ Przedstawiciel
zamawiajgcego

Peinomocnik
ds. zamowien publicznych



Zatagcznik nr 11 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych PW

(uchylony)



Zatacznik nr 12 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych PW

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ZAKRESIE USLUG, DOSTAW i ROBOT BUDOWLANYCH

(PIECZEC JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ)

ROK 20 r.
A. USLUGI
Orientacyjna wartosé Przewidywany tryb | przewidywany termin
. P netto lub inna procedura . . .
Lp. Przedmiot zamowienia udzielenia wszczecia w ujeciu

(PLN) (EURO) zaméwienia kwartalnym




B. DOSTAWY

Lp.

Przedmiot zamowienia

Orientacyjna wartos¢

netto

(PLN)

(EURO)

Przewidywany tryb
lub inna procedura
udzielenia
zamowienia

Przewidywany termin
wszczecia w ujeciu
kwartalnym




C. ROBOTY BUDOWLANE

Lp.

Przedmiot zamowienia

Orientacyjna warto$¢

netto

(PLN)

(EURO)

Przewidywany tryb
lub inna procedura
udzielenia
zamowienia

Przewidywany termin
wszczecia w ujeciu
kwartalnym




