POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL ZARZADZANIA

Zarzadzenie nr 05/2013

Dziekana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 20 grudma 2013 r.

w sprawie procedury realizacji dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych, ktérych szacunkowa warto$é
zamowienia nie przekracza kwoty, okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907, z p6zn. zm.)

Na podstawie § 2 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia nr 15/2013 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21

maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki
Warszawskie), zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1

Wprowadza sig, obowigzujaca na Wydziale Zarzadzania, procedure realizacji dostaw, ustug oraz
robot budowlanych, ktérych szacunkowa wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty, okreslone;

w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r..
poz. 907, z péZzn. zm.), zawartej w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie nr 02/2009 Dzieckana Wydziatu Zarzadzania z dnia 27 stycznia 2009 r.
w sprawie procedury realizacji dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych, ktérych szacunkowa warto$é
zamowienia nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r., nr 223, poz. 1655 z pozn. Zm.).

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 05/2013
Dziekana Wydziatu Zarzadzania z dnia 20 grudnia 2013 r.

Procedura realizacji dostaw, uslug oraz robot budowlanych, ktorych szacunkowa wartosc
zamoéwienia nie przekracza kwoty, okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

— Prawo zamowien publicznych (Dz U. z 2013 r., poz. 907, z pozn. zm.)

S 1

/lozenie zapotrzebowania na realizacj¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych:

1)

2)

4)

0)

wnioskujacy o dostawe, ustuge lub roboty budowlane, zwany dalej ,,wnioskodawca”, zgia-
sza zapotrzebowanie na realizacje dostawy, ustugi lub robdt budowlanych przez ziozenie
poprawnie wypetnionego druku zapotrzebowania, dostepnego w Dziale Administracyjno -
Technicznym oraz Sekretariacie Wydziatu;

na druku zapotrzebowania, wnioskodawca jest zobowigzany sporzadzi¢ opis przedmiotu
zamowlenia:

a) W sposoOb jednoznaczny 1 wyczerpujacy,

b) za pomoca dostatecznie doktadnych 1 zrozumialych okreslen,

c) za pomoca cech technicznych 1 jakosciowych;

wnioskodawca:

a) parafuje zapotrzebowanie,

b) przekazuje zapotrzebowanie do parafowania kolejno do:
- wlasciwego kierownika: zaktadu, dziatu, laboratorium,
- pelnomocnika kwestora,
- petnomocnika dziekana ds. zamdwien publicznych,
- Dziekana;

druk zapotrzebowania, parafowany przez osoby, o ktorych mowa w pkt 3, wnioskodawca
przekazuje do kierownika administracyjnego Wydzialu, co stanowi podstawe do rozpocze-
cla postepowania w sprawie realizacji zamowienia;

kierownik administracyjny Wydziatu:

a) nadaje numer zapotrzebowaniu,

b) grupuje zapotrzebowania wg rodzaju oraz ceny przedmiotu zamowilenia 1 nadaje numer
zamowienia RRRR-MM-DD XX, gdzie: RRRR-MM-DD — data zapytania o ceng, roz-
poczynajacego procedure zamowienia; XX — nr zamowienia nadawany na poczatek
miesigca kalendarzowego,

c) w przypadku, kiedy zapotrzebowanie zawiera kilka réznych pozycj 1 stanowt rozne
zamoOwienia oryginat jest kopiowany 1 na kazdym nadawany jest numer zamowienia.

§ 2

Realizacja zamoéwienia o wartosct do 1 000 zt:

1)
2)

zamoOwienie realizuje zamawiajacy;
po zrealizowaniu zamowienia zamawiajacy przekazuje fakture do opisu w Dziale Admini-
stracyjno - Technicznym:

kierownik administracyjny Wydziatu opisuje fakture 1 przekazuje jg do Dzialu Ekonomicz-
nego.

Q 3

Realizacja zamowienia o wartosct od 1 000 zt do 10 000 zt:

1) kierownik administracyjny Wydziatu:

e

a) przygotowuje wraz z wnioskodawcg dokument zapytanie o cene,



b) przygotowuje wraz z wnioskodawcg liste firm do ktérych zostanie wystane zapytanie
o cen¢ (minimum 3 firmy),

¢) wypelnia wraz z wnioskodawcg zapytanie o cen¢ 1 wysyta pocztg elektroniczng lub
faxem,

d) otrzymuje oferty:

- poczta elektroniczng 1 wowczas dokonuje wydruku tresci ofert,
- faxem, wowczas zachowuje otrzymane dokumenty,

¢) przygotowuje dokument zestawienie ofert 1 przedstawia w formie wydruku Dziekanowi
do akceptacyi,

) przygotowuje wraz z wnioskodawcg umowe, ktdra zostaje przedstawiona radcy praw-
nemu PW 1 przez niego parafowana,

o) drukuje kopie umowy 1 przedstawia dwa egzemplarze Dziekanow1 do podpisu,

h) wysyla obydwa egzemplarze umowy do wykonawcy dostawy, ustug: lub robot budow-
lanych, ktore wykonawca po podpisaniu odsyta do kierownika administracyjnego Wy-
dziatu,

1) po otrzymaniu umowy podpisane) przez wykonawce, odbiera dostawe lub wyznacza
osobe do odbioru,

i) informuje wnioskodawce, ze w przeciggu 3 dni roboczych powinien sprawdzi¢ zgod-
nos¢ zamowienia z zapotrzebowaniem;

k) przygotowuje i drukuje dokument odbior/przekazanie oraz protokol odbioru koncowe-

go;
2) wnioskodawca.
a) odbiera przedmiot zamowienia oraz parafuje dokument odbidr/przekazanie,

b) w przeciagu 3 dni roboczych sprawdza zgodnos¢ z zapotrzebowaniem a nastgpnie para-
fuje protokot odbioru koncowego, dostepny w Dziale Administracyjno - Technicznym,

3) kierownik administracyjny Wydziatu:
a) skanuje 1 wysyla pocztg elektroniczna lub faxem protokot odbioru koncowego
do wykonawcy,
b) skanuje fakture, opisuje ja 1 przekazuje do Dziatu Ekonomicznego.

S 4

Realizowanie zamowienia o wartosci od 10 000 zt do réwnowartosct 14 tys. EURO (przeliczanego
wg S$redniego kursu EURO ustalonego w aktualnym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
w sprawie kursu ztotego w stosunku do EURO stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamo-
wien publicznych) odbywa sie wylgcznie na podstawie pisemne) umowy spetniajacej warunki okre-
Slone w § 26 ust. 5 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych Politechniki Warszawskie;.
S 5
W nagtych przypadkach Dziekan moze podjac decyzje odstgpienia od procedury okresloney w § 2-4
§ 6

1. Kierownik administracyjny Wydzialu archiwizuje wszystkie dokumenty, wystepujgce
w powyzsze] procedurze, zgodnie z § 2 procedury archiwizacji dokumentow dotyczgcych za-
méwien publicznych na Wydziale Zarzadzania, zawartej w zalaczniku do zarzadzenia nr
03/2013 Dziekana Wydziatu Zarzadzania z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie procedury archi-
wizacji dokumentdéw dotyczacych zamowien publicznych.

2. Wzory wszystkich dokumentow wystepujacych w procedurze, sg dostepne w Dziale Admini-
stracyjno — Technicznym Wydziatu Zarzadzania.
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