POLITECHNIKA WARSZAWSKA

WYDZIAL INSTALACII BUDOWLANYCH,
HYDROTECHNIKI I INZYNIERII SRODOWISKA

Zarzadzenie nr 1/2023 .
Dziekana Wydzialu Instalacji Budowlanych, Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska
z dnia 18 stycznia 2023 roku

w sprawie okreslenia procedury obiegu dokumentéw w zakresie udzielania zamowien
publicznych , ktérych warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000 zI netto i trybu postepowania
przy archiwizacji dokumentoéw z zakresu zaméwien publicznych na Wydziale Instalacji
Budowlanych, Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska Politechniki Warszawskiej

Na podstawie § 12 ust. 2 Regulaminu udzielania zaméwieni publicznych Politechniki
Warszawskiej, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Rektora PW nr 85/2021 z dnia
29 wrzesnia 2021 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Okresla si¢ procedure obiegu dokumentéw w zakresie udzielania zaméwiet publicznych,
ktérych warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000 z netto i trybu postepowania przy archiwizacji
dokumentéw z zakresu zamowienn publicznych na Wydziale Instalacji Budowlanych,
Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska Politechniki Warszawskiej, zwang dalej ,,Procedury”,
stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 6/2022 Dziekana Wydziatu Instalacji Budowlanych, Hydrotechniki
i Inzynierii Srodowiska z dnia 28 lipca 2022 r. w sprawie okreSlenia procedury obiegu
dokumentéw w zakresie udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartoéé jest mniejsza
od kwoty 130 000 zt netto i trybu postepowania przy archiwizacji dokumentéw z zakresu
zaméwien publicznych na Wydziale Instalacji Budowlanych, Hydrotechniki i Inzynierii
Srodowiska Politechniki Warszawskie;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan
Wydzialu Instalacji Budowlanych,
Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska

-~ // ODJ.&Aé '

dr hab. inz/ Pawel Popielski, prof. uczelni



Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2023
Dzickana Wydziatu Instalacji Budowlanych,
Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska

z dnia 18 stycznia 2023 r.
Procedura obiegu dokumentéw w zakresie udzielania zaméwien publicznych w zaleinosci od wartosci zaméwienia
Planowana kwota Planowana kwota zamé- Planowana kwota zamé- Planowana kwota zamé- Ziecenie wewnetrzne
zamdwienia nie wienia wynosl powyzej wienia wynosi od 20 000 wienia wynosi od 50 000 2 Administracji Centralnej
przekracza 500 zt brutto 500 zt brutto | ponitej 21 netto | ponizej 50 0000 zt netto i ponize] 130 0000 . PW
| 20000zl netto zt netto | ztnetto
¢ Nalezy ztozy¢ druk zapo- . - ' . . o | , X -
e Nalezy ziozyé¢ druk wnio- e Nalezy zlozyé druk wnio- ¢ Nalezy ztozy¢ druk wnio- ® Realizacja we wsp6t-

trzebowania (zafgcznik
nr 1 do Procedury) do
Petnomocnika Dziekana
ds. zaméwien publicz-
nych, zwanego dalej
»Petnomocnikiem”

Po zaopiniowaniu wnio-
sku, okresleniu proce-
dury realizacji i nadaniu
numeru Petnomocnik
przekazuje wniosek do
ksiegowosci

Nie jest wymagana
zgoda Dziekana na
druku zapotrzebowania
Po zrealizowaniu zamé-
wienia nalezy przekaza¢
faktury oznaczone nr za-
potrzebowania do Pet-
nomocnika

sku o udzielenie zamo-
wienia publicznego (za-
tacznik nr 9 czeéé A do
Regulaminu udzielania
zamoéwieri publicznych
PW) do Petnomacnika

* Po zaopiniowaniu wnio-

sku , okresleniu proce-
dury realizacji i nadaniu
numeru Petnomocnik
przekazuje wniosek do
ksiegowosci

® Wymagana jest zgoda

Dziekana na wniosku

o0 udzielenie zamdwienia
publicznego

Procedure rozeznania
rynku i wyboru wyko-
nawcy realizujg osoby
sporzgdzajgce wniosek
lub wnioskodawca

® Po wyborze wykonawcy

oferte lub inny doku-
ment okreslajgcy wa-
runki realizacji zamo-
wienia (np. wydruki z in-
ternetu, notatke stuz-
bow3 itp.) osoby sporza-
dzajgce wniosek lub
whnioskodawca przeka-
zuja Petnomocnikowi

® Po zrealizowaniu zamé-

wienia nalezy przekazaé
faktury oznaczone nr za-
potrzebowania do Pef-
nomocnika

schemat - §cieika 1

sku o udzielenie zamé-
wienia publicznego (za-
tacznik nr 9 czeéé A do
Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych
PW) do Petnomocnika
Po zaopiniowaniu wnio-
sku, okresleniu proce-
dury realizacji i nadaniu
numeru Pefnomocnik
przekazuje wniosek do
ksiegowosci

Wymagana jest zgoda
Dziekana na wniosku

o udzielenie zamodwienia
publicznego

Nalezy opublikowa¢ za-
proszenie do sktadania
ofert na stronie plat-
formy zakupowej lub
wystaé zaproszenie do
skiadania ofert droga
mailowg do przynajm-
niej 3 potencjalnych wy-
konawcéw

Zaproszenia do sklada-
nia ofert droga mailowa
przesytaja osoby sporza-
dzajgce wniosek. Zapro-
szenia na platformie za-
kupowej sg publiko-
wane przez Petnomoc-
nika

Nalezy sporzgdzié proto-
kot z wyboru najkorzyst-
niejszej oferty (zatgcznik
nr 2 do Procedury)

Po wyborze wykonawcy
potwierdzenie przesta-
nia zaproszenia, oferty i
protokdt wyboru osoby
sporzadzajace wniosek
lub wnioskodawca prze-
kazuja Petnomocnikowi
Nalezy zawrze¢ umowe
(zgodnie z § 27 ust. 4
Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych
PW oraz § 18 ust. 2 za-
rzgdzenia nr 48/2022
Rektora PW w sprawie
procesu inwestyciji i re-
montéw w Politechnice
Warszawskiej)

Nalezy spisa¢ protokét
odbioru (zatgcznik nr 3
do Procedury)

Po zrealizowaniu zamé-
wienia nalezy przekazaé
faktury oznaczone nr za-
potrzebowania do Pef-
nomocnika

schemat - Sciezka 2

sku o udzielenie zamé-
wienia publicznego (za-
facznik nr 9 czesé A do
Regulaminu udzielania
zamdwieri publicznych
PW} do Petnomocnika
Po zaopiniowaniu wnio-
sku, okresleniu proce-
dury realizacji i nadaniu
numeru Petnomocnik
przekazuje wniosek do
ksiegowosci

¢ Wymagana jest zgoda

Dziekana na wniosku

o udzielenie zaméwienia
publicznego

Nalezy opublikowat za-
proszenie do skfadania
ofert na stronie plat-
formy zakupowej

e Zaproszenie na platfor-

mie zakupowej jest pu-
blikowane przez Petno-
mocnika

® Nalezy sporzadzi¢ proto-

két z wyboru najkorzyst-
niejszej oferty (zatacznik
nr 2 do Procedury)

» Nalezy zawrze¢ umowe

{zgodnie z § 27 ust. 4
Regulaminu udzielania
zamowieri publicznych
PW oraz § 18 ust. 2 za-
rzadzenia nr 48/2022
Rektora PW w sprawie
procesu inwestycji i re-
montéw w Palitechnice
Warszawskiej)

e Nalezy spisaé protokét

odbioru (zatgcznik nr 3
do Procedury)

e Po zrealizowaniu zamé-

wienia nalezy przekazaé
faktury oznaczone nr za-
potrzebowania do Pet-
nomocnika

schemat - écieika 3

pracy Kierownika Dziatu
Administracji WIBHIS z
Petnomocnikiem

Nalezy ztozyé druk wnio-
sku o udzielenie zamé-
wienia publicznego (za-
facznik nr 9 czesé A do
Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych
PW)

Wymagana jest zgoda
Dziekana na druku zapo-
trzebowania
Zamoéwienie realizo-
wane jest w procedurze
opisanej w niniejszym
zarzadzeniu wiadciwej
dla wartosci zaméwienia

schemat - §ciezka 4
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Zatgeznik nr 1 do Procedury

Warszawa, .................
""""" (nazwa Katedry/Zakladu/Dziatu - skré)
Zapotrzebowanienr'.......................
1. OSObA WNIOSKUJBCA: .....vviieeinitiie e eeees ittt e e e et eeeete e eee et e s e e e e ean s
2. Pelne okre$lenie przedmiotu ZamOWIENIa: ............ooiiuviiiuneeeen et e e
3. Kod CPV:
4. Szacunkowa Warto§C€ (MET0): ......cevueerrerrrruerereereresmseseeeesesssssesssosasseessesessesseesessesesssssssesssesesssesssesasns zt.
5. Wartos¢ i pozycja w planie zam6wien dla przedmiotul:..............o.oceeveeeveeeereeeeeeeeeeeeeeeee e rerss s zt
6. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia (BIUtto) ............cooveeveveveresreosseresseremsneeeresessnns 7t
7. Przewidywany terin TEANZACIE: «....c.c.evevevurevereeteiessirieseseiseesisieeeeeeeeesoseseesessesssetassssassssssesseeesasmsesesesaees
8. Zrodta finansowania zaméwienia:
9. Uzasadnienie potrzeby realizacji zaméwienia:
S .(,1.7 .o.dpis- - y ;vnioslaqé;e]) .............
Zgoda Kierownika jednostki
(Katedry/ Zaktadu/ Dziatu/
kierownika projektu)
Data (podpis Kierownika jednostki)

Realizacja zapotrzebowania wymaga / nie wymaga stosowania ustawy Pzp
Opinia Pelnomocnika
Dziekana ds. zaméwien

publicznych

Data (podpis Peinomocnika Dziekana ds. zaméwien publicznych)
Potwierdzenie srodkéw
na realizacje zaméwienia

Data (podpis Petnomocnika Kwestora)

! Wypeinia Petnomocnik Dziekana ds. zaméwier publicznych



Zatgcznik nr 2 do Procedury

Warszawa,

PROTOKOL. z wyboru najkorzystniejszej oferty

dla Zapotrzebowania nr ...........coeeeveienenrnnnennnns

1. Przedmiotem ZamMOWIEIIA JEST ... .evureneeinn i et iee e e et ee e e et e e e e e e e eeeeas
2. Rozeznanie rynku przeprowadzono przez':
O przekazanie poczta elektroniczng zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow;
O zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego
3. Wterminiedodnia ..............cccooeiiiiiinnnnenn. uzyskano nastepujace oferty:
Wartos$é Ocena ofert (punktacja): Pozycja
Nazwa i adres
Nr oferty oferty Kryterium 1: | Kryterium 2: . oferty po
Wykonawcy Cena Lacznie .
(netto) poréwnaniu
4. Po analizie otrzymanych ofert jako najkorzystniejsza wybrano do realizacji oferte:

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

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

W procedurze wyboru Wykonawcy uczestniczyli:

D) e

y g UL ce S v B e e B e e n e

3, T e EH e e e e e et s s ons
Imig i Nazwisko Podpis

! nalezy wybraé wiasciwg opcje poprzez postawienia znaku ,, X

.........




Zalgcznik nr 3 do Procedury

Warszawa, dn. ...................
PROTOKOL. ODBIORU
Podstawa odbioru: Umowa nr WIBHGIS/.....u....... Zdnia ..o,
Przedmiot 0dbiort: ... .u..iie i
WYKONAWEA: ..ouiiiiiii et e

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

przekazuje przedmiot odbioru Zamawiajacemu:
Politechnice Warszawskiej,
Wydziatowi Instalacji Budowlanych, Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska
z siedzibg w Warszawie ul. Nowowiejska 20.
1. Strony stwierdzaja, ze przedmiot odbioru jest kompletny, bez wad i odpowiada opisowi zawartemu
w Umowie.

2. Przedmiot umowy zostat przekazany zamawiajacemu zgodnie z terminem umownym’.

o TAK
0 NIE, Poda¢ powod OpOZnienia: ...........o.evveeeeseceoreeeeeerennnnannss
3. Wykonawca udziela na przedmiot odbioru gwarancjina ............ miesiecy,
tj. dodnia: .................... (jezeli dotyczy).

4. Niniejszy protokét stanowi podstawe do wystawienia faktury za wykonanie przedmiotu umowy.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY

! nalezy wybra¢ wlasciwg opcje poprzez postawienia znaku ., X"



