POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL ELEKTRONIKI I TECHNIK INFORMACYIJNYCH

Zarzadzenie Nr 4/2022
Dziekana Wydzialu Elektroniki i Technik Informacyjnych
z dnia 20 kwietnia 2022 roku
w sprawie organizacji zamoéwien publicznych na
Wydziale Elektroniki i Technik Informacyjnych

§1
Dziatajgc na podstawie § 11 ust. 4 pkt. 5 Regulaminu Organizacyjnego Politechniki

Warszawskiej, ustalam co nastgpuje:

§2
Wprowadzam na Wydziale Elektroniki i Technik Informacyjnych Politechniki Warszawskiej
.Zasady organizacji zaméwien publicznych na Wydziale Elektroniki i Technik

Informacyjnych”, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca do dnia 31 sierpnia
2024 r..

Dziekan

Prof. dr hab. inz. Michat Malinowski

Aob

Z.7.06,2022



Zalgcznik do zarzqdzenia nr 4/2022 Dziekana WEITI z dnia 20.04.2022r.

Zasady organizacji zaméwien publicznych na Wydziale Elektroniki i
Technik Informacyjnych PW

W niniejszym dokumencie przedstawione sa uszczegOlowienia dotyczace realizacji
postepowan zamoéwien publicznych na Wydziale EiTI w zakresie wspotdziatania
pracownikéw petnigeych rézne funkcje w procedurze postgpowania.

Zastosowano okreslenia, nazwy dokumentdéw i funkcji zgodne z Regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych Politechniki Warszawskiej (Regulamin ZP), wprowadzonego w zycie
zarzgdzeniem nr 85/2021 Rektora PW w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych Politechniki Warszawskiej

1. Funkcje przypisane do uczestnikOw postepowania zamoéwienia publicznego.

Wykaz uczestnikow:
e Przedstawiciel zamawiajacego
Pelnomocnik Kwestor
Petnomocnik ds. zaméwien publicznych — dalej zwany Pelnomocnik ZP
Koordynator instytutowy — dalej zwany Koordynator ZP
Whnioskodawca - odpowiedzialny za Wniosek, podpisuje Wniosek jako Osoba
sporzadzajaca, wspotpracujacy na kazdym etapie postgpowania z Koordynatorem ZP
Osoba sporzadzajaca Wniosek — pracownik dziatajacy na polecenie Wnioskodawcy
e (Czlonkowie Komisji przetargowej i jej Przewodniczacy — powotani przez
Przedstawiciela Zamawiajgcego.

Na Wydziale EiTI Przedstawicielami zamawiajacego s3:

e Dziekan Wydziatu — dla zamowien realizowanych w trybach oraz zaméwien do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy Pzp, w szczegdlnosci: zamowien o wartosci
ponizej 130 tys. zt (wylaczonych na podstawie art.2.1 pkt 1) oraz zamdwien z
dziedziny nauki (wylaczonych na podstawie art.11 ust. 5 pkt. 1,2);

e Dyrektorzy instytutéw — dla zamoéwien o wartosci ponizej 130 tys. zt (wylgczonych z
Ustawy Pzp na podstawie art.2.1 pkt 1);

e Prodziekan ds. nauki oraz Prodziekan ds. ogélnych - dla zamdéwien o wartosci ponizej
130 tys. zt (wytaczonych z Ustawy Pzp na podstawie art.2.1 pkt 1) w ramach
posiadanych petnomocnictw.

Za poprawnos¢ formalng zamoéwien publicznych prowadzonych na Wydziale; ich
zgodnos¢ z Ustawg Pzp, Regulaminem PW i ustaleniami organizacyjnymi na Wydziale, a w
szczegblnosci za prawidtowg kwalifikacj¢ trybu zamoéwienia lub podstawy wylgczenia z
Ustawy Pzp, w stosunku do wszystkich zamoéwien realizowanych na Wydziale,
odpowiedzialny jest Petnomocnik ZP, powotywany przez Dziekana.

Na Wydziale EiTI postgpowania o zamdwienia publiczne realizuja:
e W =zakresie zamowien ogdélnowydzialowych i zamoéwien jednostek administracji
wydziatowej - Petnomocnik ZP, przy pomocy pracownikow wydzialowego zespotu
zamoéwien, ktérzy pelnia zadania identyczne jak instytutowy Koordynator ZP;
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e W instytutach Wydzialu, w zakresie wilasnej dziatalnosci instytutu (naukowej,
dydaktycznej i administracyjnej) - Koordynator ZP.

Zaleznie od rodzaju i zakresu zamawianych dostaw, ustug lub robét budowlanych,
kierownik jednostki wyznacza pracownika prowadzacego zakup/zamdéwienie od strony
merytorycznej (Wnioskodawca).

W zadaniach, w ktérych wymagana jest Scista wspolpraca Koordynatora ZP oraz

Whnioskodawcy,

wskazano w

niniejszym dokumencie jako

wykonawce

zadania

..Koordynator ZP i Wnioskodawca”, ze wspdlng odpowiedzialno$cig za wynik zadania.

2. Algorytm tworzenia Wniosku

Pracownik

Czynno$ci

Odpowiedzialnos¢

Whnioskodawca - kierownik
jednostki lub komorki
organizacyjnej lub
kierownik projektu w
instytucie lub w administracji
wydziatowe;j..

Podejmuje decyzje o zamdwieniu, biorac pod uwage jego
celowos¢ i ekonomiczne uzasadnienie, wyznacza osobe
sporzadzajaca Wniosek, uczestniczy w jego tworzeniu w
zakresie zgloszonym przez sporzadzajacego Wniosek,
zatwierdza Wniosek.

Odpowiada przed
Przedstawicielem
zamawiajacego.

Osoba sporzadzajgca -
pracownik dzialajacy na
polecenie kierownika
projektu w instytucie lub w
administracji wydziatlowej

1.Wykonuje prace niezbedne do wpisania danych
wymaganych do Wniosku, a w tym:
— dokonuje szacowania warto$ci zamowienia i okresla
podstawe jego ustalenia;
—  sporzadza opis przedmiotu zamowienia;
—  sporzgdza analize potrzeb i wymagan (dla zamowien
»unijnych”);
— przygotowuje opis kwalifikacji podmiotowej
wykonawcow;
— opisuje kryteria oceny ofert;
—  okresla niezbedne dane formalne dotyczace
zamdwienia (podziat na czesci itp.)
—  sporzadza niezbedne zataczniki do Wniosku
2.W porozumieniu z Wnioskodawca wpisuje dane
pracownikow petnigcych funkcje: cztonkdéw Komisji
przetargowej ze wskazaniem przewodniczacego oraz
pracownikéw do innych funkcji mogacych wptynaé na
wynik postepowania.
4.W uzgodnieniu z Pelnomocnik Kwestora wpisuje dane
finansowe, w tym warto$¢ zamOwienia oraz uzgadnia
zrodta finansowania.
5.W uzgodnieniu z Koordynatorem ZP proponuje tryb
realizacji zamowienia lub procedur¢ wyltaczenia z Ustawy
Pzp. Bada czy zamo6wienie zostato umieszczone w planie
zamowien na dany rok i wprowadza odpowiednig
informacje do Wniosku.
6.Podpisuje Wniosek jako sporzadzajacy i przekazuje
Whioskujgcemu.

Odpowiada przed
Przedstawicielem
zamawiajacego.

Petnomocnik Kwestora

Analizuje dostgpnos¢ srodkoéw finansowych i wydaje
decyzje dotyczaca danych finansowych , w tym wskazuje
zrédto finansowania, akceptuje te dane podpisem

Odpowiada przed
Przedstawicielem
zamawiajacego

Pelnomocnik ZP

Analizuje Wniosek pod katem rodzaju zamdwienia,
sumowania wartosci z zamowieniami tego samego rodzaju,
wskazan wynikajacych z planu zaméwien centréw
kompetencyjnych PW oraz z planu wydziatowego,

Odpowiada przed
Przedstawicielem
zamawiajacego.
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podejmuje decyzje dotyczaca trybu lub procedury
wylaczenia. Wpisuje do Wniosku opinie akceptujaca
propozycje Wnioskodawcy lub zastrzezenie w okresleniem
wymaganego trybu lub wylaczenia.

Przedstawiciel

Tomaniiicazs Podejmuje decyzje o wszczeciu postgpowania

3. Algorytm tworzenia uméw

Etap 1. Za utworzenie pierwszej wersji umowy odpowiedzialny jest Koordynator ZP i
Whnioskodawca. Pomocne moze byé skorzystanie - na wzor - z umoéw jakie byly zawarte w
zakonczonych wczeéniej zamdwieniach podobnego rodzaju. Baze uméw udostgpni
Petnomocnik ZP.
Etap 2. Opracowujgcy umowe konsultuja pisemnie tres¢ pierwszej wersji umowy z
odpowiednimi specjalistami w zakresie ich kompetencji, a w szczeg6lnosci z:

e Pelnomocnikiem ZP;

e Wydzialowym Petnomocnikiem ds. ochrony danych osobowych;

e Pelnomocnikiem Kwestor.
Etap 3. Po uwzglednieniu uwag i wskazan, opracowujacy umowe tworza projekt umowy,
potwierdzaja podpisami i przedstawiaja do akceptacji i zatwierdzen —w kolejnosci:

e Pelnomocnikowi ZP (dla zamdwien realizowanych w trybach);

e Wydziatowemu Pelnomocnikowi ds. ochrony danych osobowych

e Pelnomocnikowi Kwestor;

e Radcy Prawnemu PW;

e Przedstawicielowi Zamawiajacego (tj. Dziekanowi, Prodziekanowi ds. ogélnych,

Dyrektorowi Instytutu — zgodnie z wiasciwoscia danego zamowienia),

4. Zamoéwienia, ktére moga by¢ realizowane bezposrednio na Wydziale w instytutach lub
w administracji wydziatlowej — w odniesieniu do wykazu zamdéwien branzowych w
Regulaminie ZP (zataczniki nr 1,2,3)

1. Dostawy i ustugi z grupy A, tylko gdy zakupy realizowane sg za Srodki zewngtrzne.
2. Dostawy i ustugi z grupy B.

3. Branzowe informatyczne z grupy C: gdy zakupy realizowane sa za Srodki zewngtrzne
oraz te finansowane ze Srodkéw wewnetrznych, ktore nie zostaty zgtoszone do CI.
4. Roboty budowlane (rdwniez projekty i nadzory) grupa D
5. Zamowienia branzowe specjalistyczne:
e sluzgce wylgcznie badaniom i dydaktyce (wg. zgtoszonego z Wydziatu i
instytutdw wykazu - zatgcznik nr 17 do Regulaminu ZP)
e majgce na celu utrzymanie/ uzytkowanie odmiennej technologicznie
infrastruktury budynku (po konsultacji z centrum kompetencyjnym)
e nie przyporzadkowane przez Wydziat do grup branzowych

5. Okreslnie trybu zamdwienia lub wylaczenia z Ustawy Pzp

Przy okreslaniu - dla danego zakupu - trybu zamdwienia lub jego wyfaczenia z Ustawy Pzp,
nalezy zwrdci¢ uwage czy nie jest on takiego rodzaju, dla ktérego tryb zaméwienia zostat juz
ustalony przez odpowiednie centrum kompetencyjne na podstawie tacznej wartos¢ zamowien
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danego rodzaju w PW, lub w planach kolejno: branzowych, wydziatowych lub instytutowych,
z uwzglednieniem tozsamosci przedmiotowej, podmiotowej i czasowe;.

Zatwierdzenie trybu lub wylgczenia kazdego zamowienia: dostawy, ustugi i roboty
budowlanej nalezy do wytgcznej kompetencji Petnomocnika ZP i jest przez niego okreslne na

Whniosku.

o 0 Ao

10.
11.
12,

13.

14.

15.

16.

Kolejnos$¢ dziatan i podziat odpowiedzialnos$ci pracownikdw realizujacych
zamOwienia publiczne, z uwzglednieniem KAZDORAZOWEIJ akceptacji ponizszych
czynnosci przez Pelnomocnika ZP oraz Przedstawiciela zamawiajgcego:

Whiosek — nadzoruje kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej na potrzeby
ktorej dokonywany jest zakup;
SWZ lub zapytanie ofertowe — tworzy Koordynator ZP i Wnioskodawca;

Projekt umowy lub zamoéwienia — Petnomocnik ZP;

Ogloszenie zamdwienia lub zapytania ofertowego — dokonuje Koordynator ZP;

Odpowiedzi na pytania wykonawcdéw - Koordynator ZP przy pomocy Wnioskodawcy;

Powotanie Komisji przetargowej przez Dziekana — decyzj¢ przygotowuje Koordynator

ZP, wymagane jest aby Koordynator ZP petnit funkcje sekretarza Komisji

przetargowe;j;

Otwarcie ofert, ogloszenie z otwarcia — Komisja przetargowa;

Ocena ofert, wnioski o wyjasnienia, propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty,

przygotowywanie pism do wykonawcéw — Komisja przetargowa;

Ogtoszenie o wyborze — sekretarz Komisji przetargowe;.

Zwrot wadium - Koordynator ZP.

Doprowadzenie do podpisania umowy z wykonawca — Koordynator ZP.

Informacja o wykonaniu umowy (na formularzu z zatacznika nr 16 Regulaminu ZP)

lub raport — gdy cena przekroczyta co najmniej o 10% podang w umowie, lub gdy

nastgpito opdznienie przekraczajace 30 dni - Koordynator ZP.

Dokument przekazywany przez Koordynatora ZP do: Petnomocnika ZP, Dziatu

Zamdwien Publicznych PW oraz do Urzedu Zamoéwien Publicznych).

Ogloszenie w na stronie E-zamowienia o wykonaniu umowy — Petnomocnik ZP lub

Koordynator ZP.

Prowadzenie dokumentacji postgpowania od Wniosku do zakonczenia protokotu

postepowania — Koordynator ZP wspdlnie z sekretarzem Komisji przetargowe;.

Archiwizacja dokumentacji postgpowania z uzupetnieniem o protokoty odbioru i

faktury — Koordynator ZP.

Miejsce sktadowania dokumentacji postgpowania:

— dla postgpowan o wartosci ponizej 130 tys. zt. (wylaczonych z Ustawy Pzp na
podstawie art.2.1 pkt 1), w ktoérych Przedstawicielem zamawiajacego jest dyrektor
instytutu — u Koordynatora ZP,

— dla pozostatych zaméwien wytaczonych i w trybach, w ktérych Przedstawicielem
zamawiajgcego jest Dziekan — u Pelnomocnika ZP.
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Uwaga: o$wiadczenia woli na pismach dotyczacych postgpowania (ujawnianych publicznie,
wysylanych do wykonawcow) sktada Przedstawiciel zamawiajacego po akceptacji przez
Petnomocnika ZP.

7. Harmonogram tworzenia planow zamowien publicznych

termin | dziatanie uwagi
listopad | Petnomocnik ZP, z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym, wystgpuje do Pozgadane jest wpisanie
Koordynatoréw ZP oraz do kierownikéw jednostek administracji potrzeb na jednolite
wydziatowej o zgtoszenie potrzeb zakupdéw dostaw, ustug i robot formularze przygotowane
budowlanych w nastepnym roku. przez Pelnomocnika ZP
Do 15 Petnomocnik ZP scala zgloszenia z instytutéw (podpisane przez dyrektorow i | Wspodtdziatanie z centrami
grudnia | pelnomocnikéw kwestora) oraz z jednostek administracji wydziatowej w zakresie plandw
(podpisane przez kierownikow jednostek i wydzialowa Pelnomocnik branzowych spowoduje, ze
kwestora) tak aby odpowiadaly zakresom zamoéwien branzowych grup zostanie okreslona warto$¢
A,B,C,D i przekazuje zestawienia do centréw kompetencyjnych oraz do DZP | zaméwien danego rodzaju
Do 15 Petnomocnik ZP otrzymuje z centréw kompetencyjnych plany branzowe z co pozwoli okresli¢ tryb
stycznia | okre$leniem wartosci facznej danej pozycji w PW lub zwolnienie
Do 30 Pelnomocnik ZP uzupetnia zestawienia z 15 grudnia i tworzy wydzialowy Plan zaméwien
stycznia | plan zaméwien z podaniem trybow i zwolnien dla zaméwien branzowych publicznych Wydziatu jest
oraz dla zamdwien specjalistycznych Wydziatu. zatwierdzany przez
Dziekana i Pelnomocnik
Kwestor.
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