Ujednolicony tekst zarzadzenia uwzglednia zmiany wprowadzone zarzadzeniami nr: 100/2021, 35/2022,
76/2022, 9/2023, 39/2023 Rektora PW

POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 85 /2021
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 29 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki
Warszawskiej

Na podstawie § 52 ust. 3 Statutu PW, w zwigzku z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r.-
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z p6zn. zm.) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej,
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia, zwany dalej ,,Regulaminem”.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 15/2013 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21 maja 2013 r.
sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych Politechniki
Warszawskiej wraz z zarzadzeniami zmieniajacymi nr: 51/2013, 2/2014, 34/2014, 16/2015
58/2015, 48/2016, 7/2017, 9/2017, 32/2017, 42/2017.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2021 r.
2. Rejestry zamowien publicznych, do ktorych stosuje si¢ postanowienia ustawy prowadzi si¢
na dotychczasowych drukach do dnia 31 grudnia 2021 r.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



Zalgcznik do zarzadzenia nr 85 /2021 Rektora PW

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

I. Postanowienia wstepne

§1

Zamoéwienia publiczne w Politechnice Warszawskiej, zwanej dalej tez ,,Uczelnig”, sg realizowane
na zasadach okreslonych nastepujacymi przepisami:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129,
z p6zn. zm.), zwanej w dalszej czesci Regulaminu ,,ustawg”;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z p6zn.
zm.);

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1740, z p6zn.zm);
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289, z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2021 r.,
poz. 478, z p6zn zm.),

innych aktéw prawnych bezposrednio zwigzanych z ustawg - Prawo zamowien publicznych lub
wydanych na jej podstawie.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia 0znaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

zamowienie publiczne — umowy odptatne zawierane przez Politechnike Warszawska
z wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane (nie stanowig
zamoOwienia publicznego, w rozumieniu ustawy, zamoOwienia wewng¢trzne zlecane przez
jednostki organizacyjne Uczelni innym jednostkom organizacyjnym Uczelni);

warto$¢ zamowienia — calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towaroéw i ushug, ustalone z nalezytg staranno$cig, zgodnie z zasadami dziatu I rozdziatu
5 ustawy;

srodki publiczne — w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych sa to Srodki,
ktorymi dysponuje Uczelnia, bez wzgledu na zrodto ich pochodzenia;

srodki zewnetrzne - $rodki przekazywane przez unijne lub krajowe jednostki finansujace,
ktorych sposob wydatkowania i kontroli wydatkowania regulowany jest dodatkowymi, poza
przepisami ustawy, zasadami (fundusze unijne, projekty unijne, srodki przekazywane przez
NCBIR, NCN, itp.);

przedstawiciel zamawiajacego — osoba, ktérej Rektor jako kierownik zamawiajgcego
powierzyt zastrzezone dla siebie czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia;
wnioskodawca — osoba wskazana do wnioskowania 0 rozpoczecie procedury udzielania
zamoOwienia;

komisja — komisja przetargowa;

sad — sad konkursowy;

klauzule spoleczne — nalezy przez to rozumie¢ dodatkowe wymogi wzglgdem wykonawcow
wynikajace z regulacji art. 96 ustawy;

10) klauzule $rodowiskowe — nalezy przez to rozumieé zapisy zawarte w dokumentach

zamoOwienia, ktore ulatwiaja uwzglednienie istotnych kwestii zwigzanych z ochrong
srodowiska, szczegélnie poprzez wigczanie kryteriow ekologicznych do procesu zakupoéw



1 po

szukiwaniu rozwigzan ograniczajacych negatywny wplyw produktu na $rodowisko

w catym cyklu jego zycia, wnikajace z regulacji art. 96 ustawy;
11) zamo6wienia branzowe centralne — dostawy i ustugi, nienalezace do zamowien branzowych

specj
a)gr

alistycznych oraz roboty budowlane podzielone na cztery grupy oznaczone A, B, C, D:
upa A - dostawy, ustugi, ktorych:
nabywanie nie stuzy wytacznie do realizacji zadan dydaktycznych i/lub badawczych,
warto$¢ zamoéwienia ustalana jest tacznie w Uczelni — dla wszystkich jej jednostek
bez wzgledu na zrodto finansowania,
zrodtem finansowania sg $srodki wewnetrzne Uczelni (wyjatek stanowi sytuacja, gdy
srodki zewnetrzne zostaty uzyskane na wniosek administracji centralnej), postepowania
0 udzielenie zaméwienia przeprowadza kanclerz lub jego zastepcy, ktorzy nast¢pnie
udzielaja zamowien,
wykaz stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

b) grupa B - dostawy, ustugi, ktorych:

)9

nabywanie nie stuzy wytacznie do realizacji zadan dydaktycznych i/lub badawczych,
warto$¢ zamowienia ustalana jest tacznie w Uczelni — dla wszystkich jej jednostek,
zrodtem finansowania sg $rodki wewngtrzne i/lub zewngtrzne Uczelni,
postepowania o udzielenie zamoOwienia przeprowadza kazdy przedstawiciel
zamawiajacego dla jednostki mu podlegte;j,
wykaz stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu,
rupa C — dostawy, ustugi z obszaru branzy informatycznej, ktérych wartos¢ zamoéwienia
ustalana jest tacznie w Uczelni — dla wszystkich jej jednostek, a postepowania o
udzielenie zamowienia przeprowadza:
kanclerz lub jego zastepcy w przypadku zaméwien, ktorych zrodtami finansowania sg
wylacznie srodki wewnetrzne,
poszczegolni przedstawiciele Zamawiajacego — w przypadku:
— — zamowien, ktorych zrédtami finansowania sg $rodki zewnetrzne,
— — zamoOwien, ktorych zrodtami finansowania sg $rodki wewnetrzne
nie zostaly one zgloszone przez przedstawicieli Zamawiajacego do Dzialu Logistyki

i Zakupow, oraz ktorych wykaz stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu,
d) grupa D - roboty budowlane i ustugi zwigzane z robotami budowlanymi (w szczegdlno$ci

u

stugi projektowe, nadzoru), ktorych:
warto$¢ zamowienia ustalana jest przez Dziat Inwestycji i Remontow,
zrodtem finansowania sg $rodki wewnetrzne i/lub zewngtrzne Uczelni,
postepowania o udzielenie zamowienia przeprowadzaja przedstawiciele zamawiajacego;

12) zamowienia branzowe specjalistyczne — dostawy i ushugi:

a) ktore stuza wyltacznie do realizacji zadan dydaktycznych i/lub badawczych danej jednostki,
lub

b) zwigzane 2z utrzymaniem/uzytkowaniem odmiennej technologicznie infrastruktury
nieruchomosci lub jej czesci lub elementéw stale potaczonych z nieruchomoscia, ktora
uzytkuje jednostka przedstawiciela zamawiajacego, lub

C) nie zostaly przyporzadkowane do zadnej grupy,

d) wartos¢ zamowienia ustalana wedlug tozsamosci przedmiotowej, podmiotowej
wykonawcy, czasowej przez przedstawiciela zamawiajacego, wedtug ponizszych zasad:

dla zamowien, o ktorych mowa w lit. a — w oparciu 0 wiedz¢ pracownikow jednostki i
jezeli przedmiotem zamowienia jest aparatura, indywidualng analize danych z wykazow
alfabetycznych aparatury, ktérego druk stanowi zatgcznik 17,

dla zamoéwien, o ktorych mowa w lit. b — przez przedstawiciela zamawiajacego
samodzielnie,



— dla zamowien, o ktorych mowa w lit. ¢ — przez przedstawiciela zamawiajgcego
samodzielnie na podstawie danych z jednostki,
e) zrodtem finansowania sg srodki wewnetrzne/lub zewnetrzne Uczelni,
f) postgpowania o udzielenie zamowienia przeprowadzajg przedstawiciele zamawiajacego;

13) plan globalny — plan zamowien publicznych na dostawy i ustugi, sktadajacy si¢ z planow
branzowych grupy A, B, C, D oraz wykazow aparatury publikowany W wyznaczonym miejscu
na stronie Uczelni;

14) plan branzowy — czg$¢ planu globalnego przypisana przypisana Dzialowi Logistyki
1 Zakupow lub Dzialowi Inwestycji 1 Remontow lub przedstawicielowi zamawiajacego;

15) indeks materialowy i uslugowy — wykaz dostaw i ustug z przypisanymi im nazwami
i symbolami liczbowymi, umozliwiajacy sporzadzenie planow branzowych;

16) obszary centralne — zamowienia publiczne przypisane Dzialowi Logistyki i Zakupow w
zakresie planowania (A, B, C) i realizacji (grupa A, C). Pozostate zasady dotyczgce obszaru i
podzial kompetencji (w formie tabelarycznej) ujete sa w zataczniku nr 4 1 dotycza: zglaszania
postepowan do planu postepowan, realizacji (przygotowania wniosku 0 udzielenie zamowienia,
opisu przedmiotu zamowienia, analizy rynku), korzystania z regulacji zawartej w art. 30 ust. 4
ustawy w przedmiotach zamdéwien im przypisanych, wykonania umow, sporzadzania
informacji z wykonania umow oraz raportow;,

16a) (uchylony);

17)wykazy alfabetyczne aparatury — tabelaryczne zestawienia publikowane w wyznaczonym
miejscu na stronie internetowej, Uczelni zawierajace informacje o planowanych zakupach
aparatury. Wykazy stanowig podstawe do indywidualnej oceny przez przedstawicieli
zamawiajacego istnienia tozsamosci przedmiotowej, podmiotowej wykonawcy, czasowej,
w celu wyboru wlasciwego trybu zakupu aparatury. Przedstawiciele zamawiajacego przesytaja
wykazy planowanych zakupoéw aparatury do Dziatu Logistyki i Zakupow do dnia 15 grudnia
kazdego roku. Dzial Logistyki i Zakupoéw zamieszcza wykazy na stronie internetowej
do dnia 15 stycznia roku nastgpnego. Aktualizacja wykazow bedzie zamieszczana na stronie
internetowej w ostatni dzien roboczy trzeciego miesigca kwartatu, jezeli przedstawiciele
zamawiajacego przed uptywem tego terminu przesla aktualizacje wykazow;

18) osoba wskazana w decyzji przedstawiciela zamawiajacego — 0soba opiniujgca wnioski 0
udzielenie zamdéwienia publicznego, udzielanego z wylaczeniem/ stosowaniem przepisow
ustawy, powotana decyzja przedstawiciela zamawiajacego.

§3

1. Regulamin okresla:

1) sposob postepowania w sprawach zamowien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, ktore sg optacane w catosci lub w czgéci ze srodkow finansowych Uczelni bez
wzgledu na zrddlo ich pochodzenia,

2) zasady sporzadzania plandw zamowien publicznych, planow postepowan o udzielenie zamowien,
przygotowywania i przeprowadzania postepowan W celu udzielenia zamowien publicznych,
realizacji umow w sprawie zaméowien publicznych, prowadzenia rejestrow zaméwien publicznych
oraz sprawozdawczosci w wymaganym zakresie;

3)podmioty, w tym jednostki organizacyjne PW wiasciwe w sprawach zamowien publicznych;

4)prawa 1 obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci osob uczestniczacych w procedurach udzielania
zaméwien publicznych dziatajgcych w imieniu zamawiajacego.

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



I1. Postanowienia ogdlne

§4

Zamawiajgcym w rozumieniu ustawy jest Politechnika Warszawska.
Kierownikiem zamawiajacego w rozumieniu ustawy jest Rektor Politechniki Warszawskiej.

§5
Przedstawicielami zamawiajacego sa:
1) kanclerz,
2) prorektor ds. Filii w Ptocku;
3) dziekani wydziatow;
4) dyrektor Biblioteki Gtowne;j;
5) dyrektor Oficyny Wydawniczej PW;
6) dyrektor Szkoty Biznesu;
7) dyrektor Uczelnianego Centrum Badawczego ,,Materiaty Funkcjonalne”;
8) dyrektor Centrum Informatyzacji Politechniki Warszawskiej;
9) dyrektor Uczelnianego Centrum Badawczego Obronno$ci i Bezpieczenstwa - w zakresie
zamoOwien W dziedzinach obronno$ci i bezpieczenstwa (koncesja).
10) (uchylony);
11) dyrektor Studium Jezykoé6w Obcych;
12) dyrektor Centrum Zaawansowanych Materiatow i Technologii CEZAMAT,;
13) dyrektor Centrum Innowacji;
14) dyrektor Centrum Projektow Rozwojowych.
Przedstawiciele zamawiajacego, o ktorych mowa w ust. 1, realizujg zamowienia publiczne dla
podlegtych sobie jednostek organizacyjnych w zakresie wlasnej dziatalnosci, z zastrzezeniem
§ 5a.
Kanclerz przeprowadza zamowienia publiczne dla pozostalych jednostek organizacyjnych
Uczelni, niewymienionych w ust. 1 (z wytaczeniem Centrum Studiéw Zaawansowanych, dla
ktorego przedstawicielem zamawiajgcego jest dziekan Wydziatu MiNI), oraz dla Samorzadu
Studentow i Rady Doktorantéw, oraz zamdOwienia branzowe centralne z grupy A dla catej
Uczelni, z wylaczeniem sytuacji gdy inny przedstawiciel zamawiajacego nie zlozyl w
wyznaczonym czasie wykazu zapotrzebowania do Dziatu Logistyki i Zakupow.

3a. (uchylony).
3b. Szczegotowy tryb postgpowania i obiegu dokumentow w zakresie zakupoéw i sprzedazy

4.

5.

koncesjonowanej okresla odrebna decyzja Rektora.

W przypadku, o ktorym mowa W ust. 3, przedstawiciel zamawiajacego dokonuje zamowienia
samodzielnie stosujac procedurg wlasciwg dla wartosci catosci zaméwienia w skali Uczelni.
Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 3, moga realizowa zastgpcy kanclerza, zgodnie
z kompetencjami okreslonymi przez Rektora w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez
Rektora.

Przedstawiciele zamawiajacego dziataja na podstawie iw granicach udzielonych im przez
Rektora indywidualnych petnomocnictw do zaciggania zobowigzan i udzielania zamowien
publicznych w imieniu kierownika zamawiajacego. W przypadku, gdy warto$§¢ zamoéwienia
przekracza pelnomocnictwo indywidualne przedstawiciel zamawiajacego  wystepuje
o jednorazowe petnomocnictwo szczegolne.

Przedstawiciele zamawiajacego zgodnie z wiasciwoscia podejmuja decyzje w sprawie
zamoOwien 1 sprawujg nadzér nad przebiegiem postgpowania w sprawie zamowienia
w podlegtych im jednostkach organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) rozpatruja wnioski o udzielenie zamowienia;

2) podejmuja decyzje o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamowienia;



10.

1.

3) kontrolujg prawidtowos¢ sporzadzonej dokumentacji;

4) zatwierdzajg specyfikacj¢ warunkow zamowienia;

5) powotuja komisje przetargowe, a w sprawach wymagajacych zasiegnigcia opinii
rzeczoznawcy, wlasciwych biegtych;

6) zatwierdzajg protokot postgpowania o zamowienie;

7) podejmuja decyzje o udzieleniu zamowienia;

8) zawieraja umowe W sprawie realizacji zamoéwienia;

9) prowadza rejestry udzielanych zaméwien publicznych wg druku okre$lonego w zataczniku
nr 5 do Regulaminu - Rejestr zamowien publicznych, do ktérych stosuje si¢ postanowienia
ustawy;

10) nadzoruja przesytanie wymaganych przepisami ustawy ogtoszen do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamowien Publicznych, nadzorujg umieszczenie
ogloszen na stronie internetowej prowadzonego postepowania Oraz W Sytuacjach
wskazanych w ustawie w innych miejscach;

11) wystepuja z wlasciwym wnioskiem 0 zastosowanie zerowej stawki VAT;

12) przekazujg dane do planow branzowych;

13) sporzadzaja plany na zamowienia branzowe specjalistyczne;

14) sporzadzajg wykaz alfabetyczny aparatury.

W przypadku nieobecnosci przedstawiciela zamawiajacego, Rektor moze upowazni¢ inng osobe

do wykonywania czynnos$ci przedstawiciela zamawiajacego, o ktorych mowa w ust. 21i 7.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek przedstawiciela zamawiajacego,

Rektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa do dokonywania w imieniu PW czynno$ci prawnych

I faktycznych, niezbgdnych do przeprowadzenia procedur w trybie pozaustawowym, zgodnie

z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy, w tym do zaciggania zobowigzan i podpisywania umow do kwoty

mniejszej niz 130 000 zt netto, pracownikowi zamawiajacego innemu niz wymieniony w ust. 1.

Pelnomocnictw, o ktorych mowa w ust. 8 i 9, nie mozna udzieli¢ osobie, ktora pelni funkcje

petnomocnika ds. zaméwien publicznych.

§ S5a

W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na specyfik¢ przedmiotu zamoéwienia,
przedstawiciele zamawiajacego, 0 ktorych mowa w § 5 ust. 1, moga zawrze¢ porozumienie W
celu wspdlnego przygotowania i przeprowadzenia postgpowania 0 udzielenie zaméwienia dla
podlegtych sobie jednostek organizacyjnych w zakresie wiasnej dziatalnosci, zwanego dalej
»Wspolnym zamoOwieniem”. W porozumieniu nalezy okres$lic w szczegdlnosci ktory
przedstawiciel zamawiajgcego, zwany dalej ,,wspOlnym przedstawicielem zamawiajacego”,
bedzie przygotowywat i przeprowadzat postgpowanie w celu udzielenia wspolnego zaméwienia.
Wzor porozumienia stanowi zatacznik nr 5a do Regulaminu.

Wspolny przedstawiciel zamawiajacego dziata na podstawie 1 w granicach udzielonego mu
przez Rektora indywidualnego pelnomocnictwa do zaciggania zobowigzan i udzielania
zamowien publicznych w imieniu kierownika zamawiajacego w zakresie oObjetym
porozumieniem.

Do postepowania w celu udzielenia wspolnego zamowienia stosuje si¢ odpowiednio przepisy
niniejszego Regulaminu.

Do wspolnego przedstawiciela zamawiajacego przepisy dotyczace przedstawiciela
zamawiajgcego stosuje si¢ odpowiednio.

§6



1.

I11.

v

W celu realizacji zadan, o ktérych mowa w § 5 ust. 7, przedstawiciele zamawiajacego,
o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2-8 oraz pkt 10-12, powotuja pelnomocnikéw ds. zamowien
publicznych.

Pelnomocnik ds. zaméwien publicznych jest powotywany na okres kadencji Rektora, w ciggu
czterech tygodni od rozpoczecia kadencji. Po uptywie kadencji pelnomocnik ds. zamoéwien
publicznych peni swoja funkcj¢ do czasu powotania nowego pelnomocnika.

Jesli wymaga tego wielko$¢ jednostki lub liczba postepowan, przedstawiciel zamawiajacego
w celu realizacji zadan, umozliwia pelnomocnikowi korzystanie ze wsparcia administracyjnego
pracownikow jednostki, poprzez wskazanie w drodze decyzji osob do wspotpracy lub tworzy
sekcje.

. Zakres obowigzkow pelnomocnika ds. zamoéwien publicznych okresla zatacznik nr 6

do Regulaminu.

Przedstawiciele zamawiajacego, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 — 12, sg zobowigzani
umozliwi¢ odbywanie cyklicznych szkolen pracownikom, ktérym powierzona zostata funkcja
pelnomocnika ds. zaméwien publicznych, z zakresu przepisow prawa zamowien publicznych
i ustawy o finansach publicznych.

Kopig aktu ustanowienia petnomocnika ds. zamowien publicznych wraz z kopig podpisanego
przez niego zakresu przyjetych zadan, przedstawiciele zamawiajacego, 0 ktorych mowa w § 5
ust. 1 pkt 2 — 12 , sa zobowigzani przesta¢ w ciagu 14 dni od ustanowienia pelnomocnika
do Dziatu Logistyki i Zakupow i do Biura Spraw Osobowych.

Odpowiedzialno$¢ za udzielenie zaméwien publicznych

§7

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

Nadzér nad procesem udzielania zaméwien publicznych w Politechnice Warszawskiej
sprawuje prorektor ds. rozwoju.

Dziat Logistyki i Zakupow, zwany dalej rowniez ,DLiZ”, monitoruje zmiany
w aktach prawnych i rekomenduje, w uzgodnieniu z Biurem Obstugi Prawnej, prorektorowi ds.
rozwoju zmiany przepisow wewnetrznych.

Naruszenie zasad, form 1 trybow przewidzianych ustawa przy udzielaniu zamowien
publicznych jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawg z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Wszyscy pracownicy biorgcy udzial w przygotowaniu, przeprowadzeniu postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, udzieleniu zamoéwienia, wykonaniu zamoéwienia
sa zobowigzani do stosowania obowigzujacych w tym zakresie przepisOw 1 ponosza peing
odpowiedzialnos$¢ za prawidtowg realizacj¢ czynnos$ci udzielania zamdéwien publicznych.

. Planowanie zaméwien publicznych

Planowanie zaméwien publicznych w zakresie robot budowlanych

§8

Zasady sporzadzania planow zaméwien i plandw postgpowan w zakresie robot budowlanych
i ustug zwigzanych z robotami budowlanymi (w tym ustug projektowych, nadzoru) okresla Rektor
odrgbnym zarzadzeniem.



Planowanie zaméwien publicznych w zakresie dostaw i ustug

§9

1. Podstawg podejmowania dzialah w zakresie przygotowania, przeprowadzenia i udzielania

zaméOwien na dostawy i ustlugi sg warto$ci wskazane w planie branzowym zamoéwien,
opracowanym na okres roku kalendarzowego.

2. W Uczelni plany branzowe zamoéwien publicznych w zakresie dostaw 1 ustug, o ktorych mowa w

ust. 1, sporzadza DLiZ dla dostaw i ustug z grupy A, B, C, zgodnie z przypisang wlasciwoscia
branzowg wskazang w zatgczniku nr 4 do Regulaminu, a dla zamoéwien branzowych
specjalistycznych, pelnomocnicy ds. zamdéwien publicznych. Plany branzowe przesylane przez
DLiZ/pelnomocnika sg zatwierdzane przez wlasciwego przedstawiciela zamawiajgcego do dnia
15 grudnia kazdego roku.

3. Przy tworzeniu planu branzowego nalezy uwzglednié:

1) zestawienie potrzeb zgloszonych przez kierownikéw wewnetrznych jednostek organizacyjnych
stworzone w oparciu o0 przestany przez centrum kompetencyjne indeks materiatow i ustug;

2) stan realizacji zawartych uméw;

3) informacje dotyczace realizacji zamoédwien publicznych w roku biezagcym 1 latach
poprzednich.

4. Plan branzowy dla grupy A, B, C oraz D (o ile zarzadzenie w sprawie inwestycji i remontow nie

stanowi inaczej) DLiZ publikuje na stronie jednostki do dnia 15 stycznia kazdego roku.

5. Plany branzowe specjalistyczne, z uwzglednieniem terminu sporzgdzenia jak wyzej

N

5.

przechowywane sg w jednostce przedstawiciela zamawiajacego

Plany postepowan o udzielenie zamowienia
§ 10

Przedstawiciele zamawiajacego nie pozniej niz 7 dni od podpisania przez Rektora planu
rzeczowo-finansowego sporzadzaja plany postepowan o udzielenie zamowien jakie zamierzaja
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym 1 przesylaja niezwlocznie edytowalng wersje
elektroniczng na adres DLiZ.

Plany sporzadza si¢ na druku stanowiagcym zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Dziat Logistyki i Zakupow zamieszcza plan postepowan dla calej Uczelni w Biuletynie
Zamowien Publicznych.

Kazdorazowo przy zmianie planu postepowan, przedstawiciele zamawiajacego niezwiocznie,
nie pdzniej niz trzeciego dnia od decyzji o zmianie, przekazuja t¢ informacje do DLiZ
wskazujac, ktorej pozycji dotyczy zmiana.

Dziat Logistyki i Zakupow dokonuje korekty w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

V. Procedury udzielania zamowien publicznych

§ 11

Sposoéb realizacji 1 przygotowania zamowienia jest uzalezniony od warto$ci oraz rodzaju
przedmiotu zamowienia.

Dane niezbedne dla okreslenia wartosci dla poszczegdlnego asortymentu ustalane sa corocznie
w formie planow branzowych.

Rozroznia si¢ nastepujace postepowania:



1) dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktorych warto$¢ zamowienia, liczona w skali roku,
jest mniejsza od warto$ci, od ktorej ustawa uzaleznia obowigzek publikacji informacji
o zamowieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

2) dostawy, uslugi oraz roboty budowlane, ktorych warto$¢ zamoOwienia jest rowna
lub przekracza wartos¢, od ktorej uzalezniony jest obowigzek publikacji informacji
o zamowieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

V1. Udzielanie zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest mniejsza od wartosci 130 000 z1

§ 12

1. Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢
zamoOwienia jest mniejsza od kwoty 130 000 zt netto, odbywa si¢ z zachowaniem nast¢pujacych
zasad:

1)

2)

3)

4)

5)

udzielenie zamoéwienia, ktorego wartos¢ jest mniejsza lub réwna 500 zt brutto moze
odbywac si¢ bez zachowania pisemnosci (zdefiniowanej w art. 7 pkt 16 ustawy);

udzielenie zamowienia, ktorego warto$¢ przekracza 500 zt brutto i jest mniejsza od 20 000 zt
netto wymaga pisemnos$ci Okreslajacej warunki realizacji, obligatoryjne jest ztozenie
whniosku o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku
nr 9 cze$¢ A do Regulaminu;

udzielenie zamoéwienia, ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza 20 000 zt netto
i jest mniejsza od 50 000 zt netto wymaga pisemnosci okreslajacej warunki realizacji,
obligatoryjne jest ztozenie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z wzorem
okreslonym w zataczniku nr 9 czgs¢ A do Regulaminu i zawarcie pisemnej umowy
spetniajacej odpowiednio warunki okreslone w § 27; udzielenie zamowienia poprzedza
rozeznanie rynku dokonane poprzez publikacje zaproszenia do sktadania ofert na stronie
platformy zakupowej lub wystanie zaproszenia do skfadania ofert drogg mailowa do
przynajmniej trzech potencjalnych wykonawcow;

udzielenie zamdwienia, ktérego wartos¢ jest rowna lub przekracza 50 000 zt netto wymaga
pisemnosci okreslajacej warunki realizacji; obligatoryjne jest ztozenie wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 9 czg§¢ A do
Regulaminu i zawarcie pisemnej umowy spelniajacej odpowiednio warunki okreslone
w § 27; udzielenie zamowienia poprzedza publikacja ogloszenia o zamowieniu na stronie
platformy zakupowej;

przedstawiciel zamawiajacego moze odstapi¢ od zastosowania pkt 3-4 odpowiednio w
zakresie publikacji na platformie/zapytan ofertowych, jezeli forma dokonania zakupu jest
wymuszona przez rozwigzania logistyczne wykonawcy np.: zakup przez wypelnienie
formularza elektronicznego na stronie internetowej wykonawcy lub zakup dotyczy
przedmiotu o ktorym mowa w § 13 ust. 1 i 2, ktory regulowany jest oddzielnie lub istnieja
inne obiektywne przestanki uzasadniajgce odstgpienie od czynnosci badania kregu
wykonawcow np.: jedyny potencjalny wykonawca, konieczno$¢ zachowania ciagglosci
technologicznej/systemowej w ramach juz udzielonego zamowienia, uniewaznienie
wczesniejszych ,,matych” procedur ze wzgledu na brak ofert lub niezgodno$¢ zebranych
ofert z wymaganiami zamawiajacego lub innych okolicznosci, ktore wnioskodawca
dokumentuje podpisang przez siebie notatkag. Decyzje podejmuje przedstawiciel
zamawiajgcego dokonujgc analizy opisanych faktow.

2. W zakresie realizacji dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-4,
przedstawiciel zamawiajgcego moze okres§li¢ pisemng procedur¢ obiegu dokumentow we
wlasnej jednostce organizacyjnej, z wytaczeniem dostaw i ustug wynikajacych z dziatalnosci



2a.

objetej koncesja, ktorych realizacja odbywa si¢ na zasadach okreslonych odrgbng decyzja
Rektora.

Do przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia, o ktorym mowa w ust. 1,
przedstawiciel zamawiajgcego moze powota¢ komisje przetargowg. W takim przypadku § 20
ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Procedury o ktérych mowa w ust. 1 i 2, powinny uwzglednia¢ regulacje przyjete
w zarzadzeniu Rektora PW w sprawie Zasad kontroli finansowej w Politechnice
Warszawskiej.

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

W przypadku realizowania ustug, dostaw lub robdt budowlanych w ramach projektow
finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej przepisy ust. 1 stosuje
sig, jesli szczegdlowe przepisy, wytyczne lub postanowienia umowy dotyczace realizowania
projektow nie stanowig inacze;.

VII. Udzielanie zaméwien publicznych z dziedziny nauki lub Kultury, ktérych wartos$¢ jest

mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 5

ustawy
§ 13

1. Przez zamoOwienia publiczne z dziedziny nauki rozumie si¢ dostawy lub ustugi stuzace

wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,

ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiggnieciu

rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju.

Przez zaméwienia publiczne z dziedziny kultury rozumie si¢ dostawy lub ustugi z zakresu

dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjag wystaw, koncertow, konkursow, festiwali,

widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub

z gromadzeniem materialow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, a takze z zakresu

dzialalnosci archiwalnej zwigzane z gromadzeniem materiatdow archiwalnych, jezeli

zamdOwienia te nie shuzag wyposazeniu zamawiajacego W Srodki trwate, przeznaczone
do biezacej obstugi jego dziatalnosci.

Przy udzielaniu zamowien publicznych okreslonych w ust. 1 1 2, ktorych warto$¢ zamowienia

jest rowna lub wigksza niz kwota 130 000 zt i mniejsza niz progi unijne, przedstawiciel

zamawiajgcego umieszcza ogloszenie o udzielanym zamoéwieniu w Biuletynie Informacji

Publicznej zawierajace co najmniej:

1) nazwe i adres zamawiajacego;

2) adres do korespondencji, imi¢ i nazwisko 0soby 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 spelnia¢ podmioty zainteresowane wykonaniem

zamoOwienia 1 wykaz o$wiadczen 1/lub dokumentéw, jakie majg ztozy¢ podmioty

zainteresowane wykonaniem zamowienia oraz inne informacje.

W przypadku udzielania zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 i 2:

1) nie udostepnia si¢ informacji zwigzanych z zamoéwieniem stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
podmiot zainteresowany wykonaniem zamowienia, nie pdzniej niz przed zawarciem
umowy 0 wykonanie tego zamdwienia, zastrzegl, ze nie mogg by¢ one udostepniane;
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2) zamieszcza niezwlocznie W Biuletynie Informacji Publicznej informacje o udzieleniu
zamoOwienia, podajac nazwe albo imi¢ 1 nazwisko podmiotu, z ktorym zawarl umowe
o wykonanie zamdwienia, albo informacj¢ o nieudzieleniu tego zamdowienia.

5. Dla celow dowodowych, na potrzeby kontroli, archiwizuje si¢ dokumentacj¢ postgpowania,
w szczegolnosci udowadniajaca zachowanie zasady przejrzystosci, rownego traktowania
podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia, a takze udokumentowanie
okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na udzielenie zamowienia.

6. Okres przechowywania dokumentacji winien by¢ wlasciwy dla danej kategorii dokumentow,
ze szczegblnym uwzglednieniem wytycznych dotyczacych zamoéwien finansowanych
ze $rodkéw unijnych.

VIl1l. Udzielanie zamowien publicznych podlegajacych obowigzkowi stosowania ustawy
§ 14

1. Zamowien publicznych, o ktérych mowa w § 11 ust. 3 pkt 1, udziela si¢ z zastosowaniem trybow
przewidzianych w ustawie, tj. w trybie podstawowym, partnerstwie innowacyjnym, negocjacji
bez ogloszenia, zamoéwienia z wolnej reki.

2. Zamowienia o ktorych mowa w § 11 ust. 3 pkt 2, udziela si¢ z zastosowaniem trybow
przewidzianych w ustawie tj.: przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji
z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia,
zaméwienia z wolnej reki.

3. Przestanki wyboru trybu udzielenia zaméwienia okresla ustawa.

4. Postgpowania 0 udzielenie zamoéwienia sg przeprowadzane przez przedstawicieli zamawiajgcego.
§ 15

Konkursy sg przeprowadzane przez kanclerza.
§ 16

W  przypadku postgpowan, ktorych warto§¢ zamowienia przekracza wartos¢ okreslona
w pelnomocnictwie, o ktorym mowa w § 5 ust. 5 i 6, przedstawiciele zamawiajgcego wnioskujg
do Rektora o udzielenie im pelnomocnictwa szczegolnego.

§ 17

1. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamowienie publiczne jest posiadanie przez
wnioskodawce odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu
zamowienia, ujetych w planie rzeczowo-finansowym jednostki organizacyjne;.

2. Obstuge proceduralng postepowania 0 zaméowienie publiczne realizujg odpowiednio:

1) Dzial Logistyki i Zakupow - w przypadku postepowan prowadzonych przez kanclerza;
2) wiasciwi pelnomocnicy ds. zamowien publicznych.

§18
1. Uruchomienie procedury udzielania zamowienia rozpoczyna zlozenie wniosku przez osoby
wskazane.
2. Whnioski w sprawie udzielenia zamowienia kierowane do przedstawicieli zamawiajgcego,
o ktorych mowa w § 5 ust. 1, moga sktadac:
1) DLiZ dla zamowien branzowych centralnych udzielanych przez kanclerza;
2) kierownicy projektow;

11



3) wiasciwi kierownicy podlegltych wewnetrznych jednostek i komoérek organizacyjnych, dla
zamoOwien realizowanych przez przedstawicieli zamawiajgcych.

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

1) odpowiednio: kwestora/zastepce kwestora lub pelnomocnika kwestora, potwierdzajgcego
zabezpieczenie $rodkow finansowych na realizacje zamdwienia w planie rzeczowo —
finansowym jednostki;

2) zgodnie z wiasciwoscia: Dziat Logistyki i Zakupéw lub pelnomocnika ds. zamowien
publicznych;

3) osobg sporzadzajgca wniosek i wnioskodawce.

Druk wniosku o udzielenie zamowienia stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

5. Sktadajac wniosek w sprawie udzielenia zamowienia 0soby, 0 ktérych mowa w ust. 2,
sg zobowigzane:

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

2) sporzadzi¢ opis i oszacowac przedmiot zamowienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
Z zachowaniem wymagan okreslonych w art. 28-36 i art. 99-103 ustawy;

3) dokona¢ kwalifikacji zamowienia w przypadku zamowienia publicznego z dziedziny nauki
lub kultury;

4) sporzadzi¢ i podpisaé¢ analiz¢ potrzeb i wymagan zgodnie z art. 83 ustawy zawierajacg
minimum informacji wskazanych w zatagczniku nr 10 do Regulaminu, przy warto$ciach
od ktorych uzalezniona jest publikacja ogtoszenia w Dz. Urz. UE.

6. Osoby, o ktorych mowa W ust. 2, ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za tres¢ wniosku i zawartych
W nim opisOw oraz Wymagan dotyczacych zamowienia.

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

&

§ 19

Decyzje w sprawie wszczgcia postepowania, poprzez wyrazenie zgody lub odmoweg wyrazenia
zgody na wszczecie postepowania, podejmuje Rektor lub przedstawiciel zamawiajacego.

§ 20

1. W celu przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, Rektor lub przedstawiciel zamawiajacego powotuje decyzja, z zastrzezeniem
ust. 3, komisje przetargowa, okreSlajac organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
poszczegolnych czlonkéw komisji. Decyzja zawiera co najmniej informacje okreslone
w zataczniku nr 12 do Regulaminu.

2. Regulamin pracy komisji przetargowej okre$la zatagcznik nr 8 do Regulaminu.

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

§21
Komisja przetargowa i sad konkursowy sg zespotami pomocniczymi, powotanymi do oceny spehiania
przez wykonawcow lub uczestnikow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia,
badania i oceny zlozonych ofert lub prac oraz propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty

lub uniewaznienia postgpowania.

§ 22

12



Podmioty, o ktorych mowa § 17 ust. 2, przy udziale wnioskodawcow, sporzadzaja wymagane
przepisami ustawy ogloszenie o wszczgciu postepowania, ktore odpowiednio zamieszczajg
lub przesytaja do publikac;ji:

1) w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, na zasadach przewidzianych w ustawie;

2) na stronie internetowej prowadzonego postepowania, na zasadach przewidzianych w ustawie;

3) w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej na zasadach przewidzianych w ustawie

oraz moga dodatkowo udostepni¢ ogloszenie w innym miejscu niz wyzej okreslone.

§ 23

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

2. Postepowanie 0 udzielenie zamowienia, z zastrzezeniem wyjatkoOw przewidzianych w ustawie,
prowadzi si¢ pisemnie.

3. Postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim. W uzasadnionych
przypadkach przedstawiciel zamawiajacego moze wyrazi¢ zgode na zlozenie wniosku
0 dopuszczenie do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, oswiadczen, oferty oraz
innych dokumentow réwniez w jednym z jezykow powszechnie uzywanych w handlu
migdzynarodowym.

4. Prowadzone postepowanie o udzielenie zamoOwienia obejmuje catoksztalt czynnosci
przewidzianych ustawa do chwili jego prawomocnego zakonczenia.

§ 24

1. Propozycje wyboru wykonawcy zglasza przedstawicielowi zamawiajacego, komisja przetargowa
lub sad konkursowy, w formie protokotu postgpowania i informacji o rozstrzygnieciu.

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

§ 25

1. Na podstawie protokotu oraz oceny wiasnej, przedstawiciel zamawiajacego podejmuje decyzje
W sprawie zamowienia.
2. Podjecie decyzji o udzieleniu zaméwienia jest jednoznaczne z potwierdzeniem dostepnosci
srodkow finansowych na jego realizacje.
§ 26

1. Podmioty, o ktérych mowa § 17 ust. 2, przekazuja podmiotom wskazanym w ustawie,
informacje o postgpowaniu, W trybie przewidzianym ustawg oraz udostgpniajg je na stronie
internetowej prowadzonego postepowania.

2. Pelnomocnicy ds. zamowien publicznych moga dodatkowo zamiesci¢ wynik postepowania
na wlasnej stronie internetowej jednostki, w miejscu wyodrebnionym dla zamowien publicznych.

IX. Umowy w sprawach zaméwien publicznych

§ 27
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Do zawarcia i realizacji uméw o zamowienie publiczne nalezy stosowac przepisy ustawy

oraz Kodeksu cywilnego.

Projekt umowy o udzielenie zamdwienia publicznego sporzadza:

1) w przypadku postepowan prowadzonych przez przedstawicieli zamawiajgcego,
0 ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 — 12, wlasciwy pelnomocnik ds. zamdéwien publicznych;

2) w przypadku postepowan prowadzonych przez kanclerza odpowiednio:

a) DLiZ — dla zaméwien branzowych centralnych dotyczacych dostaw lub ustug,
b) Dzial Inwestycji i Remontow w uzgodnieniu z DLiZ — dla robot budowlanych, wg
wskazanej kolejnosci.

Sporzadzony przez podmioty, o ktérych mowa w ust. 2, projekt umowy, stanowigcy element

SWZ powinien spetnia¢ warunki okreslone w ust. 4 1 by¢ zaopiniowany przez radce prawnego

lub adwokata. Projekt umowy o roboty budowlane powinien rowniez spetnia¢ dodatkowe

warunki okreslone w zarzadzeniu Rektora w sprawie procesu inwestycji i remontOw

w Politechnice Warszawskiej.

Umowa o udzielenie zamowienia publicznego, do ktorego stosuje sie przepisy ustawy zawiera

w szczegblnosci:

1) nazwe, dat¢ i miejsce jej zawarcia oraz numer;

2) wskazanie oznaczenia stron oraz ich siedziby lub miejsca zamieszkania, wskazanie 0sob
uprawnionych do reprezentacji, numer NIP, REGON, nr wpisu do odpowiedniego rejestru
sagdowego lub ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

3) podstawe¢ prawng jej zawarcia, tryb udzielenia zamdwienia publicznego, numer
referencyjny (oznaczenie sprawy);

4) przedmiot umowy;

5) planowany termin zakonczenia ustugi, dostawy lub robot budowlanych, oraz, w razie
potrzeby, planowane terminy wykonania poszczeg6élnych czesci ushugi, dostawy lub roboty
budowlanej, okreslone w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze wskazanie
daty wykonania umowy jest uzasadnione obiektywng przyczyna;

6) sposob wykonania przedmiotu umowy;

7) ceng lub warto$¢ przedmiotu umowy (netto i brutto cyfrowo i stownie), stawke VAT
lub informacj¢ o zwolnieniu z podatku VAT;

8) warunki zaptaty wynagrodzenia;

9) warunki i sposOb platnosci, w tym szczegotowe zasady rozliczania wynagrodzenia
podwykonawcow;

10) opis warunkéw technicznych i innych, ktore powinny spetnia¢ wyroby, roboty budowlane
1 ustugi stanowiace przedmiot umowy;

11) szczegblowe zasady rozliczania w zakresie korzystania przez wykonawce
z medidéw zamawiajacego;

12) warunki odbioru/odbioréw przedmiotu umowy;

13) warunki i okres r¢kojmi i gwarancji, w tym przeglad pogwarancyjny warunkujacy zwrot
zabezpieczenia lub kauciji;

14) klauzule, ze bez zgody PW wykonawca nie moze powierzy¢ przedmiotu umowy innemu
wykonawcy;

15) klauzulg okreslajaca, ze przeniesienie wierzytelnosci wynikajacej z umowy wymaga zgody
PW;

16) zasady odpowiedzialno$ci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie przedmiotu umowy
w tym w szczegdlnosci:

a) kary umowne,

b) taczng maksymalng wysokos$¢ kar umownych, ktorych moga dochodzi¢ strony;

C) zastrzezenie, ze w przypadku poniesienia przez PW szkody przewyzszajacej wysokos¢
kary umownej dopuszczalne bedzie dochodzenie odszkodowania uzupetiajgcego;
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17) w przypadku umow zawieranych na okres dluzszy niz 12 miesigcy:

a) wysokosci kar umownych naliczanych wykonawcy z tytulu braku zaptaty Iub
nieterminowej zaplaty wynagrodzenia naleznego podwykonawcom z tytutu zmiany
wysokosci wynagrodzenia, o ktorej mowa w art. 439 ust. 5 ustawy,

b) zasady wprowadzania zmian wysokosci wynagrodzenia w przypadku zmiany:

— stawki podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego,

— wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia za pracg¢ albo wysoko$ci minimalnej stawki
godzinowej, ustalonych na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace,

— zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub
wysokosci stawki sktadki na ubezpieczenia spoteczne lub ubezpieczenie zdrowotne,

— zasad gromadzenia i wysoko$ci wptat do pracowniczych planéw kapitatowych,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych

jezeli zmiany te beda miaty wptyw na koszty wykonania zamowienia przez wykonawce;

18) w przypadku umowy, ktorej przedmiotem sg roboty budowlane lub ustugi, zawierajacej
wymagania okreslone w art. 95 ust. 1 ustawy, umowa powinna uwzglednia¢ odpowiednio
postanowienia wskazane w art. 438 i art. 439 ustawy;

19) klauzule zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu umowy — jezeli wniesienie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zostalo przewidziane w dokumentach
zamowienia,

20) mozliwosci dokonania zmian umowy oraz warunki zmian, zgodnie z wymaganiami
przepisow art. 454-455 ustawy;

21) tryb rozwigzania lub wypowiedzenia umowy oraz wprowadzania zmian do umowy;

22)klauzule zobowigzujacg strony umowy do polubownego rozwigzywania Sporow
na podstawie przepisow art.184-186 kpc;

23) okreslenie sagdu wlasciwego do rozpatrywania sporow dotyczgcych umowy;

24) okreslenie liczby sporzadzanych egzemplarzy umowy, z zastrzezeniem, Ze cO najmniej
2 egzemplarze przeznaczone sg dla PW;

25) w przypadku umowy zawieranej z podmiotem zagranicznym, umowa sporzadzona
w jezyku polskim moze mie¢ wersje lub wersje obcojezyczne, podstawg wyktadni takiej
umowy jest wersja polska.

. Umowe o udzielenie zamdéwienia publicznego, do ktorego stosuje si¢ przepisy ustawy, parafuja

w nastgpujacej kolejnosci:

1) osoba sporzadzajaca projekt umowy;

2) wnioskodawca;

3) wiasciwi dla przedmiotu zamowienia specjalisci PW, sekretarz komisji, osoba wskazana do
nadzoru realizacji;

4) wiasciwi do prowadzonych postepowan: kierownik/z-ca kierownika Dziatu Logistyki i
Zakupow lub pelnomocnik ds. zamoéwien publicznych;

5) radca prawny lub adwokat.

6) odpowiednio: kwestor lub wilasciwy petnomocnik kwestora w jednostce organizacyjnej
whnioskodawcy;

. Przy zawieraniu aneksu do umowy majg zastosowanie przepisy ust. 2 oraz ust. 5.

Umowa o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérego stosuje si¢ przepisy ustawy,

otrzymuje swo6j numer, ktory umieszczany jest rowniez W stopce na kazdej stronie umowy,

okres$lajacy nastepujace dane:

1) symbol (wedlug Regulaminu organizacyjnego PW) odpowiednio jednostki organizacyjnej,
komorki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska sporzadzajgcej/go projekt umowy,

2) numer referencyjny (oznaczenie sprawy).
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§ 28

1. Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zamowien publicznych jest Rektor
lub przedstawiciel zamawiajacego W granicach posiadanych pelnomocnictw.

2. Rektor moze upowazni¢ do podpisywania umoéw inng osob¢ na podstawie petnomocnictwa
szczegolnego.

§ 29

1. Po podpisaniu umowy przedstawiciel zamawiajgcego przekazuje jednostkom wykonujagcym
umowg ze strony Uczelni, informacje niezbgdne do jej realizacji, a w szczeg6lnosci kopig
umowy i formularza cenowego.

2. Jednostki realizujace umowe ze strony Uczelni przekazuja do Kwestury dyspozycje o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub/i naliczenie kar umownych. Wzér wniosku
o naliczenie kar umownych stanowi zatacznik nr 13 do Regulaminu.

§ 30

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

N

§ 31

Po zakonczeniu postgpowania w trybie i terminach okreslonych ustawa odpowiednio: Dzial
Logistyki 1 Zakupow lub pelnomocnik ds. zamoéwien publicznych, zgodnie z wlasciwoscia,
przekazuje do Kwestury dyspozycje zwrotu wadium. Wzor wniosku o zwrot wadium stanowi
zatagcznik nr 14 do Regulaminu.

X. Raporty i informacje o wykonaniu umowy
§ 32

1. Jednostka realizujgca umowsg, poprzez swojego przedstawiciela wskazanego w umowie, sporzadza
raport z realizacji zamdOwienia na wzorze stanowigcym zatacznik nr 15 do Regulaminu, jesli
zaistnialy okolicznosci wskazane w art. 446 ustawy. Raport przechowywany jest w jednostce
realizujacej umowe.

2. Jednostka realizujagca umowg poprzez kierownika tej jednostki, ma obowigzek w ciggu 10 dni
od zakonczenia realizacji umowy poinformowa¢ o tym, zgodnie z wiasciwosciag Dziat
Logistyki i Zakupow lub wilasciwego pelnomocnika ds. zamowien publicznych. Wzor
informacji o wykonaniu umowy okresla zalacznik nr 16 do Regulaminu.

3. Podmioty o ktérych mowa w ust. 2 przesytajg otrzymang informacje w sposob okreslony w ustawie
do Urzgdu Zamoéwien Publicznych.

Xl. Zasady platnosci
§ 33
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1. Dokumenty finansowe, na ktorych podstawie sg dokonywane ptatnosci, przed przekazaniem ich
do sekcji w Kwesturze, winny zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej udzielenia zamowienia
oraz spetnia¢ wymagania okreslone w przepisach wewnetrznych dotyczacych obiegu
dokumentéw finansowych w Uczelni.

2. Wskazania podstawy prawnej dokonuje jednostka realizujgca umowe opierajac si¢ na informacji
zawartej w umowie.

3. Przedstawiciel zamawiajacego W formie decyzji lub w procedurze obiegu dokumentow, 0
ktorej mowa w § 12 ust. 2, wskazuje poprzez podanie imienia i nazwiska lub stanowiska, osoby
wlasciwe do dokonywania opisu dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, oraz potwierdzania
podstawy prawnej udzielenia zamdowienia publicznego — takze wtedy, gdy zamowienie nie ma
formy umowy.

XI1. Dokumentacja zamowien publicznych
§ 34

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

2. Do archiwizacji dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne stosuje si¢ art. 78-79
ustawy i wlasciwe przepisy wykonawcze.

3. Jesli Dziat Logistyki i Zakupow przeprowadza postepowanie o udzielenie zamédwienia publicznego
na potrzeby projektu finansowanego lub dofinansowywanego z funduszy Unii Europejskiej,
dokumentacja postepowania o zamowienie publiczne przechowywana jest w jednostce realizujacej
projekt lub w jednostce wiodacej, w zwigzku z tym DLIZ:

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

2) ponumerowane oryginaty dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne przekazuje
za potwierdzeniem odbioru, wg prowadzonego spisu, jednostce organizacyjnej realizujacej
projekt lub jednostce wiodacej;

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

4. Jesli DLIZ przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego na potrzeby
kilku projektow finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej
dokumentacja postepowania o zaméwienie publiczne przechowywana jest w DLIZ, z tym Ze
DLIZ:

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

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

5. Jesli DLIZ przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego na potrzeby
jednego projektu finansowanego lub dofinansowywanego z funduszy Unii Europejskiej
realizowanego przez kilka jednostek organizacyjnych PW i zadna z nich nie jest jednostka
wiodacg, dokumentacja post¢powania o zamowienie publiczne przechowywana jest w DLIZ,
z tym ze DLIZ:

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

2) koszt sporzadzania kopii dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1, pokrywaja odpowiednio
jednostki realizujace projekt.
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6. Przepisy ust. 1-5 majg zastosowanie w przypadku wersji papierowej dokumentacji, wersje
elektroniczne przechowywane sg zgodnie =z instrukcja sporzadzong przez Centrum
Informatyzacji PW w miejscu udostgpnionym przez Centrum Informatyzacji PW.

XII1. Rejestry, roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych
§ 35

Przedstawiciele zamawiajacego s3 zobowigzani do prowadzenia rejestrow zamowien, do
ktorych stosuje sie¢ postanowienia ustawy, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do
Regulaminu.

Przedstawiciele zamawiajacego prowadza rejestry zamowien publicznych, ktorych udzielili bez
stosowania przepisOw ustawy, zawierajace co najmniej dane umozliwiajace sporzadzenie
sprawozdania, o ktorym mowa w art. 82 ustawy.

§ 36

1. Przedstawiciele zamawiajacego, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 — 12 sporzadzaja zgodnie
z art. 82 ustawy roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien publicznych. Sprawozdanie
nalezy sporzadzi¢ i przekaza¢ do Dziatu Logistyki i Zakupow, 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 Logistyki i

Zakupow.

Wzér sprawozdania okre$lajg przepisy wykonawcze do ustawy.

Zbiorcze zestawienie udzielonych zamowien publicznych dla catej Politechniki Warszawskiej

sporzadzane jest przez Dzial Logistyki i Zakupéw na podstawie danych, o ktorych mowa

wust. 1i2.

Hw

XI1V. Postanowienia dodatkowe
§ 37

Dziat Logistyki i Zakupoéw przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych roczne
sprawozdanie z postgpowan przeprowadzonych przez Politechnik¢ Warszawska w danym roku
w terminie do dnia 1 marca nastepnego roku.

XV. Zasady postepowania w zakresie stosowania klauzul spolecznych (i Srodowiskowych)
w procedurze zaméwien publicznych ktorych wartosé¢ jest réwna lub przekracza kwote
130 000 z1

§ 38

Whioskodawca w opisie przedmiotu zamowienia uwzglednia zastosowanie klauzul spotecznych

oraz srodowiskowych:

1) klauzule obligatoryjne:
wymog zatrudnienia na podstawie umowy o prace. Wnioskodawca okresla w opisie przedmiotu
zamoOwienia na ustlugi lub roboty budowlane wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub
podwykonawce na podstawie umowy o prace osob wykonujacych wskazane przez
wnioskodawce czynno$ci w zakresie realizacji zamdOwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci
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polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r.- Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn.zm);

2) klauzule fakultatywne:
okreslanic w opisie przedmiotu zamowienia wymagan zwigzanych z realizacja zamowienia,
ktéore moga obejmowac aspekty gospodarcze, S$rodowiskowe, spoteczne zwigzane
z innowacyjnoscig lub zatrudnieniem, w szczegdlnos$ci:

a)
b)

zastosowania okreslonych srodkow zarzadzania srodowiskowego;

zatrudnienia:

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

0sOb poszukujacych pracy, niepozostajacych w zatrudnieniu lub niewykonujacych innej
pracy zarobkowej, w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

0s0b usamodzielnianych, o ktérych mowa w art. 140 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

mlodocianych, o ktéorych mowa w przepisach prawa pracy, w celu przygotowania
zawodowego,

0sob niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych,

innych os6b niz okreslone w tiret od pierwszy do piaty, o ktorych mowa w ustawie z dnia
13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym lub we wilasciwych przepisach panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego.,

osob do 30. roku zycia oraz po ukonczeniu 50. roku zycia, posiadajacych status osoby
poszukujacej pracy, bez zatrudnienia.

3) przyktadowe kategorie zamowien, w ktorych szczeg6lnie nalezy rozwazy¢ zastosowanie klauzul
spotecznych lub $rodowiskowych np. ustugi gastronomiczne i cateringowe, ustugi zwigzane
Z utrzymaniem czysto$ci i sprzataniem wnetrz, zimowe i letnie oczyszczanie ulic i chodnikow,
utrzymywanie terenow zieleni, przewo6z osob, ustugi ochrony, roboty budowlane, zakup sprz¢tu
komputerowego, zakup mebli, zakup papieru, zakup srodkéw czystosci.
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