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1. Przedmiot i zakres procedury

Procedura zostata opracowana na potrzeby procesu udzielania zaméwien
publicznych przez Wydziat Inzynierii Produkcji Politechniki Warszawskiej oraz
wszystkie jego jednostki wewnetrzne. Reguluje ona sposéb archiwizacji dokumentow,
ktorych sporzadzenie regulujg procedury WIP-ZP-P01 oraz WIP-ZP-P02.

2. Dokumenty zwigzane

a) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. -Prawo Zamoéwien Publicznych (t.jedn. Dz.
U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm

b) Zarzadzenie nr 15/2013 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21 maja
2013r.

c) Procedura WIP-ZP-P01 —Udzielanie zamowieh publicznych objetych ustawg
PZP

d) Procedura WIP-ZP-P02 — Udzielanie zamowien publicznych poza ustawg PZP
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3. Definicje

Przedstawiciel zamawiajgcego — Dziekan WIP PW, zwany dalej Dziekanem.

Petnomocnik Dziekana ds. zaméwien publicznych —osoba powotana przez Dziekana
WIP w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 Regulaminu udzielania
zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej, zwana dalej Petnomocnikiem.

Wspdtpracownik Petnomocnika Dziekana ds. zaméwien publicznych w Instytucie —
osoba wyznaczona przez dyrektora instytutu do wspoétpracy z Petnomocnikiem, w
szczegoblnosci do zbierania wnioskdw w instytucie o udzielenie zamowien
publicznych oraz przygotowanie zbiorczych formularzy cenowo-asortymentowych,
zwana dalej Wspotpracownikiem Petnomocnika.

Whnioskodawca —osoba upowazniona do wnioskowania o rozpoczecie procedury
udzielenie zamowienia publicznego tj. realizacje dostawy, ustugi lub robdt
budowlanych, zwana dalej Wnioskodawca.

Dysponent srodkéw —osoba odpowiedzialna za srodki, z ktorych ma nastgpic
finansowanie zamédwienia publicznego. Moze to by¢ Dziekan WIP lub dyrektor
instytutu, z ktérego srodki majg by¢ wydatkowane.

Wykonawca —podmiot zewnetrzny ubiegajgcy sie o udzielanie zamoéwienia
publicznego.

Regulamin udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej - regulamin
wprowadzony zarzgdzeniem nr 51/2008 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 27
pazdziernika 2008 r., zwany dalej Regulaminem UZP.

Zamowienia publiczne z dziedziny nauki - przez zamowienia publiczne z dziedziny
nauki rozumie sie dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych — ktére nie stuzg prowadzeniu
przez zamawiajgcego produkcji seryjnej majgcej na celu osiggniecie rentownosci
rynkowej lub pokrycia kosztéw badan lub rozwoju

Zamowienia publiczne z dziedziny kultury - przez zamdwienia publiczne z dziedziny
kultury rozumie sie dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej z
organizacjg wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub gromadzenia materiatow
bibliotecznych lub muzealidw, jezeli zamodwienia te nie stuzg wyposazeniu
zamawiajgcego w srodki trwate, przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosSci.
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4. Tryb postepowania

a) Archiwizacja dokumentacji przy zakupach o wartosci rownej lub wyzszej
niz kwoty okreslone na podstawie § 4 ust. 8 oraz zaméwieniach
publicznych z dziedziny nauki lub kultury, ktérych wartos¢ jest wieksza
niz 30 tys. Euro i mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust 8, ustawy Prawo Zaméwien Publicznych z dnia
29.01.2004r. z pézn. zm.

Dokumentacja przetargowa w w/w przypadkach jest przechowywana w archiwum
Wydziatu. Miejsce to wyznacza Dziekan. Do dokumentacji przetargowej nalezg
wszystkie dokumenty powstate w trakcie realizacji procedury udzielania zamdwienia
na podstawie procedury WIP-ZP-P0Ol1 oraz procedury WIP-ZP-P02 w zakresie
zamoéwien z dziedziny nauki lub kultury, ktérych wartos¢ jest wieksza niz 30 tys. Euro
i mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8,
ustawy PZP. W szczegodlnosci sg to: oryginaty wnioskow o udzielenie zamowienia
wraz z zatgcznikami, kopia decyzja Dziekana o powotaniu komisji przetargowe;j,
oryginat Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, oryginaty ogtoszen o
udzielaniu zamdwienia, oryginaty protokotéw i aneksow do protokotow z posiedzen
komisji przetargowej, kopie ogtoszen publikowanych w BZP, oryginaty ofert
ztozonych przez wszystkich Wykonawcow z zastrzezeniem § 97 ust. 2 ustawy PZP,
kopie zamowien i umow na realizacje zamdwienia publicznego. Za gromadzenie w/w
dokumentow odpowiada Petnomocnik.

b) Archiwizacja dokumentacji przy zakupach o wartosci ponizej kwot
okreslonych na podstawie § 4 ust. 8 ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych z dnia 29.01.2004r. z p6zn. zm.

Dokumentacja przetargowa w w/w przypadkach jest przechowywana w archiwum
jednostki wewnetrznej realizujgcej zakup. Dokumentacja moze by¢ przechowywana
w archiwum Wydziatu na pisemng prosbe jednostki wewnetrznej Wydziatu. Do
dokumentacji przetargowej nalezg wszystkie dokumenty powstate w trakcie realizacji
procedury udzielania zamdwienia na podstawie procedury WIP-ZP-P02. W
szczegolnosci sg to: oryginaly wnioskbw o udzielenie zamowienia wraz z
zatgcznikami, oryginat notatki stuzbowej z rozeznania cenowego, oryginat
zaproszenia do ztozenia propozycji cenowej/ofertowej, oryginaty otrzymanych
propozycji cenowych/ofertowych wszystkich Wykonawcow uczestniczgcych w
procedurze udzielania zamodwienia lub ich kopie, protokdt z analizy propozycii
cenowych/ofertowych, kopie zamowien i uméw z wybranymi na realizacje
zamowienia publicznego wykonawcami, kopie faktur Wykonawcow zamowienia. Za
gromadzenie w/w dokumentéw odpowiada Wspotpracownik Petnomocnika lub inna
osoba formalnie (na pismie) wyznaczona przez kierownika jednostki wewnetrznej
Wydziatu.

Wersja elektroniczna dokumentacji o udzielenie zamowienia o wartosci réwnej lub
wyzszej niz 10 000 zt jest przesytana drogg elektroniczng do Petnomocnika zgodnie
z wytycznymi procedury WIP-ZP-P02.
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c) Ewidencjonowanie zaméwien publicznych w jednostkach wewnetrznych
Wydziatu

Zgodnie z zarzadzeniem nr 2/2014 Dziekana WIP z dnia 24.02.2014 r., kazda
jednostka wewnetrzna Wydzialu ma obowigzek ewidencjonowa¢ wiasne
zrealizowane zamowienia publiczne. Zbiorczo ewidencje przedstawia sie na
formularzach, ktérych wzér stanowi zatgcznik nr 1 do w/w zarzadzenia. Za
ewidencjonowanie opisanych zamowien odpowiada Kierownik jednostki lub inna
osoba formalnie (na pismie) przez niego wyznaczona.

W jednostce wewnetrznej archiwizuje sie w/w dokumenty.

d) Ewidencjonowanie zbiorczych zamoéwien publicznych

Petnomocnik prowadzi ewidencje zbiorczg zamowien publicznych. W tym celu
otrzymuje z jednostek wewnetrznych Wydziatu wypetnione formularze okreslone w
pkt. 4c niniejszej procedury lub opracowuje je samodzielnie na podstawie
posiadanych dokumentéw. Terminy przekazania w/w dokumentéw do Petnomocnika
okredlit Dziekan w zarzadzeniu 2/2014. Sg one dostosowane do terminow
okreslonych w § 34 Regulaminu UZP. Na Wydziale archiwizuje sie w/w dokumenty.



