POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL CHEMICZNY
Zarzadzenie nr 7/2022
Dziekana Wydziatu Chemicznego
z dnia 02.06.2022 1.

w sprawie okre§lenia procedury obiegu dokumentéw w zakresie udzielania zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000 zt netto oraz zasad
wydatkowania $rodkéw zwigzanych z realizacja grantéw, projektéw i innych zadah Wydziatu

Na podstawie § 23 ust. 6 Statutu PW i § 12 ust. 2 Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych Politechniki Warszawskiej, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 85/2021 z
dnia 29 wrze$nia 2021 r. Rektora PW w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamOwien publicznych Politechniki Warszawskiej, w zwiazku z zarzadzeniem nr 30/2007
Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 12 czerwca 2007 r. w sprawie sporzadzania, kontroli
obiegu i przechowywania dowodéw ksiegowych w Politechnice Warszawskiej, zarzadza sie,
co nastgpuje:

§1

Zamodwienia publiczne na Wydziale Chemicznym Politechniki Warszawskiej sa realizowane

na zasadach okre$lonych:

1) ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych, zwanej w dalszej czgsci
,ustawg PZP”;

2) zarzgdzeniem nr 85/2021 Rektora PW z dnia 29 wrzes$nia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Politechniki Warszawskiej, zwanym w
dalszej czgsci ,,Regulaminem PW?”;

3) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

5) ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

6) ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

7) przepisami wykonawczymi i innymi aktami prawa zwigzanymi z ustawg PZP lub
wydanymi na jej podstawie.

§ 2

Realizacja kazdego zaméwienia, ktérego warto$é jest mniejsza od kwoty 130 000 zi netto,

wymaga uzyskania pisemne;j akceptacji:

1) osoby sporzadzajacej wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego, , ktora okresla
przedmiot zamoéwienia;

2) wnioskodawcy, ktéra dokonuje kontroli merytorycznej zamodwienia 1 potwierdza
wydatkowanie $rodkéow bedacych w jego dyspozycji, tj.: kierownika jednostki
wewnetrznej Wydziahu, kierownika grantu/projektu;

3) petnomocnika kwestora;

4) pelomocnika dziekana ds. zamoéwien publicznych;

5) Dziekana Wydziatu lub innego pracownika Wydziatu, posiadajacego pelnomocnictwo
Rektora Politechniki Warszawskiej, po uzyskaniu akceptacji oséb wymienionych
w pkt. 1-4.



§3
Podstawowym dokumentem dotyczacym zgloszenia potrzeby realizacji zamowienia jest
,wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego”, zwany w dalszej czesci ,,wnioskiem”,
zawierajacy istotne warunki jego realizacji, ktérego wzor jest okreslony w zalgczniku nr 9
czg$¢ A do Regulaminu PW.
Zlozenie wniosku, w zaleznodci od jego wartoSci, musi by¢ poprzedzone procedura
okre$long w §12 ust. 1 Regulaminu PW.
W przypadku, gdy warto$é zaméwienia jest mniejsza niz 20 000 zlt netto, na wniosku
nalezy wskazaé uzgodnione z kontrahentem warunki realizacji, dolgczy¢ oferte lub inny
dokument okrelajacy te warunki, w formie zalgcznika do wniosku. Procedure rozeznania
rynku oraz wyboru wykonawcy realizuja osoby sporzadzajace wniosek lub wnioskodawcy.
W przypadku, gdy warto§¢ zamowienia jest rowna lub przekracza 20 000 zi netto i jest
mniejsza od 50 000 zl netto, zgloszenie potrzeby jego realizacji nalezy poprzedzi¢
rozeznaniem rynku dokonanym zgodnie z § 12 ust. 1 pkt 3 Regulaminu PW, ktory stanow1i
w szczeg6lnosci, Ze udzielenie zaméwienia poprzedza rozeznanie rynku dokonane poprzez
publikacje zaproszenia do sktadania ofert na stronie platformy zakupowej lub wystanie
zaproszenia do skladania ofert droga mailowg do przynajmniej trzech potencjalnych
wykonawcow. Procedurg rozeznania rynku dokonywang poprzez zaproszenie do sktadania
ofert droga mailowg realizujg osoby sporzadzajace wniosek lub wnioskodawcy i dotgczaja
udokumentowanie tego faktu do wniosku za$ procedurg rozeznania rynku dokonywang
poprzez publikacje zaproszenia do skiadania ofert na stronie platformy zakupowe;j
realizuja pracownicy Dzialu Administracyjnego, po szczegblowym uzgodnieniu
warunkow tej procedury z osoba sporzadzajgca wniosek lub wnioskodawca.
W przypadku, gdy warto$¢ zamoOwienia jest réwna lub przekracza 50 000 zt netto,
zgloszenie potrzeby jego realizacji nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem rynku dokonanym
zgodnie z § 12 ust. 1 pkt 4 Regulaminu PW, ktéry stanowi w szczegolnosci, ze udzielenie
zaméwienia poprzedza publikacja ogloszenia o zaméwieniu na stronie platformy
zakupowej. Procedure, o ktorej mowa wyzej, realizujg pracownicy Dzialu
Administracyjnego, po szczegdlowym uzgodnieniu warunkéw tej procedury z osoba
sporzadzajaca wniosek lub wnioskodawcg.
Do udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto§¢ jest rowna lub przekracza kwote
130 000 zt netto, stosuje sie przepisy ustawy PZP oraz procedurg okreslona Regulaminie
PW.
Zamowienia realizuja pracownicy Dzialu Administracyjnego, na podstawie
zaakceptowanego wniosku, skladajg zamowienia za pomocg poczty elektronicznej lub
systeméw internetowych udostgpnionych przez kontrahentéw lub sporzadzajac umowy
zawierajace istotne warunki realizacji przedstawione we wniosku i spelniajgce warunki
okre$lone w Regulaminie PW.
W przypadku realizacji zakupu aparatury o niestandardowych gabarytach i wadze oraz
niestandardowym poborze mediéw, co warunkuje potrzebe wykonania lub dostosowania
instalacji wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, teletechnicznej, wentylacyjnej, chlodzenia
itp. lub przystosowania pomieszczania, zgtoszenie potrzeby zakupu musi by¢ poprzedzone
uzyskaniem akceptacji Kierownika Administracyjnego Wydziatu lub innej osoby
posiadajacej upowaznienie Dziekana Wydziatu, poprzez wypetnienie »druku zakupu
aparatury”, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Zaakceptowany druk zakupu aparatury nalezy zataczy¢ do sktadanego wniosku.

§ 4
Podstawowym dokumentem dotyczacym zgloszenia potrzeby realizacji zapotrzebowania
w zakresie:



1) zawartych uméw ogélnowydziatowych oraz ogélnouczelnianych, ktérych asortyment
w formie wykazow jest zamieszczany na stronie internetowej Wydziatu;

2) realizacji zamowien wewngtrznych Politechniki Warszawskiej, tzn. udzielanych
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej;

3) pobierania towaréw dostgpnych w magazynie;

jest ,druk zapotrzebowania”, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia

Realizacja zapotrzebowan, o ktérych mowa w ust. 1 wymaga uzyskania pisemne;j

akceptacji:

1) osoby sktadajacej zapotrzebowanie, ktora okresla jego przedmiot, dokonuje kontroli
merytorycznej i potwierdza wydatkowanie §rodkéw bedacych w jego dyspozycji, tj.:
kierownika jednostki wewnetrznej Wydziatu, kierownika grantu/projektu;

2) pelmomocnika kwestora;

3) Dziekana Wydziatu lub innego pracownika Wydziatu, posiadajgcego pelnomocnictwo
Rektora Politechniki Warszawskiej, po uzyskaniu akceptacji osob wymienionych
w pkt. 1-2.

Zapotrzebowania realizujg pracownicy Dzialu Administracyjnego, na podstawie

zaakceptowanego druku  zapotrzebowania, na zasadach okre§lonych w zawartych

umowach o zamdwienie publiczne lub przepisach wewnetrznych Politechniki

Warszawskiej w zakresie obiegu dokumentow, w tym gospodarki magazynowe;

Zambwienia wewnetrzne o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, skladane w jednostkach

organizacyjnych Politechniki Warszawskiej mogg by¢ realizowane na podstawie zlecen

wewnetrznych, pism, porozumiet oraz innych obowigzujacych procedur bez wzgledu na
warto$¢ zamowienia.

§5
Dzial Administracyjny udostepnia elektroniczne, edytowalne wersje wniosku o udzielenie
zamdwienia, druku zapotrzebowania oraz druku zakupu aparatury, serwisie internetowym
Wydziah, w cze$ci przeznaczonej dla pracownikow.
Pracownicy zglaszajacy potrzebg realizacji zamoéwienia lub zapotrzebowania skladajg
wypehione dokumenty, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 lub odpowiednio § 4 ust. 1
zaakceptowane przez osoby wskazane w § 2 pkt 1 i 2 lub odpowiednio w § 4 ust. 2 pkt do
Dzialu Administracyjnego.
Pracownicy Dzialu Administracyjnego weryfikuja zgodno§¢ realizowanych zamowien
i zapotrzebowafi z przepisami prawa i aktami prawa wewnetrznego Politechniki
Warszawskiej, w szczego6lno$ci okreslajac wiasciwe procedury i tryby postgpowania.
Udzielanie wszystkich zamoéwien i realizowanie zapotrzebowan odbywa sig w czasie
trwania grantu/projektu, w §ci§le okre§lonym w umowie o jego realizacje harmonogramie.
Do Dziatlu Administracyjnego trafiaja wszystkie dostawy dotyczace realizowanych
zamOwien i zapotrzebowan, w celu odpowiedniego rozdysponowania przychodzacych
towarow.
Do Dzialu Administracyjnego trafiajg wszystkie faktury i inne dokumenty dotyczace
zrealizowanych dostaw, ustug i robét budowlanych w celu przygotowania niezbednych
opiséw i dokumentéw do rozliczania dla Dziatu Ekonomiczno-Finansowego.
Pracownik Dzialu Administracyjnego informuje osob¢ wnioskujagcg o zakup
o zrealizowaniu zamoéwienia oraz o koniecznoéci dokonania pisemnej akceptacji pod
wzgledem merytorycznym faktury przez kierownika grantu/projektu, w przypadku, gdy
zakup jest finansowany ze srodkéw grantu/projektu.



10.

11.

12.

13.

14.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym faktury wraz z niezbednymi dokumentami
Dzial Administracyjny przekazuje do Dzialu Ekonomiczno-Finansowego, celem kontroli
formalno-rachunkowe;j.

Kierownik grantu/projektu akceptuje pisemnie faktur¢ w Dziale Ekonomiczno-
Finansowym.

Po przeprowadzeniu kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
dyspozycje platnosci zatwierdza Dziekan lub inny pracownik Wydziatu, posiadajacy
petnomocnictwo Rektora Politechniki Warszawskiej.

Za celowo$é merytoryczng dokonywanych zakupdéw oraz zgodno$¢ z harmonogramem
okre§lonym w umowie o grant/projekt odpowiada jego kierownik.

Za zachowanie zasad wydatkowania $rodkéw okreslonych w umowach o realizacje
grantow/projektow, w szczegolnoSci zasad przejrzystosci, réwnego traktowania
podmiotéw i konkurencyjno$ci przy realizacji zamowien oraz archiwizacje dokumentacji
zwiazanej z realizacja grantu/projektu odpowiada jego kierownik.

Zasady dokumentowania postgpowaf o udzielenie zamowiefi publicznych okresla
Regulamin udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej.

Nadzér nad prawidlowym dokumentowaniem, prowadzeniem postgpowan 1 archiwizacjg
dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na Wydziale Chemicznym
pelnig pracownicy Dzialu Administracyjnego.

§ 6

Tracg moc zarzadzenia:

1) nr 5/2013 Dziekana Wydziatu Chemicznego z dnia 8 listopada 2013 r. w sprawie
realizacji zapotrzebowan na odczynniki chemiczne, sprezone gazy 1 inne materiaty w
ramach udzielonych zaméwien publicznych;

2) nr 4/2013 Dziekana Wydzialu Chemicznego z dnia 8 listopada 2013 r. w sprawie
realizacji zaméwien, ktérych wartoé¢ nie przekracza kwoty okre$lonej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych;

3) nr 3/2014 Dziekana Wydzialu Chemicznego z dnia 30 czerwca 2014 r. w sprawie
udzielania zaméwien publicznych i zasad wydatkowania $rodkéw zwigzanych z
realizacja grantéw, projektow i innych zadan Wydziatu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DZIEKAN
Wydziatu Chemicznego

Prof. dr hab. iillzwyjys&aw Wieczorek



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Dziekana Wydziatu Chemicznego
nr 7/2022 z dnia 02.06.2022 r.

POLITECHNIKA WARSZAWSKA Warszawa, dnia ......ccoeeeienneineneininissenns
WYDZIAL CHEMICZNY

DRUK ZAKUPU APARATURY

Zaklad/Katedra/Laboratorium/Dzial:

Osoba zamawiajgca:

Zrédto finansowania:

Nazwa aparatu:

Specyfikacja techniczna aparatu (wypetié jezeli dotyczy urzadzenia):

e cigzar:

e gabaryty:

e zuzycie wody:

e moc urzagdzenia (kW):

e moc rozruchowa (kW) lub maksymalny poboér pradu (A):

e 7zrodto napigcia (ilo$¢ faz):

e inne wymagania niezbedne do eksploatacji (np. klimatyzacja, wentylacja, instalacja
gazowa, dodatkowe urzadzenia peryferyjne itp.):

Pomieszczenie (budynek/nr pokoju), w ktérym aparatura ma by¢ ustawiona:
Stan techniczny pomieszczenia (wymaga adaptacji/nie wymaga adaptacji):

Podpis kierownika jednostki/grantu/projektu/
osoby wnioskujacej o zakup

Opinia Kierownika Administracyjnego Wydzialu lub innej osoby posiadajacej upowaznienie
Dziekana Wydzialu o mozliwosci ustawienia aparatury w wyzej wymienionym pomieszczeniu:

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

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



Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia
Dziekana Wydziatu Chemicznego
nr 7/2022 z dnia 02.06.2022 r.

POLITECHNIKA WARSZAWSKA Warszawa, dnia................ooeeeens
WYDZIAL. CHEMICZNY

ZAPOTRZEBOWANIE

Zaklad/Katedra/Laboratorium/Dzial:
Osoba zamawiajgca:
Telefon/e-mail:

Finansowanie:
: - i m n Zrédto zakupu
Opis/tre§¢ zamowienia/nr . Warto$¢ ° P
Lp. Katalooow J.m./Tlos¢ netto/brutto (umowa/magazyn/
sowy jednostka PW)
Dodatkowe informacje (termin realizacji, okres gwarancji, inne):
Podpis kierownika jednostki/grantu/projektu/ Podpis Pelnomocnika Kwestora

osoby wnioskujacej o zakup

Akceptacja Dziekana Wydziatu lub innego
pracownika Wydzialu posiadajacego
pelnomocnictwo Rektora Politechniki Warszawskiej



