Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 73/2020
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego we Wroclawiu

REGULAMIN POSTEPOWANIA OKRESLAJACY ZASADY WYDATKOWANIA SRODKOW
FINANSOWYCH O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ KWOTY
WSKAZANEJ W ART. 4 UST. 8 USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
zwany dalej Regulaminem

§1
ZAKRES REGULACJI

Niniejszy Regulamin okresla zasady wydatkowania $rodkow finansowych przez Akademie Wychowania
Fizycznego we Wroctawiu, przedmiotem, ktorych sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci nie
przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych dalej zw. ustawa Pzp, stanowigcej rownowarto$s¢ 30 000 euro (wartos$¢ bedzie aktualizowana
w zalezno$ci od obowigzujacych przepisow prawnych w tym zakresie).
Regulamin jest elementem systemu kontroli zarzadczej, uregulowanej w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

Do udzielania zamowien, o ktéorych mowa w ust. 1, zgodnie z postanowieniem art. 4 ust. 8 nie stosuje si¢
przepiséw ustawy Pzp.

Przy udzielaniu zaméwien nha podstawie niniejszego regulaminu, nalezy przestrzega¢ zasad zachowania
uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

Zamoéwienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych
sposob udzielania takich zamowien, a w zakresie nieuregulowanym na podstawie Regulaminu.

Wszelkie zamoéwienia, ktore s3 wspotfinansowane przez instytucje zewngtrzne przeprowadza si¢
z uwzglednieniem wymagan tych instytucji.

Stosowanie niniejszego Regulaminu dotyczy wszelkich wydatkow, ktorych wartos¢, jest wyzsza od_kwoty
1 000 z! netto (rozumiang jake zakup jednorazowy), w tym rowniez zamowien, ktorych przedmiotem sg:

1) dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na
celu osiagnigcie rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju;

2) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzi¢é z zakresu edukacji kulturalnej
lub gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, jezeli zamowienia te
nie stuzg wyposazaniu Zamawiajagcego w Srodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego
dzialalnosci,

3) zamowienia na ushugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi, zwanych "zamowieniami na ustugi
spoteczne".

Wytyczne w zakresie udzielania zamoéwien opisanych w powyzszym ust. 7 pkt. 1) i 2), ktorych warto$¢
zawiera si¢ w przedziale od 30 000 euro do 214000 euro (warto$¢ bedzie aktualizowana
w zalezno$ci od obowigzujacych przepisow prawnych w tym zakresie), opisuje Regulamin udzielania
zamOwien z dziedziny nauki i dzialalno$ci kulturalnej stanowiacy Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
37/2014.

W przypadku realizowania zamowien powyzej kwoty 1.000 zt netto, obowigzuje:

1) wybdr wykonawcy do realizacji zamowienia poprzez upublicznienie zaproszenia do sktadania
ofert za pomoca e-ustug — platformy zakupowej lub w uzasadnionych przypadkach na stronie
AWEF, a przypadku zamoéwienia wspétfinansowanego z $rodkéw europejskich lub innych
mechanizmoéw finansowych zgodnie z wytycznymi do tych projektow.

2) catkowity zakaz dokonywania zakupow dostaw, ushug lub rob6t budowlanych przed
zatwierdzeniem wyboru oferty najkorzystniejszej przez kierownika jednostki organizacyjnej i
podpisaniem umowy w przypadku gdy zawarcie umowy bylo przewidziane na etapie zapytania
ofertowego lub zlecenia w przypadku gdy zamoéwienie nie wymaga zawarcia umowy.

10. Osoby, ktorym powierzono wykonywanie czynnosci okreslonych w niniejszym regulaminie, ponosza

odpowiedzialnos¢ za realizacje zamowien niezgodnie z niniejszym Regulaminem. Odpowiedzialno$¢ jest

ponoszona zardéwno w przypadku dziatania, jak i jego zaniechania.

11. Osoby, ktéorym powierzono wykonywanie obowigzkow okre§lonych w niniejszym regulaminie,

odpowiedzialne s3 za:

1) efektywne i terminowe wydatkowanie przyznanych $rodkéw finansowych,

2) zachowanie zasady uczciwej konkurencji i zasady roOwnego traktowania wykonawcow przy ich wyborze
oraz obiektywne i bezstronne przeprowadzenie wyboru oferty najkorzystniejszej,

3) pisemne lub w systemie elektronicznym (w przypadku korzystania z platformy zakupowej)
uzasadnienie wyboru wykonawcy,

4) sporzadzenie dokumentacji z postgpowania zawierajacej minimum protok6t z wyboru lub
uniewaznienia oferty najkorzystniejszej wraz z informacjami o Wykonawcach i cenach przez nich
zaoferowanych, informacje o warunkach udziatu w postgpowaniu, oferty ztozone przez Wykonawcow,




w

5) W przypadku wyboru wykonawcy za pomocg e-ustug — platformy zakupowej, dokumentowanie
czynno$ci upowaznionego pracownika w postgpowaniu powinno nastgpi¢ w formie elektronicznej
z wykorzystaniem udostepnionych przez platforme form komunikacji i raportow.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Wychowania Fizycznego we Wroctawiu dalej
zwana AWF,

2) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki, samodzielne stanowiska wchodzace
w sktad struktury organizacyjnej AWF okreslone w Regulaminie Organizacyjnym AWF.

3) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobe stojaca na czele jednostki organizacyjnej,

4) Pracowniku upowaznionym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za prowadzenie zadan wymaganym zakresem obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy
wyznaczonego przez kierownika jednostki do przeprowadzenia danego zaméwienia,

5) Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ odplatne umowy zawierane pomi¢dzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktorych przedmiotem jest dostawa, ustuga lub wykonana robota budowlana,

6) Warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$§¢ zamoéwienia bez podatku od towarow
iuslug,

7) Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumieé oferte:
ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteridw odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamowienia publicznego w szczegdlnosci w przypadku zamowien w zakresie dziatalno$ci
tworczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna z goéry opisa¢ w sposob jednoznaczny
i wyczerpujacy lub ktora najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest stata,
albo
z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;

8) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyla ofertg
lub zawarta umowe¢ w sprawie zamdéwienia lub jesli zamoéwienie wspotfinansowane jest w czgsci lub w
catosci ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych, osobe fizyczng niebedaca
personelem projektu, osobe prawng albo jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej,
ktora oferuje realizacj¢ robot budowlanych, okreslone produkty lub ustugi na rynku lub zawarta umowe
w sprawie realizacji zamowienia w projekcie realizowanym w ramach Programéw Operacyjnych.

9) Platformie zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug ktory ma na celu wsparcie procesow
zakupu dostaw, ustug lub rob6t budowlanych w AWF oraz archiwizacje postgpowan zgodnie
z niniejszym regulaminem,

10) Procedurze uproszczonej - stosowanej dla zamowien ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 1 000 zt
netto (rozumiang jako zakup jednorazowy) polegajaca na przeprowadzeniu i zatwierdzeniu procedury w
Systemie Kontroli Wydatkoéw AWF.

11) Procedura pelna - dla zamoéwien o warto$ci powyzej 1 000 zl netto (rozumiang jako zakup
jednorazowy), polegajaca na publicznym zaproszeniu Wykonawcoéw do zlozenia propozycji cenowej
zamieszczonej na platformie zakupowej lub w uzasadnionych przypadkach poprzez zamieszczenie
zapytania ofertowego na stronie Zamawiajagcego lub skierowanie zapytanh do minimum trzech
wykonawcow. W przypadku zaméwienia wspotfinansowanego z Srodkow europejskich lub innych
mechanizmow finansowych zgodnie z wytycznymi do tych projektow.

Wydatki, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 Regulaminu, powinny by¢ dokonywane przy zachowaniu

odpowiednich przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci przepisu art. 44 ust. 3 tej

ustawy tj.:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow;

2) w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowiagzan.

Regulamin obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.

Przed ustaleniem wartoSci przedmiotu zaméwienia upowazniony pracownik danej jednostki organizacyjnej

ma_obowigzek ustali¢ z Biurem Zamowien Publicznych, czy toZzsame zamowienie nie jest realizowane w

drodze zawartej umowy w wyniku przeprowadzonego postgpowania przetargowego lub nie wymaga jego

przeprowadzenia.

Za prawidlowe sporzadzenie dokumentacji wymaganej niniejszym Regulaminem odpowiada kierownik

jednostki organizacyjnej lub kierownik projektu w przypadku zaméwienia wspotfinansowanego z srodkow

europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Rozpoczecie opisanej procedury uwarunkowane jest ztozeniem i akceptacjq zaméwienia W elektronicznym

systemie wydatkow, Z uwzglednieniem m.in. zamieszczonej na Stromie internetowej Zamawiajgcego

procedury pn. Realizacja zamowien dotvczgcych dostaw/ustug w wykorzystaniem elektronicznego Systemu

Kontroli Wydatkéw oraz Procesy realizowane w zamdwieniach dotyczgcych sprzetu informatycznego (pod

adresem www.awf-wroc.pl, Zaktadka ,,ISO Wymagana dokumentacja”, ,, Procedury zamowien”).




10.
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§3
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

Przed wszczgciem udzielenia zamdwienia nalezy dokona¢ ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia

(Zatgcznik nr 1 do Regulaminu). Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdlny

nalezy przestrzega¢ przepisow dotyczacych zakazu dzielenia zamowienia oraz zanizania jego wartoSci

celem uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp.

W przypadku zamowien o wartosci powyzej 1 000 zt netto i ponizej 20 000 zt netto, realizacja zamowien

moze by¢ przeprowadzona w ramach jednej procedury obejmujacej czynno$ci Szacowania wartosci

zamoOwienia, rozeznanie rynku oraz wybor oferty najkorzystniejsze;.

W celu ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia Pracownik upowazniony moze przeprowadzic¢

postepowanie o charakterze szacowania wartoS§ci zamoOwienia na platformie zakupowej. Tak

przeprowadzone szacowanie dokumentuje automatyczny protokét z postgpowania generowany w platformie
zakupowej wraz z analiza osoby dokonujacej szacowania obejmujaca specyfike zamoéwienia.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia.

Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamdwienia polegajgcego na powtdrzeniu podobnych dostaw,

ustug lub robot budowlanych przy ustalaniu wartosci zamoéwienia uwzglednia si¢ warto$¢ tych zamowien.

Jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwo$é sktadania ofert czgsciowych albo udziela zamowien w czgsciach

z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, wartoScig zamoéwienia jest taczna warto$¢

poszczegolnych czgsci zamdwienia.

Aby zamowienie moglo by¢ realizowane zgodnie z przedmiotowym regulaminem catkowita warto$¢

zamowien w ramach danej agregacji zamowien tego samego rodzaju nie moze przekroczy¢ w roku

rozliczeniowym (budzetowym) kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp.

Podstawowym kryterium agregacji dostaw i ustug powinno by¢ kryterium rodzajowosci, tzn. tego samego

rodzaju (podobne), czyli takie, ktore:

1) sg przeznaczone do podobnego uzytku (tj. stuzg podobnemu celowi),

2) moga by¢ zrealizowane przy pomocy tych samych §rodkéw (sposob realizacji),

3) sa dostepne u tych samych grup wykonawcow (ten sam segment rynku).

Agregacja zamoOwien na roboty budowlane powinna odbywaé si¢ w ramach danego obiektu

budowlanego.

Termin ustalenia warto$ci zamowienia.

1) Ustalenie wartoéci zaméwienia dokonuje si¢ nie wcze$niej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem sa dostawy lub ustugi oraz nie wczedniej
niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdOwienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sg roboty budowlane.

2) Jezeli po ustaleniu wartosci zamoOwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na dokonane
ustalenie, zamawiajacy dokonuje zmiany warto§ci zamdwienia przed dniem wszczgcia postgpowania
o udzielenie zamdéwienia.

Przeliczenie wartos$ci zamowienia.

Podstawg przeliczenia warto$ci zamowienia jest Sredni kursu ztotego w stosunku do euro, okreslany przez
Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia.

Uwaga! Informacja o srednim kursie zlotego w stosunku do euro znajduje sie na stronie internetowej
Zamawiajgcego pod adresem www.awfwroc.pl, Zaktadka ,,I1ISO Wymagana dokumentacja”, ,, Zamowienia
Publiczne - formularze i zalgczniki”.

Zasady ustalania warto$ci zaméwienia na roboty budowlane.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) Kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno —
uzytkowym jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;

2) Planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno — uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

Przy obliczaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto$¢ dostaw i ustug

oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg niezbedne do wykonania tych robét.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 2, przy zastosowaniu co najmniej jednej z

nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego oraz innych
okolicznos$ci majacych wptyw na ceng ;



3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego oraz innych okolicznosci majacych
wplyw na cene.

14. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméOwienia nalezy udokumentowaé w postaci protokotu z ustalenia
warto$ci zamdéwienia i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto§ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) protokét z postepowania 0 charakterze szacowania wartosci zamOwienia przeprowadzonego na
platformie zakupowej wraz z przeprowadzong analiza ztozonych ofert.

2) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

3) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

4) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towar6w wraz z analizg obejmujaca specyfike
zamoOwienia (opatrzone datg dokonania wydruku),

5) odwolanie si¢ do ofert lub uméw z innych postgpowaniach wraz z analizg obejmujaca specyfike
zamowienia (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdéwienia) z okresu poprzedzajacego moment
szacowania wartosci zamowienia.

I. PRZYGOTOWANIE TRESCI ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Do przygotowania opisu przedmiotu zamowienia oraz doprecyzowania warunkoéw realizacji zamowienia,
jednostka organizacyjna moze przeprowadzi¢ postepowanie o charakterze rozeznania rynku na
platformie zakupowej.

2.  Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) nr postgpowania — zgodny z nadanym numerem zamoéwienia w Systemie Kontroli Wydatkow AWF,
2) opis przedmiotu zaméwienia,

3) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

4) warunki realizacji zamowienia — istotne postanowienia umowy (wzor umowy) — jesli dotyczy,

5) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce

3. W przypadku dokonywania wydatkéw na dostawy i ushlugi, ktérych wartos¢ przekracza kwote 50.000 zi
netto wymaga sig, aby byty one potwierdzone zawarciem umowy w formie pisemnej. Dla zaméwien do
50 000 zt netto momentem stwierdzajacym udzielenie zamoOwienia jest przestanie zamowienia przez
upowazniong osob¢ lub wezwanie wykonawcy, z wykorzystaniem platformy zakupowej, do jego realizacji.
Wzor umowy stanowi zatgcznik do zapytania ofertowego i musi zostaé zaakceptowany przez Obshluge
Prawna.

4. W przypadku dokonywania wydatkéw ha roboty budowlane wymaga sie, aby byly one potwierdzone
zawarciem umowy w formie pisemnej bez wzgledu na warto$¢ zaméwienia za wyjatkiem awarii.

5. Procedure pelna zamieszcza si¢ na platformie zakupowej obligatoryjnie z dostepem nieograniczonym.

6. W uzasadnionych przypadkach np. specyfika przedmiotu zamowienia, osoba odpowiedzialna za realizacje¢
zamOwienia moze ograniczy¢ dostgp do postepowania dla wskazanych Wykonawcow (zapytanie z
dostepem ograniczonym) poprzez zaproszenie do sktadania ofert co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow. W przypadku braku mezliwosci zaproszenia do skladania ofert do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zaproszen do mniejszej liczby wykonawcow ustawiajac dostep
nieograniczony postepowania.

7. Obowigzek zastosowania procedury opisanej w pkt. 5 i 6, po dochowaniu nalezytej staranno$ci w tym
zakresie, nie wystepuje jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastgpujacych okolicznosci (Zamawiajacy
moze udzieli¢ zamowienia po negocjacji z jednym wykonawca):

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwiazanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrgbnych przepisow,
- jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastgpcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia

2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce,
w przypadku udzielenia zamdwienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;j;

3) przedmiotem zamdéwienia na dostawy sg rzeczy wytwarzane wylgcznie w celach badawczych,
do$wiadczalnych, naukowych Iub rozwojowych, ktéra nie stuza prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji masowej, stuzgcej osiggnieciu rentowno$ci rynkowej lub pokryciu
kosztéw badan lub rozwoju, oraz ktére mogg by¢ wytwarzane tylko przez jednego wykonawce.

4) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego
(realizacja zamowienia w trybie awaryjnym - Zalgcznik nr 5-5d do Regulaminu). Realizacja
zamoOwienia w trybie awaryjnym moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu rozeznania Cenowego,
udokumentowanego odpowiednim protokolem zatwierdzonym przez kierownika jednostki
organizacyjnej oraz zaakceptowaniem zamowienia w elektronicznym systemie wydatkow.
Uwaga! Uzasadnienie zakupu awaryjnego powinno zawieraé np. argumentacje zagrozenia
bezpieczenstwa zycia lub mienia, naglte uszkodzenie sprzg¢tu uniemozliwiajace wykonywanie
pracy-zadan, brak sprzetu zastepczego. konieczno$¢ dochowania termindw z wczesniej




zaciaggnietych zobowigzan, a wczesniejsze zgloszenie zamdOwienia nie byto mozliwe z przyczyn

obiektywnych.
W przypadku awarii sprzetu komputerowego i braku mozliwosci wykorzystania urzadzen

zastepczych, wniosek powinien dodatkowo zawiera¢: numer inwentarzowy uszkodzonego sprzetu.
8. Zamawiajacy w trakcie trwajacej procedury moze udziela¢ odpowiedzi na zadawane zapytania dla wszystkich
zainteresowanych (w zaleznosci od uznania wagi zapytan) .

I1l. ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza jednostka organizacyjna.

2. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej oferty.

3. Niezaleznie od wartos$ci udzielanego zamdéwienia, w szczegdlnosci gdy zebrane oferty przekraczaja
rownowarto$¢ zabezpieczonych §rodkow Zamawiajacego, Upowazniony pracownik jednostki
organizacyjnej ma mozliwosc¢:

1) przeprowadzenia negocjacji na platformie zakupowej maksymalnie z trzema wykonawcami,
ktérzy ztozyli wazne oferty sklasyfikowane kolejno w rankingu ofert najkorzystniejszych.

2) przedtozenia wniosku o zwigkszenie $rodkéw na realizacj¢ zamdwienia do ceny oferty
najkorzystniejszej lub z najnizsza ceng.

4. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie
mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, Ze zostaty ztozone oferty o takiej
samej cenie, a Zamawiajacy wezwal Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie
okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych i zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej same;j
cenie, Zamawiajacy w celu wyboru oferty moze prowadzi¢ negocjacje dotyczace ceny.

5. Zamawiajacy udziela zamdéwienia Wykonawcy, ktory zaoferowal najnizsza ceng. Jezeli kryteriami
oceny ofert sg cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamdéwienia, Zamawiajacy udziela
zamOwienia Wykonawcy, ktorego oferta przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow.

6. Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia
taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrod tych ofert wybiera oferte
Z NizZsz3 ceng.

V. WYBOR WYKONAWCY
1. Zlozone oferty podlegaja analizie pod katem zgodno$ci z wymaganiami postawionymi przez
Zamawiajacego, wobec powyzszego:
1) dokonuje si¢ wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z postanowieniami powyzszego pkt. 111,
albo
2) odrzuca oferty jezeli ich tre$¢ nie odpowiada warunkom zamowienia, w szczegolnosci ze wzgledu na jej
niezgodnos¢ z opisem przedmiotu zamdowienia,
lub
3) uniewaznia postgpowanie jezeli:

a) nie ztozono, co najmniej jednej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

b) cena oferty przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢é na sfinansowanie
zamOwienia chyba, ze Zamawiajacy moze zwickszy¢ te kwote do ceny oferty najkorzystniejszej lub
oferty z najnizsza ceng;

c) skorzystat z procedury okreslonej w § 3 pkt I ust 2, a warto§¢ szacowanej wartosci zamowienia
przekracza kwotg 20.000 zt netto.

d) postgpowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej
umowy;

€) W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
W interesie zamawiajgcego, czego nie mozna byto przewidzie¢ w chwili wszczecia postepowania.

2. Jezeli Zamawiajacy dopuscit mozliwo$¢ sktadania ofert czg¢§ciowych, przepisy przedmiotowego pkt.1.
stosuje si¢ odpowiednio dla poszczegodlnych czesci.
3. W przypadku:
a) Uniewaznienia postgpowania na podstawie pkt 1. ppkt 3) lit. a) niniejszego rozdzialu oraz gdy
pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposob zmienione,
b) na wyjatkowa sytuacj¢ niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie
mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,
jednostka organizacyjna moze udzieli¢ zamowienie po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.
4. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie procedury po dokonaniu oceny ofert sporzadza dokumentacje¢
udzielenia zaméwienia (zatgcznik nr 4 ) zawierajgcg merytoryczne uzasadnienie proponujac:
1) wybor wskazanej przez niego oferty,
lub odpowiednio
2) odrzucenie oferty lub uniewaznienie postepowania.
5. W przypadku procedowania zamowienie poprzez platform¢ zakupowa protokot z postepowania generowany
jest automatycznie przez system.
6. Dokumentacj¢ o ktorej mowa w pkt 4 i 5 zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej, ktora realizuje
zamowienie. Protokét z postepowania, o ktorym mowa w pkt 5, moze by¢ zatwierdzony w formie




~

V.

1.

VI.

VII.

1.

2.

elektronicznej z wykorzystaniem platformy zakupowej ( informacja prywatna skierowana do kierownika
komorki organizacyjnej).

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania zawiadamia niezwlocznie wszystkich
Wykonaweéw bioracych udziat w postepowaniu o wyborze oferty najkorzystniejszej/ofercie odrzuconej
funiewaznieniu postgpowania.

CZYNNOSCI PO WYBORZE OFERTY
Po zatwierdzeniu protokolu z postepowania przez kierownika jednostki organizacyjnej, wskazana osoba
przygotowuje umowe (jesli dotyczy) i proceduja ja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w AWF.
Ostateczna wersja podpisywanej umowy, ktérej numer nalezy uzyskaé¢ z Biura Kanclerza AWF,
obowigzkowo powinna by¢ zaakceptowana przez osobg¢ z obstugi prawnej oraz podpisana ze strony
Zamawiajacego przez osoby upowaznione do jej reprezentowania.
Jednostka organizacyjna dokumentuje czynnos$ci ustalenia szacunkowej warto$ci zamdwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposdb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 4 Regulaminu.
Jednostki organizacyjne zobligowane sa do prowadzenia Rejestru zamoéwien jednostki organizacyjnej do
kwoty wskazanej w art. 4 ust 8 ustawy Pzp., wraz z archiwizacja wymaganej dokumentacji w zakresie
regulowanym niniejszym Regulaminem (Zatgcznik nr 8 do Regulaminu).
Dokumentacja z postgpowania przechowywana jest w jednostce organizacyjnej i/lub platformie zakupowej,
w ktorej przeprowadzano dane zaméwienie, z zastrzezeniem przekazania oryginalu umowy do Biura
Kanclerza AWF, gdzie sg archiwizowane wszystkie umowy.
Dokumentacja z postgpowania w formie elektronicznej (wytworzonej za pomocg platformy zakupowej )
archiwizowana jest przez dostawce e-ustugi.

ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba,
moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem pkt. 2 i 3.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego
osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okoliczno$ci uzasadniajace odstapienie od
stosowania Regulaminu. Notatke stuzbows przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia. W przypadku projektow wspoOtfinansowanych ze s$rodkéw europejskich lub innych
mechanizmoéow finansowych, zgodnie z wytycznymi do tych projektow.
Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finansow
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania zamoéwien wspotinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Za przestrzeganiec Regulaminu w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sg
Kierownicy jednostki.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§4
ZALACZNIKI

Integralna cze¢s¢ niniejszego Regulaminu stanowia zalaczniki:

1) Zalacznik nr 1 - formularz Protokolu z ustalenia warto$ci zamowienia;

2) Zalacznik nr 2 - formularz Zapytania ofertowego (nie dotyczy zapytania na platformie);

3) Zalacznik nr 3 - wzor Formularza oferty (nie dotyczy zapytania na platformie);

4) Zalgcznik nr 4 - formularz Dokumentacji udzielania zaméwien do kwoty wskazanej
w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp (nie dotyczy zapytania na platformie);

5) Zalagcznik nr 5 - formularz Uzasadnienia - Udzielenie zamowien do kwoty wskazanej

w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp; w przypadku mozliwosci wykonania
zamowienia przez jednego Wykonawce(nie dotyczy zapytania na platformie);;
w tym:
- Zalacznik nr 5a — formularz Zaproszenia do negocjacji;
- Zalacznik nr 5b — wzor Formularza oferty wstepne;j;
- Zalacznik nr 5¢ — formularz Jednostki organizacyjnej - dokumentacja udzielenia
zaméwienia do kwoty wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp
w przypadku mozliwosci wykonania zamdéwienia tylko przez
jednego Wykonawce;



- Zalacznik nr 5d — formularz Jednostki organizacyjnej — dokumentacja
udzielenia zamowienia do kwoty wskazanej w art. 4 ust. 8
ustawy Pzp w przypadku zamoéwienia w trybie awaryjnym.

6) Zalacznik nr 6 - wzor Informacji dla Wykonawcy(nie dotyczy zapytania na platformie i bazy
konkurencyjnosci);.

7) Zalacznik nr 7 - wzor Zawiadomienia o wyniku post¢powania/uniewaznieniu oraz
odrzuceniu ofert(nie dotyczy zapytania na platformie i bazy konkurencyjnosci);.

8) Zalacznik nr 8 - formularz Rejestru zamowien jednostki organizacyjnej do 30.000 euro.

Uwaga! Powyisze zalaczniki stanowia role pomocnicza w przygotowaniu postepowania W przypadkach
opisanych powyzej oraz wskazuja na prawidlowa archiwizacje dokumentacji zamowien. Tresé¢ ich moze
ulec modyfikacji, w zalezno$ci od wymogow wynikajacych ze specyfikacji danego zamoéwienia. Ponadto,
kazdy z zalacznikéw zawiera instrukcje dla przygotowujacych postepowanie - zaznaczona w kolorze
czerwonym - ktérg nalezy usungé¢ po ich wypelnieniu.



Oznaczenie SPrawy: ..................
(nadane przez jednostke organizacyjna)

Zalacznik nr 1
do Regulaminu okreslajacego zasady wydatkowania srodkow finansowych o wartosci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL Z USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

Opis przedmiotu zaméwienia/nazwa:

Warto$¢é zamowienia:

Szacunkowa warto$¢ netto zamoéwienia | 0 crereeeeeeee zt euro
podstawowego
Szacunkowa wartosé netto przewidywanych| ... . zt
zamowien dodatkowych (jesli dotyczy)
Szacunkowa wartos¢ netto zamoéwienia | = ............. zt
podstawowego + szacunkowa wartos¢ netto
przewidywanych zaméwien dodatkowych
(jesli dotyczy)
VAT ....... % | zt
BRUTTO
............. zt

Uwaga* w przypadku gdy zamowienie jest podzielone na czgsci (zadania) szacowanie nalezy zrobi¢ dla catosci,
jak 1 poszczegodlnych czesci (zadan), korzystajac przy wycenie czgsci z powyzszej tabeli.

3.

Wartos¢ zamowienia zostala ustalona w dniu ........................ 1.
na podstawie (wskaza¢ odpowiedni dokument, cen rynkowych przedmiotu zaméwienia, planowanych
kosztoéw, kosztorysu inwestorskiego, programu funkcjonalno — uzytkowego itp.)

(nazwisko i imig, stanowisko)

Zalaczniki

(data, podpis osoby lub podpisy o0sob,
ktore dokonaty ustalenia warto$ci zamowienia)




Oznaczenie SPrawy: ..................
(nadane przez jednostke organizacyjna)

Zalacznik nr 2
do Regulaminu okreslajacego zasady wydatkowania srodkow finansowych o wartosci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp.

o N

10.
11.
12.

13.

(nazwa i adres Wykonawcy) *

ZAPYTANIE OFERTOWE
Zamawiajacy — Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu z siedziba przy al. 1. J. Paderewskiego
35 zaprasza do ztozenia oferty Na ...........ccoooiiniiiiiiiiiii e
Informacje niezbedne do przygotowania i ztozenia oferty:
1)  Opis przedmiotu ZamMOWIENTA:** ... ... .. e
lub
zgodnie 7 opisem stanowigcym Zalgcznik nr ..... do niniejszego zapytania.
2) Termin wykonania zaméowienia:

6) Wykaz o$wiadczen lub dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ Wykonawcy w celu potwierdzenia
spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu:™** ... ...
Sposob przygotowania oferty:***
a) W formie pisSemMNe) Na adreS: .. ...orie i e e

¢) za posrednictwem poczty elektronicznej (skan oferty):.............oooiiiiiiiiii i

Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami:

Miejsce oraz termin skladania ofert: ......................
Decydujace znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wptywu oferty do
Zamawiajacego. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kryterium oceny ofert:

a) Cena: ...... %.
b) Inne kryteria:*** .......................l %

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte.

Wykonawca moze zaproponowac tylko jedna cene.

Cena oferty powinna by¢ podana w PLN liczbowo i stownie i obejmowac koszty catkowite zwigzane

z wykonaniem przedmiotu zamowienia.

Zamawiajacy dopuszcza sktadanie oferty zar6wno na calo$¢ jak i na poszczegolne czegsci (zadania) **** lub

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania oferty czesciowej. ****

Klauzula informacyjna Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniem dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

Rozporzadzenie o ochronie danych) dalej zw. RODO informuje si¢, ze: a) Administratorem Pani/Pana

danych osobowych jest Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu al. Ignacego Jana

Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw;| b) prawidtowo$¢ przetwarzania danych osobowych nadzoruje

inspektor ochrony danych z ktéry mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem adresu e-mail:

iod@awf.wroc.pl ; ¢) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w

celu zwigzanym z zapytaniem ofertowym z przedmiotowym zapytaniem (Oznaczenie sprawy: ..-../... ), d)

Wykonawca zobowigzany jest do ztozenia w Formularzu ofert O§wiadczenia, ze wypetnita obowiazki

informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec 0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe

bezposrednio lub posrednio pozyska t w celu ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego w

niniejszym postgpowaniu.

Zataczniki do zapytania ofertowego stanowia:

1) Formularz oferty,

Zatwierdzil: .........ccooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn
(imig 1 nazwisko, stanowisko)



UWAGI DLA ZAMAWIAJACEGO PRZYGOTOWUJACEGO ZAPYTANIE OFERTOWE - usunaé

1. *Nazwa i adres Wykonawcy — usungc¢ w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego,

2. ** Opis przedmiotu zamdéwienia —do wyboru - przy obszernym opisie mozna zamiesci¢ na odrebnym
dokumencie, ktory bedzie stanowil zalgcznik do zapytania.

*** ywypelnié bgdz niepotrzebne wusungé, W zaleznosci od postawionych wymogow,

**** ywybrac pkt. 10 lub 11 - niepotrzebne wusung¢,

W przypadku zamieszczania zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajqcego nalezy
umiesci¢ wszystkie wymienione w zapytaniu ofertowym zatgczniki.

gk~ w
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Oznaczenie SPrawy: ..................
(nadane przez jednostke organizacyjna)

Zalacznik nr 3
do Regulaminu okre$lajacego zasady wydatkowania srodkow finansowych o wartos$ci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp.

FORMULARZ OFERTY
Nazwa Wykonawcy
Siedziba Wykonawcy ul: Nr:
kod: miejscowosc:
. ul: Nr:
Adres do korespondencji
kod: miejscowosé:
Tel.
Fax:
e-mail:
. Tel.:
Osoba do kontaktow godz.:
NIP:
Nawiazujac do zapytania ofertowego z dnia ............. i zaproszenia do skladania ofert na: ..................
1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zaméwienia na zasadach okre$lonych w zapytaniu ofertowym za:
CENE BRUTTO: ...cccuvveinininininiieininnnnnen. zt
STOWNIE: ..o,
w tym:
CENA NETTO: «.ccvininiiiiniiniiiecnnninnenes 7t
SHOWIIC . ..
PODATEK VAT w wysokosci ....... D73 1 H IO zt
SHOWIIC . ..
oraz Inne Kryteria*:
F: ) N
1)
2. Termin wykonania zamowienia: ...............c.ccoovvreniiciiinne
3. WarunKki platnosciz *........... s
4. OKIES GWaraNC it e
5. Os$wiadczamy, ze zapoznali$my si¢ z zapytaniem ofertowym i nie wnosimy do niego zadnych zastrzezen.
6. Oswiadczamy, Zze cena podana w ofercie zawiera wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu
zamowienia.
7. Oswiadczam, ze wypehilem obowiazki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec 0s6b
fizycznych, od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu ubiegania si¢
o udzielenie zamowienia publicznego w niniejszym postgpowaniu.
Zalaczniki:
1) e
2

(pieczet i podpis osoby/oséb uprawnionej/uprawnionych
do reprezentowania Wykonawcy)

UWAGA DLA ZAMAWIAJACEGO PRZYGOTOWUJACEGO ZAPYTANIE OFERTOWE - usunaé

*wypetnic jesli dotyczy lub niepotrzebne usungc.
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Oznaczenie SPrawy: ..................
(nadane przez jednostke organizacyjna)

Zalacznik nr 4
do Regulaminu okre$lajacego zasady wydatkowania srodkéw finansowych o warto$ci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp.

1.

2.

3.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

DOKUMENTACJA UDZIELENIA ZAMOWIENIA
DO KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 UST. 8 USTAWY PZP

Rodzaj zaméwienia: O dostawa o ushuga O robota budowlana
Nazwa postgpowania ............ , opis przedmiotu zamdwienia, zgodny z zalaczonym Zapytaniem

ofertowym.
Kod CPV:

I\ J\ .V A N (wg Wspdlnego Stownika Zamowien)
NI ceiriienniiannioninacenes I\ \F:V AL I (wg Wspolnego Stownika Zamowien)

Warto$§¢ zamodwienia netto (bez podatku od towaréw i ustug VAT) ustalono zgodnie z zataczonym
protokotem z ustalenia warto$ci zamowienia.

Kwota jakg Zamawiajgcy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie przedmiotowego zamodwienia
........ zl brutto.

Z uwagi na fakt, iz warto$¢ zamoOwienia zawiera si¢ w przedziale od kwoty 1.000 euro do kwoty
wskazane] w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp i nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r., Prawo

zamOwien publicznych.
6. W dniu ......... zwrocono si¢ do ........
ofertowym.*

W dniu

B oo~

(poda¢ nazwy i adresy Wykonawcow)

(ilo$¢) nizej wymienionych Wykonawcow z zapytaniem

Zapytanie ofertowe zostato skierowane pisemnie/droga elektroniczna/faksem (whasciwe podkresli¢) *

............ zamieszczono zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajgcego. *

W wymaganym terminie wptyne¢ta/y ........ ofertaly (szt.).
0. Uzyskano nastgpujace informacje dotyczace przedmiotu zamowienia wymienione w Zapytaniu ofertowym

(cena, termin wykonania, *okres gwarancji i inne kryteria).

Nr Cena Termin *QOkres
Nazwa i Adres Wykonawcy brutto/netto . .. Inne

oferty @) wykonania gwarancji

1.

2.

3.
11. Wdniu ............... dokonano badania i oceny ztozonych ofert.

Nr Nazwa i Adres (CaE **Punktacja koncowa

brutto/netto *QOcena zlozonych ofert

oferty Wykonawcy @) (pkt.)

1. spetnia/nie spetnia*

2. spelnia/nie spetnia*

3. spelnia/nie spetnia*

Uwagi dla wypetniajgcych! usungé przedmiotowq tresé z ostatecznej tresci dokumentu 11!
*odpowiednie zaznaczy¢ oraz dopisacé informacje w przypadku gdy oferta zostata odrzucona, Wykonawca

wykluczony.

**Cena 100% lub Cena ....% oraz Inne kryteria

%.

Przyktadowy sposob obliczania wartosci punktowej wg wzoru tj.:
wartos¢ punktowa A=100*Cmin/Cn

gdzie:

12




Cmin — cena (brutto) najnizsza cena wsrod ofert nie odrzuconych,
Cn — cena (brutto) badanej oferty.

13.
14,

. Wdniu........... wybrano ofert¢ najkorzystniejszg spetniajacg wszystkie wymagane warunki okre§lone

W zapytaniu ofertowym zgodnie z oceng w pkt. 11.

Nroferty ....................

Nazwa WYKONaWCy .........cccoiiiiiiiiiiiiiinn,

W dniu ..... uniewazniono post¢gpowanie ze wzgleduna ........

W wyborze Wykonawcy/uniewaznieniu postepowania uczestniczyly nastepujace osoby

(imie¢ i nazwisko) (podpis osoby uczestniczacej
w wyborze Wykonawcy)

15. Osoba sporzadzajaca doOKUMENtaCIE: .......oviniieiitiieiee e eee e eeienas

16. Inne informacje/ uwagi dotyczace postepowania o udzielenie zamoéwienia (jesli dotyczy, np. data i nr
zawartej umowy) ................

17. Wyboér Wykonawcy/uniewaznienie postepowania zatwierdzit: ..................... wdniu: .........

(podpis kierownika jednostki)

Zalaczniki:

1) Protokot z ustalenia wartosci zamdwienia,

2) wydruk ztozonego zaakceptowanego w systemie elektronicznym wydatkéw zamowienia,

3) tre$¢ Zapytania ofertowego wraz z dowodem potwierdzajacym zaproszenie (wydruk ze strony, wystania
maila itp.),

4) pismo w sprawie wyboru/uniewaznienia,

5) Oferty,

B) e

* wypetnié jesli dotyczy lub niepotrzebne usungc.
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Oznaczenie SPrawy: ..................
(nadane przez jednostke organizacyjna)
Zalacznik nr 5
do Regulaminu okre$lajacego zasady wydatkowania srodkéw finansowych o wartosci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Uzasadnienie - UDZIELENIA ZAMOWIENIA DO KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 UST. 8 USTAWY
PZP W PRZYPADKU MOZLIWOSCI WYKONANIA ZAMOWIENIA TYLKO PRZEZ JEDNEGO
WYKONAWCE.

Rodzaj zaméwienia: o dostawa o ushuga O robota budowlana

1. Nazwa postepowania i opis przedmiotu zaméwienia:

2. Kod CPV:

I N J\\F: VA 2 (wg Wspolnego Stownika Zamowien)
1) J\ -V A (wg Wspolnego Stownika Zamowien)

3. UZASADNIENIE:

(podpis kierownika jednostki)

Zalaczniki:

1) Protokol z szacowania warto$ci zamowienia,
) ,

)
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Oznaczenie SPrawy: ..................
(nadane przez jednostke organizacyjna)

Zalacznik nr S a
do Regulaminu okre$lajacego zasady wydatkowania srodkéw finansowych o wartosci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp.

(nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPROSZENIE DO NEGOCJACJI

Zamawiajacy — Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu z siedzibg przy al. 1. J. Paderewskiego 35
zaprasza Wykonawce ........ do rozpoczecia negocjacji w postepowaniu na: ....... oraz ztozenia oferty wstepnej.

1.

w

Informacje niezb¢dne do negocjacji oraz przygotowania i ztozenia oferty wstepne;j:
1) Opis przedmiotu zamowienia: *

6) Wykaz oswiadczen lub dokumentow, jakie ma dostarczy¢ Wykonawca w celu potwierdzenia
spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu: **. ... ...
Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami i przeprowadzenia negocjacji:
Miejsce oraz termin rozpoczecia negocjacji wraz ze ztozeniem oferty wstepnej: .........o.ooveeviiiiiiiieinnn
Klauzula informacyjna Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniem dyrektywy 95/46/WE (ogolne
Rozporzadzenie o ochronie danych) dalej zw. RODO informuje si¢, ze: a) Administratorem Pani/Pana
danych osobowych jest Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu al. Ignacego Jana
Paderewskiego 35, 51-612 Wroctaw;| b) prawidtowos$¢ przetwarzania danych osobowych nadzoruje
inspektor ochrony danych z ktory mozna skontaktowal si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
iod@awf.wroc.pl ; ¢) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
celu zwigzanym z zapytaniem ofertowym z przedmiotowym zapytaniem (Oznaczenie sprawy: ..-../... ), d)
Wykonawca zobowigzany jest do ztozenia w Formularzu ofert O$wiadczenia, ze wypeknita obowigzki
informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec 0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe
bezposrednio lub posrednio pozyska t w celu ubiegania si¢ o udzielenie zamoOwienia publicznego w
niniejszym postgpowaniu.
Zataczniki do zaproszenia do negocjacji:
1) Formularz oferty wstepnej,

(podpis kierownika Zamawiajacego
/osoby upowaznionej)

UWAGI DLA ZAMAWIAJACEGO PRZYGOTOWUJACEGO ZAPROSZENIE - usung¢ Z wypelnionej
* Opis przedmiotu zaméwienia — do Wyboru - przy obszernym opisie mozna zamiesci¢ na odrebnym

dokumencie, ktéry bedzie stanowit zalgcznik do zaproszenia.
** ywypetnic¢ jesli dotyczy bgdz niepotrzebne usungé.
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Oznaczenie SPrawy: ..................
(nadane przez jednostke organizacyjna)
Zalacznik nr 5 b
do Regulaminu okre$lajacego zasady wydatkowania srodkéw finansowych o warto$ci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp.

FORMULARZ OFERTY WSTEPNEJ

Nazwa Wykonawcy
Siedziba Wykonawcy ul: Nr:
kod: miejscowosé:
- ul: Nr:
Adres do korespondencji
kod: miejscowosé:
Tel.
Fax:
e-mail:
2 Tel.:
Osoba do kontaktow godz.:
NIP:
Nawiazujac do zaproszenia do negocjacji z dnia ...... do zlozenia oferty wstepnejna ............

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamdwienia na zasadach okreslonych w zaproszeniu za:

a) CENE BRUTTO: ..cccovvuinininiennrncnrornennnns z1
] (01401 (=S
w tym:
D) CENANETTO: iviriiininiereneiecnnnceroecncnns 7k
T (0157 1) =S
c) PODATEK VAT w wysokosci: ....... DO ). ceireiiiieriiiiiieriiereeneenen z1

3. Warunki platnoSci: *...............

4, OKIES QWaNANC i ™ . e e

5. O$wiadczamy, iz ztozenie oferty wstepnej jest podstawa do przeprowadzenia dalszych negocjacji.

6. Oswiadczam, ze wypetitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec 0s6b
fizycznych, od ktoérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu ubiegania si¢
o udzielenie zamoéwienia publicznego w niniejszym postgpowaniu.

7. Zataczniki:

(pieczec¢ i podpis osoby/oséb uprawnionej/uprawnionych
do reprezentowania Wykonawcy)

UWAGA DLA ZAMAWIAJACEGO PRZYGOTOWUJACEGO ZAPROSZENIE - usuna¢ z wypehionej

* wypelnic jesli dotyczy \ub niepotrzebne usungc.
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Oznaczenie SPrawy: ..................
(nadane przez jednostke organizacyjna)
Zalacznik nr 5 ¢
do Regulaminu okre$lajacego zasady wydatkowania srodkéw finansowych o wartosci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Jednostka organizacyjna - DOKUMENTACJA UDZIELENIA ZAMOWIENIA DO KWOTY
WSKAZANEJ W ART. 4 UST. 8 USTAWY PZP
W PRZYPADKU MOZLIWOSCI WYKONANIA ZAMOWIENIA
TYLKO PRZEZ JEDNEGO WYKONAWCE.

Rodzaj zaméwienia: 0 dostawa O ustuga o robota budowlana

=

Nazwa postgpowania ............. ,0pis przedmiotu zaméwienia zgodny z zataczonym Zaproszeniem.

2. Warto$¢ zamowienia netto (bez podatku od towaréow i ustug VAT) ustalono zgodnie z zalagczonym
protokotem z ustalenia warto$ci zamowienia.

3. Kwota jakg Zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie przedmiotowego zamdwienia
............ z1 brutto.

4. 7 uwagi na fakt, iz warto§¢ zamowienia nie przekracza rownowarto$ci kwoty wskazanej w art. 4 ust. 8
ustawy Pzp postepowanie niepodlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r., Prawo zaméwien
Publicznych.

5 Wdniu ............ ZWro6eono s$i¢ do ........iiiiiiiiiii z zaproszeniem do negocjacji i ztozenia
oferty wstepne;j:

6. Zaproszenie zostato skierowane pisemnie/ droga elektroniczna/faksem (wtasciwe podkreslic).

W wymaganym terminie nie/wptyneta* oferta wstepna.

8. Uzyskano nastgpujace informacje na podstawie oferty wstepnej (cena, termin wykonania, *okres gwarancji

i inne warunki).

~

Cena brutto/netto | Termin wykonania *Okres gwarancji Inne

9. Wdniu.................... po przeprowadzonych negocjacjach na podstawie otrzymanej oferty wstepnej
uzyskano nastepujgce warunki umowne realizacji zamowienia:

Cena brutto/netto | Termin wykonania *Okres gwarancji Inne

10. W wyborze Wykonawcy uczestniczyly nastepujace osoby

(imig i nazwisko) (podpis osoby uczestniczacej
w wyborze Wykonawcy)

11. Osoba sporzadzajaca dokumentacje: ............coevuiuiuininiiiiiiiiniiiiinnaenne.
12. Wybor Wykonawcy zatwierdzil: ......................... Wdniu: oo r.

(podpis kierownika jednostki)

Zalaczniki:

1) Protokot z ustalenia warto$ci zamdwienia,

2) Wydruk zlozonego zaakceptowanego w systemie elektronicznym wydatkow zamowienia,

3) tre$¢ Zaproszenia wraz z dowodem potwierdzajacym jego przekazanie (wydruk ze strony, wystania maila

4) Oferta wstepna,
D)
B) e

* wypelnic¢ jesli dotyczy lub niepotrzebne usungé.
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Oznaczenie SPrawy: ..................
(nadane przez jednostke organizacyjna)
Zalacznik nr 5d
do Regulaminu okre$lajacego zasady wydatkowania srodkéw finansowych o warto$ci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Jednostka organizacyjna - DOKUMENTACJA UDZIELENIA ZAMOWIENIA DO KWOTY
WSKAZANEJ W ART. 4 UST. 8 USTAWY PZP W PRZYPADKU ZAMOWIENIA
W TRYBIE AWARYJNYM

Rodzaj zaméwienia: 0O dostawa o ushuga O robota budowlana
1. Nazwa i opis przedmiotu zamdwienia:

Nr inwentarzowy: * .........c.cooiiiiiiiiiiin.n. (dotyczy sprzgtu komputerowego oddanego do likwidacji).

2. UZASADNIENIE REALIZACJI ZMOWIENIA W TRYBIE AWARYJINYM:

3. Warto$¢ zamowienia netto (bez podatku od towarow i ustug VAT) ustalono zgodnie z zalaczonym
protokotem z ustalenia warto$ci zamowienia.

4. Kwota jaka Zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie przedmiotowego zaméwienia ............
z} brutto.

5. Z uwagi na fakt, iz warto$¢ zamoOwienia zawiera si¢ w przedziale od kwoty 1.000 euro do kwoty
wskazane] w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp i nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r., Prawo
zamowien publicznych.

6. Wdniu............ ZWIOCoNOo si¢ do .......oooiiiiiii celem wykonania zamowienia.

7. W wyniku przeprowadzonych negocjacji ustalono zgodnie z opisem przedmiotu zaméwienia w pkt. 1 jego
wykonanie za;

CENE BRUTTO: ...cuvvivininininieneneneninnnnnn zt

SEOWIIIE: ..
w tym:

CENA NETTO: «.ccuiviniinininiiiiiininininenenens zt

SHOWIIEE: ..

STOWIIE: ..t
8. Osoba sporzadzajgca dokumentacje™: .............ooiiiiiiiiii e
9. Wybdr Wykonawcy zatwierdzit: ......................... wdniu: ... r.

(podpis kierownika jednostki/kierownika CI*)
Zalaczniki:
1) Protokot z ustalenia warto$ci zamdwienia,
2) wydruk ztoZzonego zaakceptowanego w systemie elektronicznym wydatkéw zamowienia,

* niepotrzebne skresli¢, przedmiotowe zapisy dotyczq zaméwien na sprzet komputerowy gdzie jednostkq
odpowiedzialng za realizacje jest Centrum Informatyczne.
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Oznaczenie SPrawy: ..................
(nadane przez jednostke organizacyjng)

Zalacznik nr 6
do Regulaminu okre$lajacego zasady wydatkowania srodkéw finansowych o wartosci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp.

Akademia Wychowania Fizycznego we Wroclawiu Wroctaw, dn. ... r.
al. Ignacego Jana Paderewskiego 35
51-612 Wroctaw

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Do wszystkich Wykonawcow,
ktdérzy zainteresowani sa udzialem
w przedmiotowym postepowaniu

Informacja dla Wykonawcéw nr 1

Nazwa zapytania ofertoweqo:

Tryb postepowania:

zamOwienie ponizej kwoty wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp_(przeprowadzane stosownie do wytycznych
tresci Zarzadzenia Rektora nr 36/2014 Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu z dnia 07 lipca 2014
roku - po zmianie).

W odpowiedzi na ztozone w dniu ............. r. pytanie/nia do Zapytania ofertowego z dnia ... r. i zaproszenia
do skladania ofert, Zamawiajacy udziela ponizszych odpowiedzi:

Zapyvtanie z dn. ..... r.

Cytuje za Wykonawcea: ,, .............
Zamawiajacy odpowiada: ,,.............

Zapytanie z dn. ....r.

Cytuje za Wykonawea: ,,.............

Zamawiajacy odpowiada: .,............

Zatwierdzil:
(podpis kierownika Zamawiajacego
/osoby upowaznione;j)

Proszg o potwierdzenie otrzymania pisma na adres mailowy: ........................ @awf.wroc.

19



Zalacznik nr 7

Oznaczenie SPrawy: ..................

(nadane przez jednostke organizacyjng)

do Regulaminu okreslajacego zasady wydatkowania srodkow finansowych o wartosci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktdérych nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy Pzp.

Akademia Wychowania Fizycznego we Wroclawiu

al. Ignacego Jana Paderewskiego 35

51-612 Wroclaw

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Wroctaw, dn. ............... r.

ZAWIADOMIENIE O WYBORZE OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

W WYNIKU PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO/ UNIEWAZNIENIU

POSTEPOWANIA.

Nazwa zapytania ofertowego:

Tryb postepowania:

zamdOwienie ponizej kwoty wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp (przeprowadzane stosownie do wytycznych
tre$ci Zarzadzenia Rektora nr 36/2014 Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu z dnia 07 lipca 2014

roku - po zmianie).

1. DOTYCZY WYBORU/UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA
WYBRANO OFERTE FIRMY:

(Nazwa i adres Wykonawcy)

UZASADNIENIE

Oferta spetnia warunki zawarte w Zapytaniu ofertowym i jest najkorzystniejsza w oparciu o ocene punktow (np.
Kryterium | - catkowita cena brutto + Kryterium II — okres gwarancji jakosci + Kryterium 111 — Okres czasu

dostawy).

Tym samym, uzyskata najwyzszg ilo§¢ punktow tj.: ......

UNIEWAZNIENIONO POSTEPOWANIE

UZASADNIENIE:

11.ODRZUCONO OFERTE

(Nazwa i adres Wykonawcy)

UZASADNIENIE

STRESZCZENIE OCENY I POROWNANIE ZEOZONYCH OFERT:

OCENA PUNKTOWA OFERTY LACZNA
Kryterium Il : | Kryterium PUNKTACJA
Kryterium I : Okres 1i: (suma
Numer ; Cena brutto Gwarancji Okres czasu | Kryterium LI1i
Nazwa i adres Wykonawc
oferty y y (@) jakosci dostawy 111- kol. 3 + kol.
Waga .... % (G) (D) 4 +kol. 5)
(pkt.) Waga ...% Waga ..%
(pkt.) (pkt.) (pkt.)
1 2 3 4 5 6
i/ ... miesiecy .. dni
1. .. pkt.
.. pkt. ... pkt. .. pkt.
.. zk .... miesiecy .. dni
2. .. pkt.
.. pkt. .. pkt. .. pkt.
Zatwierdzil:

(podpis kierownika Zamawiajacego

/osoby upowaznione;j)
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu okreslajacego zasady wydatkowania srodkow finansowych o wartosci nie przekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, do ktérych nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy Pzp.

REJESTR ZAMOWIEN JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
DO KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 UST. 8 USTAWY PZP.

ROK....ccevvveeens
Data
. Nazwa Nazwa i adres zawarcia Wartos¢
Oznaczenie - . .
Lp. przedmiot Wykonawcy umowy, przedmiotu Uwagi
sprawy A
zamoéwienia wybranego faktura, umowy
rachunek
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

(podpis kierownika komorki organizacyjnej
/osoby upowaznione;j)
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