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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 58/2011
Kanclerza AWF z dnia 31.08.2011 r.

WYTYCZNE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W AKADEMII

WYCHOWANIA FIZYCZNEGO JOZEFA PILSUDSKIEGO W WARSZAWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1

Wytyczne okreslaja :

1)

2)

zasady wspotdziatania jednostek organizacyjnych Akademii Wychowania Fizycznego

Jozefa Pitsudskiego w Warszawie w procesie:

a) planowania, przygotowania, przeprowadzania i udzielania zamoéwien publicznych
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane finansowane ze $rodkoéw publicznych
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych,

b) realizacji zamowien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane na
podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,

C) realizacji zamowien o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci 14.000 EURO;

sposob sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad oraz sposob prowadzenia

nadzoru nad obiegiem dokumentow zwiazanych z procesem udzielania zamowien

publicznych, o ktérych mowa w §1 ust. 1 pkt 1.

Ilekro¢ w wytycznych jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

AWF — rozumie si¢ przez to Akademi¢ Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
w Warszawie, z wyjatkiem Wydzialu Wychowania Fizycznego 1 Sportu z siedziba w
Biatej Podlaskiej;

jednostce zaopatrujacej — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne AWF, ktorym
dysponent $rodkow przydzielit planowane $rodki finansowe na zakup dostaw, uslug
lub robdt budowlanych;

ZPGM — rozumie si¢ przez to Dzial Zamowien Publicznych 1 Gospodarki
Materiatowej;

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.);

postgpowaniu — rozumie si¢ przez to postgpowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego;

UZP — rozumie si¢ przez to Urzad Zamowien Publicznych;

komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ przetargowa powolana do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania.

§2

Udzielanie zamowien publicznych w AWF dokonywane jest zgodnie z przepisami
ustawy.

Zamoéwieniami publicznymi sa umowy odplatne zawierane migdzy AWF a wykonawca,
ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

3. Zakup towardw, ustug lub rob6t budowlanych dokonywany jest:
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1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadows;

2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan;

3) w rozmiarach i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowiazan.

Rozdzial 2
Planowanie zaméwien publicznych

§3

ZPGM sporzadza plan postgpowan AWF na dany rok kalendarzowy, zwany dalej
»planem”.
Plan sporzadza sie w celu:
1) zapobiezenia sytuacjom:
a) nieuzasadnionego dzielenia zamowien na czgsci;
b) zmierzajacych do ominigcia stosowania przepisow ustawy;
2) zapewnienia sprawnego udzielania zaméwien publicznych.
Jednostki zaopatrujace sporzadzaja wlasne wycinkowe plany na dany rok kalendarzowy w
terminie do dnia 28 lutego.
Wzory planéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, okresla zatacznik nr 1 do wytycznych.
W ciagu 5 tygodni od przekazania przez jednostki zaopatrujace wlasnych wycinkowych
planow ZPGM sporzadza projekt planu postgpowan.
Plan postgpowan AWF zawiera:
1) przedmiot zamdéwienia;
2) warto$¢ zamoOwienia netto okre§lona w ztotych;
3) roéwnowartos¢ w EURO;
4) kod CPV/CPC;
5) tryb postgpowania;
6) termin sktadania wnioskow o rozpoczgcie postgpowania;
7) jednostke organizacyjna wlasciwa do ztozenia wniosku.
Plan zatwierdza Rektor AWF.
Zatwierdzony plan ZPGM zamieszcza w intranecie.
Po przyznaniu AWF s$rodkow rzeczowo — finansowych, ZPGM sporzadza plan
postgpowan.

§4

Kwestura niezwlocznie przekazuje do ZPGM kopig planu rzeczowo — finansowego AWF
na dany rok kalendarzowy zatwierdzony przez Senat AWF i Rektora AWF.

Rozdzial 3
Rozpoczecie postgpowania

§5

Rozpoczecie postgpowania nastepuje po ztozeniu przez jednostke zaopatrujaca, wskazana
w planie, wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do wytycznych.



2. Jednostka zaopatrujaca wskazana w planie jest odpowiedzialna za strong merytoryczna
zamoOwienia, za terminowe rozpoczgcie postgpowania oraz za monitorowanie stanu
wniosku (tzn. czy zostaly zlozone wszystkie niezbgdne podpisy przed dokonaniem
zlecenia czy tez podpisania umowy na dostawe, ustuge lub robote budowlana).

§6

Jezeli zamdwienie nie zostalo ujete w planie, postgpowanie rozpoczyna jednostka
zaopatrujaca wlasciwa ze wzgledu na przedmiot zamowienia lub inna wyznaczona przez
Kanclerza.

§7

Kierownik jednostki zaopatrujacej we wniosku o rozpoczecie postgpowania proponuje osoby
do sktadu komisji przetargowej odpowiedzialne za merytoryczna strong zamowienia.

§8

Whniosek o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego zawiera
W szczeg6lnosci:

1) okreslenie przedmiotu zamoéwienia wraz z pozycja z planu zamowien publicznych lub
wskazaniem, ze zamowienie ma by¢ realizowane poza planem zamdwien publicznych,
wraz z uzasadnieniem;

2) szacowana warto$¢ zamOwienia z podaniem podstawy jej wyliczenia wyrazona
w zlotych 1 w EURO, stawkg oraz kwote podatku VAT, wartos¢ brutto;

3) podstawe 0SzacOwania warto$ci zamowienia, osobg/osoby dokonujace 0szacowania
warto$ci zamoOwienia, dat¢ ustalenia warto§ci zamowienia, w oparciu o co zostata
ustalona warto$¢ zamowienia;

4) kwotg jaka AWF zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia i jakie jest
zrodlo sfinansowania;

5) procentowy udzial dostaw, ustug lub robét budowlanych sktadajacych si¢ na
przedmiot zamdéwienia;

6) informacj¢ o zamierzeniu udzielenia zamowienia uzupetniajacego;

7) wskazanie podmiotu, z ktorym moga by¢é prowadzone negocjacje (dotyczy
zamoOwienia z wolnej reki, negocjacji bez ogloszenia) lub wskazanie podmiotow, ktore
beda zaproszone do sktadania ofert (dotyczy zapytania o ceng) - tryb podany w planie
zamoOwien publicznych;

8) uzasadnienie okolicznosci powodujacych pilna badz natychmiastowa potrzebe
udzielenia zamowienia lub wnioskowania o udzielenie zaméwienia w innym trybie,
niz przetarg nieograniczony lub ograniczony;

9) wykaz istotnych postanowien umowy;

10) szczegotowy wykaz ilosci sprzgtu i materiatow wchodzacych w zakres przedmiotu
zamoOwienia, jako zalacznik do wniosku o rozpoczecie postepowania;

11) dopuszczalnos$¢ sktadania ofert czgsciowych, wariantowych lub réwnowaznych;

12) doktadny opis sprzgtu wraz z konfiguracja techniczna, jako zatacznik do wniosku 0
rozpoczgcie postgpowania;

13) wymagania serwisowe i gwarancyjne;

14) wymagania dotyczace odbioru przedmiotu zamowienia, w tym zasady
1 procedury odbioru ilo$ciowego 1 jako$ciowego;

15) rodzaj wymaganych uprawnien budowlanych - w przypadku robot budowlanych;



16) wymagania dotyczace norm, certyfikatow i atestow oraz koncesji;

17) wszystkie dodatkowe ustugi i prace, ktore maja by¢ wykonane w ramach udzielanego
zamoOwienia;

18) termin wykonania zamowienia;

19) kryteria oceny ofert;

20) wykaz pracownikéw wyznaczonych do udzialu w pracach komisji odpowiedzialnych
za merytoryczng strong zamowienia;

21) Inne istotne informacje i wymagania dotyczace przedmiotu zamdwienia.

§9

1. Do wniosku o rozpoczecie postepowania jednostka zaopatrujaca zatacza w formie plikow
elektronicznych dokumentacjg postepowania dotyczaca opisu przedmiotu zamdowienia.

2. W przypadku dostaw lub ustug opis, o ktérym mowa w ust.1, obejmuje szczegdlowy
wykaz iloSciowo — wartosciowy.

3. W przypadku robot budowlanych opis, o ktérym mowa w ust.1 obejmuje dokumentacje
projektowa (jezeli jest wymagana przepisami ustawy z dnia 7 lipca 1994r.- Prawo
budowlane, (tekst jednolity: Dz. U. 2006 r. Nr 156 poz. 1118 i nr 170, poz. 1217)
kosztorys inwestorski, przedmiar robot zawierajacy rodzaj prac i ich ilo$¢, specyfikacje
techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych, a w przypadku ustug projektowych,
wycen¢ planowanych kosztow projektu, program funkcjonalno-uzytkowy (jezeli jest
wymagany przepisami), sporzadzony zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych
przepisach.

§ 10

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuja jednostki zaopatrujace zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 32 — 35 ustawy 1 dokumentuja w nastgpujacy sposob:
1) na dostawy i ustugi — w formie szczegdtowego wykazu iloSciowo-warto§ciowego;
2) na roboty budowlane — poprzez sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego albo
planowanych kosztéw okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

§11

1. Whniosek o rozpoczecie postgpowania podpisuje dysponent $rodkow finansowych
odpowiedzialny za strong merytoryczna zamowienia.
2. Dane zawarte we wniosku potwierdzaja:

1) kierownicy jednostek zaopatrujacych, ktorych zakresu dziatania dotyczy zamowienie,
w zakresie przedmiotu i wartos$ci zamoOwienia  uwzglednionego
w planie rzeczowo-finansowym, z podaniem zrodet finansowania, pozycji klasyfikacji
wydatkow budzetowych, ujecie przedmiotu i wartosci zamowienia w planie;

2) dysponenci $rodkow finansowych w zakresie celowosci realizowanego zakupu;

3) Kwestor w zakresie zgodnosci wydatku z planem rzeczowo — finansowym oraz
posiadania $rodkow  na sfinansowanie zamowienia umozliwiajace Wwszczgcie
postgpowania,

4) Kierownik ZPGM - proponuje tryb zamowienia publicznego;

3. Kierownik ZPGM prawidlowo wypelniony i podpisany wniosek przekazuje Kanclerzowi
do zatwierdzenia.
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Zatwierdzony wniosek przez Kanclerza jest jedyna podstawa do wszczecia postgpowania
0 udzielenie zamowienia lub dokonania zlecenia czy tez zawarcia umowy na dostawe,
ustuge lub robotg¢ budowlana.

§ 12

ZPGM wszczyna postgpowanie niezwtocznie po zatwierdzeniu wniosku.
Kierownicy jednostek zaopatrujacych opisujacy przedmiot zamoéwienia odpowiadaja za
zgodne z przepisami ustawy:
1) ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia;
2) opisanie przedmiotu zamowienia, w tym okreslenie minimalnych
warunkow, jakim musza odpowiada¢ oferty wariantowe;
3) okreslenie rozwiazan rownowaznych w przypadku dopuszczenia sktadania
ofert rownowaznych;
a) okreslenie merytorycznej strony warunkow udziatu w postgpowaniu;
b) opisanie zasad odbioru ilosciowego i jakoSciowego;
4) okreslenie wymagan gwarancyjnych i serwisowych.

§ 13

Ztozone do ZPGM wnioski o udzielenie zamdwienia publicznego, ktére nie beda miaty
wypehlionych wszystkich pozycji zgodnie z ,,Wytycznymi Udzielania Zamdwien
Publicznych” beda zwracane do jednostki organizacyjnej bez rozpatrywania, celem
uzupehnienia.

Osoby odpowiedzialne merytorycznie za sporzadzenie wniosku maja oObowiazek
monitorowania jego catkowitej realizacji .

Rozdzial 4
Jawnos¢ dokumentacji

§14

Protokol postgpowania wraz z zalacznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu
udostgpnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu
postgpowania, z tym, ze oferty udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia, a wnioski o
dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, po uptywie terminu ich sktadania

Zatacznikami do protokolu sa oferty, opinie bieglych, o$wiadczenia, informacja
z zebrania, o ktorym mowa w art. 38 ust. 3 ustawy, zawiadomienia, wnioski, inne
dokumenty 1 informacje skladane przez zamawiajacego i wykonawcdéw oraz umowa
w sprawie zamowienia publicznego. Umowa w sprawie zamowienia publicznego podlega
udostepnieniu na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112, poz. 1198, Dz. U. z 2002 r.
Nr 153, poz. 1271, Dz. U. z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, Dz. U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565
oraz Nr 132, poz. 1110).

Nie ujawnia si¢ informacji stanowiacych tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca zastrzegt, nie pdzZniej
niz w terminie sktadania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,
ze nie moga by¢ udostgpniane.
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W przypadku pisemnego wystapienia o udostgpnienie do wgladu dokumentacji,

o ktorej mowa w ust. 1 i 2, kierownik ZPGM wyznacza termin i miejsce, w ktorym

mozliwe bedzie zapoznanie si¢ z dokumentacja.

W trakcie udostgpniania dokumentacji do wgladu wymagana jest obecno$¢ pracownika

ZPGM, ktory jest odpowiedzialny za kompletnos¢ i nienaruszalny stan dokumentacji.

Fakt udostgpnienia dokumentacji do wgladu musi zosta¢ zarejestrowany w Kkarcie

zapoznania si¢ z dokumentacja.

Karta, o ktorej mowa w ust. 6, zawiera nast¢pujace informacije:

1) datg udostepnienia;

2) imi¢ i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z treScia dokumentacji wraz z jej
podstawowymi danymi;

3) imig i nazwisko osoby udostepniajacej dokumentacje.

Rozdzial 5
Srodki zaskarzenia

§15

W przypadku wniesienia protestu po uplywie terminu skladania ofert, komisja
przygotowuje pismo informujace o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta oraz
zawiadomienie 0 wniesieniu protestu.

Komisja w dowolnym czasie, jednak nie pdzniej niz na 3 dni przed uptywem waznosci
wadiow, wzywa wykonawcoéw, pod rygorem wykluczenia z postgpowania, do
przedluzenia wazno$ci wadium albo wniesienia nowego wadium na czas niezbedny do
zakonczenia postgpowania 1 zawarcia umowy, po ostatecznym rozstrzygnigciu protestu.
Komisja niezwlocznie przedstawia rozstrzygnigcie protestu Kanclerzowi.

Kopig¢ wniesionego protestu komisja niezwlocznie przekazuje wykonawcom
uczestniczacym w postgpowaniu, a jezeli protest dotyczy tresci ogloszenia lub
postanowien specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, sekretarz komisji lub osoba
wyznaczona przez Kierownika ZPGM zamieszcza ja roOwniez na stronie internetowej, na
ktorej jest udostgpniana specyfikacja, wzywajac wykonawcoéw do wzigcia udzialu w
postgpowaniu toczacym si¢ w wyniku wniesienia protestu.

§ 16

W przypadku wniesienia odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej , komisja
niezwlocznie przygotowuje dokumentacjg postgpowania do przekazania.

1.
2.

§17

Kanclerz stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
Na polecenie Kanclerza komisja przetargowa powtarza uniewazniona czynno$c¢, podjeta z
naruszeniem prawa.
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Rozdzial 6
Zamowienia publiczne o wartoSci nie przekraczajacej rownowartosci 14.000 EURO

§18

Zamoéwienia publiczne o wartosci do rownowartosci 14.000 EURO sa realizowane przez
jednostki zaopatrujace po uzyskaniu zgody Kanclerza.
Whioski w sprawie zamowien, o ktorych mowa w ust. 1, sa opiniowane przez ZPGM.

§19

Od kwoty 10.000 ztotych netto do rownowartosci 14.000 EURO jednostka zaopatrujaca
sporzadza wniosek na podstawie zapytania ofertowego, ktoérych wzory okreslaja
zataczniki nr 314 do wytycznych.

Do kwoty 10.000 ztotych netto jednostka zaopatrujaca sporzadza wniosek, ktorego wzor
okresla zalacznik nr 4 do wytycznych.

W przypadku wnioskéw dotyczacych awarii mozna nie dokonywac zapytania ofertowego.
W przypadku wnioskow otwartych przekraczajacych kwote 10.000 ztotych netto gdzie
zakupy dokonywane sa w sposob sukcesywny w zalezno$ci od potrzeb, przed kazdym
jednorazowym zakupem jednostka zaopatrujaca przeprowadza telefoniczne, faxowe lub
mailowe rozeznanie cenowe z taka liczba wykonawcow, ktora zapewni konkurencyjnosc,
nie mniej jednak niz 3.

W przypadku wnioskow przekraczajacych kwotg 10.000 zt netto jednostka zaopatrujaca
przygotowuje rozeznania ofertowe i przekazuje do ZPGM wraz z wykazem firm do
ktorych nalezy wysta¢ przekazane rozeznania.

Rozeznania ofertowe ZPMG przeprowadza telefonicznie (w przypadku wnioskow
otwartych lub dotyczacych umowy zlecenia czy tez umowy o dzieto oraz za uprzednia
zgoda Kanclerza), faxowo lub mailowo z taka liczba wykonawcow, ktora zapewni
konkurencyjnos¢, nie mniej jednak niz 3.

Uzyskane oferty ZPGM rejestruje i przekazuje do komorki organizacyjnej, ktora na ich
podstawie sporzadza wniosek.

W przypadku gdy zamdOwienie, o ktorym mowa w§ 18 ust. 1 jest realizowane z udziatem
srodkoéw unijnych, ogloszenie o zapytaniu ofertowym ZPGM zamieszcza na stronie
internetowej AWF 1 na tablicy ogltoszen AWF.

W przypadku zamoéwien udzielanych pracownikom AWF na ustugi, sporzadzanie
wnioskow, dokonywania zapytan ofertowych i uzyskiwania zgody Kanclerza nie stosuje

sie.

§ 20

Kierownikowi jednostki zaopatrujacej nie wolno w celu uniknigcia stosowania przepisow
ustawy dzieli¢ zamowienia na czg$ci lub zaniza¢ warto$ci zamowienia.

1.

2.

§21

Whnioski w sprawie zamoéwien, o ktorych mowa w § 18 ust. 1, sa rejestrowane
I przechowywane w ZPGM.
Wz6r wniosku o ktorym mowa w ust. 1 okresla zatacznik nr 4 do wytycznych .



§ 22

1. Od kwoty powyzej 10.000 ztotych netto obowiazkowym jest zawarcie pisemnej umowy,
ktora powinna zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe i siedzibg dostawcy lub wykonawcy;
2) przedmiot zamowienia;
3) warto$¢ zamowienia;
4) termin wykonania zamowienia;
5) termin i formg platnosci.
2. Umoweg, o ktorej mowa w ust. 1, rejestruje i przechowuje: 1 egz. Kwestura z podpisem
radcy prawnego, 1 egz. ZPGM, 1 egz. otrzymuje Wykonawca. Kopia umowy
przekazywana jest do jednostki zaopatrujacej realizujacej zamowienie.

§ 23

1. Dowodem zrealizowania zamdwienia, do ktérego nie zawarto pisemnej umowy jest
faktura. Faktura musi by¢ opisana przez jednostke organizacyjna oraz przez Dysponenta
srodkow lub, jesli jest to celowe, réwniez przez komorke, na rzecz ktérej dokonano
zamdwienia, w sposob okreslajacy:

1) cel dokonania zaméowienia;

2) informacj¢ o tresci ,,zakup do 14.000 EURO, art. 4 pkt 8 ustawy na podstawie
wniosku nr ......”;

3) informacje, ze dostawy lub ustugi zostaly wykonane i przyjete.

2. Do faktury nalezy takze dotaczy¢ kopig zatwierdzonego wniosku o dokonanie

zamoOwienia publicznego.

3. Przekazywane do kwestury faktury zakupowe, ktore nie bgda zawieraly opisu

potwierdzajacego zgodno$¢ dokonanego zakupu z zawarta umowa lub wnioskiem (wraz
z zalaczeniem Kopii zatwierdzonego wniosku), nie zostana zrealizowane i beda
zwracane pracownikowi dokonujacemu zakupu.

§ 24

4. Jezeli w celu realizacji zamdwienia, o ktorym mowa w § 19 ust. 1, zawarto umowg,
Wykonawca wystawia fakturg. Faktura musi by¢ opisana przez jednostk¢ organizacyjna
oraz przez Dysponenta $rodkow lub, jesli jest to celowe, réwniez przez komorke, na
rzecz ktorej dokonano zamowienia, w sposob okreslajacy:

1) cel dokonania zaméwienia;
2) informacjg o tresci ,,zakup zgodny z umowa nr ......”;
3) informacje, ze dostawy lub ustugi zostalty wykonane i przyjete.

§ 25

1. Ztozone do ZPGM wnioski o udzielenie zamdwienia publicznego, ktore nie beda miaty
wypehionych wszystkich pozycji zgodnie z Wytycznymi begda zwracane do jednostki
organizacyjnej bez rozpatrywania celem uzupeinienia.

2. Osoby odpowiedzialne merytorycznie za sporzadzenie wniosku maja obowiazek
monitorowania jego stanu. (tzn. czy zostaly ztozone wszystkie niezbedne podpisy przed
dokonaniem zlecenia czy tez zostala podpisania umowy na dostawg, ustuge lub robotg
budowlana).



§ 26

Kierownik jednostki zaopatrujacej sktadajac podpis na fakturze, potwierdza prawidtowos¢
realizacji zamowienia, jednoczesnie sprawdzajac dokument pod wzgledem merytorycznym.

Rozdzial 7
Korespondencja w sprawie zaméwien publicznych

§ 27

1. Oferty sktadne przez wykonawce bezposrednio do ZPGM przyjmuje i przechowuje bez
otwierania sekretarz komisji przetargowej danego postepowania lub osoba wyznaczona
przez Kierownika ZPGM do czasu ich przekazania przewodniczacemu komisji
przetargowej.

2. Sekretarz komisji lub osoba wyznaczona przez Kierownika ZPGM, przy przyjeciu oferty
odnotowuje na kopercie datg i doktadna godzing przyjecia oferty.

§ 28

1. Pracownik Kancelarii Ogoélnej AWF przyjmujacy ofert¢ ztozona za posrednictwem
operatora pocztowego lub kuriera bezposrednio do Kancelarii Ogoélnej AWF, odnotowuje
na kopercie oraz w dzienniku podawczym dat¢ i doktadna godzing przyj¢cia oferty.

2. Oferty zlozone w sposdb, o ktorym mowa w ust. 1 pobierane sa niezwlocznie
z Kancelarit Ogoélnej AWF przez sekretarza komisji lub osobg wyznaczona przez
Kierownika ZPGM oraz kazdorazowo bezposrednio po uptywie terminu sktadania ofert.

3. Sekretarz komisji lub osoba wyznaczona przez Kierownika ZPGM odnotowuje w
Kancelarii Ogolnej AWF datg i doktadna godzing odbioru oferty.

§ 29

1. Oferty przekazywane sa przez sekretarza komisji lub osobg¢ wyznaczona przez
Kierownika ZPGM przewodniczacemu komisji.

2. Sekretarz komisji odpowiada za prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
postegpowania. Po zakonczeniu postgpowania dokumenty przekazuje si¢ do ZPGM.

§ 30

1. Korespondencja adresowana do wykonawcoéw jest przesylana za posrednictwem Poczty
Polskiej listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. Niezaleznie od formy przesytania korespondencji, o ktéorej mowa w ust.l, mozna
przesyta¢ korespondencjg faksem lub droga elektroniczna.
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Rozdzial 8
Rejestr zamowien publicznych

§ 31

Dla wszystkich postgpowan przeprowadzanych przez AWF prowadzony jest rejestr

zamowien publicznych.

Rejestr zaméwien publicznych prowadzi osoba wyznaczona przez Kierownika ZPGM.

W rejestrze zamowien publicznych dokonuje si¢ w szczegdlnosci nastepujacych zapisow:

1) numer porzadkowy;

2) numer i data zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowe;j;

3) znak postepowania sktadajacy si¢ z symbolu ZPGM, cyfry kwalifikacji dokumentéw z
jednolitego rzeczowego wykazu akt AWF, kolejnego numeru rejestru ostatnich cyfr
roku;

4) przedmiot zamowienia;

5) tryb postgpowania;

6) szacunkowa warto$¢ zamoOwienia zawarta we wniosku o rozpoczecie postgpowania;

7) nazwa podmiotu, z ktorym zawarto umowg oraz data zawarcia umowy;

8) wartos$¢ netto i brutto zawartej umowy.

Zapisbw w rejestrze zamoéwien publicznych dokonuje si¢ starannie, czytelnie

1w sposob trwaty, dlugopisem lub atramentem.

Bledne zapisy poprawia si¢ przez skreSlenie blednej tresci lub kwoty w sposob

umozliwiajacy ich odczytanie, ponowne wpisanie tekstu lub kwoty wilasciwej, daty

poprawki oraz zlozenie podpisu przez osobg dokonujaca poprawki.

Rozdzial 9
Ogloszenia i informacje

§ 32

Wymagane ustawa ogloszenia przekazuje si¢ Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, ogtasza w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie internetowej AWF
oraz zamieszcza na tablicy ogloszen AWF , z zastrzezeniem § 19 ust 8.

Kanclerz podejmuje decyzj¢ o opublikowaniu ogloszenia dodatkowo w inny sposob, niz
wymagany ustawa.

ZPGM przygotowuje roczne sprawozdanie, o ktorym mowa w art. 98 ustawy.

Rozdzial 10
Wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

§33

Wadia oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wnoszone w pieniadzu,
w formie bezgotdwkowej wptacane sa przez wykonawcow na rachunek bankowy AWF.
Na wadiach oraz zabezpieczeniach nalezytego wykonania umowy wnoszonych w innej
formie niz pieni¢zna kasjer AWF dokonuje adnotacji o dacie oraz godzinie ich przyjgcia.
Wadia oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ktérych mowa w ust. 2
przechowywane sa w kasie AWF.



ok~

Kwestura dokonuje zwrotu wadiow na podstawie pisemnej informacji ZPGM.
Przewodniczacy komisji czuwa nad wilasciwym 1 terminowym wniesieniem
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Kwestura dokonuje zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz kwoty
pozostawionej tytutem rgkojmi na podstawie pisemnej informacji jednostki zaopatrujacej
realizujacej zamowienie. W/w informacja jest kazdorazowo weryfikowana przez
Kwesture.
Wadium, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy oraz zabezpieczenie roszczen z
tytulu rekojmi, wptacone w pieniadzu, Kwestura zwraca wraz z odsetkami wynikajacymi
z umowy rachunku bankowego pomniejszajac je o koszty prowadzenia rachunku i
prowizj¢ bankowa.
Rozdzial 11
Realizacja udzielonego zamdéwienia publicznego

§ 34

Umowa w sprawie zaméwienia publicznego zawarta z wylonionym w postgpowaniu
wykonawca jest podstawa do zrealizowania zamdwienia.

Osoby odpowiedzialne za merytoryczna strong zamodwienia, kierownicy jednostek
zaopatrujacych nadzorujacy realizacj¢ zawartej umowy lub inne wyznaczone osoby
zobowigzane s3a do niezwlocznego, pisemnego informowania Kwestury i ZPGM
o kazdym przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy skutkujacego
wyrzadzeniem jakiejkolwiek szkody oraz skutkujace koniecznoscia naliczenia kar
umownych.

W przypadku stwierdzenia braku realizacji zamowienia lub nienalezytej realizacji
zamoOwienia naliczane sa kary umowne, jezeli byly zastrzezone w umowie.

Za naliczanie kar umownych odpowiedzialna jest jednostka zaopatrujaca realizujaca
zamowienie.



WYCINKOWY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zalacznik nr 1 do
Wytycznych Udzielania Zaméwien Publicznych w Akademii
Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego w Warszawie

L.p. | Przedmiot Wartos¢ Kod Pozadany Zrédlo
zamowienia szacunkowa | CPV/CPC termin sfinansowania/Uwagi
(netto) zawarcia
umowy
1 |2 3 4 5 6
PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
L.p. | Przedmiot | Kwota Wartosé¢ w | Kod Tryb Termin Jednostka Uwagi
zamoéwieni | Szacunkowa | Euro CPVICPC |postgpowa |skladania organizacyjna
a (netto) nia wnioskow o | whasciwa do
rozpoczecie zlozenia
postepowania | wniosku
1 |2 3 4 5 6 7 8 9




Zatacznik nr 2 do
Wytycznych Udzielania Zaméwien Publicznych w Akademii
Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie.

ZATWIERDZAM

Whiosek
o dokonanie zamowienia publicznego o wartosci
przekraczajacej rownowartos¢ 14.000 EURO

1. Przedmiot zamoOwienia:

Symbol wg Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV) .........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee,
Pozycja z planu zamowien publicznych lub wskazanie, ze zamowienie ma by¢ realizowane
POZA PIANEM .. e

2. Warto$¢ zamdwienia podstawowego:
- szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto) w ziotych ...
- szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto) w EURO (1 EURO = 3.8339 PLN) —

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2009 r. (Dz. U. Nr 224 poz.
1796)

- StAWKA POAALKU VAT (90) 1vveieieiieeeeseece ettt sttt re et e esraesreennesaaeneas
- kwota podatku VAT (Z1)...ooeioiee e
- warto$¢€ zamoOwienia BIUtto (Zh).........oocouiiiiiiiiciieee e
3. Informacj¢ o zamierzeniu udzielenia zaméwienia uzupetniajacego;
Zamierzam/nie zamierzam® udzieli¢ zamowienia uzupetniajacego.
* . o
- niepotrzebne skresli¢
4. Podstawa oszacowania Warto$Ci ZAMOWICTIIA ........o.uinuententete et eteaneetenteaneaneannennns
Osoba/osoby dokonujace szacowania warto$Ci ZAMOWICNIA .......cueevuieeieeriieeieeniieeieenineeiee e
Data ustalenia Warto§C1 ZAMOWICTIIA ........cceeeruieruieeriieeieesieeeteeteeeteesieeseteeaeesaeenseessseeseesnneeseens

Warto$¢ zamowienia zostata ustalona W OParcitl O .........ccceevuieeiiienieiiiienie et

5. Kwotg jaka AWF zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, 1 jakie jest zrodto
sfinansowania:



6. Jezeli zamoéwienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane, dostawy lub ustugi, nalezy
ustali¢ warto$ciowy udziatl (procentowo lub kwotowo) poszczegdlnych czgsci sktadowych
przedmiotu zamowienia.

7. Wskazanie podmiotu, z ktorym moga by¢ prowadzone negocjacje (dotyczy zamoéwienia z
wolnej reki, negocjacji bez ogloszenia) lub wskazanie podmiotow, ktére beda zaproszone do
sktadania ofert (dotyczy zapytania o ceng)- tryb podany w planie zamowien publicznych.
Dotyczy zamowienia z wolnej regki: w przypadku wystgpowania jednego Wykonawcy
udokumentowa¢ taki fakt w formie notatki podpisanej przez osob¢ merytorycznie
odpowiedzialnej; (notatke nalezy zalaczyé do wniosku).

8. Uzasadnienie okolicznosci powodujacych pilna badz natychmiastowa potrzebe udzielenia
zamoOwienia lub wnioskowania o udzielenie zamowienia w innym trybie, niz przetarg
nieograniczony Iub 0graniCZoNny ...
9. Wykaz istotnych postanowien umowy, ktére zdaniem wnioskodawcy winny by¢
wprowadzone do tresci SIWZ.

10. Szczegdlowy wykaz ilosci sprzetu i materiatow wchodzacych w zakres przedmiotu
zamowienia, (zalgczy¢ do wniosku).

11. Dopuszczalno$¢ sktadania ofert czesciowych, wariantowych lub réwnowaznych
12. Doktadny opis sprzetu wraz z konfiguracja techniczng , (zataczy¢ do wniosku).

13. Wymagania SErWiSOWE 1 GWaATANCYJNC. ... .uuunutntanttant et et ete et entaateaneaaenneaneans
14. Wymagania dotyczace odbioru przedmiotu zamowienia, w tym zasady i procedury
odbioru 110$c10WeZ0 1 JAKOSCIOWEZO. . ... uviuiieitiit it

15. Rodzaj wymaganych uprawnien budowlanych - w  przypadku robot
DUdOWIANYCN. .. ..o e
16. Wymagania dotyczace norm, certyfikatow i atestow oraz koncesji..............ccevvenn..
17. Wszystkie dodatkowe ustugi i prace, ktore maja by¢ wykonane w ramach udzielanego
278 1 0L 1<) T F N
18. Pozadany termin wykonania zamowienia.

20. Wykaz pracownikow wnioskodawcy wyznaczonych do udziatu w pracach komisji
przetargowej odpowiedzialnych za merytoryczna strong zamowienia.
....................................................................... nrtelefonu ...

podpis kierownika jednostki zaopatrujqcej



POTWIERDZENIE PRAWIDEOWOSCI DANYCH Z WNIOSKU O ROZPOCZECIE
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO NA:

I.  Kierownik jednostki zaopatrujacej:
Potwierdzam:
1. ujecie przedmiotu i warto$ci zamowienia w planie finansowym.
ZIOAI0 STINANSOWANIA. . . ... e ettt ettt ettt ettt e e e eas
pozycja klasyfikacji wydatkéw budzetowych ...l
2. ujecie przedmiotu i warto$ci zamdwienia w planie zamowien publicznych.

pieczqtka, podpis i data

I1. Dysponent §rodkéw finansowych:
Potwierdzam:
dokonanie wstepnej celowosci wydatku

pieczqtka, podpis i data

1. Kwestor:
Potwierdzam:
1. posiadam/nie posiadam® $rodki na sfinansowanie zamowienia umozliwiajace wszczecie
postepowania,
2. zgodnos$¢ wydatku z planem rzeczowo-finansowym,

pieczqtka, podpis i data

1V. Kierownik Dzialu Zamowien Publicznvch i Gospodarki Materialowej

Proponuj¢ udzieli¢ zamoéwienia w trybie

pieczqtka, podpisidata

1.,. 115 2
Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do
Wytycznych Udzielania Zaméwien Publicznych w Akademii
Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego w Warszawie

SPOSOB POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN O WARTOSCI DO
ROWNOWARTOSCI 14.000 EURO

Sporzadzi¢ zapytanie ofertowe, w ktorym w szczegolnosci nalezy okreslic:

a) przedmiot zamowienia,

b) wymagania w stosunku do wykonawcow, w tym dokumenty jakie powinni ztozy¢
wraz z oferta w celu potwierdzenia spetnienia warunkow udziatu w postgpowaniu,

C) miejsce i termin sktadania ofert (termin powinien uwzgledniaé czas niezbedny na
przygotowanie i ztozenie oferty),

d ) osobg, telefon, mail do kontaktu z wykonawca.

Wystaé zapytanie ofertowe wg wzoru okreslonego w niniejszym zataczniku do takiej
liczby wykonawcow, ktdra zapewni konkurencyjno$¢ - nie mniej niz do 3.

W przypadku wystgpowania jednego Wykonawcy udokumentowaé taki fakt w formie
notatki podpisanej przez osobg merytorycznie odpowiedzialnej - notatke nalezy zalaczy¢

do wniosku.

Dokumentowaé czynno$ci wydania/wystania zapytania ofertowego wg wzoréw
okreslonych w niniejszym zataczniku.

Po otrzymaniu ofert sporzadzi¢ wniosek o dokonanie zakupu ,,spoza ustawy’.

Zawrze¢ umowe (od kwoty 10.000 zt netto) 1 dokona¢ czynnos$ci okreslonych w § 23
Wytycznych.



wzor zapytania ofertowego
Warszawa, ..........ccoceevivniinnnnnn

ZAPYTANIE OFERTOWE

Akademia Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie zwraca si¢ do Panstwa
z zapytaniem ofertowym na nastgpujace zamdwienie.

1. Przedmiot zamowienia:

zgodnie z wyszczegolnieniem zawartym w zalaczniku ,,Oferta”.

2. Termin realizacji zamowienia:

podpis kierownika jednostki zaopatrujqcej



OFERTA wzor oferty

Lp. | przedmiot zamdwienia Jegﬂgﬁ;ka ilos¢ Cer(lgrﬂ(t)tzo);ql
1.

2.

3.

Razem

Zapoznatem si¢ z warunkami okreslonymi w zapytaniu ofertowym 1 nie wnosz¢ do nich
zastrzezen.

podpis osoby uprawnionej



Zatacznik nr 4 do
Wytycznych Udzielania Zaméwien Publicznych w Akademii
Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie.

ZATWIERDZAM

Whiosek
0 dokonanie zaméwienia publicznego o wartosci
nie przekraczajacej r6wnowartos$ci 14.000 EURO
(zaméwienie realizowane ,,spoza ustawy”)
(w trybie art. 4 pkt 8 Prawa zamoéwien publicznych)

1. Przedmiot zamowienia:

4. P0zyCja Z Planu ZAMOWIEI: ...........cccoiiiiiiiiieiiiieee ettt sbe e es

Pozycja z planu zamdwien publicznych do 14.000 EURO lub wskazanie, ze zamo6wienie ma
by¢ realizowane poza planem wraz z uzasadnieniem dlaczego zaméwienie nie zostato ujete w



(podac rowniez informacje o dokonanych juz zakupach tego samego rodzaju w danym roku z
podaniem wydane j kwoty)

Zakupy powyzej 10.000, 00 zi

Informacje o wykonawcach do ktorych skierowano zapytanie:
(zbadanie rynku w celu wykazania, zZe zakup bedzie dokonany w sposob oszczedny i celowy)

Zapytanie nalezy wysla¢ do takiej liczby wykonawcow, ktora zapewni konkurencyjnos¢
nie mniej jednak niz do 3 !

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy

1.

2.

Wykaz Wykonawcow ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena

1.

2.

Informacje o wyborze oferty:

Nazwa i adres Wykonawcy Cena




Osoba sporzadzajaca wniosek, dokonujaca rozeznania ofertowego i wyboru oferty

podpis dysponenta srodkéw finansowych

Zalaczniki:
1. Zapytanie ofertowe (dolaczyé¢ do wniosku)
2. Odpowiedzi ofertowe (dolaczy¢ do wniosku).

Kwestor:

Potwierdzam:
posiadam/nie posiadam? érodki na sfinansowanie zaméwienia

pieczqika, podpis i data

Kierownik Dzialu Zamowien Publicznvch i Gospodarki Materialowej

pieczqtka, podpis i data

2 .. 115 2
Niepotrzebne skresli¢



