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Poradnik ten ma stanowi¢ pomoc w stosowaniu Zarzgdzenia nr 358/2022 Rektora
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej z dnia 1 czerwca 2022 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminéw dotyczgcych zamowien publicznych
(http://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/9942/zarzadzenie-nr-358-2022). Zawarte w nim informacje
sg tresciami pogladowymi, nie stanowig opinii prawnych oraz nie sg zapisami
regulaminowymi. Ze wzgledu na réznorodnosc realizowanych zamdéwien moga wystepowacd
roznice w stosowaniu przepisow i wzoréw, ktére omawiane sg odpowiednio w punkcie 4. i 5.
poradnika.

Tres¢ poradnika uporzadkowana jest w punktach:

e graficznego przedstawienia etapow realizacji zamdwien w podziale do 3500 zt brutto,

od 3500 zt brutto do 50 000 zt brutto, od 50 000 zt brutto do 130 000 zt netto,

e FAQ (najczestsze pytania) dla zamdwien do 130 000 zt netto,

e przyktadowo wypetnionych wzoréw formularzy stosowanych w zamowieniach do

130 000 zt netto,
e odestania w realizacji zamdéwien powyzej 130 000 zt netto.

1. Kroki realizacji zamowien o wartosci ponizej 3500 zt brutto.

1.1. Sprawdzenie ceny ustugi lub produktu.

1.2. Sprawdzenie w aktualnym Planie rzeczowo-finansowym (lub Prowizorium) nazwy pozycji
i wysokos¢ kwoty, czy sg zgodne z zapotrzebowaniem. Jezeli sg zgodne, nastepuje przejscie do
nastepnego kroku.

1.3. Dokonanie zamdwienia i odbioru. Wybierana jest najkorzystniejsza oferta. Sprawdzenie, czy
dostarczony produkt lub ustuga sg zgodne ze ztozonym zamdwieniem.

1.4. Odebranie Faktury VAT od dostawcy. Dokonanie opisu Faktury VAT wg wzoru nr 1.


http://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/9942/zarzadzenie-nr-358-2022

1.5. Ztozenie opisanej Faktury VAT w Kwesturze (Kierownicy projektéw sktadajg opisang Fakture
VAT do witasciwego biura ds. projektow)

2. Kroki realizacji zamoéwien o wartosci od 3500 zt brutto do 50 000 zt brutto.

2.1. Ztozenie Wniosku o udzielenie zamdwienia wg wzoru nr 2. Do Wniosku zatgcza sie dokument
z szacowania wartosci. W tym kroku mozna rowniez zataczy¢ rozeznanie rynku z kroku 2.3.

2.2. Ztozenie Wniosku o udzielenie zamdwienia w sekretariacie wtasciwego Kierownika Pionu.

2.3. Po akceptacji Wniosku o udzielenie zaméwienia skfadajacy wniosek dokonuje rozeznania rynku:
e poprzez zebranie publikowanych na stronach internetowych/sklepach internetowych min.
dwéch ofert zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow, albo
e poprzez pisemne wystanie zapytania do min. dwdch potencjalnych wykonawcéw, albo
e w inny wiasciwie udokumentowany sposodb, w szczegdlnosci zawierajacy informacje
o proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zamowienia.
Rozeznanie rynku moze by¢ dokonane juz wczesniej, w kroku 2.1.

2.4. Odebranie Faktury VAT od dostawcy. Dokonanie opisu Faktury VAT wg wzoru nr 1.

2.5. Ztozenie opisanej Faktury VAT w Kwesturze (Kierownicy projektow sktadajg opisang Fakture
VAT do witasciwego biura ds. projektow)
Zataczenie do Faktury VAT dokumentdw z rozeznania rynku i Wniosku o udzielenie zamdwienia.

3. Kroki realizacji zamodwien o wartosci od 50 000 zt brutto do 130 000 zt netto.
3.1. Sprawdzenie ceny ustugi lub produktu.
3. 2. Sprawdzenie w aktualnym Planie rzeczowo-finansowym (lub Prowizorium) nazwy pozycji

i wysokos¢ kwoty, czy sg zgodne z zapotrzebowaniem. Jezeli s3 zgodne, nastepuje przejscie do
nastepnego kroku.



3.3. Ztozenie Wniosku o udzielenie zamdwienia wg wzoru nr 2. Do Wniosku zatgczy¢ nalezy:

e dokument z szacowania wartosci,

e 0pis przedmiotu zamoéwienia,

e propozycje wzoru umowy lub istotnych postanowiert umowy. Umowa powinna posiadac
akceptacje formalng Biura Prawnego,

e zapytanie ofertowe przygotowane wg wzoru nr 3.

3.4. Ztozenie Wniosku o udzielenie zaméwienia w sekretariacie wtasciwego Kierownika Pionu.

3.5. Po akceptacji Wniosku o udzielenie zamdwienia dokonuje sie rozeznania rynku:
e poprzez ogtoszenie o zamowieniu zamieszczane w BIP i na podstawie ztozonych

w odpowiedzi na to ogtoszenie ofert lub
e poprzez skierowanie do nie mniej niz trzech wykonawcéw zapytania ofertowego.

3.6. Z rozeznania rynku sporzadzana jest notatka wg wzoru nr 4. Do notatki zatacza sie wszystkie
dokumenty opisane w krokach 3.3. i 3.5. Notatke sktada sie do pracownika wtasciwego ds.
zamowien publicznych.

3.7. Wybierana jest najkorzystniejsza oferta. Dokonanie zamdwienia i odbioru. Sprawdzenie czy
dostarczony produkt lub ustuga sg zgodne ze ztozonym zamdwieniem.

3.8. Odebranie Faktury VAT od dostawcy. Dokonanie opisu Faktury VAT wg wzoru nr 1.

3.9. Ztozenie opisanej Faktury VAT w Kwesturze (Kierownicy projektéw sktadajg opisang Fakture
VAT do witasciwego biura ds. projektow)



4. FAQdla zamowien do 130 000 zt netto.
4.1.  Coto jest szacowanie wartosci zamdéwienia?

W celu okresélenia, ile zamdwienie bedzie kosztowato, nalezy sprawdzi¢ rynek i okresli¢
wysokos¢ przewidywanego wynagrodzenia za wykonanie zamdwienia. Szacowanie wartosci
przeprowadza sie w celu potwierdzenia dysponowania okreslong kwotg na realizacje
zamowienia i okreslenia trybu przeprowadzenia zamodwienia.

4.2.  Coto jest dokument z szacowania wartosci?

Jest to potwierdzenie szacowania wartosci zamowienia, moze to by¢ wydruk ze strony
internetowej, cennika, odpowiedz pisemna na zapytanie do dostawcy ustugi lub produktu.

4.3.  Coto jest rozeznanie rynku?

Jest to zebranie ofert na wykonanie zamdwienia. W wyniku przeprowadzenia rozeznania
rynku dokonuje sie wyboru najkorzystniejszej oferty.

4.4,  Co to jest najkorzystniejsza oferta?

Jest to najlepsza oferta dostepna na rynku. Najczesciej decydujgcym czynnikiem oceny oferty
jest najnizsza cena.

4.5.  Coto jest opis przedmiotu zamoéwienia?

Opis przedmiotu zamodwienia to dokument, w ktérym zapisane jest, co zamawiajgcy otrzymuje
wskutek ztozenia zamowienia. W opisie okreslane sg wymagane cechy dostaw, ustug lub
robot. Cechy te mogg odnosic sie w szczegdlnosci do okreslonego procesu, metody produkcji,
realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robdt, a takze cyklu zycia dostarczonego produktu
lub ustugi (np. gwarancja, dalszy rozwdj produktu, prawa do uzytkowania). Opis nalezy
przygotowac tak, aby mdc otrzymac oferty od kilu oferentéw. W opisie unika sie stosowania
nazw wtasnych produktéw.

4.6. Co zrobi¢, gdy produkt lub ustuga nie sg wpisane do Planu rzeczowo-finansowego?

Nalezy zgtosi¢ wpisanie pozycji poprzez zastosowanie procedury opisanej w Zarzadzeniu
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej nr 72/2020
(http://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/9245/zarzadzenie-nr-72-2020). Zmiany powinny by¢
zgtaszane przez kierownikow komaérek organizacyjnych, dla projektow przez kierownikow
projektow.

4.7. Co zrobi¢, gdy nazwa pozycji i wysokos$é kwoty z Planu rzeczowo-finansowego nie sg
zgodne z moim zapotrzebowaniem?


http://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/9245/zarzadzenie-nr-72-2020

Nalezy zgtosi¢ zmiane pozycji poprzez zastosowanie procedury opisanej w Zarzadzeniu
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej nr 72/2020
(http://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/9245/zarzadzenie-nr-72-2020). Zmiany powinny by¢
zgtaszane przez kierownikéw komdrek organizacyjnych, dla projektow przez kierownikow
projektow.

4.8.  Czy zamawiajgc produkt lub ustuge powinienem zawrze¢ umowe na pismie?

Jezeli dla specyfiki zamowienia istotne jest pisemne zabezpieczenie realizacji zamdwienia, np.
czas dostawy, przedmiot zamdwienia, zastosowanie standardu wykonania i inne, konieczne
jest zawarcie umowy na piSmie. Umowa zawsze jest zawierana dla zamowien powyzej 20 000
zt brutto. Projekt umowy powinien byc¢ zaakceptowany przez Biuro Prawne.

4.9. Czy umowa podlega rejestracji?

Tak, kazda umowa podlega rejestracji. Prowadzenie rejestru umdw reguluje Zarzadzenie
Kanclerza Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej nr 1/2022. Rejestracji
umow dokonuje referent sprawy. Rejestracji umowy dokonuje osoba prowadzgca sprawe w
komdrce organizacyjnej lub w zespole projektowym. Dokonanie rejestracji umowy

obwarowane jest terminami.
4.10. Dlaczego jest wazne, aby w terminie ztozy¢ fakture w Kwesturze?
Faktury posiadajg terminy ptatnosci. Przekroczenie terminu ptatnosci jest ztamaniem umowy

zawartej z dostawca. Przekroczenie terminu ptatnosci moze skutkowaé naliczeniem kar przez
dostawce i organ podatkowy.

4.11. Gdzie przechowywana jest dokumentacja z przeprowadzenia zamowienia ponizej
130.000 zt netto?

Faktury przechowywane sg w Kwesturze. Pozostata dokumentacja zgodnie z Instrukcja

kancelaryjng przechowywana jest w komorce organizacyjnej lub dla projektéw w komorce

organizacyjnej wiasciwej ds. realizacji projektu.

4.12. Kto prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej dla zamowien?

BIP prowadzi specjalista ds. zamdwien publicznych. Do specjalisty nalezy zgtosi¢ sie w celu

umieszczenia dokumentacji w biuletynie.

4.13. Kiedy nalezy stosowac baze konkurencyjnosci?

Baze konkurencyjnosci stosuje sie przy realizacji projektow, jesli regulamin realizacji
projektow tego wymaga.


http://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/9245/zarzadzenie-nr-72-2020

4.14. Jakiego rodzaju zamdwienia realizowane sg na wytgcznosc przez komorki
organizacyjne?

e Zamowienia na artykuty biurowe, artykuty spozywcze, catering, umeblowanie
i wyposazenie pomieszczen realizowane sg przez Dziat Administracyjny;

e zamowienia na remonty i roboty budowlane realizowane s przez Dziat Inwestycji
i Remontéw;

e zamowienia na dostawy sprzetu informatycznego i multimedialnego realizowane sg przez
Dziat Informatyczno-Medialny;

e zamowienia zwigzane z wydawaniem publikacji realizowane s3 przez Wydawnictwo
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej;

e zamowienia zwigzane z promocjg realizowane sg przez Biuro Promocji.

Jesli chcesz zrealizowaé zamdwienie z powyzszych grup rodzajowych, zwrd¢ sie do kierownika
przypisanej komorki organizacyjnej o realizacje zadania.

4.15. Czy mozna odstgpi¢ od stosowania Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci do 130 000 zt netto (...)?

Tak, ale tylko w uzasadnionych i szczegdlnych przypadkach lub gdy podobna procedura
zakupowa byta juz przeprowadzona w czasie gwarantujgcym niezmiennos¢ ofert.
Kazdorazowo zgode na odstgpienie wydaje Kierownik zamawiajgcego. Odstgpienie opisane
jest w par. 8 regulaminu.



5. Wzory stosowane w zamowieniach do 130 000 zt netto.

5.1. Wzdr opisu faktury

Na odwrocie Faktury naleiy dokonac krotkiego opisu zasadnosci dokonanegozakupu. Opis powinien jasno wskazywac

przeznaczenie zakupionego towaru lub usfugi.

Jesli zamowienie poprzedzifo podpisanie umowy nalezy wskazac numer umowy zgodnie z Rejestrem umow APS.
Kaida z opiséw faktury powinien zostac podpisany przez osbe, kidra dokonowyata zakupu poprzez zamdéwienie/rozpoznanie

rynku/przygotowanie OPZ do przetargu.
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Zakupiony sprzet o wartosci powyzej 10.000 zf podlega rejestracji przez Intendenture (Dziaf
Administracyjny). Faktura w tym miejscu jest opisywana przy wprowadzeniu sprzetu do odpowiedniego
rejstru. Po dokonaniu wiasciwego wpisu sprzet moze zostac wydany do uzywania.



5.2. Wzor wniosku o udzielenie zamdwienia

1. Znak sprawy 2. Data
DA..1.2022 01.06.2022 .

3. Nazwa jednostki
Dziat Administracyjny

4. Okreslenie przedmiotu zamowienia:
Zakup biatego papieru formatu A4, 90 g do drukarki. 600 ryz po 250 arkuszy papieru.

5. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia netto, bez podatku VAT
11214 7t (18,69 ryza)

6. Szacunkowa warto$¢ zamowienia brutto, z podatkiem VAT
13793, 22 7zt (23% podatku)

7. Szacunkowg wartos$¢ zamdwienia wyliczono z nalezytg starannoscig w oparciu o:
Oferta na stronie internetowej dostawcy.

8. Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia
Uzupetnienie w magazynie materiatow biurowych, do wykorzystania w dziatalnosci biezgcej Akademii.

9. Zamowienie realizowane zgodnie z Planem rzeczowo-finansowym/Prowizorium finansowym na rok 2022,
pozycja planu nr 123

10. Wykaz zatgcznikéw do niniejszego wniosku
Wydruk oferty cenowej ze strony internetowe;.

11. Sprawe prowadzi (imie i nazwisko) imie i nazwisko

12. Data i podpis Kierownika jednostki
02.06. 2022 r., imie i nazwisko

Data i podpis Kierownika pionu

03.06. 2022 r., imie i nazwisko
data, podpis

14. Zgodno$¢ zamodwienia z Ustawg Pzp, potwierdza pracownik ds. zamowien publicznych

04.06. 2022 r., imie i nazwisko
data, podpis

15. Jednostka wskazana w pkt. 3 posiada Srodki na realizacje zamdwienia oraz realizacja zadania jest zgodna z
regulaminem organizacyjnym, zapisy o merytoryczno$ci wydatku potwierdza Kwestor (zgodnie z okresleniem
wstepnej kontroli art. 54 ustawy o finansach publicznych)

04.06. 2022 r., imie i nazwisko
data, podpis

16. Akceptacja wniosku przez Kierownika zamawiajgcego
a) Wyrazam zgode na udzielenie zamodwienia;
e . . . cwienia.
04.06. 2022 r., imie i nazwisko
data, podpis




5.3. Wzdr zapytania ofertowego od 50 000 zt brutto do 130 000 zt netto. Wzor ten mozna
stosowac rowniez dla zamdwien o wartosci do 50 000 zt brutto.

ZAPYTANIE OFERTOWE
Warszawa, dnia 1 lipca 2022 r.

Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej zaprasza do ztozenia ofert w Zapytaniu
Ofertowym na: (przedmiot zamdwienia)

Wykonanie prac w zakresie badari naukowych i rozwojowych oraz Swiadczenia ustug badawczych na
potrzeby projektu badawczego: Brzdqc w sieci 2.0. Projekt jest dofinansowany ze srodkow Funduszu
Rozwigzywania Problemdw Hazardowych bedqcych w dyspozycji Ministra Zdrowia w ramach konkursu
przeprowadzonego przez Krajowe Biuro Do Spraw Przeciwdziatania Narkomanii.

Opis przedmiotu zamowienia stanowi zatgcznik nr 2

Planowany termin wykonania zamdéwienia — do (data lub wskazanie okresu od zawarcia Umowy lub
udzielenia zamowienia) 120 dni kalendarzowych od podpisania umowy. Umowa powinna byc podpisana
nie pozniej niz w terminie do 1 wrzesnia 2022 roku.

Zamawiajgcy zada / nie zada (niepotrzebne skresli¢) wniesienia wadium w wysokosci 2 000 zt

Wadium ma by¢ wptacone na nastepujgcy rachunek bankowy 0000 0000 w terminie do 25 lipca 2022
roku

W wyniku niniejszego zapytania z wybranym Wykonawcg zostanie zawarta umowa o tresci (zat. nr 1) /

Miejsce i termin sktadania ofert:

do 26 lipca 2022 r. do godz. 12:00

Oferty mozna sktadac:

pisemnie na adres ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa lub ztozy¢ w kancelarii
lub przestaé e-mailem na adres:

literaimienianazwisko@aps.edu.p!

Osoba do kontaktow:

Imie i nazwisko

tel: 123 E-mail literaimienianazwisko@aps.edu.pl

5.4. Wzér notatki dla zamowien o wartosci od 50 000 zt brutto do 130 000 zt netto

Warszawa dnia 30-06-2022
Nazwa biura/dziatu/projektu
nazwa jednostki organizacyjnej

NOTATKA Z ROZEZNANIA RYNKU
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, ktdrego wartos¢ miesci sie w kwocie
od 50 000 zt brutto do 130 000 zt netto

1. Przedmiot zamowienia:
Wykonanie prac w zakresie badan naukowych i rozwojowych oraz swiadczenia ustug badawczych na
potrzeby projektu badawczego: Brzdgc w sieci 2.0. Projekt jest dofinansowany ze srodkdw Funduszu



Rozwigzywania Problemdw Hazardowych bedqgcych w dyspozycji Ministra Zdrowia w ramach konkursu

przeprowadzonego przez Krajowe Biuro Do Spraw Przeciwdziatania Narkomanii.
2. W dniu 1 czerwca 2022 roku

Skierowano zaproszenie do ztozenia oferty:

L.p. Nazwa i adres Wykonawcy
1. Wykonawca 1, ul. Szeroka 1, Warszawa
2. Wykonawca 2, ul. Dtuga 1, Gdarisk
3. Wykonawca 3, ul. Piekna 1, Wroctaw
4. Umieszczono zapytanie ofertowe w BIP Akademii

Uzasadnienie: nie dotyczy

3. WYKAZ WYKONAWCOW,

*ktorzy ztozyli oferty w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie tj. do dnia 26 lipca 2022 roku do
godz. 12:00,

*|lub poréwnanie ofert pozyskanych w innej formie

Inne istotne dla
L.p. Forma oferty Nazwa Wykonawcy Cena zamawiajgcego
(poczta, e-mail, elementy oferty
internetowa,
inna)
1. |e-mail Wykonawca 1 56000 zt brutto brak
2. |poczta tradycyjna | Wykonawca 2 59000 zt brutto brak

* niepotrzebne wykreslic

3.1. Zamawiajacy dokonat poréwnania/oceny ofert/y w dniu 26 lipca 2022 roku
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3.2 Zestawienie ofert wraz z oceng

Wykonawca 2

L.p. Nazwa Wykonawcy Liczba pkt w Liczba pkt w Razem liczba
kryterium cena kryterium pkt
brutto (100%) - (-%)

1. 100% 100

Wykonaweca 1
2. 94% 94

3.3. Informacje o najkorzystniejszej ofercie:

Nazwa Wykonawcy, ktory ztozyt
najkorzystniejszg oferte:

Wykonawca 1

Cena oferty najkorzystniejszej:

56000 zt brutto

Uzasadnienie wyboru:

Wykonawca 1 ztozyt najlepszg oferte w kryterium ceny.

ZALACZNIKI:
1. Oferty wykonawcow —szt. 2
2. Zapytanie ofertowe;
3. Inne wzdr umowy

6. Realizacja zamowien powyzej 130 000 zt netto odbywa sie w ciggtej wspotpracy ze
specjalistg ds. zamodwien publicznych. Jesli chcesz uruchomi¢ zamodwienie publiczne,
skontaktuj sie z ww specjalistg, ktéry krok po kroku omdwi z Tobg przygotowanie

zamowienia publicznego.
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