Wyzsza Szkola Ekonomiczna
w Bialymstoku

Zarzgdzenie nr 26/2020
zdnia 22 grudnia 2020 roku

w sprawie okreslenia zasad i trybu udzielania zaméwien, ktérych wartosé jest réwna bgd?
niisza od kwot okreslonych w pkt. 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

§1
Ilekro¢ mowa jest o:

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Wyzszg Szkote Ekonomiczng w Bialymstoku z
siedziba przy ul. Zwycigstwa 14/3, 15-703 Bialystok;

Wytycznych — nalezy przez to rozumie¢ — obowigzujace Wytyczne w  zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

§2

Niniejsze Zarzadzenie okresla postgpowanie w ramach organizowanych dostaw, ustug lub
robot budowlanych, ktorych zrédtem finansowania sg srodki pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od
towarow 1 ustug (VAT).

§3

1. Do postgpowan o udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 20 000
PLN netto stosuje si¢ zapytanie ofertowe, zgodnie z postanowieniami
przedmiotowego Zarzadzenia.

2. W postgpowaniach o udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 20 000
PLN netto, udzielenie zamowienia dokonuje si¢ w wyniku przeprowadzenia
negocjacji ustnych. Potwierdzenie wykonania tegoz zamowienia stanowi faktura
(rachunek) Wykonawcy, potwierdzajaca realizacj¢ zaméwienia zgodnie z wymogami
Zamawiajacego.

3. Przy udzielaniu zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nalezy przestrzegaé zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci;

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym wydatkowania
srodkow w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowsa
realizacje zadan.

§4

1. Przed podjeciem czynnosci w zakresie zapytan ofertowych nalezy przeanalizowad
wartos¢  szacunkowa przedmiotu zamoOwienia, stanowigcg wartos¢  kwot
przewidzianych do realizacji danego zadania, z uwzglednieniem postanowien
wynikajacych z przedmiotowych Wytycznych.

2. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z
nastepujacych metod:



(%]

a) analizy cen rynkowych (ustnie, pisemnie, mailowo, analizy ofert na stronach
WWW)

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamdowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego

c) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamodwien udzielanych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglgednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtownego Urze¢du Statystycznego

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowac w postaci notatki
shuzbowej i zalaczonych do niej dokumentow, w szczegdlnosci mogg to byé:
zapytania ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcoéw, odpowiedzi cenowe
wykonawcow, wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towarow
(oparzone datg dokonania wydruku), kopie ofert lub uméw z innych postgpowan
(obejmujagce analogiczny przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment
szacowania wartosci zamowienia, notatki z przeprowadzonych rozmoéw
telefonicznych.

Przykladowy druk notatki shuzbowej potwierdzajacy dokonanie analizy wartosci
szacunkowej zalgczony do niniejszego Zarzadzenia moze by¢ kazdorazowo
modyfikowany w zalezno$ci od potrzeb realizowanego zadania.

W wyniku przeprowadzenia zapytania ofertowego sporzadza si¢ protokét okreslajacy
w szczegblnosci: przedmiot postgpowania, wyloniony podmiot oraz proponowang
CENg;

Przykladowy druk protokotu, zalaczony do niniejszego Zarzadzenia moze by¢
kazdorazowo modyfikowany w zaleznosci od potrzeb realizowanego zadania.

§5

Podstawa realizowania wydatku okreslonego rodzaju stanowi budzet Zamawiajacego
aktualny na dzien wszczgcia zapytania ofertowego.

1.

§6
Zapytanie ofertowe, okreslajgce warunki, przedmiot i wielko$¢ zamowienia, kieruje
si¢ do oferentow w jeden z trzech mozliwych sposobow:
a) zapytanie umieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego (zakladka
..zapytania ofertowe™), lub
b) przesyla mailem, poczta lub dostarcza osobiscie do minimum 3 potencjalnych
oferentow w formie pisemnej lub elektronicznej, lub
c) zbiera si¢ co najmniej trzy oferty publikowane na stronach internetowych
zawierajgcych cene proponowana przez potencjalnych wykonawcow
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem pytania na stronie internetowe)
zamawiajgcego.
Zapytanie ofertowe zawiera podstawowe kryterium ,.cena” lub ,.koszt”. Mozliwe jest
przyjecie dodatkowych/ innych kryteriow majacych wplyw na realizacj¢ zadania lub
przyjecie innych warunkow, np. parametry techniczne, serwis, potencjalne koszty,



czas realizacji, do§wiadczenie. Okreslenie kryteriow innych niz cena lub koszt (w
ukladzie procentowym) jest fakultatywne.

4. Na zapytanie ofertowe Zamawiajacego Oferent przedstawia oferte cenowg w formie
pisemnej lub elektronicznej (preferowane na formularzu zatgczonym do zapytania).

5. Zlozone oferty podlegaja szczegolowej analizie przeprowadzonej przez wyznaczona
osobe.

6. W przypadku umieszczenia zapytania ofertowego w sposob okreslony w ust. 2
informacj¢ o wyborze oferenta zamieszcza si¢ na stronie internetowej Zamawiajgcego.

7. W przypadku nieprzewidzianego zamoOwienia (np. wynikajacego z uzyskanych
oszczgdnosci podczas realizacji pierwotnego zamoéwienia badz innych potrzeb),
Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ nowe zapytanie ofertowe lub zlozy¢ zamowienie
dodatkowe z wybranym oferentem po uprzedniej weryfikacji lacznej wartosci
szacunkowej, o ktorej mowa w §4 niniejszego Regulaminu.,

8. Jezeli ustalona w wyniku zapytania ofertowego cena rynkowa zamdwienia przekracza
50 tys. PLN netto, udzielenie zamdéwienia nie moze nastapi¢ w trybie okreslonym
przedmiotowym Zarzadzeniem.

§7

1. W przypadku nierozstrzygnigcia zapytania ofertowego (pod warunkiem skutecznego
dostarczenia ofert, np. poparte potwierdzeniem o zlozeniu zapytania) przeprowadza
si¢ ustne negocjacje z najkorzystniejszym oferentem, badz ponownie przedkiada sie
zapytanie oferentom.

2. Ponowne wszczgcie zamoOwienia w trybie zapytania ofertowego moze by¢ kierowane
do dowolnej liczby oferentow. W takim przypadku postanowienia §6 ust. 1 b
niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania.

§8
1. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze odstapi¢ od stosowania
niniejszego Zarzadzenia.
2. Odstapienie od postgpowania okreslonego w niniejszym Zarzadzeniu winno wynikac z
uzasadnionych korzysci plynacych na rzecz realizowanego zadania badz budzetu

Zamawiajgcego.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. /
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Zalacznik nr 1
Notatka stuzbowa z ustalenia wartosci zamoéwienia




NOTATKA SLUZBOWA Z USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA
Dotyczy zamowien o wartosci powyzej 40 000 PLN netto

1. Nazwa postepowania/ przedmiot postepowania

2. Data ustalenia warto$ci zamowienia:

3. Rodzaj zamowienia (ustugi/ dostawy/ roboty budowlane)

4. Osoba ustalajgca wartos¢ zamdwienia

5. Sposéb ustalenia wartos$ci zamoOwienia (zebrane informacje cenowe, uzyskane
cenniki, informacje o ofertach, sposéb zbierania informacji, inne):

6. Ustalona warto$¢ zamowienia (netto/ brutto):

Zalaczniki:

Data i podpis sporzadzajacych notatke



Zatacznik nr 2

Protokol postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia

Wyzsza Szkola Ekonomiczna | ZAPYTANIE OFERTOWE

Data sporzadzenia protokotu

w Biatymstoku - ROZEZNANIE RYNKU oraz podpis osoby
ul. Zwycigstwa 14/3 sporzadzajacej

15-703 Biatystok

Bt Wiaegdeib POSIERHWANIAL - v cummomvemnanms v arves i o o s

Opis przedmiotu postepowania:

Szacunkowa WartoSE ZaMOWIEHIAL v svvvmmmsrevssamvavssmmwss o onwsp o PLN

Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowe;

tak
nie

wystano do podmiotéw:

o W —

Na zapytanie ofertowe odpowiedzialo .......... Oferentow:




Nazwa Oferenta Adres

Cena/ Koszt (netto/ brutto)

Najkorzystniejsza ofert¢ przedtozyl:

Realizacja zapytania w trybie ustnych negocjacji:
tak
nie

Podmiot skiadajacy oferte:

Oferowana cena brutto:

Rekomendacja:

UWAGI:

Data i podpis sporzadzajagcego protokol




