WYZSZA SZKOEA

FINANSOW 1 ZARZADZANIA W WARSZAWIE

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI
powyzej 14.000 EURO netto

§1

Definicje:

Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o jednym z ponizszych pojg¢, nalezy je rozumiec,
jak objasniono ponizej:

B
%

WSFIZ — mowa o Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Warszawie,

Dyrekcja — mowa o Dyrektorze Finansowym Wyzszej Szkoty Finanséw Zarzadzania w
Warszawie

. Zadanie — projekt lub inne przedsigwzigcie realizowane przez WSFIZ, posiadajace

wydzielong nazwg (tytut) oraz budzet.

§2

. Niniejszy Regulamin dotyczy zamowien udzielanych przez Wyzsza Szkote Finansow i

Zarzadzania w Warszawie lub inng osobg dziatajacg w jej imieniu na podstawie odrgbnego
petnomocnictwa, udzielajaca zamowienia w ramach srodkow finansowych pozostajacych w
dyspozycji WSFIZ.

Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do zamowien przekraczajacych wyrazong w ztotych w skali
roku réwnowarto$¢ kwoty 14 000 euro netto.

W uzasadnionych przypadkach Dyrekcja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania
przepisow niniejszego Regulaminu i realizowa¢ zaméwienie bezposrednio z jednym
wybranym Wykonawca.

§3

Ustalenie warto$ci zaméwienia dokonuje sie¢ na etapie przygotowywania wniosku o
dofinansowanie.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia, w sposob szczeg6lny nalezy przestrzegac
zakazu dzielenia zaméwien oraz zanizania wartosci zamoOwienia celem uniknigcia
stosowania zasady konkurencyjnosci przy dokonywaniu zamdéwienia.

Podstawa obliczenia wartosci zamOwienia dostaw lub ustug jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug (warto$¢ netto) ustalone z
nalezyta starannoscia.

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje pracownik merytoryczny komorki
organizacyjnej WSFIZ odpowiedzialny za realizacj¢ zadania, w ramach ktorego
prowadzone bedzie postgpowanie w sprawie wyboru wykonawcy zamdéwienia.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ w szczegdlnosci poprzez analize i badanie
rynku — droga telefoniczna, mailowa albo poprzez analiz¢ cennikow zamieszczonych na
stronach internetowych potencjalnych firm.
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§4

. Procedur¢ zapytania ofertowego realizuje pracownik —merytoryczny komorki
organizacyjnej WSFIZ odpowiedzialny za realizacje zadania, w ramach ktorego
prowadzone jest postgpowanie w sprawie wyboru wykonawcy zamOwienia, W oparciu o
opis przedmiotu zamowienia, stanowigcy integralng czgs¢ zapytania ofertowego (zatgcznik
nr 1) i protokétu zamowienia (zatgcznik nr 2) oraz z uwzglednieniem zasad podanych w §4.

. Zapytanie ofertowe musi mie¢ forme¢ ofertowego zapytania prowadzonego drogg pisemna:
poczta, faxem albo za posrednictwem poczty elektronicznej wedtug wzoru okreslonego w
Zataczniku 1 do niniejszego Regulaminu.

. Zapytanie ofertowe kieruje si¢ poczta, faxem albo droga elektroniczng, do co najmnie]
trzech podmiotéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow zamdwienia.

. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotow, ktore wczesnie)
wykonaly zaméwienie dla WSFIZ z nienalezytg starannoscig w szczegoblnosci, gdy:
a. nie wykonali zamowienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie;
b. dostarczyli towary o niewlasciwej jako$ci;
c. nie wywigzali sie w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi;
d. wykonana ushiga obarczona byla wada powodujaca koniecznosé poniesienia
dodatkowych nakladéw finansowych lub prac przez WSFiZ.

. Zapytanie ofertowe z opisem przedmiotu zamowienia podlega dodatkowo umieszczeniu na
stronie internetowej WSFIZ (www.vizja.pl), stronie projektu oraz w siedzibie WSFiZ.

. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczeg6lnosci opis przedmiotu zamodwienia,
kryteria zaméwienia oraz termin skladania ofert (nie krétszy niz 7 dni od otrzymania
zapytania ofertowego).

. W przypadku, gdy pomimo wyslania zapytania ofertowego do co najmnie; trzech
potencjalnych wykonawcéw, WSFIiZ otrzyma tylko jedna ofertg, uznaje sig zasade
konkurencyjnosci za spetniong.

. Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostatych parametréw oferty z wykonawcami, do
ktorych zostato wystane zapytanie ofertowe.

. Przy zamoéwieniach, w ktorych istotna rol¢ odgrywa doswiadczenie wykonawcy, nalezy
stosowac¢ zasade:

Przy zalozeniu, Ze ocena maksymalna catej oferty to 100 punktéw, cena moze stanowic
maksymalnie 60% oceny koncowej, a doswiadczenie 40%. Maksymalna ilos¢ przyznanych
punktoéw za cene to 60, maksymalna ilo$¢ punktow za doswiadczenie to 40.

Ocena oferty cenowe;j:

__ Cena najlepszej oferty

x 60

Cena badanej oferty

Ocena doswiadczenia:

40
"~ Doéwiadczenie z najlepszej oferty (lata)

x Doéwiadczenie z oferty badanej(lata)



C + D = Suma punktow za ofert¢

Oceny dokonuje si¢ stosujgc Zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

10. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w §4 ust. 2 -9 Regulaminu, pracownik, o ktorym
mowa w § 4 ust. 1, sporzadza Protokét zamowienia wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

11. Protokél, o ktorym mowa w §4 ust. 10 Regulaminu, podlega zatwierdzeniu pod katem
zgodnosci z niniejszym Regulaminem przez osobg udzielajaca zamOwienia, wskazang w
§2ust. 1.

12. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej, 0
ktorej mowa w § 4 ust. 5, wedlug wzoru stanowiacego Zalgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Osoba wskazana w § 2 ust. 1 zatwierdza Protokoét, o ktorym mowa w § 4 ust. 10

§5
1. Osoba wskazana w § 2 ust. 1 zawiera umowe na realizacj¢ zamowienia z wykonawcg
wskazanym w Protokole, o ktérym mowa w § 4 ust. 10.

2. Zaméwienie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ powierzone osobie fizycznej, osobie
fizycznej prowadzacej wlasng dziatalno$¢ gospodarcza lub osobie prawnej.

3. Zamowienie powierzane osobie fizycznej bez wzgledu na jego wartos¢ zawiera si¢ zawsze
na podstawie umowy.

§6

1. Nadzor nad realizacja zamoéwien, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, nalezy do

Dyrekgji, ktéra wyznacza osobe odpowiedzialng za prawidtowe prowadzenie spraw w tym
zakresie.

2. Pracownik merytoryczny komérki organizacyjnej WSFIZ, o ktérym mowa w § 3 ust. 4
zobowiazany jest do przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i
prowadzeniem zaméwienia, umowg o jego wykonanie oraz ztozonymi i nie podlegajacymi
zwrotowi ofertami, w sposéb gwarantujacy nienaruszalno$¢ ich tresci, przy zachowaniu
tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow.

3. Regulamin wchodzi w zycie w dniu jego zatwierdzenia przez Dyrekcjg.

ZATWIERDZAM

(data, podpis)



Zalgcznik nr 1

ZAPYTANIE OFERTOWE
Dotyczy Projektu: ..coeevuieiniiiiiniiiiiiiiiiiiitiiiiiacacaciennne.

Wyzsza Szkota Finansow i Zarzqdzania w Warszawie zwraca si¢ z prosba o przedstawienie oferty
cenowej z uwzglednieniem ponizszych wymagan:
1. Przedmiot zamowienia :

2. Miejsce i termin realizacji zamédwienia:

Termin realizacji :
Miejsce realizacji: Miasto Warszawa — woj. mazowieckie (doktadne miejsce wybrane przez
zleceniobiorce)

3. Kryteria jakoSciowe zamowienia:

niezbedne:

Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu o wszystkie kryteria.
4. Dokumenty wymagane od Wykonawcy:




6. Oferte nalezy przekazaé w terminie do dnia: ........cccooieieiieniininiiiii

7. Ofert¢ mozna:

a) dostarczy¢ osobiscie na adres:

Wyzsza Szkota Finansow i Zarzadzania w Warszawie

ul. Pawia 55,

01-030 Warszawa

Pok¢j nr: 219 C
b) przestaé e-mailem Na adres: ........ocooveieiiieieieieei
C) przestad faXem NA NI & ....ccooiiiiiiiiiiiiiie

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania do zawarcia umowy.

ZATWIERDZAM

(data, podpis)



Zalgcznik nr 2
PROTOKOL ZAMOWIENIA;
ktorego wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 14.000 euro netto
1. Opis przedmiotu zamowienia:

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

2. Warto$¢é zamdwienia oszacowano w dniu ...........c.eeceeeenene na kwote .........ccce... co stanowi
réwnowartos¢ ............... euro (leuro = 3,8390 z}) na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw

z dnia 23.12.2009 r. w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawe przeliczenia wartosci zamoéwien publicznych

3. W ABil ...oosinssssmmrmpusmmmonis zwrocono si¢ do ...... nizej wymienionych wykonawcow z
zapytaniem ofertowym:

Zapytanie skierowano faksem, poczta albo mailem, oraz umieszczono na stronie internetowe;
WSFiZ (www.vizja.pl) (wlasciwe podkreslic).

4. Uzyskano nastepujace oferty na realizacje zamOwienia (cena oraz inne istotne elementy ofert):

ZACCTIC 5 v sis v s sswvns osia bovimeis s

6. Uzasadnienie wyboru:

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

7. Postepoai e PEOWBEEIIAL ... icoimssinminssins s ohsisionss 5 5w s R 883 SH TSl AR A NSRS
OPINIUJE POZYTYWNIE POD KATEM ZGODNOSCI Z REGULAMINEM

(data, podpis)

ZATWIERDZAM



(piecze¢ zamawiajacego)

Warszawa, dnia

NOTATKA

Zalacznik nr 3

Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU DROGA TELEFONICZNA

DATA
ROZMOWY OFERENT CENA UWAGI
(data, podpis)




Zalacznik nr 4
Warszawa, ........cccevvvennn.

Wyzsza Szkota Finansow i Zarzadzania
w Warszawie

ul. Pawia 55
01-030 Warszawa

Dotyczy zapytania ofertowego do projektu: .......oceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(Zakres)

INFORMACJA O ROZSTRZYGNIECIU POSTEPOWANIA

Zamawiajgcy informuje 0 rozstrzygnigCiu pOStEPOWANIA NA: ......oveeeueverenerieieninseieinieiiisisnnaes
UZASADNIENIE
Zamawiajacy informuje, iz do przedmiotowego postgpowania zostaty ztozone ......... (ilos¢) oferty
1.
i B oA O NIRUEN T (RSP h e ey e zt
Dos$wiadczenie w prowadzeniu szkoleni: .............. lat
v
DGR .. ;. : soiimensin i bkt s bysnratise 4 T
Doswiadczenie w prowadzeniu szkolefi: ............... lat
3
MNAIEROIE: ......oci00 5575 555 acnmanmains s 6 aS SO EDIBTE £S5 M zt
Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen: ................ lat



Wszystkie oferty zlozone do przedmiotowego postgpowania spelniajg wymagania Zapytania
ofertowego. Zamawiajacy analizujac oferty oraz uwzgledniajac kryteria zawarte w
zapytaniu, majac na wzgledzie jakos¢ ustug, tj. doswiadczenie w prowadzeniu szkolen i
egzaminoéw akredytowanych, wybrat oferte nr ... - (Nazwa Firmy)

Dzi¢kujemy za udzial w postgpowaniu.

ZATWIERDZAM

(data, podpis)
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