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Procedura obiegu dokumentow — dostawy i ustugi — Czesc¢ I

Dostawy i ustugi o wartosci < 50.000 PLN netto

Wprowadza sie zasade dokumentowania wyboru dostawcy dostawy/ustugi dla
kazdej wartosci zamowienia (rowniez pon. 10.000 PLN brutto) — do dyskusji -
NCBiR naprawde NIE WYMAGA zadnych odrebnych procedur do projektu, mozna

stosowac procedury przyjete w jednostce!

W tym celu nalezy przeprowadzi¢ pozyskanie oferty cenowej, zgodnie z §12 Zarzadzenia
nr 2/2017 Rektora AGH z dnia 23 stycznia 2017 r. w sprawie udzielania zamodwien
publicznych, wraz z pézniejszymi zmianami, cyt.:

1. Realizacja zamowien poprzez pozyskanie oferty cenowej odbywa sie w nastepujacy
sposodb:

a)

b)

c)

d)

f)

)

zaproszenie do ztozenia ofert cenowych nalezy skierowaé¢ w formie pisemnej, faksem
lub drogq elektroniczng do co najmniej trzech wykonawcéw prowadzacych dziatalnosé
o profilu i zakresie pozwalajagcym na nalezyte wykonanie zamodwienia,

wniosek o ztozenie oferty cenowej powinien zawiera¢ co najmniej:

1. nazwe i adres zamawiajacego oraz adres, telefon, faks pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie zamoéwienia;

opis przedmiotu zamodwienia;

okreslenie terminu wykonania zamdwienia;

miejsce i termin sktadania ofert;

liste dokumentéw wymaganych przez zamawiajacego;

opis kryterium/kryteriow oceny ofert (kryteriami oceny ofert sg cena albo
opcjonalnie cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamédwienia np.
kosztéw eksploatacji, parametréw technicznych, jakosciowych i funkcjonalnych,
gwarancji, czasu realizacji zaméwienia i itp.),

zatgcznikiem do wniosku o ztozenie oferty cenowej moze by¢ projekt umowy -
dotyczy zaméwien na dostawe towaréw/ustug o wartosci rownej lub
przekraczajacej 20.000 PLN brutto

przy wyborze oferty zamawiajacy kieruje sie kryteriami wyboru oferty okreslonymi
we wniosku o ztozenie oferty,

oferty mogg byc¢ sktadane pisemnie, faksem lub pocztg elektroniczng na adres
wskazany w ogtoszeniu,

z czynnosci wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego nalezy sporzadzi¢ pisemny
protokot zatwierdzony przez dysponenta Srodkow (...),

dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest umowa zawarta z
wybranym wykonawcg,

w przypadku, gdy wartos$¢ netto oferty przekracza wyrazong w ztotych rownowartosé
kwoty 30 000 euro, postepowanie o udzielenie zamdwienia nie moze zakonczy¢ sie
wyborem oferty. W takim przypadku nalezy przeprowadzi¢ postepowanie o
zamowienia publiczne, zgodnie z ustawg Pzp.
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1. sporzadzenie zaproszenia do ztozenia oferty (Zatacznik nr 1) i przestanie do
potencjalnych wykonawcow wraz z wzorem oferty cenowej (Zatacznik nr 2),

2. wybor wykonawcy potwierdzony protokotem wyboru (Zatacznik nr 3),

3. sporzadzenie zamoéwienia (Zatacznik nr 4),

4, przekazanie do COP zamowienia wraz z ofertami i protokotem wyboru oraz
wypetniong umowag (Zatacznik nr 5 lub 6 - jesli dotyczy)

Weryfikacja pod katem:
e Ujecia kosztu w planie finansowo-rzeczowym jednostki,
o Kwalifikowalnosci kosztu w projekcie.
2. Przekazanie do akceptacji Kierownikowi Projektu oraz Kwestor AGH.
3. Przekazanie Wydziatowi/jednostce organizacyjnej celem realizacji zamdwienia.



