ZAPYTANIE OFERTOWE nr 2/2026
 z dnia 19 stycznia 2026r.
1. Zamawiający:

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
ul. Wieniawskiego 1, 61 –712 Poznań
NIP: 7770006350, REGON 000001293

1. Opis przedmiotu zamówienia:

Przedmiotem postępowania objętego zapytaniem ofertowym jest wybór wykonawcy odpowiedzialnego za wykonywanie czynności związanych z funkcją Sekretarza I oraz II roku Studiów Podyplomowych Seksuologia Kliniczna – Opiniowanie, Edukacja, Terapia, które będą realizowane w maksymalnym wymiarze 180h (zegarowych).

Wyłoniony w wyniku przeprowadzonego postępowania wykonawca odpowiadał będzie za realizację następującego zakresu obowiązków związanych z obsługą I oraz II roku Studiów podyplomowych:  „Seksuologia Kliniczna – Opiniowanie, Edukacja, Terapia” (dalej jako „Studia”), w następującym zakresie: 

1. Opracowywanie materiałów dydaktycznych wykładowych oraz warsztatowych we współpracy z prowadzącymi poszczególne zajęcia; 
2. Przygotowanie indywidualnych zestawów materiałów dla grup warsztatowych na podstawie wytycznych podanych przez prowadzących poszczególne zajęcia; 
3. Prowadzenie konsultacji związanych z przygotowaniem materiałów wymaganych od słuchaczy na poszczególne warsztaty;
4. Merytoryczna rekrutacja i kwalifikacja osób (pacjentów) do udziału w zajęciach warsztatowych;
5. Weryfikacja zgodności tematyki planu warsztatów oraz wykładów z programem Studiów, na podstawie udostępnionych przez prowadzącego zajęcia materiałów;
6. Nadzór na planem zajęć i ich zgodnością z programem Studiów oraz wprowadzanie ewentualnych korekt;
7. Organizacja i obsługa administracyjna Studiów obejmująca w szczególności: 
a. Prowadzenie bieżącej dokumentacji słuchaczy (teczki osobowe, karty przebiegu studiów, listy obecności);
b. Tworzenie i aktualizacja baz danych słuchaczy oraz wykładowców; 
c. Ustalanie i komunikowanie słuchaczom terminów zajęć, zjazdów, egzaminów i konsultacji; 
d. Wprowadzanie danych i obsługa portalu USOS; 
e. Prowadzenie nadzoru nad płatnościami słuchaczy (kontakt z Biurem ds. Windykacji wraz z przygotowaniem informacji na potrzeby opracowania wezwań do zapłaty); 
8. Kontakt ze słuchaczami i wykładowcami, obejmujący następujący zakres czynności: 
a. Bieżąca komunikacja mailowa i telefoniczna ze słuchaczami; 
b. Informowanie o zmianach w harmonogramach, procedurach i wymaganiach. 
 
W związku z zakresem obowiązków i zadań sekretarza Studiów - Zamawiający wymaga, aby wyłoniony  w postępowaniu wykonawca zapewnił ochronę danych osobowych z uwzględnieniem regulacji RODO, które będą podlegać przetwarzaniu przez wykonawcę w trakcie wykonywania przedmiotu zamówienia. Zamawiający przed przystąpieniem do wykonywania zamówienia objętego zapytaniem ofertowym będzie wymagał m.in. podpisania przez wykonawcę umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych. 

W celu umożliwienia wykonawcy wykonywania czynności objętych przedmiotem zapytania ofertowego w trybie zdalnym – zamawiający po podpisaniu umowy udostępni wykonawcy  bezpieczny dostęp do systemów i zasobów wymaganych do realizacji przedmiotu zamówienia (np. poprzez VPN lub inne rozwiązania teleinformatyczne spełniające wymogi bezpieczeństwa). Czynności wykonywane zdalnie należy wykonywać zgodnie z obowiązujących w tym zakresie przepisami prawa, wewnętrznymi regulacjami Zamawiającego oraz zasadami ochrony danych i informacji niejawnych, o ile mają zastosowanie.  

Zamawiający przewiduje dokonywanie rozliczeń z wybranym wykonawcą w okresach miesięcznych, na podstawie zatwierdzonego przez zamawiającego raportu ilościowo-godzinowego z wykonanych czynności w okresie rozliczeniowym, przygotowanego przez wykonawcę. Zatwierdzony przez zamawiającego raport miesięczny, o którym mowa powyżej, stanowił będzie podstawę do wystawienia przez wykonawcę rachunku/faktury, uprawniającego do otrzymania stosownego wynagrodzenia za prawidłowo wykonane czynności, ustalonego w oparciu o stawkę godzinową, podaną przez wykonawcę w ofercie. 

Zamawiający wyjaśnia, że ostateczna wartość łącznego wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu umowy zależeć będzie od ilości zatwierdzonych przez zamawiającego godzin poświęconych na wykonywanie poszczególnych czynności przez wykonawcę, przy czym nie może ona przekroczyć maksymalnej ilości godzin zegarowych określonej w zapytaniu ofertowym w całym okresie wykonania zamówienia. 

1. [bookmark: _Hlk219191664]Warunki, miejsce i planowany termin realizacji zamówienia:

Okres wykonywania czynności objętych przedmiotem zamówienia: od dnia zawarcia umowy, nie wcześniej jednak niż od 01 lutego 2026 r.  do 30 września 2026 r. 

Zamawiający zakłada i wymaga, aby czynności objęte przedmiotem umowy były realizowane przez wykonawcę w trybie zdalnym, przy wykorzystaniu rozwiązań i systemów informatycznych wykorzystywanych przez zamawiającego na potrzeby obsługi studentów, wsparcia wykładowców i organizacji Studiów. Praca zdalna będzie realizowana na urządzeniach, które w ramach zaoferowanego wynagrodzenia zapewni wykonawcą. Wskazana przez wykonawcę osoba pełniąca funkcję sekretarza studiów podyplomowych musi pozostawać w gotowości do wykonywania objętych przedmiotem zamówienia czynności (dostępność zdalna oraz telefoniczna) w szczególności w weekendy (pt-niedz., w godz. 8.00-21.00), w których zgodnie z planem studiów podyplomowych będą realizowane zajęcia wykładowe lub warsztatowe. 

1. Sposób przygotowania oferty oraz termin i miejsce składania ofert:

1. Oferta musi zawierać następujące oświadczenia i dokumenty:
1.1. formularz oferty - Załącznik nr 1 do niniejszego zaproszenia;
1.2 wykaz osób skierowanych do wykonania zamówienia wraz z informacją o posiadanym wykształceniu i doświadczeniu zawodowym  - Załącznik nr 2 do niniejszego zaproszenia; 
1.3 pełnomocnictwo - jeżeli wykonawcy wspólnie ubiegają się o zamówienie, jeżeli wykonawcę reprezentuje pełnomocnik (jeżeli dotyczy). 
2. Oferty, które nie spełniają wymagań określonych w zapytaniu ofertowym nie będą rozpatrywane.
3. W toku dokonywania badania i oceny ofert Zamawiający może żądać udzielenia przez Wykonawcę wyjaśnień treści złożonych przez niego ofert.
4. Dopuszcza się negocjowanie ceny i innych kryteriów oceny ofert z wykonawcami, którzy złożyli oferty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Negocjacje mogą być prowadzone w dowolnej formie oraz powinny obejmować wszystkich oferentów w jednakowym zakresie z zachowaniem zasady równości szans.
5. Oferta wraz ze stanowiącymi jej integralną część załącznikami musi być sporządzona przez Wykonawcę ściśle według postanowień niniejszej zapytania ofertowego.
6. Zamawiający dopuszcza złożenie oferty i załączników do oferty na formularzach sporządzonych przez Wykonawcę, pod warunkiem, że ich treść odpowiadać będzie treści określonej przez Zamawiającego.
7. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę, zawierająca jedną, jednoznacznie opisana propozycję. Złożenie większej ilości ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert złożonych przez danego wykonawcę. Treść oferty musi odpowiadać treści zapytania ofertowego.
8. Oferta Wykonawcy wraz z załącznikami musi być podpisane przez osobę(y) uprawnioną(e) do reprezentowania Wykonawcy. Osoba (y) podpisująca(e) ofertę winna(y) czytelnie podać imię i nazwisko lub może złożyć podpis w formie skróconej z pieczątką imienną identyfikującą osobę. 
9. W przypadku podpisania oferty oraz poświadczenia za zgodność z oryginałem kopii dokumentów przez osobę niewymienioną w dokumencie rejestrowym (ewidencyjnym) Wykonawcy, należy do oferty dołączyć stosowne pełnomocnictwo.
10.  Wykonawca może wprowadzić zmiany, poprawki, modyfikacje i uzupełnienia do złożonej oferty lub wycofać złożoną przez siebie ofertę pod warunkiem, że Zamawiający otrzyma zawiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty przed terminem składania ofert. Powiadomienie to musi być oznaczone słowami „ZMIANA” lub „WYCOFANIE”.
11. Wszelka korespondencja odbywa się drogą e-mailową. W tytule wiadomości należy wpisać: „zapytanie ofertowe - Sekretarza I i II roku Studiów Podyplomowych Seksuologia Kliniczna – Opiniowanie, Edukacja, Terapia”. 
12. Osobami upoważnionymi do kontaktu z Wykonawcami w kwestiach  merytorycznych jest: Dominika Bartoszak, e-mail: dominika.bartoszak@amu.edu.pl.
13. Oferty należy składać w formie elektronicznej na adres: dominika.bartoszak@amu.edu.pl do dnia 
26.01.2026 r. do godz. 10:00. Liczy się data i godzina wpływu oferty na serwer Zamawiającego.
14. Odpowiedzialność za prawidłowe przesłanie oferty leży po stronie Wykonawcy.
15. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.
16. Termin ważności oferty: minimum 30 dni od daty upływu terminu składania ofert. 
17. Wykonawca wylicza łączną cenę oferty w formularzu ofertowym stanowiącym Załącznik nr 1 do zaproszenia do składania ofert. W ofercie należy także podać cenę (kwotę) na 1 godzinę realizacji przedmiotu zamówienia, która uwzględnia wszystkie koszty wykonania zamówienia.
18. Ceny jednostkowe muszą być wyższe od zera.
19. W cenie oferty należy uwzględnić wszystkie wymagania Zamawiającego określone w niniejszym zaproszeniu oraz wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytułu należytej oraz zgodnej z obowiązującymi przepisami realizacji przedmiotu zamówienia, a także wszystkie potencjalne ryzyka ekonomiczne, jakie mogą wystąpić przy realizacji przedmiotu zamówienia.
20. Zamawiający poprawi w ofercie omyłki pisarskie i oczywiste omyłki rachunkowe, np. omyłki dotyczące działań arytmetycznych np. błędne obliczenie prawidłowo podanej w ofercie stawki podatku od towarów i usług, błędne zsumowanie w ofercie wartości netto i kwoty podatku od towarów i usług, błędny wynik działania matematycznego wynikający z dodawania, odejmowania, mnożenia, dzielenia, a także inne omyłki polegające na niezgodności oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty np. przyjęcie w obliczeniach błędnej ilości jednostek miar (ilość jednostek miar zostanie poprawiona na prawidłową), zdublowania pozycji w formularzu cenowym (zdublowana pozycja zostanie wykreślona).

1. Inne wymagania i informacje:
1.  Zamawiający informuje, że o udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy zapewnią przy wykonywaniu przedmiotu zamówienia osobę (wskazaną w ofercie przez wykonawcę) posiadającą następujące minimalne wykształcenie i  doświadczenie zawodowe:  
1) posiadanie wykształcenia kierunkowego – ukończone 5-letnie studia psychologiczne (magister psychologii);
2)  posiadanie minimum 2-letniego doświadczenia w zakresie związanym z obsługą administracyjną prowadzenia kierunku studiów na uczelni wyższej.

Ocena spełnienia powyższych warunków zostanie dokonana na podstawie informacji przekazanych przez wykonawcę w złożonym wraz z ofertą wykazie osób, sporządzonym w oparciu o wzór stanowiący załącznik nr 3 do zapytania ofertowego.

2.  Kryteria oceny ofert: 
1. Zamawiający będzie oceniał oferty według następujących kryteriów: Cena brutto oferty (C) = 	100%. 
2. Za ofertę najkorzystniejszą zostanie uznana oferta zawierającą najniższą cenę.
3. Wyniki zapytania ofertowego tj. informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, informacja o unieważnieniu zapytania ofertowego, podlegają umieszczeniu na stronie internetowej Biura Zamówień Publicznych.
4. Oferentom nie przysługuje prawo odwołania od wyboru najkorzystniejszej oferty w drodze zapytania ofertowego.
5. Jeżeli oferta Wykonawcy wydaje się rażąco niska, Zamawiający może poprosić Wykonawcę o złożenie wyjaśnień dotyczących ceny oferty, a Wykonawca musi udowodnić, że cena nie jest rażąco niska. 

1. Zastrzeżenia
1. Postępowanie nie podlega ustawie z dnia 11 września 2019 r. roku Prawo zamówień publicznych.
1. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego. Złożenie oferty nie stanowi zawarcia umowy.
1. Oferty, które nie spełniają wymagań określonych w zapytaniu ofertowym nie będą rozpatrywane.
1. Wydanie niniejszego zapytania ofertowego nie zobowiązuje Zamawiającego do akceptacji oferty, w całości lub części i nie zobowiązuje Zamawiającego do składania wyjaśnień czy powodów akceptacji lub odrzucenia oferty.
1. W toku oceny ofert Zamawiający może żądać od oferentów wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert. 
1. Koszty przygotowania oraz dostarczenia oferty ponosi Wykonawca.
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany całości lub części zapytania ofertowego.
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo przerwania postępowania na każdym jego etapie oraz możliwość zakończenia postępowania bez dokonania wyboru oferty i bez podania przyczyny.
1. Zamawiający oświadcza, że posiada status dużego przedsiębiorcy w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 8.03.2013 r. o przeciwdziałaniu nadmiernym opóźnieniom w transakcjach handlowych (t.j.: Dz.U. 2023, poz. 1790 z późn. zm.).
1. [bookmark: _Hlk14283552]Administratorem Państwa danych osobowych jest Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu, z siedzibą przy ul. H. Wieniawskiego 1, 61-712 Poznań.
[bookmark: _Hlk14283595][bookmark: _Hlk219122470]W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogą Państwo kontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email: iod@amu.edu.pl lub pisemnie na adres Administratora. Dane osobowe będą przetwarzane w celu związanym z niniejszym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonym w trybie zapytania ofertowego/rozeznanie rynku tj. w procedurze wyboru wykonawcy (w celu zawarcia umowy) i dalej w związku z realizowaną umową – na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO w zw. z ustawą z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny oraz innymi aktami prawymi. 
Pełna treść obowiązku informacyjnego znajduje się na stronie: https://amu.edu.pl/__data/assets/pdf_file/0032/586508/klauzula-informacyjna-postepowanie-o-udzielenie-zamowienia-publicznegoponizej-progow.pdf
10) Informacja o procedurze zgłoszeń wewnętrznych, o której mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 928), ogłoszonej zarządzeniem nr 5/2023/2024 Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu z dnia 17 września 2024 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych dotyczących naruszenia prawa i podejmowania działań następczych w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.
Poniżej linki do zarządzenia wraz z załącznikami:

https://amu.edu.pl/__data/assets/pdf_file/0034/605968/ZR-5-2023-2024.pdf
https://amu.edu.pl/__data/assets/pdf_file/0030/605964/Regulamin-zgloszen.pdf
https://amu.edu.pl/__data/assets/pdf_file/0031/605965/Klauzula-informacyjna-sygnalisci.pdf
