Procedura udzielania zamoéwien przez dotacjobiorcéow

Zasady ogolne
1. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:
a. zachowania uczciwej konkurencji, rGwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

b. racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadéw.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zamdéwienia wykonujg osoby zapewniajace
bezstronnos¢ i obiektywizm.

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia jest ustalana zgodnie z ustawg PZP! z nalezytg starannoscia.
Zabroniony jest podziat zaméwienia skutkujgcy zanizaniem jego wartosci szacunkowej, przy czym
ustalajgc wartos¢ zamodwienia nalezy wzigé pod uwage koniecznos$¢ tacznego spetnienia
nastepujacych przestanek:

a. ustugi, dostawy lub roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie;
b. mozliwe jest udzielenie zamdwienia w tym samym czasie;
c. mozliwe jest wykonanie zamdwienia przez jednego wykonawce.

W przypadku dotacjobiorcy, ktéry nie jest zamawiajgcym w rozumieniu ustawy PZP, warto$é
pojedynczego zamowienia ustala sie tylko w odniesieniu do danej umowy dotacji. Oznacza to, ze
nie ma obowigzku sumowania zaméwier w ramach dziatalno$ci biezacej dotacjobiorcy?.

Procedura udzielania zamoéwien o wartosci od 20 000 zt netto
4. Procedura (Czes$¢ A i B) nie ma zastosowania do:

a. zamowien, do ktérych nie stosuje sie ustawy PZP, z wyjgtkiem zamdwien, do ktérych nie
stosuje sie ustawy PZP wytgcznie ze wzgledu na warto$¢ zamdwienia®,

b. zamoéwien, ktdrych udzielenie moze nastgpi¢ w trybie ustawy PZP dopuszczajgcym negocjacje
z jednym lub kilkoma wykonawcami bez wymogu publikacji ogtoszenia o zamdwieniu.

Czes¢ A. Zamdwienia o wartosci od 20 000 zt netto do 50 000 zf netto wigcznie

5. W przypadku zaméwien o wartosci od 20 000 zt netto do 50 000 zt netto dokonuje sie rozeznania
rynku w celu potwierdzenia, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana po
cenie nie wyzszej niz cena rynkowa.

6. Do udokumentowania, ze zamdwienie zostato wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa,
niezbedne jest przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na
stronie internetowej dotacjobiorcy wraz z otrzymanymi ofertami*, lub potwierdzenie wystania

1 Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579). W przypadku
uchylenia ww. ustawy i zastgpienia jej nowg ustawa pod nazwg ,,ustawa PZP” nalezy rozumie¢ ustawe regulujgca
zasady udzielania zamowien publicznych bez wzgledu na jej tytut.

2 Np. zakup materiatéw biurowych, druk publikacji, zakup tego samego rodzaju ustug.

3 Obecnie art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

4 Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Jezeli w odpowiedzi na zamieszczone na
ogdlnodostepnej stronie internetowej ogtoszenie o zamdwieniu zostanie ztozona tylko jedna wazna oferta,
woéwczas nalezy uzupetni¢ udokumentowanie o oferte pochodzaca z innego Zrddta (np. jednej z pozostatych



zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamdwienia, wraz z otrzymanymi ofertami.
W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania do
potencjalnych wykonawcéw nie otrzymano ofert, niezbedne jest przedstawienie np. wydrukdéw
stron internetowych® z opisem towaru/ustugi i ceng lub wydrukéw maili’ z informacjg na temat
ceny za okre$lony towar/ustuge, albo innego dokumentu®.

7. W przypadku zamowien o wartosci od 20 000 zt netto do 50 000 zt netto zawarcie pisemnej umowy
z wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia
wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci
dowodowej.

Cze$¢ B. Zamdwienia o wartosci przekraczajgcej 50 000 zt netto
8. (Czesc¢ B procedury ma zastosowanie do:

a. zamowien o wartosci przekraczajgcej 50 000 zt netto do wartosci stosowania ustawy PZP w
przypadku podmiotéw zobowigzanych do stosowania ustawy PZP,

b. zamowien o wartosci przekraczajgcej 50 000 zt netto w przypadku podmiotdow, ktére nie sg
zobowigzane do stosowania ustawy PZP.

9. W celu wypetnienia procedury konkurencyjnego udzielania zamdwien nalezy upubliczni¢ zapytanie
ofertowe poprzez umieszczenie na stronie internetowej w sposéb transparentny® oraz
umozliwiajgcy swobodny dostep do opublikowanego zapytania.

10. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:
a. opis przedmiotu zamowienia.

Opis przedmiotu zamdwienia powinien odzwierciedla¢ rzeczywiste potrzeby dotacjobiorcy.
Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okredlen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i
okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamdwienia nie mozna
opisywac w sposdb, ktéry mogtby utrudniac uczciwg konkurencje. Przedmiotu zamodwienia nie
mozna opisywac przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, Zrédta lub
szczegblnego procesu, ktérych charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektorych wykonawcow lub produktéw, chyba ze jest to uzasadnione
specyfikg przedmiotu zamdwienia i zamawiajgcy nie moze opisac¢ przedmiotu zamodwienia za
pomocg dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub
rownowazny”;

wskazanych w pkt 6 mozliwosci). Jedna oferta nie jest wystarczajgca dla udokumentowania, ze zamoéwienie
zostato wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa. Oferta niezgodna z ogtoszeniem nie stanowi oferty
waznej.

5 Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Wymdg bedzie spetniony, gdy w odpowiedzi na
zapytanie ofertowe zostang ztozone co najmniej dwie wazne oferty, przy czym oferta niezgodna z zapytaniem
ofertowym nie stanowi oferty wazne;.

6 Tj. co najmniej dwdch.

7 Tj. co najmniej dwéch.

8 Tj. dokumentu $wiadczacego o istnieniu co najmniej dwdch ofert. Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie
rozmoéw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie moze by¢ uznawana za udokumentowanie rozeznania
rynku.

° Na gtéwnej stronie internetowej dotacjobiorcy lub na gtéwnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej
dotacjobiorcy, lub w zaktadce/podstronie przeznaczonej do publikacji ogtoszenn dostepnej bezposrednio z
gtéwnej strony internetowej dotacjobiorcy lub z gtéwnej strony Biuletynu Informacji Publicznej dotacjobiorcy.
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b. warunki udziatu w procedurze udzielenia zamowienia oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetniania.

Warunki udziatu powinny by¢ zwigzane z przedmiotem zamoéwienia oraz proporcjonalne do
przedmiotu zamdwienia. Stawianie warunkdw udziatu nie jest obowigzkowe;

c. kryteria oceny oferty wraz z informacjg o wagach punktowych lub procentowych przypisanych
do poszczegdlnych kryteriow wraz z opisem sposobu przyznawania punktacji w danym
kryterium oceny oferty;

d. termin sktadania ofert, ktéry wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych w przypadku dostaw
i ustug, a 14 dni w przypadku robdét budowlanych od daty upublicznienia zapytania ofertowego.
Termin biegnie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego a konczy sie
z uptywem ostatniego dnia;

e. okreslenie warunkéw dotyczgcych dokonywania zmian umowy, o ile przewiduje sie mozliwos¢
zmiany®°.

Dotacjobiorca jest zobowigzany wybrac¢ najkorzystniejszg sposréd ztozonych ofert, spetniajgca
warunki udziatu w procedurze udzielenia zamdwienia, w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny. Nie podlega ocenie oferta ztozona po terminie sktadania ofert.

Dotacjobiorca moze uniewazni¢ procedure udzielenia zamdwienia®l. W takim przypadku, jezeli
dotacjobiorca nadal zamierza udzieli¢ zamdwienia, musi ponowi¢ procedure konkurencyjnego
udzielenia zamdwienia, z zastrzezeniem pkt 13.

W przypadku gdy pomimo wtasciwego upublicznienia zapytania ofertowego, o ktérym mowa w pkt
6, nie wptynie zadna oferta albo wszystkie oferty zostang odrzucone ze wzgledu na to, ze nie
spetniajg wymogdéw okreslonych w zapytaniu ofertowym — dopuszcza sie zawarcie umowy z
wykonawcg wybranym bez zachowania przedmiotowej procedury, pod warunkiem ze pierwotne
warunki zaméwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione.

Informacje o wyniku procedury udzielenia zamdwienia dotacjobiorca umieszcza w tym samym
miejscu, w ktdrym opublikowane byto zapytanie ofertowe.

Po przeprowadzeniu procedury nastepuje podpisanie umowy z wykonawcg lub wykonawcami
(w przypadku sktadania ofert czesciowych). W przypadku gdy wykonawca odstgpi od podpisania
umowy, mozliwe jest podpisanie umowy z wykonawcg, ktdrego oferta uzyskata kolejng najwyzsza
liczbe punktow.

Wybér oferty dokumentowany jest pisemnym protokotem?? z procedury udzielenia zamdwienia,

zawierajgcym co najmniej:

a. wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem daty
wplyniecia oferty;

b. informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w procedurze udzielenia zamdwienia przez

wykonawcéw, o ile takie byty stawiane;

c. informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteridw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom w danym
kryterium;

10 Warunki dotyczace mozliwosci dokonywania zmian umowy muszg by¢ zgodne z ustawg PZP.

11 procedura udzielenia zaméwienia moze byé uniewazniona, gdy zastrzezono to w tresci zapytania ofertowego,
zgodnie z art. 70 § 3 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2016 r. poz. 380, z pdzn. zm.).
12 \Wz6r protokotu z procedury udzielenia zamdwienia stanowi zatgcznik nr 2. Dotacjobiorca moze nie stosowac
ww. wzoru, jezeli posiada wtasny, odmienny wzdr, przyjety regulacjami wewnetrznymi, zawierajgcy elementy
okreslone w pkt 16.



d. wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;
e. date sporzadzenia protokotu i podpis osoby upowaznionej;

f. zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego publikacji (wydruk ze strony internetowej)
oraz ztozone oferty jako zatacznik do protokotu;

g. oswiadczenie/oswiadczenia dotyczace bezstronnosci osdb, wykonujagcych w imieniu
dotacjobiorcy czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzaniem i udzieleniem
zamowienia, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1.

17. Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian?® postanowief zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze:

a) dotacjobiorca przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym lub
dokumentach zaméwienia oraz okreslit warunki takiej zmiany, o ile nie prowadzg one do
zmiany charakteru umowy,

b) zmiany dotycza realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robdét budowlanych od
dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamdwieniem podstawowym, o ile staty sie
niezbedne i zostaty spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

i. zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych Ilub
technicznych, w szczegdlnosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjnosci sprzetu,
ustug lub instalacji, zamoéwionych w ramach zamdwienia podstawowego,

ii. zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwiekszenie
kosztéw dla zamawiajacego,

iii.  wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamowienia okreslonej
pierwotnie w umowie,

¢) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaty spetnione tgcznie nastepujace
warunki:

i koniecznosé zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktérych dotacjobiorca,
dziatajgc z nalezytg starannoscig, nie mogt przewidzie¢,
ii. warto$¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamoéwienia okreslonej pierwotnie w
umowie,
d) wykonawce, ktéremu dotacjobiorca udzielit zamoéwienia, ma zastgpi¢ nowy wykonawca:

i. na podstawie postanowien umownych, o ktérych mowa w lit. a,

ii. w wyniku potgczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub nabycia
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy wykonawca spetnia
warunki udziatu w postepowaniu, nie zachodzg wobec niego podstawy wykluczenia oraz
nie pociaga to za sobg innych istotnych zmian umowy,

iii. w wyniku przejecia przez dotacjobiorce zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcdw,

13 Zmiane uznaje sie za istotng jezeli zmienia ogdlny charakter umowy, w stosunku do charakteru umowy w
pierwotnym brzmieniu albo nie zmienia ogdélnego charakteru umowy i zachodzi co najmniej jedna z
nastepujgcych okolicznosci: zmiana wprowadza warunki, ktére, gdyby byty postawione w postepowaniu o
udzielenie zamowienia, to w tym postepowaniu wzieliby lub mogliby wzig¢ udziat inni wykonawcy lub przyjeto
by oferty innej tresci, zmiana narusza rownowage ekonomiczng umowy na korzys¢ wykonawcy w sposdb
nieprzewidziany pierwotnie w umowie, zmiana znacznie rozszerza lub zmniejsza zakres swiadczen i zobowigzan
wynikajgcy z umowy lub polega na zastgpieniu wykonawcy, ktéremu zamawiajgcy udzielit zamdéwienia, nowym
wykonawca, w przypadkach innych niz wymienione w lit. d.



e) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a tgczna wartos$¢ zmian jest mniejsza niz 5
225 000 euro w przypadku zamdwien na roboty budowlane lub 209 000 euro w przypadku
zamoéwien na dostawy i ustugi, i jednoczesnie jest mniejsza od 10% wartosci zamdwienia
okreslonej pierwotnie w umowie w przypadku zamoéwien na ustugi lub dostawy albo, w
przypadku zamoéwien na roboty budowlane, jest mniejsza od 15% wartosci zamdwienia
okreslonej pierwotnie w umowie.

Naruszenia i korekty

18. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w niniejszej procedurze moze skutkowaé natozeniem korekty
finansowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 5 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1460, z pbéin. zm.), na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu ministra
wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego, wydanym na podstawie art. 24 ust. 13 ww. ustawy.

Zataczniki:

1. Waz6r oswiadczenia,
2. Wazér protokotu.



