Procedura udzielania zamdéwien przez dotacjobiorcow

Zasady ogdlne

1.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:
a. zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

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

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zamdwienia wykonujg osoby zapewniajgce
bezstronnos¢ i obiektywizm.

Szacunkowa warto$é¢ zamodwienia jest ustalana zgodnie z ustawa PZP', w tym z nalezytg
starannoscig z uwzglednieniem ewentualnych zamoéwien uzupetniajgcych. Zabroniony jest podziat
zamowienia skutkujgcy zanizaniem jego wartosci szacunkowej, przy czym ustalajgc wartos¢
zamowienia nalezy wzig¢ pod uwage koniecznosc¢ tacznego spetnienia nastepujgcych 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 niezobowigzanego do stosowania ustawy PZP wartos¢ pojedynczego
zamoOwienia ustala sie tylko w odniesieniu do danej umowy dotacji. Oznacza to, ze nie ma
obowigzku sumowania zamdéwien w ramach dziatalnosci biezacej dotacjobiorcy?.

Procedura udzielania zamdwien o wartosci przekraczajacej 20 000 zt netto

4.

6.

Procedura ma zastosowanie do:

a. zamoéwien o wartosci przekraczajgcej 20 000 zt netto do wartosci stosowania ustawy PZP w
przypadku podmiotdw zobowigzanych do stosowania ustawy PZP,

b. zaméwien o wartosci przekraczajgcej 20 000 zt netto w przypadku podmiotdw, ktére nie sg
zobowigzane do stosowania ustawy PZP.

Procedura nie ma zastosowania do:

a. zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy PZP, z wyjatkiem zamdwien, do ktdrych nie
stosuje sie ustawy PZP wytgcznie ze wzgledu na warto$¢ zamowienia®,

b. zaméwien, ktérych udzielenie moze nastgpi¢ w trybie ustawy PZP dopuszczajagcym
negocjacje z jednym lub kilkoma wykonawcami bez wymogu publikacji ogtoszenia
0 zamoéwieniu.

W celu wypetnienia procedury konkurencyjnego udzielania zamoéwien nalezy upublicznié
zapytanie ofertowe poprzez umieszczenie na stronie internetowej w sposdb transparentny” oraz
umozliwiajacy swobodny dostep do opublikowanego zapytania.

1 Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych. (Dz. U. 2015 poz. 2164). W przypadku
uchylenia ww. ustawy i zastgpienia jej nowg ustawg pod nazwg ,ustawa PZP” nalezy rozumieé ustawe
regulujgca zasady udzielania zamdwien publicznych bez wzgledu na jej tytut.

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

3 Obecnie art. 4 pkt 8 ustawy PZP.



7.

10.

11.

Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:
a. opis przedmiotu zamdwienia.

Opis przedmiotu zamdwienia powinien odzwierciedla¢ rzeczywiste potrzeby dotacjobiorcy.
Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i
okolicznosci moggce mieé¢ wptyw na sporzgdzenie oferty. Przedmiotu zamdwienia nie mozna
opisywac w sposéb, ktéry moégtby utrudnia¢ uczciwg konkurencje. Przedmiotu zamédwienia
nie mozna opisywac przez wskazanie znakdw towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba
ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia i zamawiajgcy nie moze opisac
przedmiotu zamowienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu
towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny”;

b. warunki udziatu w procedurze udzielenia zamdwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetniania.

Warunki udziatu powinny by¢ zwigzane z przedmiotem zaméwienia oraz proporcjonalne do
przedmiotu zamowienia. Stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe;

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

d. termin skfadania ofert, ktory wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych w przypadku dostaw
iustug, a 14 dni w przypadku robét 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 dotyczacych dokonywania zmian umowy, o ile przewiduje sie mozliwos$¢
zmiany’.

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

Dotacjobiorca moze uniewazni¢ procedure udzielenia zamdéwienia®. W takim przypadku, jezeli
dotacjobiorca nadal zamierza udzieli¢ zamdwienia, musi ponowi¢ procedure konkurencyjnego
udzielenia zamdwienia, z zastrzezeniem pkt 10.

W przypadku gdy pomimo wtasciwego upublicznienia zapytania ofertowego, o ktérym mowa
w pkt 6, nie wplynie 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 zamodwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione.

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

4 Na gtéwnej stronie internetowej dotacjobiorcy lub na gtéwnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej
dotacjobiorcy, lub w zaktadce/podstronie przeznaczonej do publikacji ogtoszern dostepnej bezposrednio z
gtéwnej strony internetowej dotacjobiorcy lub z gtdwnej strony Biuletynu Informacji Publicznej dotacjobiorcy.

5 Warunki dotyczgce mozliwosci dokonywania zmian umowy muszg by¢ zgodne z ustawg PZP.

6 Procedura udzielenia zamdwienia moze by¢ 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 2014 r. poz. 121, z pdzn. zm.).



12. 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 wykonawca, ktérego oferta uzyskata kolejng najwyzszg
liczbe punktow.

13. 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
wptyniecia oferty;

b. informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w procedurze udzielenia zamoéwienia przez
wykonawcéw, o ile takie byly stawiane;

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

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 zatgcznik do protokotu;

g. oswiadczenie/oswiadczenia dotyczgce bezstronnosci osdb, wykonujgcych w imieniu
dotacjobiorcy czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zamdwienia, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1.

14. Istnieje mozliwo$é udzielenia zamdwienia uzupetniajgcego, polegajgcego na powtdrzeniu tego
samego rodzaju zamowienia, wyftonionemu wykonawcy w wysokosci nieprzekraczajgcej 50%
wartosci zamoéwienia okreslonej w umowie, o ile to zamdéwienie polega na powtérzeniu tego
samego rodzaju czynnosci oraz mozliwos¢ udzielenia takiego zamowienia zostata przewidziana w
zapytaniu ofertowym.

Naruszenia i korekty

15. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w niniejszej procedurze moze skutkowac¢ natozeniem korekty
finansowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 5 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U. poz. 1146, z pdin. zm.), na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu ministra wtasciwego
do spraw rozwoju regionalnego, wydanym na podstawie art. 24 ust. 13 ww. ustawy.®

Zatgczniki:

1) Wzdr oswiadczenia,
2) Wzér protokotu.

7 Wz6r protokotu z procedury udzielenia zamdwienia stanowi zatgcznik nr 2. Dotacjobiorca moze nie stosowacé
ww. wzoru, jezeli posiada wtasny, odmienny wzor, przyjety regulacjami wewnetrznymi, zawierajgcy elementy
okreslone w pkt 13.

8 Do czasu wejscia w zycie przedmiotowego rozporzadzenia korekty bedg naktadane zgodnie z decyzjg Komisji
Europejskiej z dnia 19 grudnia 2013 r. w sprawie okreslania i zatwierdzania wytycznych dotyczacych okreslania
korekt finansowych dokonywanych przez Komisje w odniesieniu do wydatkdw finansowanych przez Unie w
ramach zarzadzania dzielonego, w przypadku nieprzestrzegania przepiséw dotyczacych zaméwien publicznych
(C(2013) 9527).






