BM.0050.331.2019

ZARZADZENIE Nr 331/2019
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
Z dnia 31.12.2019 r.

W sprawie ustanowienia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miasta Kobylka

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019 r. poz. 506 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustanawia si¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobytka
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ kierownikom komérek organizacyjnych urzedu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 289/2017 Burmistrza Miasta Kobylka z dnia 29.12.2017 r.

w sprawie ustanowienia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miasta Kobytka.

§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2020 r., z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego wszczetych i niezakonczonych
przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia stosuje si¢ regulacje dotychczasowe.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 331/2019
Burmistrza Miasta Kobylka
zdnia31.12.2019r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.
§ 1. 1. Regulamin okresla zasady udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka.
2. Wszystkie dostawy, ustugi i roboty budowlane zamawiane na potrzeby Miasta Kobytka, sa
realizowane wedtug wymogow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1843) oraz aktéw wykonawczych wydanych na podstawie wyzej wymienionej

ustawy.

§ 2. llekro¢ w dalszej czesci regulaminu mowa jest o:

1) Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kobylka;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kobylka;

3) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kobytka;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kobylka;

5) Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub samodzielne stanowisko
dziatajace w strukturze Urzedu;

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych;

7) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1843)

§ 3. 1. Udzielanie zamdéwieft na dostawy, ushugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie
w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujgte w uchwale budzetowej z zachowaniem nastgpujacych
zasad:
1) celowosci, oszczednosci i gospodarnosci, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladéw przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2019 poz. 869 z p6zn. zm.);
2) terminowosci realizacji zadan publicznych;
3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw Ustawy.
2. Zakazuje si¢ dzielenia zamowienia lub podejmowania innych czynnosci lub ich zaniechania w celu
uniknigcia stosowania Regulaminu.

Rozdzial 11
Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia.
§ 4. 1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia wszczynane jest na pisemny wniosek wlasciwej
merytorycznie Komorki organizacyjnej.
2. Wniosek po sprawdzeniu przez Skarbnika pod katem zabezpieczenia $rodkéw finansowych na
realizacj¢ danego zamodwienia, przez Wydzial Zamoéwien Publicznych pod katem zgodnosci
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych oraz po akceptacji Burmistrza (albo oséb przez
niego upowaznionych), stanowi podstawg do wszczecia i przeprowadzenia wlasciwego trybu
postegpowania o udzielenie zamowienia.
3. Sporzadzenie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 nie jest wymagane w przypadku, gdy szacowana
warto$¢ zamowienia w skali roku lub 12 miesiecy (dalej wartos¢ zamowienia) nie przekracza kwoty
2 000,00 ztotych bez podatku VAT lub dotyczy umowy z zakresu prawa pracy.
4. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 jest wymagany réwniez w przypadku aneksowania umowy, lub
jakiejkolwiek innej zmiany, polegajacej na podwyzszeniu wynagrodzenia wykonawcy.
5. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Whniosek mozna zlozy¢ za pomoca systemu informatycznego, jednak musi on zawiera¢ wszystkie
wymagane informacje.
6. W przypadku zaméwieni udzielanych w czgsciach, do udzielenia zamdéwienia na dang czesé
komérka organizacyjna moze stosowac przepisy Regulaminu wiasciwe dla wartosci tej czesci
zamdwienia, jezeli jej wartos¢ jest mniejsza niz 5 000,00 zt bez podatku VAT, pod warunkiem, ze
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taczna wartod¢ tych czesci wynosi nie wigcej niz 20% wartosci zaméwienia i jest mniejsza niz
20 000,00 zt bez podatku VAT.

7. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia bez
zabezpieczonych $rodkéw. Wowcezas komérka organizacyjna musi sporzadzi¢ wniosek, o ktérym
mowa W ust. 1 oraz uzyska¢ wszystkie wymagane podpisy przed podpisaniem umowy.

§ 5.1. Do obowigzkéw Komérki organizacyjnej wnioskujacej o wszczgcie postepowania
o zamdwienie publiczne nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

7)

8)

9

prowadzenie postgpowani o zaméwienie, wobec ktérych nie zastosowano Ustawy;

dokfadne opisanie przedmiotu zamoéwienia, zgodnie z wymogami prawa oraz przekazanie

opisu przedmiotu zaméwienia w wersji papierowej i elektronicznej Wydzialowi Zam6wien

Publicznych;

oszacowanie zgodnie z Ustawg i z nalezytg starannoécia wartosci zaméwienia,

przekazanie wniosku do sprawdzenia i uzyskanie akceptacji przez osoby wymienione w § 4

ust. 2;

po uzyskaniu opinii Wydzialu Zaméwien Publicznych, wskazanie trybu zamoéwienia

publicznego;

opracowanie wzoru umowy wspolnie z Komérka organizacyjna odpowiedzialng za obstuge

prawng w Urzgdzie oraz Wydziatem Zaméwien Publicznych (w przypadku zaméwieni, wobec

ktérych zastosowano Ustawe);

uzyskanie pod umowg podpiséw Burmistrza (albo oséb przez niego upowaznionych),

Skarbnika, radcy prawnego lub adwokata i przedstawiciela wykonawcy (w przypadku uméw,

ktérych realizacja bedzie wigzata sig z dostgpem wykonawcy do danych osobowych, muszg

by¢ parafowane réwniez przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych), uzupelnienie

o niezbgdne zatgczniki (zwlaszcza dokumentacjg projektowa i STWIOR) oraz przekazanie:

a) oryginatlu umowy do: komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge Sekretariatu,
Wydzialu Zaméwien Publicznych (w przypadku zaméwien, wobec ktérych zastosowano
Ustawe), wykonawcy,

b) kopii umowy do: komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge zobowiazan
i naleznosci oraz zatrzymanie jednej kopii dla siebie;

przekazanie Komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge zobowiazan i naleznosci,

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz informowanie tej komérki o terminie jego

zwrotu;

niezwloczne informowanie Wydziatu Zaméwien Publicznych o zmianach uméw zawartych na

podstawie Ustawy;

10) niezwlocznie po przyjeciu budzetu Miasta Kobylka, jednak nie pdzniej niz dwa tygodnie od

Jego przyjgcia, przedktadanie do Wydziatu Zaméwien Publicznych informacji o planowanych

wdanym roku postepowaniach o zamdéwienie publiczne prowadzonych w trybach
ustawowych;

11) wspétpraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych w przedmiocie zaméwien publicznych;
12) prowadzenie rejestréw zamoéwien publicznych;
13) w przypadku zaméwienia udzielanego, przez co najmniej dwie Komérki organizacyjne

(zbiezno$¢ przedmiotowa i czasowa) po stronie Komorki, ktéra ponosi najwickszy wydatek

w tym zaméwieniu lezy:

a) ustalenie wartosci calosci zamdwienia,

b) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli Komérki organizacyjne
ustala, ze postepowanie to jest prowadzone wsp6lnie,

c) jezeli jest wspélna umowa, ujgcie jej w swoim rocznym rejestrze zaméwien.

2. Do obowigzku Wydziatu Zaméwien Publicznych nalezy:

1)

2)
3)

4)

zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zaméwien Publicznych
iDzienniku Urzedowym UE oraz na tablicy ogloszen Urzedu ogloszei wynikajacych
z Ustawy;

opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia oraz zamieszczanie jej i innych
niezbgdnych dokumentéw postgpowania w Biuletynie Informacji Publicznej;

informowanie Komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge zobowiazan i naleznosci
o terminie zwrotu wadium;

przygotowanie protokofu ze spotkai z Wykonawcami w przypadku bezposrednich spotkar
z Wykonawcami  (zwlaszcza dialog techniczny, zebranie wykonawcow, negocjacje
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z ogloszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogtoszenia). Protokét podpisywany jest
przez umocowanych przedstawicieli wszystkich uczestnikéw spotkania. Do protokolu mozna
dolaczy¢ nagranie ze spotkania;

5) wnioskowanie do Burmistrza o powolanie sktadu osobowego komisji przetargowej;

6) prowadzenie rejestru wnioskéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 1;

7) opracowywanie planu zaméwien publicznych dla Miasta Kobytka w oparciu o informacje
z Komérek organizacyjnych;

8) wspieranie jednostek organizacyjnych Miasta Kobytka pod katem stosowania Ustawy,
zwlaszcza uczestnictwo w komisjach przetargowych;

9) nadzér nad stosowaniem Regulaminu;

10) realizacja innych obowigzkéw wynikajacych z Ustawy w zwigzku z realizacja zaméwien
publicznych oraz prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r.
o partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 1445 z p6zn.) oraz ustawy z dnia
21 pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub ushugi (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1528)

Rozdzial III
Postepowania o udzielenie zaméwien, wobec ktérych stosuje si¢ art. 4 pkt 8 Ustawy.
§ 6.1. Zamowienia, wobec ktorych stosuje si¢ art. 4 pkt 8 Ustawy sg realizowane przez Komérki
organizacyjne i prowadzone przez pracownikéw Komoérki w sposéb obiektywny zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.
2. Planujac udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego warto$¢ przekracza kwote 2 000,00 zt
bez podatku VAT, Komérka organizacyjna przedstawia Burmistrzowi ofert¢ wybrang zgodnie
z zasadami uczciwej konkurencji, gwarantujaca wykonanie zamdwienia w sposéb efektywny,
oszczedny i terminowy, okreslony w ust. 4 niniejszego paragrafu.
3. Wskazany w ust. 2 tryb konkurencyjny wyboru wykonawcy musi byé zachowany niezaleznie od
wartosci zamdwienia, jezeli wobec tego zaméwienia Miasto Kobylka stara si¢ o przyznanie $rodkéw
publicznych (w tym zwlaszcza wskazanych w rodz. VII Regulaminu).
4. Wyr6znia si¢ pig¢ trybéw postgpowania o udzielenie zamdwienia bez obowiazku stosowania
Ustawy:

1) konkurs ofert — tryb podstawowy, w ktorym Komoérka organizacyjna zamieszcza regulamin
postepowania na stronie internetowej Urzgdu (tryb obowiazkowy dla zaméwien, ktdrych
warto$¢ przekracza 50 000,00 zt bez podatku VAT). Udokumentowaniem postgpowania jest
co najmniej: regulamin postgpowania, wydruk konkursu ofert zamieszczonego na stronie
internetowej oraz otrzymane oferty;

2) zapytanie ofertowe — tryb podstawowy, w ktérym Komorka organizacyjna wysyla zaproszenie
z regulaminem postgpowania do wykonawcow (tryb wskazany dla zaméwien, ktérych wartosé
jest réwna lub mniejsza od 50000,00 zt bez podatku VAT). Udokumentowaniem
postgpowania jest co najmniej: regulamin postgpowania, potwierdzenie wystania zapytania
ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku istnieje co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamdéwienia) oraz otrzymane oferty;

3) rozeznanie internetowe — tryb przeznaczony dla zaméwien na dostawy swobodnie dostepne
przez Internet (np. dostgpne przynajmniej u trzech sprzedawcdw na platformie transakcyjnej),
o warto$ci zamdwienia do 20 000,00 zt bez podatku VAT, w ktérym Komérka organizacyjna
dokonuje wyboru wykonawcy poprzez przegladanie stron WWW. Udokumentowaniem
postgpowania s wydruki minimum trzech stron WWW sklepéw internetowych oferujacych
dany produkt oraz wydruki wyszukiwania danego produktu za pomoca co najmniej jednej
strony WWW  poréwnywarki cen i platformy transakcyjnej. Po przeprowadzeniu
postgpowania Komorka organizacyjna sporzadza protokél, w ktérym uzasadnia wybér
wykonawcy;

4) rozeznanie rynku lokalnego — tryb przeznaczony dla zam6wien na dostawy i ustugi o wartosci
zaméwienia do 5 000,00 zt bez podatku VAT, w ktérym Komorka organizacyjna rozeznaje
rynek lokalny (zwlaszcza na terenie Miasta Kobytka) w dowolnej formie (z rozméw
telefonicznych Iub osobistych sporzadzana jest notatka shizbowa) — minimum dwoch
wykonawcéw. Po przeprowadzeniu postgpowania Komoérka organizacyjna sporzadza
protok6t, w ktérym uzasadnia wybér wykonawcy, ktéry stanowi udokumentowanie
postgpowania (wraz z ww. notatka);
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5)

zamdwienie indywidualne — tryb przeznaczony dla:

a) uméw o dzielo oraz uméw zlecenie z osobami fizycznymi. Umowy te musza mieé
charakter indywidualny, a przedmiot tych uméw moze byé¢ $wiadczony tylko przez te
osoby,

b) patronatéw przyznanych zgodnie z regulaminem wewngtrznym Urzedu,

¢) zamodwien, ktére moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

— z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub

— z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylgcznych wynikajacych z odrgbnych
przepiséw lub

— w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej

- jezeli nie istnieje rozsagdne rozwiazanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak

konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamoéwienia,

d) zadan objetych budzetem partycypacyjnym,

e) zaméwien, dla ktérych tryb ten jest konieczny ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje
niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego, ktérej nie moégh on
przewidzie, a dla ktérych wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie
mozna zachowa¢ wymogéw okreslonych dla ww. trybéw (zwlaszcza w celu ograniczenia
skutkéw zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, ktérego nie mozna
byto przewidzie¢, w szczegdlnoéci zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego
powstaniem szkody o znacznych rozmiarach),

- w ktérym udziela si¢ zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg. Po

przeprowadzeniu postgpowania Komérka organizacyjna sporzadza protok6t, w ktérym

uzasadnia wybér trybu i wybdér wykonawcy (udokumentowanie postgpowania). Tryb
zamé6wienie indywidulane moze by¢ stosowany wobec zamdwienia, w stosunku do ktérego

Miasto Kobytka stara si¢ o przyznanie srodkéw publicznych, kiedy warto$¢ tego zaméwienia

nie przekracza 10 000,00 zt bez podatku VAT (granica ta nie dotyczy lit. ¢ i d).

5. Komorka organizacyjna przygotowuje regulamin postgpowania dla postgpowan, o ktérych mowa
w ust. 4 pkt 1 i 2 zapewniajac zwlaszcza:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

ujecie w regulaminie postgpowania:

a) opisu przedmiotu zaméwienia,

b) kryteriéw oceny ofert,

¢) warunkéw platnosci, a w zamoéwieniach, ktdrych warto$é przekracza 50 000,00
bez podatku VAT wzoru umowy,

d) informacji o ewentualnych zamoéwieniach uzupetniajacych (polegajgcych na powtérzeniu
tego samego rodzaju zamoéwienia, tozsamego z przedmiotem zamdéwienia podstawowego)
stanowigcych nie wigcej niz 50% wartosci zaméwienia podstawowego lub o prawie opcji,

e) inne informacje niezbedne dla wiasciwego wyboru wykonawcy danego rodzaju
zamoOwienia;

3 dni, jako termin na sktadanie ofert, liczac od dnia umieszczenia regulaminu postepowania na

stronie internetowej lub dostarczenia go wykonawcom, jezeli za§ warto$¢ zaméwienia

przekracza 50 000,00 zt bez podatku VAT termin ten musi by¢ minimum 5 dniowy;

Jjeden termin na zapoznanie si¢ ze wszystkimi ofertami;

jedna osobe do kontaktu;

przekazanie wyniku wszystkim wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty, a jezeli zastosowano tryb

konkursu ofert réwniez umieszczenie go na stronie internetowej, na ktdrej zamieszczono

regulamin postgpowania. W wyniku podaje si¢ zwlaszcza:

a) dane wszystkich wykonawcéw uczestniczacych w postepowaniu oraz wskazanie
wykonawcy wybranego z uzasadnieniem,

b) =zestawienie ofert z podaniem, ceny, a jezeli sa kryteria pozacenowe punktacji we
wszystkich kryteriach i facznej punktacji,

¢) zestawienie wykonawcow wykluczonych lub ofert odrzuconych z uzasadnieniem decyzji;

przesylanie odpowiedzi na zapytania wszystkim wykonawcom, do ktérych zostal wystany

regulamin postgpowania lub zamieszczanie tych odpowiedzi na stronie internetowej
postgpowania;
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7) w przypadku zapytania ofertowego — wyslanie zaproszenia i regulaminu postgpowania do co
najmniej trzech niepowigzanych ze soba wykonawcéw zdolnych do realizacji danego
zamOwienia;

8) termin zwigzania ofertg nie dluzszy niz 30 dni.

6. Komorka organizacyjna po jednokrotnym przeprowadzeniu postgpowania w trybie konkursu ofert,
zamOwienia o wartosci przekraczajacej 50 000,00 zt bez podatku VAT, w ktérym nie zostala ztozona
zadna wazna oferta, moze przeprowadzi¢ postgpowanie na ww. zaméwienie w trybie zapytania
ofertowego, jednak warunki postgpowania nie mogg si¢ zmieni¢ w istotny sposéb.

7. Komorka organizacyjna po dwukrotnym przeprowadzeniu postgpowania w trybach okreslonych
wust. 4 pkt 1 lub 2, w kt6rych nie zostata ztozona zadna wazna oferta, moze wybra¢ wykonawce nie
stosujac trybu podstawowego (w trybie okre§lonym wust. 4 pkt 3, 4 lub 5), jednak warunki
zamoéwienia nie moga si¢ r6zni¢ od warunkéw postgpowania w istotny sposéb.

8. Jezeli wykonawce wybrano:

1) w trybie okreslonym w Ustawie i w ogloszeniu o zamdwieniu przewidziano zamdwienia,
o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 tub 7 Ustawy, Komérka organizacyjna, w okresie
przewidzianym w ww. przepisie, moze powierzyé temu wykonawcy zaméwienia polegajace
na powtdrzeniu podobnych ustug lub rob6t budowlanych o wartosci ponizej kwoty okreslone;
w art. 4 pkt 8 Ustawy, bez stosowania trybéw okreslonych w ust. 4 niniejszego paragrafu;

2) w trybie okreslonym w ust. 4 pkt 1 lub 2 i w regulaminie postepowania przewidziano
zaméwienia uzupetniajace, Komorka organizacyjna, w okresie trzech lat od daty powierzenia
zamOwienia pierwotnego, moze powierzy¢é zamdwienia temu wykonawcy polegajgce na
powtérzeniu tego samego rodzaju zamoéwien, tozsamych z przedmiotem zamdwienia
podstawowego, bez stosowania trybow okreslonych w ust. 4 niniejszego paragrafu.

§ 7. Przy zakupie towaru bez obowigzku stosowania Ustawy, zaliczonego do $rodkéw trwatych
Komérka organizacyjna realizujgca zamoéwienie jest zobowigzana odebraé od sprzedawcy Kkarte
gwarancyjng, zglosi¢ srodek trwaly do Komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji majatku oraz uzgodnié¢ kwesti¢ ubezpieczenia z ww. komorkg i z komérkg odpowiedzialng
za koordynacj¢ spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych.

§ 8. 1. Umowe z wykonawcag w formie pisemnej zawiera si¢ w przypadkach uzasadnionych
charakterem zamoéwienia w szczegdlnosci, gdy:
1) warto$¢ zamdwienia przekracza 10 000,00 zt bez podatku VAT;
2) przedmiotem zamoéwienia jest robota budowlana lub remont o warto$ci zamdéwienia
przekraczajgcej 2 000,00 zt bez podatku VAT.
2. Umowa wymieniona w ust. 1 oraz umowy, wobec ktorych nie stosuje si¢ Ustawy na podstawie
innej niz art. 4 pkt 8, zawieraja co najmniej:
1) identyfikator umowy;
2) data zawarcia umowy;
3) komparycj¢ umozliwiajacg identyfikacje wykonawcy (w tym zwlaszcza: nazwa (firma) wraz
znumerem NIP, jezeli go posiada albo imig i nazwisko kontrahenta);
4) okreslenie przedmiotu umowy;
5) data poczgtkowa i konicowa okresu realizacji umowy;
6) calkowita warto$¢ przedmiotu umowy, a w przypadku, gdy catkowita wartosé przedmiotu
umowy nie jest w umowie okreslona — kwote wydatkow;
7) okreslenie, czy przedmiot umowy jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej;
8) tryb zawarcia umowy (podstawe prawng zawarcia umowy, w tym podstawe prawna
niestosowania Ustawy);
9) zapisy zabezpieczajace interes publiczny, zwlaszcza gwarancja i kary umowne;
10) w przypadku uméw na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7 lub na zaméwienia uzupetniajace,
o ktorych mowa w § 6 ust. 8 umieszczenie w preambule numeru umowy ,pierwotnej”
(zawartej na podstawie postgpowania, w ktérym przewidziano zaméwienia z art. 67 ust. pkt 6
lub 7 lub zaméwienia uzupetniajgce).
3. W przypadku, gdy sporzadzenie umowy w formie pisemnej nie jest konieczne, potwierdzeniem
udzielenia zamdwienia jest pisemne zamowienie podpisane przez osobe do tego upowazniona
z akceptacja wykonawcy, faktura, lub rachunek.
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§9. 1. W wyjatkowych sytuacjach Burmistrz lub osoba dziatajaca z upowaznienia Burmistrza, po
zapoznaniu si¢ z pisemnym uzasadnieniem sporzadzonym przez Komoérke organizacyjna, moze
odstgpi¢ od wyboru wykonawcy w trybie opisanym w § 6 ust. 2 lub ograniczy¢ stosowanie zapiséw
z§ 6 ust. 4-8 lubz § 7 lub z § 8. Wylaczenie to nie moze dotyczyé zaméwien, wobec ktérych Miasto
Kobylka wnioskuje o przyznanie $rodkéw publicznych.

2. Powodem odstapienia od wyboru wykonawcy w trybie opisanym w § 6 ust. 2 w stosunku do
zamowief o wartosci ponizej 10 000,00 zt bez podatku VAT, moze byé brak konkurencyjnosci na
rynku lokalnym.

Rozdzial TV
Postepowania o udzielenie zaméwien z zastosowaniem Ustawy.
§ 10. 1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia w trybie ustawowym prowadzi komisja przetargowa
we wspolpracy z Komérka organizacyjng wiasciwg merytorycznie.
2. W wyjatkowych sytuacjach, w postgpowaniach, w ktérych wartos¢ zaméwienia jest nizsza od kwot
okreslonych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, postepowanie mogg prowadzi¢ osoby wyznaczone
przez Burmistrza, lub osobg przez niego upowazniong.

§ 11. 1. W skiad kazdej komisji wchodza:
1) pracownik Wydziatu Zaméwien Publicznych, jako przewodniczacy komisji;
2) inni pracownicy Urzedu, jako cztonkowie komisji (w szczeg6lnosei z Komoérki organizacyijnej
sktadajacej wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust. 1);
3) inne osoby powolane przez Burmistrza.
2. Sklad komisji przetargowe] oraz zakres jej zadan ustala kazdorazowo Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

§ 12. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia z zastosowaniem Ustawy wszczynane jest po ztozeniu
przez Komorke organizacyjng do Wydzialu Zaméwien Publicznych pisemnego wniosku,
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu wraz z ostatecznym, poprawnym opisem
przedmiotu zaméwienia oraz udokumentowanym szacowaniem przedmiotu zaméwienia (wskazane,
aby w przypadku dostaw i ustug bylo to rozeznanie stron WWW, notatki z rozméw telefonicznych,
kalkulacja wiasna na podstawie dotychczasowych zamdéwien tozsamych z przedmiotem zamdwienia,
operat w przypadku cen jednostkowych itp.)

§ 13. Oferty w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia z zastosowaniem Ustawy przyjmowane
i rejestrowane sg przez komoérke odpowiedzialng za obstuge Sekretariatu.

§ 14. Po zakonczeniu postgpowania komisja przetargowa niezwlocznie przekazuje Komoérce
organizacyjnej informacj¢ o wyniku postepowania wraz z niezbedna dokumentacjg postgpowania
w celu podjecia czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy zgodnie z Ustawa.

§ 15. Do postgpowan o zaméwienie prowadzonych na podstawie wymogéw okreslonych w ustawach
innych niz Prawo zaméwien publicznych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial V
Tajemnica przedsiebiorstwa.
§ 16. W przypadku objecia dokumentacji lub jej czegsci zlozonej przez wykonawce tajemnica
przedsigbiorstwva (w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2019 r. poz. 1010)) Komérka organizacyjna przechowujgca te
dokumentacj¢ musi wykonywa¢ to w sposéb uniemozliwiajacy ujawnienie tajemnicy
przedsigbiorstwa, zapewniajac zwlaszcza:
1) umieszczenie czgsci dokumentacji objetej tajemnica przedsigbiorstwva w kopercie z napisem
»tajemnica przedsigbiorstwa";
2) umieszczenie napisu ,,dokumentacja zawiera tajemnicg przedsigbiorstwa” na segregatorze lub
teczce itp., w ktérym umieszczona jest dokumentacja objeta tajemnica przedsigbiorstwa;
3) prowadzenie dolgczonego do sprawy rejestru osob, ktére zapoznaly si¢ z tajemnica
przedsigbiorstwa;
4) nieprzekazywanie innym osobom informacji objetych tajemnica przedsigbiorstwa bez wiedzy
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.
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Rozdzial VI
Dokumentacja udzielonych zaméwien.
§ 17. Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za obstuge sekretariatu Urzedu prowadzi rejestry
umow:
1) rejestr uméw o dzieto;
2) rejestr umow zlecenie;
3) rejestr innych umdéw cywilnoprawnych
- zawierajgce co najmniej: datg zawarcia umowy, numer umowy, przedmiot umowy, nazwe
podmiotu, z ktérym umowa zostala zawarta i informacje o zmianie warunkéw umowy lub
zawartych aneksach.

§ 18. 1. Komorki organizacyjne zobowiazane sa do:

1) biezacego prowadzenia rocznych rejestrow zamoéwien (w tym réwniez zamowien o wartosci
niewymagajacych wniosku, o ktorym mowa w § 4 ust. 1) wedlug wzoru, ktory stanowi
zafacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Zamoéwienie ujmowane jest w rejestrze tej
Komérki organizacyjnej realizujacej dany wydatek budzetowy;

2) przechowywania oryginaléw rejestrow, o ktorych mowa w punkcie 1 przez okres wskazany
przepisami Ustawy oraz przekazywania ich kopii elektronicznych (skany) do 15 dnia
kwartatu nastepujacego po kwartale, ktorego dotyczy rejestr, do Wydzialu Zamoéwien
Publicznych.

2. W rejestrach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1 nie musza by¢ umieszczane umowy z zakresu prawa
pracy.

§ 19. Na podstawie prowadzonych rejestrow, o ktorych mowa w § 18 ust. 1 pkt 1 Komorki
organizacyjne przekazuja do 20 stycznia kazdego roku Wydzialowi Zamoéwien Publicznych dane do
rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach zgodnie z Ustawa.

Rozdzial VII
Postepowania o udzielenie zaméwien z dofinansowaniem ze Srodkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020
§ 20 1. W przypadku zamdéwien, w stosunku do ktérych zlozono lub planuje sie¢ ztozy¢ wniosek
o dofinansowanie ze s$rodkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 stosuje sie
Wytyczne Ministerstwa Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na
lata 2014-2020, zwane dalej Wytycznymi, zwlaszcza podrozdziat 6.5., ktory stanowi zatacznik 4 do
niniejszego Regulaminu. W przypadku zaméwien o wartosci rownej lub nizszej niz kwota okreslona w
art. 4 pkt 8 Pzp, a jednoczesnie przekraczajacej 50 000,00 zt netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug
(VAT)stosuje si¢ zwlaszcza zapisy 6.5.2 Wytycznych — zasada konkurencyjnosci, a w przypadku
zamowien o warto$ci od 20 000,00 zt netto do 50 000,00 z} netto wilacznie, tj. bez podatku od towaréw
i ustug (VAT), stosuje si¢ zwlaszcza zapisy 6.5.1 Wytycznych — rozeznanie rynku. Zapisy zatacznika
stosuje si¢ odpowiednio.
2. W kwestiach nieopisanych w Wytycznych stosuje si¢ zapisy Regulaminu.
3. W przypadku niezgodnosci zapiséw Regulaminu z zapisami Wytycznych, pierwszenstwo maja
zapisy Wytycznych.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien

publicznych w Urzgdzie Miasta Kobytka

nazwa / pieczgé komorki organizacyjnej

Kobylka, dnia .........ccconviccinnirinnnnnnnn,

WNIOSEK
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamo6wienia

na dostawy, ustugi, roboty budowlane

1 | Opis przedmiotu zaméwienia (umowa / aneks*)

2 | Kod i nazwa wg Wspolnego Stownika Zaméwieni (CPV)

3 | Przewidywany termin realizacji zaméwienia

Warto$¢ zamo6wienia (bez podatku VAT PLN)

4 | bez zaméwien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt6 lub 7,
bez zaméwier uzupemiajgeych
i bez ew. prawa opcji

5 | Warto$¢ zaméwienia (z podatkiem VAT PLN)

Podstawa wykonania wyceny szacunkowej oraz osoba

dokonujaca wyceny

7 | Proponowany tryb postepowania

8 | Zabezpieczone $rodki (z podatkiem VAT PLN)

Proponowany sklad komisji przetargowej

10 | Osoba odpowiedzialna za prowadzenie sprawy

Informacje dodatkowe

zamowienia , o kiérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6/7

11
zamowienia uzupelniajgce
prawo opgji
podpis pracownika Komorki organizacyjnej podpis kierownika Komorki organizacyjnej
- podpis - Wydziat Zaméwien Publicznyeh podpis Skarbnika Miasta . p OdplS Burmistrza Mlasta/ Z-ca Burmlstrza/ ......

Sekretarz Miasta

* niepotrzebne skresli¢
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Zafgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka

Postepowanie nazwa

R T T T N R R RN T T T T T

Szacowana warto$¢ przedmiotu zaméwienia (oraz opis, na jakiej podstawie zostata ustalona):
w robotach budowlanych kosztorys inwestorski jest szacowang wartoscig

Wymagania do SIWZ

1}  informacja, czy wobec zaméwienia Miasto Kobytka stara sig lub planuje sig staraé o srodki zewngtrzne, jesli tak, o jakie (wysokosé,
program):

2)  proponowany termin wykonania (od/do):
3) pozadany termin sktadania ofert;
4)  wadium (w procentach wartoéci zaméwienia /netto/ — maksymalnie 3% warto$ci zaméwienia):

5)  zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (w procentach ceny oferty /brutto/ - do 10%), kwota pozostawiona na zabezpieczenie
roszczen z tytulu rgkojmi za wady (maksymalnie 30% zabezpieczenia):

6)  ubezpieczenie OC lub inne w trakcie realizacji przedmiotu zaméwienia, jedli tak, na jakg kwote:
7)  warunki udziatu w postepowaniu;

8) proponowane inne kryterium poza ceng i jego waga:

9)  dokumenty, ktére wybrany wykonawca ma ztozy¢ przed podpisaniem umowy:

10) zaliczka:

11) forma wynagrodzenia wykonawcy:

ryczatt / kosztorys
miesigcznie / kwartalnie / po wykonaniu okreslonej ilosci / po odbiorze / inna ..............c.ccoveeviuneeiinnnn

12) inne szczegolne warunki wymagane od wybranego wykonawcy przy realizacji przedmiotu zaméwienia:

13) zaproszenie (wskaza¢ wykonawcow, ktorych nalezy poinformowaé o rozpisanym postgpowaniuy:
14) sklad komisji przetargowej:

15) informacja czy Zamawiajgcy dopuszcza zaméwienia, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 Ustawy (dawne uzupetniajgce — jesli
przedmiotem zamdwienia jest robota budowlana lub ustuga), jesli tak, wskaza¢, na czym bgda polegaty;

16) planowane zmiany w umowie:
17) gwarancja/ rekojmia (zakres, terminy)
18) zakresy przedmiotu zaméwienia, ktérych realizacja bgdzie wigzata si¢ z zatrudnieniem 0s6b na umowe o prace

19) inne:
20) opis przedmiotu zaméwienia:

do wniosku obowigzkowo nalezy dolqczyé opis przedmiotu zamdéwienia (jesli robota budowlana — dokumentacja projektowa,
specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robdt budowlanych, kosztorys inwestorski, przedmiar (wszystko w wersji w wersji

papierowej i elektronicznej (grafika w wersji wektorowej)) bez nazw wiasnych, sprawdzona-podpisana przez odpowiedniego inspektora
nadzoru).
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 939/2019

Burmistrza Miasta Kobyika

Kategorie zwolnienia ze stosowania przepis6w Ustawy

zdnia 31,122019 1.

Nr
kategorii

Opis kategorii

Ustawa PZP

1

zamOwienia, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 Ustawy

art. 4 pkt 8

zamdwienia, ktérych przedmiotem sa ustugi prawne:

— zastgpstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radeg prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy o $wiadczeniu przez prawnikéw zagranicznych
pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej, w postepowaniu arbitrazowym lub
pojednawczym, lub przed sgdami, trybunatami lub innymi organami publicznymi panistwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, paristw trzecich lub przed migdzynarodowymi sadami,
trybunatami, instancjami arbitrazowymi lub pojednawczymi,

— doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokata, radce prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy o §wiadczeniu przez prawnikéw zagranicznych
pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie przygotowania post¢gpowari, o
ktdrych mowa w tiret pierwsze, lub gdy zachodzi wysokie prawdopodobienstwo, ze
sprawa, ktérej dotyczy to doradztwo, stanie si¢ przedmiotem tych postepowari,

— notarialnego po$wiadczania i uwierzytelniania dokumentéw,

— $wiadczone przez pelnomocnikéw lub inne ustugi prawne, ktérych wykonawcy sg
wyznaczani przez sad lub trybunat danego panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, lub
wyznaczani z mocy prawa w celu wykonania konkretnych zadan pod nadzorem takich
trybunatéw lub sadéw,

— zwigzane z wykonywaniem wiadzy publicznej,

art. 4 pkt 3 lit. ea

zamdwienia, ktérych przedmiotem jest nabycie wiasnosci lub innych praw do istniejagcych
budynkéw lub nieruchomosci

art. 4 pkt 3 lit i

zaméwienia na ustugi finansowe zwiazane z emisja, sprzedaza, kupnem lub zbyciem
papieréw warto$ciowych lub innych instrumentéw finansowych, w rozumieniu ustawy o
obrocie instrumentami finansowymi, oraz operacje przeprowadzane z Europejskim
Instrumentem Stabilno$ci Finansowej i Europejskim Mechanizmem Stabilno$ci

art. 4 pkt 3 lit j

zaméwienia na ustugi udzielane innemu zamawiajacemu, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 pkt
1-3a Ustawy, ktéremu wylaczne prawo do $wiadczenia tych ustug przyznano w drodze
ustawy lub innego aktu normatywnego, ktéry podlega publikacii

art. 4 pkt 6

zamoOwienia, ktérych przedmiotem jest przyznawanie dotacji ze $rodkéw publicznych,
jezeli dotacje te sg przyznawane na podstawie ustaw

art, 4 pkt 7

zamdwienia o warto$ci mniejszej niz kwoty okre§lone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu
dzialalno$ci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzigé z zakresu edukacji kulturalnej lub z
gromadzeniem materialéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw, a takze z zakresu
dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli
zamdwienia te nie shuza wyposazaniu zamawiajacego w $rodki trwate przeznaczone do
biezacej obstugi jego dziatalnosci

art. 4d ust. 1 pkt 2

Zaméwienia na podstawie ustawy Publiczny transport zbiorowy
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien

publicznych w Urz¢dzie Miasta Kobytka

Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020

6.5 Zamoéwienia udzielane w ramach projektéw

1) Instytucja bedgca strong umowy o dofinansowanie projektu zobowigzuje
beneficjenta w tej umowie do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 50 tys. PLN netto, t.
bez podatku od towaréw i ustug (VAT), w spos6b zapewniajacy przejrzysto$é oraz
zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow. Spetienie
powyzszych wymogoéw nastepuje w drodze zastosowania Pzp albo zasady
konkurencyjnosci okreslonej w sekcji 6.5.2.

2) Zgodnie z podrozdziatem 6.2 pkt 3 lit. g wydatki w ramach projektu muszg by¢
ponoszone W sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny. Spemienie powyzszych
wymogow w przypadku zaméwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto wigcznie nastepuje w drodze przeprowadzenia i udokumentowania rozeznania
rynku okreslonego w sekcji 6.5.1.

3) Zgodnie z zasadami regulujacymi wydatkowanie funduszy EFSI, $rodki unijne
majg na celu m.in. realizacje strategii na rzecz inteligentnego, zréwnowazonego
wzrostu sprzyjajacego wigczeniu spotecznemu. Cele te sg realizowane poprzez
wydatkowanie $rodkdéw w sposob zapewniajacy tworzenie m.in. wysokiej jakosci
miejsc pracy, czy ochrone $rodowiska. Wiasciwa instytucja bedgca strong umowy
moze w tej umowie okredli¢ rodzaj zamoéwien realizowanych zgodnie z zasadg
konkurencyjno$ci, w ramach ktérych zobowigze beneficjenta do uwzgledniania
aspektow $rodowiskowych lub spotecznych (np. kryteriow premiujacych oferty
podmiotéw ekonomii spotecznej14, czy kryteriow dotyczgcych zatrudnienia oséb z
niepetnosprawnos$ciami, oséb bezrobotnych lub 0oséb, o ktérych mowa w przepisach
o zatrudnieniu socjalnym)15.

4) W przypadku, gdy beneficient jest organem administracji publicznej, moze on
powierza¢ na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie realizacje zadan publicznych w
trybie okreslonym w tej ustawie. Do powierzenia realizacji zadan publicznych w ww.
trybie, procedur okreslonych w sekcjach 6.5.1 i 6.5.2 nie stosuje sie.
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5) W przypadku, gdy na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa innych niz Pzp
wytgcza sie stosowanie Pzp, beneficjent, o ktorym mowa w art. 3 Pzp, przeprowadza
zamowienie z zastosowaniem tych przepiséw. Do przeprowadzenia zaméwienia w
ww. trybie, procedur okreslonych w sekcjach 6.5.1 i 6.5.2 nie stosuje sie.

6) Procedur okreslonych w sekcjach 6.5.1 i 6.5.2 nie stosuje sie do:

a) zamoéwien okreslonych w art. 4 Pzp, z wyjatkiem zamoéwien okre$lonych w art. 4
pkt 8 Pzp, przy czym udzielenie zaméwienia, ktérego przedmiotem jest nabycie
wiasnosci lub innych praw do istniejacych budynkéw lub nieruchomosci przez
podmiot niebedacy zamawiajgcym w rozumieniu Pzp z pominieciem zasady
konkurencyjnosci jest mozliwe jedynie w przypadku braku powigzan osobowych i
kapitatowych, o ktérych mowa w sekgcji 6.5.2 pkt 2 lit. a,

14 ,Podmiot ekonomii spotecznej” nalezy rozumie¢ zgodnie z definicjg zawartg w
Wytycznych w zakresie zasad realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wigczenia
spotecznego i zwalczania ubodstwa z wykorzystaniem $rodkéw  Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata
2014-2020. 15 Informacja dotyczaca aspekitdéw spotecznych, w tym sposobu ich
ujmowania w realizowanych zamoéwieniach, zostata ujeta w podreczniku
opracowanym przez Urzad Zaméwien Publicznych, dostepnym pod adresem:
https://www.uzp.gov.pl/.

b) zaméwien okreslonych w art. 4d Pzp,

c) wydatkéw rozliczanych metodami uproszczonymi, o ktérych mowa w podrozdziale
6.6,

d) zaméwien udzielanych przez beneficjentéw wybranych w trybie okreslonym w
ustawie o partnerstwie publiczno-prywatnym lub w ustawie o umowie koncesji na
roboty budowlane lub ustugi do realizacji projektu w formule partnerstwa publiczno-
prywatnego (projekt hybrydowy16),

e) zamowienn udzielonych lub postepowan o udzielenie zaméwienia wszczetych
przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie w przypadku projektéw, ktore otrzymaty
Seal of Excellence w konkursach SME Instrument faza Il (Horyzont 2020),

f) zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi $wiadczone w zakresie prac badawczo-
rozwojowych prowadzonych w projekcie przez osoby wskazane w zatwierdzonym
wniosku o dofinansowanie projektu, posiadajace wymagane kwalifikacje,

pozwalajgce na przeprowadzenie prac badawczo-rozwojowych zgodnie z tym
whioskiem,
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g) zamowien, ktérych przedmiotem sa ustugi wsparcia rodziny i systemu pieczy
zastepczej (z wytaczeniem ustug $wiadczonych w placéwkach wsparcia dziennego i
placéwkach opiekuriczo-wychowawczych typu socjalizacyjnego, interwencyjnego lub
specjalistyczno-terapeutycznego), sasiedzkie ustugi opiekuncze, ustugi opiekuricze w
miejscu zamieszkania i specjalistyczne ustugi opiekuricze w miejscu zamieszkania,
ustugi asystenckie

— Swiadczone osobiscie przez osoby wskazane lub zaakceptowane przez uczestnika
projektu, o ktérych mowa w Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzieé w
obszarze wtgczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa

16 Szczegltowe regulacie w zakresie projektow hybrydowych znajdujg sie w
Wytycznych w zakresie zagadnierh zwigzanych z przygotowaniem projektow
inwestycyjnych, w tym projektéw generujgcych dochéd i projektéw hybrydowych na
lata 2014-2020.

z wykorzystaniem $rodkéw Europejskiego Funduszu Spofecznego i Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020.

7) Mozliwe jest niestosowanie procedur okreslonych w sekcjach 6.5.1 i 6.5.2 przy
udzielaniu zamdwien w nastepujacych przypadkach17:

a) w wyniku prawidtowego zastosowania zasady konkurencyjnosci okreslonej w
sekcji 6.5.2 nie wplyneta zadna oferta, lub wptynely tylko oferty podlegajgce
odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie
spetnili warunkdéw udziatu w postepowaniu; zawarcie umowy w sprawie realizacji
zamowienia z pominieciem zasady konkurencyjnosci jest mozliwe, gdy pierwotne
warunki zamdwienia nie zostaty zmienione,

b) zamowienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego z
nastepujacych powodow:

I. brak konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze, tzn.
istnieje tylko jeden wykonawca, ktéry jako jedyny moze zrealizowaé zaméwienie,

ii. przedmiot zaméwienia jest objety ochrong praw wytacznych, w tym praw wiasnosci
intelektualnej, tzn. istnieje tylko jeden wykonawca, ktéry ma wytaczne prawo do
dysponowania przedmiotem zaméwienia, a prawo to podlega ochronie ustawowej;
wytaczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametrow
zamowienia,

17 Okreslone w podrozdziale 6.5 pkt 7 i 8 przestanki umozliwiajace niestosowanie
procedur nalezy interpretowaé bioragc pod uwage wyktadnie odpowiednich przepiséw
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Pzp, tj. art. 62 i art. 67, umozliwiajacych zastosowanie trybu niekonkurencyjnego po
spetnieniu okreslonych warunkow.

c) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej,

d) w przypadku zaméwien, do ktoérych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci,
ze wzgledu na pilng potrzebe (koniecznos¢) udzielenia zamoéwienia niewynikajacg z
przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego, ktorej wczesniej nie mozna byto
przewidzie¢, nie mozna zachowac terminéw okreslonych w sekgji 6.5.2 pkt 10,

e) w przypadku zamoéwien, do ktérych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci,
ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktorej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢ (np. kleski zywiotowe,
katastrofy, awarie), wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia i nie
mozna zachowa¢ terminéw okreslonych w sekcji 6.5.2 pkt 10,

f) zamawiajgcy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci
zamowien na dodatkowe dostawy, polegajacych na czesciowej wymianie
dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwiekszeniu biezgcych dostaw Iub
rozbudowie istniejgcych instalacji, a zmiana wykonawcy prowadzitaby do nabycia
materiatbw o innych  wtasciwosciach  technicznych, co powodowatoby
niekompatybilno§é techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnoéci techniczne w
uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji. Czas trwania umowy w
sprawie zamowienia na dostawy dodatkowe nie moze przekraczaé 3 lat,

g) zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci,
w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamoéwienia podstawowego, przewidzianych w
zapytaniu ofertowym zaméwien na ustugi lub roboty budowlane, polegajacych na
powtérzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych,

h) przedmiotem zaméwienia sa dostawy na szczegolnie korzystnych warunkach w
zwigzku z likwidacjg dziatalno$ci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym
albo upadtosciowym,

i) zamowienie na dostawy jest dokonywane na gietdzie towarowej w rozumieniu
przepisow o gietdach towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych panstw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

J) zamowienie jest udzielane przez placéwke zagraniczng w rozumieniu przepiséw o
stuzbie zagranicznej,
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k) zamoéwienie jest udzielane na potrzeby wtasne jednostki wojskowej w rozumieniu
przepisow o zasadach uzycia lub pobytu Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej
poza granicami panstwa.

W przypadku beneficjenta, ktéry nie jest zamawiajacym w rozumieniu Pzp,
zaméwienia o wartoéci szacunkowej przekraczajacej 50 tys. PLN netto, o ktdrych
mowa w lit. a - e lub h - k, nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim
osobowo lub kapitatowo w sposéb okreslony w pkt 3 sekcji 6.5.2 bez zgody wtasciwej
instytuciji bedacej strong umowy.

8) Mozliwe jest niestosowanie procedur okreslonych w niniejszym podrozdziale w
przypadkach okreslonych w art. 67 ust. 1 pkt 12-15 Pzp. Mozliwo$¢ ta dotyczy
jedynie podmiotéw wskazanych w tym przepisie.

9) Spetnienie przestanek z pkt 7 i 8 musi by¢ pisemnie uzasadnione.

10)Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia w ramach projektu jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug
(VAT), ustalone z nalezytg starannoscia, z uwzglednieniem ewentualnych zaméwien,
o ktorych mowa w pkt 7 lit. g. Szacowanie jest dokumentowane w sposob
zapewniajgcy wiadciwag $ciezke audytu (np. w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie projektu lub w notatce z szacowania).

Zabronione jest zanizanie warto$ci szacunkowej zamowienia lub jego podziat
skutkujgcy zanizeniem jego wartosci szacunkowej, przy czym ustalajgc warto$é
zamowienia nalezy wzigé pod uwage koniecznos¢ facznego spetnienia trzech
przestanek (tozsamosci)18:

a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie
(tozsamosé przedmiotowa),

b) mozliwe jest udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie (tozsamos$é czasowa)19,
c) mozliwe jest wykonanie zamoéwienia przez jednego wykonawce (tozsamos$é
podmiotowa).

W przypadku udzielania zamoéwienia w czesciach (z okreslonych wzgledéw
ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartoéé zaméwienia ustala sie
jako fgczng warto$é poszczegodlnych jego czesci20.

11) Podmioty bedgce zamawiajgcymi w rozumieniu Pzp w pierwszej kolejnosci
dokonujg szacowania wartosci zaméwienia zgodnie z przepisami tej ustawy. Po
stwierdzeniu, ze szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ustalona na podstawie Pzp nie
przekracza wartoéci wskazanej w art. 4 ust. 8 Pzp lub w przypadku zamoéwien
sektorowych — warto$ci wskazanej w przepisach wydanych na postawie art. 11 ust. 8
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Pzp, ustalajg wartos¢ realizowanych przez siebie zamoéwieri w odniesieniu do
danego projektu.

12)W przypadku naruszenia przez beneficjenta warunkéw i procedur postepowania o
udzielenie zamowienia, wiasciwa instytucja bedaca strong umowy uznaje cato$é lub
cze$¢ wydatkow zwigzanych z tym zamoéwieniem za niekwalifikowalne, zgodnie z
rozporzadzeniem ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego, wydanym na
podstawie art. 24 ust. 13 ustawy wdrozeniowe;.

18 Wskazane przestanki nalezy interpretowa¢ zgodnie z wykfadnig przepisow Pzp
dotyczgcych szacowania warto$ci zamoéwienia.

19 np. w przypadku projektéw dotyczacych organizacji misji gospodarczych i targéw
wartos¢ zamoéwienia na ustugi hotelowe, czy dostawe biletéw lotniczych szacuje sie
ze wzgledu na specyfike tych projektow co do zasady odrebnie dla kazdego
wydarzenia.

20 W przypadku beneficjenta zobowigzanego do stosowania Pzp — nie dotyczy to
zamoéwien, o ktérych mowa w art. 6a Pzp.

6.5.1 Rozeznanie rynku

1) Rozeznania rynku dokonuje sie w przypadku zaméwien o wartosci od 20 tys. PLN
netto do 50 tys. PLN netto wigcznie, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT).
Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota
budowlana zostata wykonana po cenie rynkowej.

2) W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku konieczne jest
udokumentowanie dokonanej analizy cen/cennikéw potencjalnych wykonawcow
zamowienia — wraz z analizowanymi cennikami. Cenniki mozna pozyskaé ze stron
internetowych  wykonawcéw lub poprzez upublicznienie opisu przedmiotu
zaméwienia wraz z zapytaniem o cene na stronie internetowej beneficjenta lub
skierowanie zapytan o cene wraz z opisem przedmiotu zaméwienia do potencjalnych
wykonawcow, itd.

3) Jezeli ustalona w wyniku rozeznania rynku cena rynkowa zamdwienia przekracza
50 tys. PLN netto, stosuje sie zasade konkurencyjnosci, o ktérej mowa w sekcji 6.5.2.
4) W przypadku zaméwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto
wigcznie, mozliwe jest zastosowanie zasady konkurencyjno$ci, o ktérej mowa w
sekgji 6.5.2, zamiast rozeznania rynku. W takiej sytuacii, warunki kwalifikowalnosci z
sekcji 6.5.2 muszg by¢ spetnione.
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5) Rozeznania rynku nie przeprowadza sie dla najczesciej finansowanych towaréw i
ustug, dla ktdérych IZ PO okreslita wymagania dotyczace standardu oraz cen
rynkowych, o ktérych mowa w pkt 4 podrozdziatu 6.2.

6) W przypadku zaméwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto
zawarcie pisemnej umowy z wykonawcg nie jest wymagane. W takim przypadku
wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek
lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowe;.

6.5.2 Zasada konkurencyjnosci

1) Udzielenie zamowienia w ramach projektu przez beneficjenta nastepuje zgodnie z
zasadg konkurencyjnosci w przypadku:

a) beneficjenta niebedacego zamawiajgcym w rozumieniu Pzp w przypadku
zamowien przekraczajgcych warto$é 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towaréw i
ustug (VAT),

b) beneficjenta bedgcego zamawiajacym w rozumieniu Pzp w przypadku zaméwien o
wartosci réwnej lub nizszej niz kwota okreslona w art. 4 pkt 8 Pzp, a jednoczesnie
przekraczajacej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT), lub w
przypadku zamowien sektorowych o wartosci nizszej niz kwota okreslona w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, a jednocze$nie
przekraczajgcej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardéw i ustug (VAT).

2) W celu unikniecia konfliktu intereséw:

a) w przypadku beneficjenta, ktéry nie jest zamawiajgcym w rozumieniu Pzp,
zaméwienia nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub
kapitatowo, z wylgczeniem zamoéwien sektorowych, zamoéwien okreslonych w
podrozdziale 6.5 pkt 7 lit. f lub g oraz przypadkéw wskazanych ponizej:

i. w przypadku celu tematycznego 1 (zgodnie z art. 9 rozporzadzenia ogéinego)
udzielanie zamowien podmiotom powigzanym jest mozliwe za zgodg 1Z PO, ktéra
rowniez moze wyrazi¢ zgode na udzielenie tego zamédwienia z pominieciem zasady
konkurencyjnosci,

ii. wyjatkowo w przypadku, w ktérym umozliwienie podmiotowi powigzanemu wziecia
udziatu w postepowaniu jest uzasadnione ze wzgledu na specyfike projektu lub typ
beneficienta, a wyb6r wykonawcy bedacego podmiotem powigzanym bedzie
dokonany zgodnie z procedurg opisang w niniejszym

podrozdziale, 1Z PO moze wyrazi¢ zgode na wyigczenie zakazu w odniesieniu do

danego postepowania przed jego przeprowadzeniem,
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b) osoby wykonujagce w imieniu zamawiajacego czynnosci zwigzane z procedurg
wyboru wykonawcy, w szczegélnosci osoby biorgce udziat w procesie oceny ofert,
nie moga by¢ powigzane osobowo lub kapitatowo z wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty. Powinny by¢ to osoby bezstronne i obiektywne.

3) Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania
miedzy beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w
imieniu beneficjenta lub osobami wykonujgcymi w imieniu beneficjenta czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca,
polegajace w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spétki osobowe,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z
przepiséw prawa lub nie zostat okreslony przez 1Z PO,

¢) petnieniu funkgcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa
drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
W przypadku, gdy wtasciwa instytucja bedaca strong umowy stwierdzi udzielenie
zamowienia podmiotowi powigzanemu w sposéb inny, niz wskazane w lit. a-d, jest
zobowigzana przed wezwaniem do zwrotu $rodkéw wykazac istnienie naruszenia
zasady konkurencyjnosci poprzez istniejgce powigzanie.

4) W przypadku beneficjenta, ktéry jest zamawiajagcym w rozumieniu Pzp, zasade
konkurencyjno$ci uznaje sie za speiniona, jezeli postepowanie o udzielenie
zamowienia przeprowadzone jest na zasadach i w trybach okreslonych w Pzp.

5) Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okoliczno$ci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Jezeli nie uzasadnia tego
przedmiot zamdwienia, opis przedmiotu zamowienia nie moze zawieraé odniesien do
znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, Zrédta lub szczegédlnego procesu,
ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce,
jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych
wykonawcow lub produktéw. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie stosowanie
takich odniesien, jezeli niemozliwe jest opisanie przedmiotu zaméwienia w
wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposéb zgodnie ze zdaniem pierwszym. Takim
odniesieniom muszg towarzyszy¢ stowa ,lub réwnowazne”. W przypadku gdy
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zamawiajgcy korzysta z mozliwosci zastosowania takich odniesien, nie moze on
odrzuci¢ oferty jako niezgodnej z zapytaniem ofertowym, jezeli wykonawca udowodni
w swojej ofercie, ze proponowane rozwigzania w rownowaznym stopniu spetniajg
wymagania okreslone w zapytaniu ofertowym.

6) Z uwagi na konieczno$é ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza sie
mozliwoSC ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamoéwienia, przy czym
wymagane jest udostepnienie uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu
zaméwienia potencjalnemu wykonawcy, ktéry zobowigzat sie do zachowania
poufno$ci w odniesieniu do przedstawionych informacji, w terminie umozliwiajagcym
przygotowanie i ztozenie oferty.

7) Do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we
Wspélnym Stowniku Zamowien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr
2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspédlnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z
pézn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3)21.

8) Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz opis sposobu
dokonywania oceny ich spetniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym,

21 Wspdiny Stownik Zamoéwien dostepny jest m. in.:. pod adresem:
http://kody.uzp.gov.pl

o ktérym mowa w pkt 11 lit. a, okreslane sg w sposbdb proporcjonalny do przedmiotu
zamoéwienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania
wykonawcow. Nie mozna formutowaé warunkéw przewyzszajgcych wymagania
wystarczajgce do nalezytego wykonania zamowienia.

9) Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamoéwienia
sg formutowane w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rownego traktowania wykonawcoéw, przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ sie do danego przedmiotu zaméwienia,
b) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i
precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany wykonawca, ktéry dotozy
nalezytej starannosci, mégt interpretowac je w jednakowy sposéb,

c) wagi (znaczenie) poszczegodlnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposéb
umozliwiajgcy wybor najkorzystniejszej oferty,

d) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, a w szczegoinosci
jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia.
Zakaz ten nie dotyczy zaméwien na ustugi spoteczne i innych szczegélnych ustug22
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oraz zamoéwienn o charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa23,

e) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi
ceny wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan

22 Wykaz ustug spotecznych i innych szczegélnych ustug stanowi zatgcznik XIV do
Dyrektywy 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamodwien publicznych,
uchylajgcej dyrektywe 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014, str. 65) oraz
zatgcznik XVII Dyrektywy 2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania
zamowien przez podmioty dziatajgce w sektorach gospodarki wodnej, energetyki,
transportu i ustug pocztowych, uchylajgcej dyrektywe 2004/17/WE (Dz. Urz. UE L 94
z 28.03.2014, str. 243).

23 Wykaz ustug o charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa stanowi zatgcznik Il do Dyrektywy 2009/81/WE z dnia 13 lipca 2009
r. w sprawie koordynacji procedur udzielania niektérych zamoéwien na roboty
budowlane, dostawy i ustugi przez instytucje Ilub podmioty zamawiajgce w
dziedzinach obronno$ci i bezpieczenstwa i zmieniajgcej dyrektywe 2004/17/WE i
2004/18/WE (Dz.U.UE.L.2009.216.76 z pézn. zm.)

odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia, takich jak np. jako$¢, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, aspekty Srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis,
termin wykonania zaméwienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje
zawodowe i doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji zamoéwienia, jezeli
moga mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zamoéwienia.

10)Termin na ztozenie oferty (decyduje data wplywu oferty do zamawiajgcego)
wynosi co najmniej 7 dni — w przypadku dostaw i ustug, co najmniej 14 dni - w
przypadku robdt budowlanych oraz w przypadku zamoéwien sektorowych o wartosci
nizszej niz kwota okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp.
W przypadku zaméwienn o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp 24 termin wynosi
co najmniej 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie w dniu nastepujacym po dniu
upublicznienia zapytania ofertowego, a koniczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jezeli
koniec terminu przypada na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin
uptywa dnia nastepujgcego po dniu lub dniach wolnych od pracy.

11)W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

a) upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o ktérych mowa w pkt 12 lub
13, ktére zawiera co najmnie;j:
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i. opis przedmiotu zamoéwienia,

ii. warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowiazkowe,

iii. kryteria oceny oferty,

iv. informacje o wagach punktowych Ilub procentowych przypisanych do
poszczegblnych kryteriow oceny oferty,

24 Sredni kurs PLN w stosunku do EUR stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamowien ustala sie w oparciu o przepisy wydane na podstawie art. 35 ust. 3 Pzp.

v. opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,
vi. termin sktadania ofert,

vii. termin realizacji umowy,

viii. informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych, o ktérym
mowa w pkt 2 lit. a25, o ile zakaz taki nie zostat wylgczony na podstawie pkt 2 lit. a
tiret i-ii,

ix. okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia, o ile przewiduje sie
mozliwo$¢ zmiany takiej umowy,

X. informacje o mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych, o ile zamawiajgcy takg
mozliwo$¢ przewiduje,

Xi. opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim
muszg odpowiadaé oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli
zamawiajacy wymaga lub dopuszcza ich sktadanie,

xii. informacje o planowanych zaméwieniach, o ktérych mowa w pkt 7 lit. g
podrozdziatu 6.5, ich zakres oraz warunki, na jakich zostang udzielone, o ile
zamawiajgcy przewiduje udzielenie tego typu zamdwien,

b) wybra¢ najkorzystniejsza oferte zgodng z opisem przedmiotu zaméwienia ziozong
przez wykonawce spetniajgcego warunki udziatu w postepowaniu, w oparciu o
ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybor oferty jest dokumentowany
protokotem postepowania o udzielenie zamoéwienia, o ktorym mowa w pkt 17.
Postepowanie moze zakoriczy¢ sie wyborem kilku wykonawcéw, gdy zamawiajacy
dopuszcza sktadanie ofert czesciowych.

25 Nie dotyczy podmiotéw bedacych zamawiajacymi w rozumieniu Pzp.

12) Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie
konkurencyjnosci26, a w przypadku zawieszenia dziatalno$ci bazy potwierdzonego
odpowiednim komunikatem ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego —
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skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,
o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zaméwienia oraz
upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej beneficjenta, o ile
posiada takg strone. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia w ramach projektu.

13) W przypadku, gdy wnioskodawca rozpoczyna realizacje projektu na wiasne
ryzyko przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, upublicznia zapytanie
ofertowe na stronie internetowej27 wskazanej przez instytucje ogtaszajacg nabér
wnioskow o dofinansowanie projektu.

14) W przypadku wszczecia postepowania przed ogtoszeniem konkursu ocena, czy
stopien upublicznienia zapytania ofertowego byt wystarczajacy do uznania wydatku
za kwalifikowalny, nalezy do wtasciwej instytuciji bedgcej strong umowy.

15)Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania
ofert przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w
opublikowanym zgodnie z pkt 12 lub 13 zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje
o zmianie. Informacja ta powinna zawieraé co najmniej: date upublicznienia
zmienianego zapytania ofertowego, a takze opis dokonanych zmian. Zamawiajgcy
przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w
ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

16) Tres¢ pytan dotyczacych =zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami
zamawiajacego publikowana jest zgodnie z pkt 12 lub 13.

26 Strona internetowa wskazana w komunikacie ministra wtasciwego do spraw
rozwoju regionalnego, przeznaczona do umieszczania zapytan ofertowych
(https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/).

27Strona internetowa wskazana w komunikacie ministra witasciwego do spraw
rozwoju regionalnego, przeznaczona do umieszczania zapytan ofertowych
(https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/).

17) Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia nalezy sporzadzi¢ w formie
pisemnej. Protokdt zawiera co najmniej:

a) wykaz wszystkich ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz
ze wskazaniem daty wptyniecia oferty do zamawiajacego,

b) informacje o spetnieniu warunku, o ktérym mowa w pkt 2 lit. a,

¢) informacje o spetieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow, o
ile takie warunki byty stawiane,
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d) informacje o wagach punktowych Iub procentowych przypisanych do
poszczegodlnych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym
wykonawcom za spetnienie danego kryterium,

e) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

f) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,

g) nastepujgce zatgczniki:

i. potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposéb wskazany w pkt 12
lub 13 wraz ze zmianami w zapytaniu ofertowym, o ktérych mowa w pkt 15, o ile
zostaly dokonane,

ii. zZtozone oferty,

iii. oSwiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, podpisane
przez zamawiajgcego i osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny
ofert (tj. powigzan, o ktérych mowa pkt 2 lit. b).

18) Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposéb, w jaki zostato
upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania zawiera

nazwe wybranego wykonawcy, jego siedzibe oraz cene zamowienia. Na wniosek
wykonawcy, ktory ziozyt oferte, nalezy udostepni¢é wnioskodawcy protokot
postepowania o udzielenie zamdwienia, z wytaczeniem czesci ofert stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwaZ28.

19) Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej sekcji nastepuje
zawarcie umowy z wykonawcg w formie pisemnej lub elektronicznej (wraz z
kwalifikowanym podpisem elektronicznym). W przypadku, gdy zamawiajgcy
dopuszcza sktadanie ofert czeSciowych, postepowanie moze zakonczy¢ sie
zawarciem umowy na cze$¢ zamoéwienia. W przypadku gdy wybrany wykonawca
odstgpi od zawarcia umowy z zamawiajgcym, zamawiajgcy zawiera umowe z
kolejnym wykonawca, ktdéry w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia uzyskat
kolejng najwyzszg liczbe punktow.

20) Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian29 postanowien zawartej umowy w
stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba
ze:

a) zmiany zostaly przewidziane w zapytaniu ofertowym w postaci jednoznacznych

postanowienn umownych, ktoére okreslaja ich zakres i charakter oraz warunki
wprowadzenia zmian,
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b) zmiany dotyczg realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robét budowlanych od
dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zaméwieniem podstawowym, o ile staty
sie niezbedne i zostaty spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

28 Tajemnice przedsiebiorstwa nalezy rozumie¢ zgodnie z przepisami o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji ( Dz. U. z 2018 r. poz. 419)).

29 Zmiane uznaje sie za istotng jezeli zmienia ogdlny charakter umowy, w stosunku
do charakteru umowy w pierwotnym brzmieniu albo nie zmienia ogélnego charakteru
umowy i zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci: zmiana
wprowadza warunki, ktore, gdyby byly postawione w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia, to w tym postepowaniu wzieliby lub mogliby wzigé udziat inni
wykonawcy lub przyjeto by oferty innej tresci, zmiana narusza réwnowage
ekonomiczng umowy na korzy$¢ wykonawcy w sposéb nieprzewidziany pierwotnie w
umowie, zmiana znacznie rozszerza lub zmniejsza zakres Swiadczen i zobowigzan
wynikajgcy z umowy lub polega na zastgpieniu wykonawcy, ktéremu zamawiajgcy
udzielit zamowienia, nowym wykonawcg, w przypadkach innych niz wymienione w lit.
d.

i. zmiana wykonawcy nie moze zostaé dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegoinosci dotyczgcych zamiennosci lub interoperacyjnosci
sprzetu, ustug lub instalacji, zaméwionych w ramach zamdéwienia podstawowego,

i. zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodno$é Ilub znaczne
zwickszenie kosztow dla zamawiajacego,

iii. wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% warto$ci zamoéwienia
okreslonej pierwotnie w umowie,

c) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaty spetnione tgcznie
nastepujgce warunki:

i. konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktorych
zamawiajacy, dziatajgc z nalezytg starannos$cia, nie mogt przewidzieg,

ii. warto§¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie w
umowie,

d) wykonawce, ktéremu zamawiajgcy udzielit zamodwienia, ma zastgpi¢ nowy
wykonawca:

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

ii. w wyniku pofaczenia, podziatu, przeksztatcenia, upaditosci, restrukturyzaciji lub
nabycia dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy
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wykonawca spetnia warunki udziatu w postgpowaniu, nie zachodzg wobec niego
podstawy wykluczenia oraz nie pocigga to za sobg innych istotnych zmian umowy,

iii. w wyniku przejecia przez zamawiajgcego zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcdw; w przypadku zmiany bodwykonawcy, Zamawiajgcy moze zawrzeé
umowe z nowym podwykonawcg bez zmiany warunkéw realizaciji

zamowienia z uwzglednieniem dokonanych pfatnosci z tytutu dotychczas
zrealizowanych prac,

e) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a tgczna warto§¢ zmian jest
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
Pzp, od ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej30 i jednoczesnie jest mniejsza od 10% wartosci
zaméwienia okreslonej pierwotnie w umowie w przypadku zaméwien na ustugi lub
dostawy albo, w przypadku zaméwieA na roboty budowlane, jest mniejsza od 15%

warto$ci zamowienia okreslonej pierwotnie w umowie.
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