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Uzyte w Wytycznych okreslenia oznaczaja:

Grantobiorca

Grantodawca

Zamowienie

Ustawa PZP

Taryfikator

Wydatek kwalifikowalny

Wydatek
niekwalifikowalny

Wykonawca

Wytyczne

Zamawiajacy

Zamawiajgcy w
rozumieniu ustawy PZP

Netto

podmiot, ktéremu ARP S.A. powierzy grant na realizacje projektu
wybranego do dofinansowania w drodze konkursu

ARP S.A. realizujgca projekt grantowy, w ramach ktérego udziela
grantdéw na realizacje zadan stuzgcych osiggnieciu celu tego projektu

umowa odptatna, zawarta pomiedzy zamawiajgcym (Grantobiorcg) a
wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane przewidziane w projekcie realizowanym przez Grantobiorce,
przy czym dotyczy to zarowno umowy o udzielenie zamodwienia
publicznego zgodnie z ustawg PZP, jak i umowy dotyczacej zamdwienia
udzielanego zgodnie z zasadami wynikajgcymi z niniejszych Wytycznych

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych (t.].
Dz.U.z 2017 r., poz. 1579 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie
warunkéw obnizania wartosci korekt finansowych oraz wydatkow
poniesionych nieprawidtowo zwigzanych z udzielaniem zamdwier (Dz.U.
22016 r., poz. 200 ze zm.)

wydatek lub koszt poniesiony w zwigzku z realizacjag projektu
Grantobiorcy, ktory kwalifikuje sie do refundacji zgodnie z umowg o
powierzenie grantu i Regulaminem Konkursu

kazdy wydatek lub koszt poniesiony,
kwalifikowalnym

ktéry nie jest wydatkiem

osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora oferuje okreslone produkty
lub ustugi na rynku lub zawarta umowe w sprawie realizacji zamdwienia
bedacego efektem dziatan podjetych przez zamawiajgcego w projekcie
realizowanym przez Grantobiorce

niniejsze Wytyczne dla Grantobiorcdw dotyczqce udzielania zamdwien

osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej obowigzana do stosowania ustawy
PZP lub zasad dotyczacych udzielania zamoéwienn wynikajacych z
niniejszych Wytycznych

zamawiajacy zobowigzany do stosowania Ustawy PZP na podstawie jej
przepiséw, a takie — zgodnie z niniejszymi Wytycznymi — podmiot,
ktorego choéby jednym z zatozycieli lub choéby jedng jednostka
powotujgcg jest podmiot zaliczany do jednostek sektora finanséw
publicznych

wartos¢ bez podatku od towaru i ustug (VAT)

Niniejsze wytyczne odnoszg sie do zamdwien udzielanych przez Grantobiorcéw podczas realizacji
projektéw wspotfinansowanych przez Grantodawce na podstawie uméw o powierzenie grantu.

Do oceny prawidtowosci wszystkich umoéw zawartych w ramach realizacji projektu w wyniku
przeprowadzonych postepowan, stosuje sie wersje Wytycznych obowigzujagcg w dniu wszczecia
postepowania, ktore zakonczyto sie zawarciem danej umowy. Wszczecie postepowania jest tozsame
z publikacjg ogtoszenia o wszczeciu postepowania, lub zamiarze udzielenia zamdwienia, pod
warunkiem, ze Grantobiorca udokumentuje publikacje ogtoszenia o wszczeciu postepowania.
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Rozdziat 1. Udzielanie zamoéwien w ramach projektow

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Grantodawca w umowie o powierzenie grantu zobowigzuje Grantobiorce do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci szacunkowej
przekraczajacej 50 tys. PLN netto w sposdb zapewniajgcy przejrzystosc oraz zachowanie uczciwej
konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw. Spetnienie powyzszych wymogdw nastepuje
w drodze zastosowania przepiséw ustawy PZP lub zasady konkurencyjnosci.

Wydatki w ramach projektu muszg by¢ ponoszone w sposdb przejrzysty, racjonalny i efektywny.
Spetnienie powyzszych wymogdéw w przypadku zamdwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50
tys. PLN netto wtacznie nastepuje w drodze przeprowadzenia i udokumentowania rozeznania
rynku.

Podmiot zobowigzany do stosowania przepisow ustawy PZP przeprowadza postepowanie
zgodnie z jej przepisami. Procedura rozeznania rynku i zasada konkurencyjnosci zostaty opisane
odpowiednio w podrozdziale 1.2 i 1.1 Wytycznych.

W przypadku, gdy na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa innych niz ustawa PZP
wytgcza sie stosowanie ustawy PZP, Grantobiorca bedacy podmiotem, o ktérym mowa w art. 3
ustawy PZP, przeprowadza zamodwienie z zastosowaniem tych przepiséw.

Procedur okreslonych w niniejszym rozdziale nie stosuje sie do:

a) zamowien okreslonych w art. 4 ustawy PZP, z wyjatkiem zaméwien okreslonych w art. 4
pkt 8 ustawy PZP, przy czym udzielenie zamodwienia, ktdérego przedmiotem jest nabycie
wtasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkéw lub nieruchomosci przez podmiot
niebedgcy zamawiajagcym w rozumieniu ustawy PZP z pominieciem zasady
konkurencyjnosci jest mozliwe jedynie w przypadku braku powigzah osobowych i
kapitatowych, o ktérych mowa w podrozdziale 1.1 pkt 2 lit. a, oraz do zaméwien
okreslonych w art. 4d ustawy PZP,

b) wydatkéw rozliczanych metodami uproszczonymi, przewidzianymi umowa o powierzenie
grantu.

Mozliwe jest niestosowanie procedur okreslonych w niniejszym rozdziale przy udzielaniu
zamoéwien w nastepujacych przypadkach®:

a) w wyniku przeprowadzenia procedury okreslonej w podrozdziale 1.1 nie wptyneta zadna
oferta, lub wptynety tylko oferty podlegajgce odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali
wykluczeni z postepowania lub nie spetnili warunkéw udziatu w postepowaniu, pod
warunkiem, ze pierwotne warunki zamodwienia nie zostaty w istotny sposdb zmienione,

b) zamodwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego z
nastepujacych powoddw:

e brak konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze,

e przedmiot zamodwienia jest objety ochrong praw wyfacznych, w tym praw wtasnosci
intelektualnej,

— wytaczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub

zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametréw

zamowienia,

c) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci twodrczej lub
artystycznej,

d) w przypadku zamoéwien, do ktdrych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci, ze
wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamodwienia niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po
stronie zamawiajgcego, ktérej wczesniej nie mozna byto przewidzieé, nie mozna zachowac
terminow okreslonych w podrozdziale 1.1,

e) w przypadku zamoéwien, do ktdrych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci, ze
wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajagcg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktérej wczedniej nie mozina byto przewidzie¢, wymagane jest

! Okreglone w rozdziale 1 pkt 6 i 7 przestanki umozliwiajace niestosowanie procedur nalezy interpretowac biorgc pod uwage
wykfadnie odpowiednich przepiséw ustawy PZP, tj. art. 62 i art. 67, umozliwiajgcych zastosowanie trybu
niekonkurencyjnego po spetnieniu okreslonych warunkow.

Strona3z10



natychmiastowe wykonanie zamdwienia i nie mozna zachowaé terminéw okreslonych w
podrozdziale 1.1,

f) zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci
uzupetniajgcych zamdwien na dodatkowe dostawy, polegajacych na czesciowej wymianie
dostarczonych produktdw Ilub instalacji albo zwiekszeniu biezgcych dostaw lub
rozbudowie istniejgcych instalacji, a zmiana wykonawcy prowadzitaby do nabycia
materiatdw o innych witasciwosciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnosé
techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu
tych produktow lub instalacji. Czas trwania umowy w sprawie zamdwienia na dostawy
dodatkowe nie moze przekraczac 3 lat,

g) zamawiajgcy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, w
okresie 3 lat od udzielenia zamdwienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu
ofertowym zamédwien uzupetniajgcych na ustugi lub roboty budowlane, polegajacych na
powtdrzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych,

h) przedmiotem zamédwienia sg dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach w zwigzku z
likwidacjg dziatalnosci 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.

7) Moizliwe jest niestosowanie procedur okreslonych w niniejszym podrozdziale w przypadkach
okreslonych w art. 67 ust. 1 pkt 12-15 ustawy PZP. Mozliwos¢ ta dotyczy jedynie podmiotow
wskazanych w tym przepisie.

8) Spetnienie przestanek umozliwiajgcych niestosowanie procedur okreslonych w pkt 6 i 7 musi by¢
uzasadnione na pismie.

9) Szacowanie wartosci zaméwienia jest dokonywane z nalezytg starannoscia, z uwzglednieniem
ewentualnych zaméwien, o ktérych mowa w pkt 6 lit. f i g oraz jest dokumentowane w sposdb
zapewniajgcy wiasciwg S$ciezke audytu. Zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej
zamowienia lub jego podziat skutkujacy zanizeniem jego wartosci szacunkowej, przy czym
ustalajagc wartos¢ zamowienia nalezy wzig¢ pod uwage konieczno$¢ tgcznego spetnienia
nastepujacych przestanek’:

a) ustugi, dostawy oraz 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 udzielania zamodwienia w czeSciach (z okreslonych wzgledéw ekonomicznych,
organizacyjnych, celowosciowych), warto$¢ zamodwienia ustala sie jako tgczng wartosc
poszczegdlnych jego czeéci’. Wartoéé szacunkowa zamoéwienia jest wartoscig netto, tj. bez
podatku od towardw i ustug (VAT).

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia,
jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane.

10) W przypadku zamoéwien realizowanych przez Grantobiorcow, ktdrzy nie sg zamawiajgcymi w
rozumieniu ustawy PZP, wartos¢ zamdwienia ustala sie w odniesieniu do danego projektu.
Podmioty, ktére sg zamawiajgcymi w rozumieniu ustawy PZP, po stwierdzeniu, ze szacunkowa
warto$¢ zamowienia nie przekracza wartosci wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy PZP, okreslajg
warto$¢ zamowienia w odniesieniu do danego projektu w celu stwierdzenia, czy zamdwienie
podlega zasadzie konkurencyjnosci czy procedurze rozeznania rynku.

11) W przypadku naruszenia przez Grantobiorcéw warunkéw i procedur postepowania o udzielenie
zamoéwienia, Grantodawca uznaje catos$¢ lub czes¢ wydatkdw zwigzanych z tym zamdwieniem za
niekwalifikowalne, zgodnie z obowigzujgcym Taryfikatorem.

? Wskazane przestanki nalezy interpretowa¢ zgodnie z wyktadnig przepisow ustawy PZP dotyczgcych szacowania wartosci
zamoéwienia.
w przypadku Grantobiorcy zobowigzanego do stosowania ustawy PZP — nie dotyczy to zaméwien, o ktérych mowa w art.
6a ustawy PZP.
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Grantodawca zobowigzuje do stosowania trybdw i procedur opisanych w ustawie PZP podczas
ponoszenia wydatkow kwalifikowalnych w ramach projektéw realizowanych z udziatem srodkéow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego réwniez podmioty, ktorych
zatozycielami/jednostkami powotujagcymi sa podmioty zaliczane do jednostek sektora finanséw
publicznych. Dotyczy to takze sytuacji, gdy podmiot ponoszacy wydatki (Grantobiorca) zostat
powotany przez kilka jednostek/organizacji prywatnych lub spotecznych oraz choéby jedng jednostke
sektora finanséw publicznych.

Podrozdziat 1.1. Zasada konkurencyjnosci

1) Udzielenie zamdwienia w ramach projektu przez Grantobiorce nastepuje zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci w przypadku:

a) Grantobiorcy niebedacego zamawiajgcym w rozumieniu ustawy PZP w przypadku
zamoéwien przekraczajacych wartosé 50 tys. PLN netto,

b) Grantobiorcy bedgcego zamawiajagcym w rozumieniu ustawy PZP w przypadku zamédwien
o wartosci rownej lub nizszej niz kwota okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy PZP, a
jednoczesnie przekraczajgcej 50 tys. PLN netto.

2) W celu unikniecia konfliktu intereséw:

a) w przypadku Grantobiorcy, ktéry nie jest zamawiajgcym w rozumieniu ustawy PZP,
zamoéwienia nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub
kapitatowo, z wytgczeniem zamdwien okreslonych w rozdziale 1 pkt 6 lit. f lub g. Zawarcie
umowy z podmiotem powigzanym kapitatowo lub osobowo w przypadkach okreslonych w
rozdziale 1 pkt 6 lit. a - e lub h - i jest dopuszczalne za zgodg Grantodawcy,

b) osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru
wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert, nie mogg by¢ powigzane
osobowo lub kapitatowo z wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby
bezstronne i obiektywne.

3) Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
Grantobiorcg lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Grantobiorcy lub
osobami wykonujagcymi w imieniu Grantobiorcy czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spoéfce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw
prawa,

c) petnieniu funkcji 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 Grantodawca stwierdzi udzielenie zamdwienia podmiotowi powigzanemu w
sposéb inny, niz wskazane w lit. a-d, oraz wykaze istnienie naruszenia zasady konkurencyjnosci
poprzez istniejgce powigzanie, wéwczas wezwie Grantobiorce do zwrotu srodkow.

4) W przypadku Grantobiorcy, ktory jest zamawiajgcym w rozumieniu ustawy PZP, zasade
konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong, jezeli postepowanie o udzielenie zamodwienia
przeprowadzone jest na zasadach i w trybach okreslonych w ustawie PZP.

5) Do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku
Zamoéwien, dostepnym pod adresem: http://kody.uzp.gov.pl.

6) Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spetniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, o ktérym mowa w pkt 8 lit.
a, okreslane sg w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia, zapewniajacy zachowanie
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow. Nie mozna formutowa¢ warunkéow
przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania zamowienia.

7) Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamoéwienia s3
formutowane w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania wykonawcéw, przy czym:

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

c) wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriow powinny by¢ okreSlone w sposéb
umozliwiajgcy wybdr najkorzystniejszej oferty,

d) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej. Zakaz ten nie dotyczy zamédwien
na ustugi spoteczne i innych szczegdlnych ustug®.

e) kryteria te powinny, co do zasady, okreslaé¢ poza wymaganiami dotyczgcymi ceny, réwniez
inne wymagania odnoszace sie do przedmiotu zamowienia, takie jak np. jakos¢,
funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,
serwis, termin wykonania zamdwienia oraz koszty eksploatacji.

8) W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

a) upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o ktérych mowa w pkt 10, ktére
zawiera co najmnie;j:

e opis przedmiotu zamdwienia, ktéry nie powinien odnosié¢ sie do okreslonego wyrobu
lub Zrédta lub znakéw towarowych, patentéw, rodzajéw lub specyficznego
pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamdwienia i
zostat okreslony zakres rownowaznosci (z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwos¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu
zamodwienia, przy czym wymagane jest przestanie uzupetnienia wytgczonego opisu
przedmiotu zamoéwienia do potencjalnego wykonawcy, ktéry zobowigzat sie do
zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji),

e warunki udzialu w postepowaniu, oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,

e kryteria oceny ofert,

e informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriéw oceny oferty,

e o0pis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,

e termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi w przypadku
dostaw i ustug nie mniej niz 7 dni, a w przypadku robét budowlanych nie mniej niz 14
dni od daty upublicznienia zapytania ofertowego. W przypadku zamdwien o wartosci
szacunkowej réwnej lub przekraczajgcej 5 225 000 euro w przypadku zamdwien na
roboty budowlane, 209 000 euro w przypadku zamdwien na dostawy i ustugi, termin
wynosi nie mniej niz 30 dni od daty upublicznienia zapytania ofertowego. Termin 7,
14 albo 30 dni liczy sie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania
ofertowego, a konczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada
na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego po
dniu lub dniach wolnych od pracy.

e termin realizacji umowy,

¢ informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych, o ktérym mowa
w pkt 2 lit. a°,

e okreslenie warunkdw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje sie mozliwos¢ zmiany takiej
umowy,

e informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile zamawiajacy taka
mozliwos¢ przewiduje,

4 Wykaz ustug spotecznych i innych szczegdlnych ustug stanowi zatgcznik XIV do Dyrektywy 2014/24/UE z dnia 26 lutego
2014 r. w sprawie zamdwien publicznych, uchylajgcej dyrektywe 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014 r., str. 65) oraz
zatgcznik XVII Dyrektywy 2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamoéwien przez podmioty dziatajgce w
sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych, uchylajacej dyrektywe 2004/17/WE (Dz. Urz. UE L
94 7 28.03.2014 r., str. 243).
> Nie dotyczy podmiotéw bedacych zamawiajgcymi w rozumieniu ustawy PZP.
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e informacje o planowanych zamédwieniach, o ktérych mowa w pkt 6 lit. g rozdziatu 1,
ich zakres oraz warunki, na jakich zostang udzielone, o ile zamawiajacy przewiduje
udzielenie tego typu zamdwien.

b) wybraé najkorzystniejszg sposrod ofert ztozonych przez wykonawcédw spetniajgcych
warunki udziatu w postepowaniu® w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria
oceny. Wybdr oferty jest dokumentowany protokotem postepowania o udzielenie
zamoéwienia, o ktédrym mowa w pkt 13.

9) Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
w ramach projektu.

10) Upublicznienie zapytania ofertowego polega na wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw
danego zamdwienia, oraz opublikowaniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej
Grantobiorcy, o ile posiada taka strone.

11) Umowe z wykonawcg i protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia nalezy sporzadzi¢ w
formie pisemne;j.

12) Protokoét postepowania o udzielenie zamdwienia zawiera co najmnie;j:

a) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

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

c) informacje o spetnieniu warunku, o ktéorym mowa w pkt 2 lit. a,

d) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile
takie warunki byty stawiane,

e) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym wykonawcom za
spetnienie danego kryterium,

f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

g) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,

h) nastepujace zatgczniki:

e potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposéb wskazany w pkt 10,

e ztozone oferty,

e os$wiadczenie/os$wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty,

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

13) Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposéb, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznienia polegajgcego na wystaniu zapytania
ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, informacje o wyniku
postepowania przesyta sie do wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty. Informacja o wyniku
postepowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe wybranego wykonawcy. Na wniosek
wykonawcy, ktéry ztozyt oferte, istnieje obowigzek udostepnienia wnioskodawcy protokotu
postepowania o udzielenie zamdwienia, z wytgczeniem czesci ofert stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa’.

14) Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym rozdziale nastepuje podpisanie
umowy z wykonawca®. W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstgpi od podpisania umowy z
zamawiajacym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktéry w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéw.

15) Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian® postanowier zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba Ze:

®w przypadku, gdy zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych postepowanie moze zakoriczy¢ sie wyborem kilku

wykonawcow.

7 Przez 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 2003 r. nr 153, poz. 1503 ze zm.)

Ew przypadku, gdy zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych, postepowanie moze zakonczyc sie podpisaniem

wiecej niz jednej umowy.

Zmiane uznaje sie za istotng jezeli zmienia ogdlny charakter umowy, w stosunku do charakteru umowy w pierwotnym

brzmieniu albo nie zmienia ogdlnego charakteru umowy i zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci: zmiana
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a) zamawiajacy przewidziat mozliwosé dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym lub
dokumentach zamdwienia oraz okreslit warunki takiej zmiany, o ile nie prowadzg one do
zmiany charakteru umowy,

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

e zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegdlnosci dotyczgcych zamiennosci lub interoperacyjnosci
sprzetu, ustug lub instalacji, zaméwionych w ramach zaméwienia podstawowego,

e zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwiekszenie
kosztéw dla zamawiajgcego,

e wartosc kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamdéwienia okreslonej
pierwotnie w umowie,

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

e konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktdrych
zamawiajgcy, dziatajac z nalezytg starannoscia, nie mégt przewidzieé,

e wartos¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamodwienia okreslonej pierwotnie w
umowie,

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

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

e w wyniku potaczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub
nabycia dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy
wykonawca spetnia warunki udziatu w postepowaniu, nie zachodzg wobec niego
przestanki wykluczenia oraz nie pocigga to za sobg innych istotnych zmian umowy,

e w wyniku przejecia przez zamawiajgcego zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcéw,

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

16) Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert

przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zgodnie z
pkt 10 zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje o zmianie. Informacja ta powinna zawierac
co najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego a takze opis dokonanych
zmian. Grantobiorca przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian
w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

Podrozdziat 1.2. Ponoszenie wydatkéw o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto
wigcznie oraz ponizej kwoty 20 tys. PLN netto

1)

2)

Rozeznania rynku dokonuje sie w przypadku zamoéwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50
tys. PLN netto wiacznie. Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa
lub robota budowlana zostata wykonana po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa.

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 Grantobiorcy wraz z otrzymanymi ofertami, lub potwierdzenie wystania
zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje

wprowadza warunki, ktore, gdyby byty postawione w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, to w tym postepowaniu
wzieliby lub mogliby wzig¢ udziat inni wykonawcy lub przyjeto by oferty innej tresci, zmiana narusza réwnowage
ekonomiczng umowy na korzy$¢ wykonawcy w sposdb nieprzewidziany pierwotnie w umowie, zmiana znacznie rozszerza
lub zmniejsza zakres swiadczen i zobowigzan wynikajacy z umowy lub polega na zastgpieniu wykonawcy, ktéremu
zamawiajacy udzielit zamoéwienia, nowym wykonawcg, w przypadkach innych niz wymienione w lit. d.
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co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamodwienia, wraz z otrzymanymi
ofertami. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania
zapytania do potencjalnych wykonawcdw nie otrzymano ofert, niezbedne jest przedstawienie
np. wydrukdw stron internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub wydrukéw maili z
informacjg na temat ceny za okreslony towar/ustuge, albo innego dokumentu (notatka
potwierdzajgca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie
bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku).

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 waznej.

Jezeli w odpowiedzi na zamieszczone na ogdlnodostepnej stronie internetowej ogtoszenie o
zamoéwieniu ztozona zostanie tylko jedna waina oferta, wodwczas nalezy uzupetnié
udokumentowanie o oferte pochodzaca z innego zrédfa. Jedna oferta nie jest wystarczajgca dla
udokumentowania, ze zamdwienie zostato wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa.
Oferta niezgodna z ogtoszeniem nie stanowi oferty waznej.

3) 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;.

4) W przypadku wydatkéw o wartosci ponizej kwoty 20 tys. PLN netto, upublicznienie zapytania

ofertowego na stronie internetowej nie jest obligatoryjne, jednak istnieje obowigzek
potwierdzenia, ze wydatek zostat dokonany w sposéb racjonalny, efektywny i przejrzysty, z
zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw. Brak trybu nie zwalnia z
obowigzku przestrzegania ogdlnych warunkéw kwalifikowalnosci wydatkéw. Spetnienie
powyzszych zasad moze zosta¢ dokonane np. przeprowadzajgc rozeznanie rynku poprzez
porownanie co najmniej trzech cennikdw, katalogéw, ofert ze stron internetowych.
Ponoszgc wydatek o wartosci ponizej kwoty 20 tys. PLN netto mozliwe jest stosowanie
wewnetrznej procedury dotyczacej udzielania zamoéwien opracowanej przez Grantobiorce, w
postaci np. instrukcji, regulamindw wraz ze wskazaniem poszczegdlnych czynnosci i stanowisk
odpowiedzialnych za ich realizacje, pod warunkiem, ze zapewnia ona ponoszenie wydatku w
sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakfadow.

Wybdr procedury w zaleznosci od wartosci szacunkowej wydatku:
Szacowana wartos¢ Sposéb wyboru
wydatku netto (bez VAT) wykonawcy
Regulacje wewnetrzne
udzielania zamoéwien*,

Nalezy stosowac

Podrozdziat 1.2. Ponoszenie wydatkéw o wartosci
od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto wigcznie

ponizej 20 000 PLN zach'owup?c' ogdlne - oraz ponizej kwoty 20 tys. PLN netto niniejszych
warunki kwalifikowalnosci Wit h
wydatkow ytycznyc
Podrozdziat 1.2. Ponoszenie wydatkéw o wartosci
od 20 000 PLN od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto wigcznie
do 50 000 PLN Rozeznanie rynku oraz ponizej kwoty 20 tys. PLN netto
wiacznie niniejszych Wytycznych oraz

regulacje wewnetrzne udzielania zamdwien*

powyzej 50 000 PLN
do 30 000 EUR
(w przypadku podmiotéw Procedura okreslona dla Podrozdziat 1.1. Zasada konkurencyjnosci
niezobowigzanych do zasady konkurencyjnosci niniejszych Wytycznych
stosowania ustawy PZP
rowniez powyzej 30 000 EUR)

Ustawa PZP oraz regulacje wewnetrzne udzielania

Tryb zgodn sta o . . .
30 000 EUR Yo 2§ yz’u . ‘,Na zamowien publicznych o warto$ci tacznej i
witacznie i powyzej Prawo Zamowien rzekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartosc
9 powyzej Publicznych p jace] wy q y

kwoty 30 000 EUR*

* jesli regulacje wewnetrzne sg i obowigzujg
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Rozdziat 2. Wybor trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

1)

2)

3)

4)

5)

Zgodnie z art. 10 ust 1 ustawy PZP podstawowymi trybami udzielania zamdéwien publicznych sg
przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony. Oznacza to, iz udzielajgc zamowienia
publicznego nalezy stosowad przede wszystkim te tryby. Korzystanie z innych trybéw udzielania
zamoéwien jest dozwolone tylko w przypadkach okreslonych enumeratywnie w ustawie PZP.
Pozaprzetargowe tryby udzielania zamodwien stanowig wyjatki od obowigzku stosowania trybéw
podstawowych, dlatego przepisy normujace przypadki, w ktérych mozna wybrac¢ inne tryby,
nalezy interpretowac scisle. Z uwagi na szczegdlnie restrykcyjne podejscie Komisji Europejskiej w
tym zakresie, wybdr trybu udzielania zamdéwien nieprzewidujgcego publikacji ogtoszenia o
zamoéwieniu (zamoéwienie z wolnej reki, negocjacje bez ogtoszenia) powinien by¢ stosowany z
duzg ostroznoscig. Szczegdlnie ostroznie powinien by¢ wybierany tryb z wolnej reki, ktory jest
trybem wykluczajagcym jakgkolwiek konkurencyjno$é postepowania o udzielenie zamdwienia,
poniewaz zamawiajacy podejmuje negocjacje tylko z jednym wykonawca i z nim zawiera
umowe.
Grantodawca bedzie weryfikowaé podczas kontroli/oceny, czy sg spetnione warunki dotyczace
zamoéwien publicznych w postepowaniu z wolnej reki:
e C(Ciezar dowodu, ze zachodzg przestanki uzasadniajgce zastosowanie procedury z wolnej
reki spoczywa na podmiocie powotujgcym sie na te okolicznosci,
e Wszystkie przestanki do zastosowania procedury z wolnej reki majg charakter wyjatkéw
od podstawowych zasad,
e Przyczyny techniczne mogg uzasadni¢ udzielenie zamdwienia bez publikacji ogtoszenia,
jezeli jest tylko jeden okreslony wykonawca zdolny do zrealizowania danego zamdwienia,
e Koniecznos¢ zachowania termindw przewidzianych przez inny organ panstwowy lub
uzyskanie zgody okreslonego organu, ktdra jest normalnym elementem procedury, nie
uzasadnia pilnej potrzeby udzielenia zamowienia bez publikacji ogtoszenia,
e Udzielenie zamdwienia bez publikacji ogtoszenia z uwagi na pilng potrzebe jego
zrealizowania zalezy od trzech kumulatywnie spetnionych warunkéw:
— wystgpienia nieprzewidzianego zdarzenia o charakterze wyjgtkowo pilnym,
— niedajgcego sie pogodzi¢ z terminami wymaganymi w ramach innych procedur,
— istnienie zwigzku przyczynowo — skutkowego pomiedzy tym zdarzeniem a
wyjatkowo pilng potrzeba udzielenie zamdwienia.
Zamawiajacy nie moze powotywaé sie na okolicznosci, za wystgpienie ktorych jest
odpowiedzialny.
Zamawiajgcy moze zastrzec obowigzek wykonania przez wykonawce kluczowych czesci
zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi, albo prac zwigzanych z rozmieszczeniem i
instalacjg, w ramach zamdwienia na dostawy.
Za nienalezyte wykonanie zamdwienia publicznego, np. z tytutu opdznien z winy wykonawcy,
nieprawidtowej realizacji zamdwienia publicznego, niekompletnego wykonania zamdwienia
publicznego (w tym np. nieprzestrzegania warunkéw gwarancji), stosuje sie kary, ktore
wskazane sg w umowie zawieranej z wykonawcg. W przypadku niezastosowania kar zachodzi
potrzeba pisemnego udokumentowania przyczyny ich niezastosowania.
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