REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO
OBOWIAZUJACY W URZEDZIE MIASTA SOPOTU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin okresla zakres, zasady i procedury udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rGwnowartosci kwoty 30 000 EURO.
Regulamin opracowano na podstawie nastepujgcych aktow prawnych:
1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2016 r. poz. 1870 ze zm.);
2. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.);
3. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.)
4. przepisow wewnetrznych, w szczegdlnosci okreslajacych organizacje Urzedu Miasta Sopotu, zasady
sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych;
5. innych obowigzujgcych przepiséw prawa;
Regulamin jest elementem procedur kontroli zarzadczej w jednostce i uwzglednia standardy kontroli
zarzadczej okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansdw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddw kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).
Zamowienia publiczne, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci 30 000 EURO winny by¢
udzielane w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

§2

Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1)

2)

5)

6)

7)
8)
)

(Y]

zamoOwienia - nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy zamawiajagcym a wykonawca,
ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

upowazniony pracownik — pracownik wydziatu, referatu lub osoba na samodzielnym stanowisku
prowadzgca merytorycznie zadanie, ktérego dotyczy zamowienie,

najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumiec oferte z najnizszg ceng lub oferte ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow.

ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(t.j.z. U.z2015r., poz. 2164 ze zm.);

zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Miasta Sopotu;

wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamodwienia, ustalong przez zamawiajgcego
z nalezytg starannoscig, bez podatku od towardéw i ustug (VAT);

Prezydencie — nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Sopotu;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Sopotu;

komodrce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komérke organizacyjng urzedu (referat,
wydziat, biuro, samodzielne stanowisko pracy), w zakresie dziatania ktérej miesci sie realizacja konkretnego

zamowienia publicznego;
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10) kierowniku komérki merytorycznej - nalezy przez to rozumieé kierownika/naczelnika referatu, wydziatu,
biura lub osobe upowazniong do zastepowania w czasie jego nieobecnosci oraz osobe na samodzielnym
stanowisku pracy;

11) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieé obowigzujgce Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwien
publicznych;

12) dostawie - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych ddébr, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

13) ustudze - nalezy przez to rozumiec wszelkie Swiadczenia, ktdrych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub
dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

14) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U.
22016 r. poz. 290 ze zm.), a takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy Prawo budowlane
za pomoca dowolnych srodkdéw, zgodnie z wymogami okreslonymi przez zamawiajacego;

15) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta oferte
lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

16) $rodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.);

17) Wspdlnym Stowniku Zamdwien — nalezy przez to rozumieé system klasyfikacji produktow, ustug i robot

budowlanych (CPV) na potrzeby zamdwien publicznych.

Rozdziat Il
Zasady udzielania zamdéwien publicznych
§3
1. Wydatkowanie srodkéw publicznych moze nastgpi¢ do wysokosci kwot wskazanych w planie wydatkow
budzetowych ujetych w uchwale budzetowej i na cele w nim wskazane.
2. Wydatkowanie srodkdw publicznych powinno by¢ dokonywane:
1) w sposdéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw finansowych;
2)  w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan gminy;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
3. Postepowania o udzielenie zamdwienia nalezy przygotowywac i przeprowadza¢ z zachowaniem zasad:
1) uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania i niedyskryminowania wykonawcoéw;
2) bezstronnosci i obiektywizmu;
3) jawnosci.

4. Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi sie w jezyku polskim, w formie pisemnej.
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Zamowienia wspoétfinansowane ze Srodkdéw Unii Europejskiej lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie zasad opisanych w Zatgczniku Nr 7 do regulaminu - Warunki udzielania
zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,
objetych finansowaniem ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko 2014-2020

84
Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartos¢ przedmiotu zamodwienia,
w szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy pzp.
Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy do zadan komdrki merytorycznej, na rzecz ktérej zamdéwienie ma
zostac udzielone.
Zakazuje sie dzielenia zamdwienia lub zanizania jego wartosci w celu unikniecia obowigzku stosowania
przepiséw ustawy pzp.
W przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czesciowych wartoscig zamowienia jest tgczna
wartosc poszczegdlnych czesci zamowienia.
Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy dostatecznie
dokftadnych izrozumiatych okresdlen, uwzgledniajagc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace miec

wptyw na sporzadzenie oferty wraz z podaniem kodu CPV.

§5
Postepowania o udzielenie zamowien objetych postanowieniami niniejszego regulaminu przygotowujg
i przeprowadzajg komérki merytoryczne urzedu, posiadajgce zabezpieczone w budzecie srodki finansowe.
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan ponosi kierownik komorki
merytorycznej.
Odpowiedzialnos$¢, o ktérej mowa w ust. 2 ponosi réwniez pracownik merytoryczny w zakresie, w jakim
powierzono mu wykonywanie czynnosci w danym postepowaniu.
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamdwienia wymagaja na kazdym
etapie dokumentowania w formie pisemnej przez pracownika prowadzgcego dane postepowanie.
Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za sprawowanie nadzoru nad realizacjg udzielonego
zamowienia.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik merytoryczny jest zobowigzany niezwtocznie
powiadomi¢ o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.
Powiadomienie, o ktdrym mowa w ust. 6, powinno zosta¢ dokonane z zachowaniem formy pisemne;j.
Cata dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia jest przechowywana w komodrce
merytorycznej, ktéra przeprowadzita postepowanie o udzielenie zamdwienia, ktdra jest odpowiedzialna za

jego realizacje oraz za archiwizacje.
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1.

Rozdziat lll

Procedury udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro
§6
Wprowadza sie dwa tryby postepowania o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty
30 000 euro, do ktérych stosuje sie odmienne procedury:
1. postepowanie powyzej 15 000 do 50 000 zt
2. postepowanie powyzej 50 000 zt.

§7

W odniesieniu do zaméwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 15 000 zt, postanowienia

niniejszego regulaminu znajdujg zastosowanie za wyjatkiem szczegétowych procedur udzielania zamédwien

publicznych o wartosci powyzej 15 000 zt okreslonychw § 8 i § 9.

§8

Szczegdtowa procedura udzielania zamdwien publicznych o wartosci powyzej 15 000 do 50 000 zt
Procedura udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci powyzej 15 000 zt do 50 000 zt rozpoczyna
sie od sporzgdzenia wniosku o zaangazowanie wydatku.
Whiosek winien by¢ podpisany przez pracownika merytorycznego, kierownika komorki organizacyjnej,
Pracownika Referatu Zamowien Publicznych Urzedu, zaakceptowany przez Skarbnika oraz zatwierdzony
przez Prezydenta Miasta Sopotu, w celu potwierdzenia spetnienia warunku, o ktdrym mowa
w § 3 ust. 1 regulaminu.
Pracownik merytoryczny przeprowadza rozpoznanie rynku majace na celu wytonienie wykonawcy
zamoOwienia, spetniajgcego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania Zamawiajacego, a w szczegolnosci
analizuje ceny, jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamdwienia spetniajgcego te same
parametry.
Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub pocztg elektroniczng, takze
poprzez analize stron internetowych przedstawiajgcych informacje handlowe, powszechnie dostepnych
ofert, katalogdéw, folderéw reklamowych itp.
Rozpoznanie rynku musi obejmowaé co najmniej trzech wykonawcéw realizujgcych, w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zaméwienia.
Z przeprowadzonego rozpoznania rynku, pracownik merytoryczny sporzadza notatke stuzbowa.
Przyktadowy wzor notatki stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejszg oferte w rozumieniu § 2 pkt 3)
niniejszego regulaminu.

Udzielenie zamdwienia zatwierdza Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.
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§9
Szczegotowa procedura udzielania zamdwien publicznych o wartosci powyzej 50 000 zf

Procedura udzielenia zamodwienia publicznego o wartosci powyzej 50 000 zt rozpoczyna sie od

sporzgdzenia wniosku o zaangazowanie wydatkéw.

Whniosek winien by¢ podpisany przez pracownika merytorycznego, kierownika komorki organizacyjnej,

Pracownika Referatu Zamdéwien Publicznych Urzedu, zaakceptowany przez Skarbnika oraz zatwierdzony

przez Prezydenta Miasta Sopotu, w celu potwierdzenia spetnienia warunku, o ktdrym mowa

w § 3 ust. 1 regulaminu.

Po zatwierdzeniu wniosku o zaangazowanie wydatkéw jw. pracownik merytoryczny przeprowadza

rozpoznanie rynku majgce na celu wylonienie wykonawcy zamowienia, spetniajagcego mozliwie

W najszerszym stopniu wymagania Zamawiajgcego, a w szczegdlnosci analizuje ceny, jakie oferujg

wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamdwienia spetniajagcego te same parametry.

Wyboru wykonawcy dokonuje sie w procedurze:

1) zaproszenia do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcéw), lub

2) zaproszenia publicznego do sktadania ofert w formie ogfoszenia na stronie internetowej
www.sopot.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) w zaktadce ,Zamowienia publiczne do
30 000 euro” oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu.

3) Zaproszenie do skfadania ofert, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1 odbywa sie w drodze zapytania
ofertowego, kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej osobiscie, za pomocga poczty, faksu lub
poczty elektronicznej, w terminie umozliwiajgcym potencjalnym wykonawcom przygotowanie
i ztozenie oferty. Wzdr zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

4) Wykonawca jest zobowigzany do ztozenia oferty w terminie i miejscu okreslonym przez
zamawiajacego, przesytkg pocztowg, kurierem, faksem lub pocztg elektroniczng. Przyktadowy wzér
oferty stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

5) Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi wyznaczony pracownik merytoryczny.
W uzasadnionych przypadkach postepowanie moze prowadzi¢ powotana przez Prezydenta Komisja.

6) Po przeprowadzeniu postepowania pracownik merytoryczny sporzadza protokot,  ktory
wraz z zatgcznikami przedstawia Prezydentowi, celem zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty.
Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

7) Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

8) Zamodwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte w rozumieniu § 2 pkt 3).

9) Udzielenie zamdwienia zatwierdza Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

§ 10.

Wszystkie udzielane zamdwienia, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie winy zosta¢ potwierdzone

z zachowaniem formy pisemne;j:

1) zleceniem do 10 000,00 ztotych, zawierajgcym co najmniej: przedmiot zamdwienia, termin realizacji,
ceneg, sposéb ptatnosci — przyktadowy wzor zlecenia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

2) umowa powyzej 10 000,00 zt.
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Rozdziat IV

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej rwnowartosci kwoty 30 000 euro

2.

§11.
Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamoéwien publicznych nalezy stosowaé wtasciwe przepisy
Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 380 ze zm.).
Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemne;j.
Projekt umowy sporzadza komodrka merytoryczna, na rzecz ktérej realizowane bedzie zamdwienie.
W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okolicznosci zwigzane z realizowaniem zamdwienia, takie
jak: jego cene, przedmiot, termin, sposéb wykonania i odbioru, sposéb okreslenia wynagrodzenia, sposéb
rozliczen i terminy pfatnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne
i gwarancje.
Projekt umowy przygotowany przez komdrke merytoryczng zatwierdza Radca Prawny Urzedu Miasta
Sopotu, poprzez umieszczenie parafy i pieczeci na projekcie i ostatecznym tekscie umowy.
Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ zgodny z jego zobowigzaniem zawartym
w ofercie.
Umowe w sprawie zamoOwien zawiera sie na podstawie przyktadowego wzoru okreslonego w zatgczniku
nr 5 do regulaminu, chyba, ze specyfika przedmiotu zamdwienia wymaga odmiennych postanowien.
Kazda umowa w sprawie zamodwienia publicznego musi zawiera¢ kontrasygnate skarbnika.
Umowa winna zawiera¢ informacje kto umowe sporzadzit, parafe wtasciwego kierownika komarki
merytorycznej oraz radcy prawnego pod wzgledem formalno- prawnym.

Osobg uprawniong do podpisywania umdw jest Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdziat V
Postanowienia koficowe
§12.
Sekretarz Miasta moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od zastosowania procedur wyboru wykonawcy
opisanych w § 89, w nastepujacych przypadkach:

a) wystgpita pilna potrzeba udzielenia zamodwienia, a zamawiajgcy nie dysponuje czasem
odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy, w szczegdlnosci w przypadku
awarii, zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi lub mienia,

b) zamdwienie bedzie realizowane w formie umowy o dzieto lub umowy zlecenia a jego wykonanie
bedzie uzaleznione od szczegdlnych przymiotdow osobistych wykonawcy np. specjalistycznej
wiedzy lub dorobku naukowego, dorobku artystycznego,

c) w innych szczegdlnych wypadkach uzasadnionych charakterem zamodwienia np. pozycja
monopolisty.

Powody odstgpienia od procedur okreslonych w niniejszym regulaminie powinny zostaé opisane przez

kierownika komarki organizacyjnej prowadzgcej postepowanie.
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Zgoda na odstgpienie od procedury nie zwalnia z przestrzegania zasad okreslonych w ustawie o finansach

publicznych.

Przy udzielaniu zamowienia nalezy stosowac zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych

obowigzujace w urzedzie.

W sprawach nieuregulowanym niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy o finansach

publicznych, oraz Kodeks cywilny.

Wszelkie zmiany regulaminu moga nastgpi¢ w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
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Nazwa komdrki merytorycznej

Znak sprawy

Zatqcznik nr 1
do Regulaminu Urzedu Miasta Sopotu

okreslajqgcego procedury udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej

NOTATKA StUZBOWA
z przeprowadzenia rozpoznania rynku
zamowienia o wartosci powyzej 15 000 do 50 000 zt

1. Opis przedmiotu zamowienia:

réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Sopot, dnia ...occveeeeriieeeieee e,

(np. poprzez analize: stron internetowych przedstawiajgcych informacje handlowe, powszechnie dostepnych ofert, folderéw

reklamowych, katalogdw, innych Zrédet informacji, jak:.....

3. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

L.P. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena (netto/brutto) Ir(‘:lixriztr:?)a
1.
2.
3.
4. Informacje uzyskano w dniach; .......cccceeiiiiiiiii i,
5. Wybrano wykonawce Nr;  ....coccvviiiiiec e

6. Uzasadnienie wyboru wykonawcy;

Zatwierdzam wybdr wykonawcy:

(data i podpis Prezydenta lub osoby upowaznionej)

Zatgczniki:

(data i podpis kierownika komdrki merytorycznej

lub osoby upowaznionej)
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Zatqcznik nr 2
do Regulaminu Urzedu Miasta Sopotu
okreslajqgcego procedury udzielania zaméwien

............................................................................... publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej
Nazwa komdérki merytorycznej réwnowartosci kwoty 30 000 euro
Znak sprawy
(nazwa i adres podmiotu, do ktérego kierowane jest zaproszenie)

ZAPYTANIE OFERTOWE

ZAMAWIQJGCY: tvvvrrrrrureununnnnuuunnsassssesssssssasasssassssssssssssssssssssssssssseesesssssssssesesesesesesesesesesesesesassesessssanen

zaprasza do ztozenia oferty na zadanie pod nazwa:

(podac nazwe przedmiotu zamdowienia)

1. Opis przedmiotu zamowienia:

(cena - 100%, jesli bedg miaty zastosowanie inne kryteria, to nalezy je podac).
4. Wykonawca sktadajac oferte zobowigzany jest ztozy¢ nastepujgce dokumenty:

1) formularz oferty wg zatgczonego wzoru — zat. nr 1 do oferty,
5. Miejsce i termin ztozenia oferty:

1) Oferte nalezy ztozy¢ do dnia ......ccceveennenns ,d0 80dZ. wuvvieieeeee e, w siedzibie zamawiajgcego,

2) Dopuszcza sie ztozenie oferty:

— W formie pPisSEmMNE)j N AAIES ...ccuviiieciiee et e e s e e e s e e e e aee e e e enaeee s
(adres zamawiajqcego)
— 22 POSIEdNICIWEM TAKSU ...oiiiiiiiiei et e e ta e e e ta e e e s tabeeeenas ens *
(nr faksu)
— za posrednictwem poczty eleKtroNICZNE] ....cuviivceieeeeiiie e *

(adres e-mail)
6. Opis sposobu przygotowania oferty:

1. Oferte w formie pisemnej nalezy ztozy¢ w nieprzejrzystej i zamknietej kopercie.

2. Oferta cenowa winna by¢ sporzgdzona wytgcznie w jezyku polskim i musi obejmowac catos¢
zamoOwienia. Formularz ofertowy nalezy wypetni¢ czytelng i trwatg technika.

3. Oferta moze by¢ ztozona na druku innym niz ten, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zapytania,
pod warunkiem, ze zawiera wszystkie elementy zawarte w zatgczonym wzorze oferty.

4. Miejsce i termin otwarcia oferty:
Otwarcie ztozonych ofert nastgpi w dniu ......ccceceecveeveier e, r., 0 80dZ. eoereerireereeeeins w siedzibie
zamawiajgcego.

8. Osobami uprawnionymi do kontaktéw z wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych postepowania s3 :

(imie i nazwisko, nr tel., e- mail)



( imie i nazwisko, nr tel., e- mail)

9. Informacje dodatkowe:

a. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadomi telefonicznie lub pisemnie
wszystkich wykonawcdw, ktdrzy ubiegali sie o udzielenie zamdwienia.

b. W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Panstwo poinformowani odrebnym pismem
lub telefonicznie o terminie przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

c. Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym wykonawcg po przekazaniu zawiadomienia o wyborze
wykonawcy, ale nie pdzniej niz w terminie zwigzania oferta.

d. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyli sie od zawarcia umowy, zamawiajacy
wybierze kolejng oferte najkorzystniejszg sposrdd ztozonych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej
oceny.

e. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na kazdym etapie jego przeprowadzania bez podania przyczyny.

f. Do prowadzonego postepowania nie przystuguja wykonawcom srodki ochrony prawnej okreslone
w przepisach ustawy Prawo zamodwien publicznych(t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164ze zm.).

"""""" (data i podpis Prezydenta lub osoby upowaznionej)
Zatqgczniki:
1. formularz wzoru oferty
2. projekt umowy.

* niepotrzebne skresli¢/wpisywac, jezeli dotyczy
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Zatqcznik nr 3

do Regulaminu Urzedu Miasta Sopotu

okreslajqgcego procedury udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

(pieczec adresowa wykonawcy)

NIPX): oot s e ses s sesesee s sases e

L= I A =) AR

adres e —mail*): .o

WZOR OFERTY
ZAMAWIJGCY: wverrentieesiriesierint it eresessebeses et esese st seseb et s e 41 asab e e s aab e e e e s e bt e e e s asb e e e s aab e e e s eab e et e s nb b e e e s aabe e e e e e b be e e s nb e e e s anbaeesebreeesnne

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .........c.ceeu e, prowadzone w oparciu o art. 4 pkt. 8 Ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych ( t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.) na:

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamdwienia za cene:

NETEO: et zt

(STOWNIE NETLO) vttt ettt et et ste b e bbbt ae st et sbe s s et aes st et et saasstesarssas et seen
podatek VAT: ........... 9B ereerrereer et r et st eae e zt

(STOWNIE VAT) ettt st ettt et st e et et s e ebe st aes et aes et eassae st seabesbebenssaeabessnnstesseseseenn

BIULEO: wovieeiieee et et 7t

4. Oswiadczamy, iz zdobylisSmy konieczne informacje oraz materiaty do przygotowania oferty.

5. Oswiadczamy, iz uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg przed okres 30 dni liczagc od daty wyznaczonej
na sktadanie ofert.

6. Wyrazamy zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym. *
7. 1NNE USTAIENIA: ettt sttt bbb et e et st *

8. 0S0Da O KONTAKEU....cveeveeieriereettetret ettt et s sre s sre v b sae sneanaerenns

Zatqczniki:

(Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej do podpisywania oferty)
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Zatqcznik nr 4

do Regulaminu Urzedu Miasta Sopotu

okreslajqgcego procedury udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Protokot

z przeprowadzonego postepowania o wartosci powyzej 50.000 zt
(na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych /t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 2164ze zm. /)

1. Przedmiot zamdwienia: (Opis przedmiotu zaméwienia zgodny z opisem przedmiotu zamieszczonym we wniosku i w zapytaniu

OFCITOWYIM) «eeeeeieeieitt ettt ettt e ettt et et saetetatasasstasasanssstasassstassssstssssssssstssssssssssssssssssssstssssssssssssssnsessnsasssssssnssssesnsassnsnsnns

[N\ [=] 6 W R z, tj;
podatek VAT .. %,
brutto: ..o
3. Publiczne ogtoszenie 0 zamowieniu zamieszczono W dNiU .......cccveeveeeevereerenreneeeeienns *
4. W dNiU e zwrdcono sie do nizej wymienionych wykonawcdw z zapytaniem ofertowym:

5. Zapytanie ofertowe skierowano w formie pisemnej za pomocg poczty, faksu, poczty elektronicznej,
umieszczono na stronie internetowej urzedu/BIP *

Zbi i i
forcze WEBIRNELIED | o oo Wysokosé Warto$é brutto .| Gwarancja,inne
zestawienie oferenta .. PP Termin realizacji Aot
. J . zamoéwienia podatku VAT zamoOwienia . postanowienia
i poréwnanie (nr tel., faksu, (2h) (%) () zaméwienia G O
ofert: Nr oferty e-mail) 5 v ¢
1.
2.
3.
6. W dniu .ceeevevceceeee przeprowadzono negocjacje z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty oznaczone nr
............... w zakresie nastepujgcych warunkéw: ........

(wymienic¢ warunki poddane negocjacjom)
7. W wyniku analizy ofert oraz przeprowadzeniu negocjacji* jako najkorzystniejsza zostata wybrana oferta

Adres: .oooceevveenieenne
V2 1 To [T =T o T EIR YT AY o Yo | P SURRRR

9. WNOSZE€ O PrzyjECIe OFEITY coviveeeeieeirecrece sttt ettt s s e
ZA CENE weveee ettt et ee e ene z terminem realizacji......cccceveeeecvrnnene.

10. Imie i nazwisko pracownika prowadzacego postepowanie:

(data i podpis kierownika komdrki merytorycznej
lub osoby upowaznionej)

(data i podpis Prezydenta lub osoby upowaznionej)

Zatqczniki:

*niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik nr 5

do Regulaminu Urzedu Miasta Sopotu

okreslajgcego procedury udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej
rownowartosci kwoty 30 000 euro

pomiedzy:
Gming Miasta Sopotu z siedzibg w Sopocie, ul. T. Kosciuszki 25/27, 81 — 704 Sopot,
FEPIEZENTOWANG PIZEZ: w.ovueriveuerieeierireueeeieiestre s ereaessreseseseser s sesese s ebe sesessseneresesessseresssenesesenerenes
zwang dalej Zamawiajacym,
a
FITMG: e /wpis do rejestru nr.......ccoceeeveeeecnnne. /,
FEPIEZENTOWANG PIZEZ: weeveereieurenieenteeteetesitesteestee bt sseeeatees e s besasesaeesbeesbeeaseemeesbeesse e st enbeeare heesbeenseensesesbeses st sessesenbee ,
zwang dalej Wykonawca.
§1
Niniejsza umowe zawarto na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.).

§2

1. Zamawiajgcy zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamodwienie na

(przedmiot zamdwienia)

2. Gwarancja na przedmiot zamdwienia wynosi ........... lata od terminu wykonania zamoéwienia, o ktérym
mowa w § 3.
§3
1. Wykonawca zobowigzuje sie wykona¢ zamowienie, o ktérym mowa w § 2, w terminie ..... dni

od podpisania niniejszej umowy/do dnia .......ccceeeeereveririnnnas .

2.  Przez wykonanie ZamOWIENIA MOZUMIE SIE ..ccccuuieiiiuiieeeeeiiieeeetee e et e e e ettt e e eettee e et e ebaee e e abaeeseassaeeesabaeeeessneesnseeas
(np. dostarczenie, postawienie do dyspozycji, przekazanie przedmiotu zamdéwienia).

§4
1. Cena za wykonanie zamdwienia, o ktérym mowa w § 2 wynosi ............c...... zt netto + VAT ... %
4 PR zt) czylitacznie brutto .......cccevvveennees zt (stownie: ......cvveennnen. ).
2. Kwota okreslona w ust. 1 jest ceng ryczattowg i obejmuje wykonanie catosci przedmiotu zamédwienia,
o ktorym mowa w § 2.
3. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie ryzyko i odpowiedzialno$¢ Wykonawcy
za prawidtowe oszacowanie wszystkich kosztow zwigzanych z wykonaniem przedmiotu zamdwienia.

§5
1. Wynagrodzenie ptatne bedzie przelewem, na wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy, w ciggu
30 dni, od daty dostarczenia Zamawiajgcemu prawidtowo wystawionej faktury VAT.
2. Podstawg wystawienia faktury przez Wykonawce bedzie protokét bezusterkowego odbioru przedmiotu
zamoOwienia podpisany przez obie strony umowy.
3. Datg zapfaty faktury bedzie data obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.

§6

1. Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowng w przypadku:
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1) opdzinienia w wykonaniu przedmiotu umowy w wysokosci ..% wynagrodzenia brutto okreslonego
w § 4 za kazdy dzien zwtoki;

2) zwtoki w usunieciu wad przedmiotu umowy w wysokosci ...% wynagrodzenia brutto okreslonego
w § 4 za kazdy dzien zwtoki, liczonego od daty wyznaczonej przez Zamawiajgcego na usuniecie wad;

3) odstgpienia od umowy przez Zamawiajgcego z przyczyn obcigzajacych Wykonawce w wysokosci .... %
wynagrodzenia okreslonego w § 4.

2. Kare, o ktérej mowa w ust. 1, Wykonawca zaptaci na wskazany przez Zamawiajgcego rachunek bankowy
przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia mu zgdania Zamawiajgcego zaptaty
takiej kary umownej. Zamawiajgcy jest upowazniony do potrgcenia naleznych kar umownych
z wynagrodzenia Wykonawcy.

3. Zamawiajacy upowazniony jest do dochodzenia odszkodowania na zasadach ogdlnych, jezeli poniesiona
szkoda przekracza wysokosé kar umownych.

§7
W sprawach nieunormowanych umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego i inne obowigzujace
przepisy prawa.

§8
Wszelkie zmiany niniejszej umowy moga by¢ dokonywane pod rygorem niewaznosci jedynie w formie
pisemne;j.

§9
Ewentualne spory mogace wynikng¢ na tle wykonania niniejszej umowy rozstrzygane bedg przez sad
powszechny wtasciwy dla Zamawiajgcego.

§10

Umowa niniejsza zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z przeznaczeniem: 1 egz. —
Wykonawca, 2 egz. — Zamawiajacy.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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Zatqcznik nr 6

do Regulaminu Urzedu Miasta Sopotu

okreslajgcego procedury udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

ZLECENIE nr...............

Zlecajacy * :

Gmina Miasta Sopotu

Adres: 81 — 704 Sopot, ul. Kosciuszki 25/27
Tel.: 585213751

Faks: 58 55 10 133

NIP: 585-14-11-941

Regon: 191675563

e-mail: ums@sopot.pl

(0170 o= 1o Lol o] a1 =] G (U ST

data WyKonania: ... e e

Warto$€ WYKONANIA ZIECENTA ¥ :......coie ettt et s se et et este st s e s es e et et sae st sessebessase et st sessesensareess saesensenensensans
Firma/Wykonawca:

NIP: e e s REEON: ..ottt e e

(Czytelny podpis Zlecajqcego) *

Pieczqtka firmowa Zlecajgcego *

* Dane wymagane
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Zatqcznik nr 7

do Regulaminu Urzedu Miasta Sopotu

okreslajgcego procedury udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Warunki udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, objetych finansowaniem ze sSrodkéw Unii Europejskiej
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

§1.

zasady ogélne

1. Zamoéwienia wspodtfinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 udzielane s3 na podstawie regulaminu, z nadrzednym
uwzglednieniem przepiséw prawnych i odpowiednich wytycznych, wynikajgcych z dokumentow
okreslajgcych sposob udzielania takich zamdwien, a takie postanowien niniejszego zatgcznika do
regulaminu. W przypadku kolizji tresci niniejszego zatgcznika z trescig regulaminu, pierwszenstwo majg
postanowienia regulaminu.

2.  Niniejszy zatacznik okresla zasady udzielania zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro, udzielanych zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, Wytycznymi w
zakresie kontroli dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 oraz innymi
dokumentami obowigzujacymi w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.

3. W przypadku koniecznosci udzielenia zamdwienia wspoétfinansowanego ze srodkdéw Unii Europejskiej
wramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, nalezy przeprowadzié
postepowanie ze szczegdlnym uwzglednieniem zapiséw Wytycznych, dotyczacych:

1) zasad w zakresie szacowania i dokumentowania wartosci zamowienia,

2) dokonywania opisu przedmiotu zamdwienia i okreslania tresci zapytania ofertowego, sposobu
upublicznienia, zasad ustalania warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteriéw oceny ofert;

3) okreslenia przygotowywanych dokumentéw takich jak zapytanie ofertowe, specyfikacja warunkow
zamowienia, opis przedmiotu zamdwienia, istotne warunki umowy, itp.,

4) okreslenia tresci zapytania ofertowego,

5) ogdlnych zasad dotyczgcych wyboru najkorzystniejszej sposréd ztozonych ofert,

6) zasad poswiadczania i rozliczania poniesionych wydatkéw;

7) zasad i procesow przeciwdziatania oraz odpowiedniego postepowania przyjetych w celu unikniecia
konfliktu interesow;

8) zasad przygotowania i tresci protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

9) sposobu informowania o wynikach postepowania;

10) zasad zawierania uméw oraz wprowadzania zmian do uméw z wykonawcami lub kontraktow.

4.  Przystepujac do udzielenia zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, objetych dofinansowaniem ze
Srodkéw Unii Europejskiej, o wartosSci nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30.000 euro, mozna rowniez
skorzystac¢ z wybranego trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, okreslonego w Ustawie
PZP. Nalezy wdéwczas przepisy tej ustawy stosowaé w catosci.

5. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia nalezy uzyska¢ pisemne zatwierdzenie wniosku
0 zaangazowanie zgodnie z § 8 ust. 2 regulaminu.

§2.
zasady udzielania zamdwien

1. W przypadku koniecznosci udzielenia zamdéwienia wspoétfinansowanego ze Srodkdéw Unii Europejskiej
wramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, nalezy przeprowadzié
postepowanie ze szczegdlnym uwzglednieniem progow:
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2.

7.

1) zamodwienia, ktorych wartosc¢ nie przekracza kwoty netto 2 000,00 zt;

2) zamdwienia o wartosci od 2 000,00 zt wigcznie do 20 000,00 zt wtgcznie;

3) zamdwienia o wartosci powyzej 20 000,00 zt do kwoty wtgcznie 50 000,00 zt;

4) zamodwienia o wartosci przekraczajgcej 50 000,00 zt do kwoty nizszej niz 30 000,00 euro

Zgodnie z §2 ust. 1 zamdwienia udzielane sg wg nastepujacych zasad:

1) zamowienia, ktérych wartos$é nie przekracza kwoty netto 2 000,00 zt — dopuszczalne jest niestosowanie
zasady konkurencyjnosci;

2) zamdwienia o wartosci od 2 000,00 zt wigcznie do 20 000,00 zt wiacznie - udzielane s3 z zachowaniem
zasad procedury rozeznania rynku i uzyskaniu co najmniej trzech waznych ofert chyba, ze zapytanie
ofertowe zamieszczone byto na stronie internetowej Jednostki. Dokumenty potwierdzajgce rozeznanie
rynku to, w szczegdlnosci: skierowane do potencjalnych, co najmniej trzech wykonawcow, zapytanie
ofertowe (badZ wydruk ogtoszenia o zamodwieniu zamieszczonego na stronie internetowej) wraz
z otrzymanymi co najmniej trzema ofertami (badz jedng, w przypadku upublicznienia ogtoszenia), wydruki ze
stron internetowych przedstawiajgcych oferty — zgodne z zapytaniem ofertowym. Dokumenty
potwierdzajgce rozeznanie rynku moga przyjaé, w szczegdélnosci forme: pisma, wydruku listu
elektronicznego, wydruku strony internetowej (zawierajacego date wydruku).

3) zamodwienia o wartosci powyzej 20 000,00 zt do kwoty witgcznie 50 000,00 zt - udzielane sg z zachowaniem
zasad procedury rozeznania rynku i uzyskaniu co najmniej jednej waznej oferty. Dokumenty potwierdzajgce
rozeznanie rynku to: zapytanie ofertowe, wydruk ogtoszenia o zamdwieniu zamieszczonego na stronie
internetowej wraz z otrzymana/ymi ofertami. Publikacja ogtoszenia o zamdwieniu jest obowigzkowa.

Z dokumentu potwierdzajgcego rozeznanie rynku musi wynika¢, ze dane zamdwienie zostanie wykonane po
cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.

4) zamodwienia o wartosci przekraczajgcej 50 000,00 zt do kwoty nizszej niz 30 000 euro - udzielane s3:
a) zgodnie z zasadg konkurencyjnosci opisang szczegdétowo w podrozdziale 6.5 Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-
2020, lub
b) zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

przy czym zasady konkurencyjnosci mozna nie stosowac do:

a) wydatkéw rozliczanych metoda uproszczona, o ktérej mowa w Wytycznych horyzontalnych
i szczegofowych,

b) zamdwien, do ktérych zastosowanie majg okreslone w uPzp przestanki wyboru trybu negocjacji bez
ogtoszenia oraz trybu zamowienia z wolnej reki, pod warunkiem spetnienia dodatkowych wymogow
dla zastosowania tych trybow, okreslonych w pkt 6.5.2. ppkt 3 Wytycznych szczegétowych,

c) zamowien, do ktérych uprzednio zastosowano zasade konkurencyjnosci, gdy pomimo wtasciwego
upublicznienia zapytania ofertowego nie wptynie zadna oferta — w takiej sytuacji dopuszcza sie
zawarcie umowy z wykonawcg wybranym bez zachowania zasady konkurencyjnosci, o ile spetnia on
warunki udziatu okreslone w upublicznionym wczesniej postepowaniu.

Szacowania wartosci zamdwienia dokonuje sie zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 (podrozdziat 6.5.1. pkt 1) tj. z nalezytg
starannoscia, z uwzglednieniem ewentualnych zamdwien uzupetniajgcych, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6
i 7 orazart. 134 ust. 6 pkt 3i4 uPzpijest dokumentowane.

W przypadku udzielania zamoéwienia w czeSciach (z okreslonych wzgledéw ekonomicznych, organizacyjnych,
celowosciowych), warto$¢ zamoéwienia ustala sie jako faczng wartos¢ poszczegdlnych jego czesci.

Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow Ustawy PZP zaniza¢ wartosci zamowienia lub
wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamdwienia, przy czym ustalajgc wartos¢ zamdwienia nalezy wzigé
pod uwage koniecznos$¢ tgcznego spetnienia nastepujgcych przestanek:

e ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,
e mozliwe jest udzielenie zamodwienia w tym samym czasie,
e mozliwe jest wykonanie zamdwienia przez jednego wykonawce.

Do opisu przedmiotu zamodwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 30 000 euro,
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10.

11.

12.

13.

stosuje sie zapisy podrozdziatu 6.5.1. pkt 2 i podrozdziatu 6.5.3. pkt 5)a) lit. i Wytycznych.

Terminy odnoszgce sie do kazdego etapu postepowania o udzielenie zamdwienia ustalane s3 zgodnie
z prawem krajowym, unijnym, Wytycznymi horyzontalnymi i szczegétowymi oraz innymi dokumentami
obowiagzujagcymi dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 oraz w sposéb
umozliwiajgcy ich dotrzymanie (dotyczy to zaréwno skracania, jak i wydtuzania terminéw). Podczas
ustalania terminéw nalezy wzig¢ pod uwage ztozonos¢ postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
charakter i przedmiot zamdwienia publicznego, a takze dostepny personel zamawiajacego, jego zadania,
umiejetnosci i doswiadczenie.

Wszyscy wykonawcy majg taki sam dostep do informacji dotyczacych danego zamdwienia publicznego i
zaden wykonaweca nie jest uprzywilejowany wzgledem drugiego, a postepowanie przeprowadzone jest w
sposob transparentny.

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zawierajg
wymagania zwigzane z przedmiotem zamowienia publicznego, przy czym:

a. kryteria te nie moga zawezac konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajgcych
potrzeby niezbedne do osiggniecia celdow i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow,

b. kryteria te powinny, co do zasady, okresla¢ poza wymaganiami dotyczgcymi ceny rowniez inne
wymagania odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia, takie jak np.: jakos$¢, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, aspekty s$rodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin
wykonania zamdwienia oraz koszty eksploatacji.

Za nienalezyte wykonanie zamdwienia, np. z tytutu opdznieri z winy wykonawcy, nieprawidtowej realizacji
zamowienia publicznego, niekompletnego wykonania zaméwienia publicznego (w tym np. nieprzestrzegania
warunkéw gwarancji) winno sie stosowac kary, ktére powinny by¢ wskazane w umowie zawieranej z
wykonawca. W razie niezastosowania kar, nalezy pisemnie udokumentowaé przyczyny ich niezastosowania.

Zasade konkurencyjnosci uwaza sie za spetniong, jezeli postepowanie przeprowadzone jest na zasadach
i w trybach okreslonych w Ustawie PZP, pod warunkiem spetnienia wymogow okreslonych w sekcji 6.5.2.
Wytycznych horyzontalnych oraz w pkt 6.5.3. Wytycznych szczegétowych oraz w regulaminie.

Udzielenie zamdwienia zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, opisang w pkt 6.5.3. Wytycznych szczegétowych
wymaga dziatann wymienionych ponizej:

1) Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ co najmniej:
a) opis przedmiotu zamodwienia zgodnie z §2 ust. 7,

b) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, przy czym
stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe, zgodnie z postanowieniami podrozdziatu 6.5.1.
pkt. 5 Wytycznych szczegétowych — okreslone w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zamédwienia
publicznego, przy czym nie moga one zawezaé konkurencji poprzez ustanowienie wymagan
przewyzszajagcych potrzeby niezbedne do osiggniecia celéw projektu i prowadzacych do
dyskryminacji wykonawcow,

c) kryteria oceny ofert - co do zasady, powinny odnosi¢ sie do przedmiotu zamdwienia i poza
wymaganiami dotyczgcymi ceny powinny rowniez okreslac¢ inne wymagania; kryteriami oceny ofert
innymi niz cena mogg by¢é np. jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne, aspekty
srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamowienia oraz koszty
eksploatacji; kryteria oceny ofert mogg odnosi¢ sie do wtasciwosci wykonawcy wytgcznie w
przypadkach okreslonych odpowiednio w Wytycznych horyzontalnych lub  Wytycznych
szczegdtowych.

d) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow
oceny oferty, zgodnie z postanowieniami podrozdziatu 6.5.1. pkt 6 Wytycznych szczegofowych,

e) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,

f) termin skiadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni
kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i ustug, a 14 dni
kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku robdét budowlanych:
termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania
ofertowego i konczy sie z uptywem ostatniego dnia,
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3)
4)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

g) informacje na temat zakresu wykluczenia wykonawcy,

h) okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje sie mozliwo$¢ zmiany takiej umowy.

w celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy wybraé najkorzystniejszg sposrdod ofert ztozonych
przez wykonawcow, ktérzy spetniajacg warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w
oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny; wybor oferty jest dokumentowany
protokotem postepowania o udzielenie zamdéwienia,

upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia,

upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w tzw. bazie konkurencyjnosci, ktéra jest
dostepna pod adresem bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz
www.konkurencyjnosc.gov.pl, oraz na stronie internetowej Jednostki,

w celu uniknigcia konfliktu intereséw zamdwienia publiczne, z wyjatkiem zamdéwien sektorowych,
udzielanych przez beneficjenta nie bedacego podmiotem zobowigzanym do stosowania uPzp zgodnie
z art. 3 uPzp, nie moga by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo. W tym
celu nalezy stosowac postanowienia podrozdziatu 6.5.3. pkt 8 Wytycznych szczegdfowych.

zapytanie ofertowe powinno okresla¢ warunki zmian umowy, ktéra zawarta bedzie w wyniku danego
postepowania, o ile przewiduje sie mozliwos¢ zmiany takiej umowy,

dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg i sporzgdzenia protokotu postepowania
o udzielenie zamdwienia konieczna jest forma pisemna.

z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego sporzadza sie protokdt zgodnie
z zapisami pkt 6.5.3. pkt 9 i 10 Wytycznych szczegofowych.

na pisemny wniosek wykonawcy, ktéry ztozyt oferte, istnieje obowigzek udostepnienia protokotu
postepowania o udzielenie zamdwienia, przy czym nie ma koniecznosci udostepniania ztozonych
w postepowaniu ofert.

informacje o wyniku postepowania, zawierajgcg w szczegdlnosci nazwe wybranego wykonawcy, umieszcza
sie na stronie bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz www.konkurencyjnosc.gov.pl, oraz
na stronie internetowej Jednostki,

po przeprowadzeniu procedury rozeznania rynku nastepuje podpisanie umowy z wykonawcg wybranym
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci — w przypadku, gdy wykonawca odstgpi od podpisania umowy
z zamawiajacym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcg, ktéry w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéow; w przypadku, gdy zamawiajgcy
dopuszcza sktadanie ofert czesSciowych, postepowanie moze zakonczy¢ sie podpisaniem kilku uméw
z wykonawcami.

w przypadku, gdy pomimo wiasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:

a) wptynie tylko jedna nie podlegajgca odrzuceniu oferta — uznaje sie zasade konkurencyjnosci za
spetniona,

b) nie wptynie zadna oferta — dopuszcza sie zawarcie umowy z wykonawca wybranym bez zachowania
procedury rozeznania rynku, przy czym zawarcie umowy z podmiotem powigzanym, o ktérym mowa
w ust. 12 pkt. 5), jest dopuszczalne wytgcznie za zgodg wtasciwej instytucji bedacej strong umowy
oraz jezeli podmiot powigzany spetnia warunki, o ktdrych mowa w ust. 12 lit. b).

nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy, w stosunku do tresci
oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze w zapytaniu ofertowym zostata
przewidziana mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany oraz zostaty okreslone warunki takiej zmiany.

istnieje mozliwos¢ udzielenia wykonawcy wytonionemu w trybie zasady konkurencyjnosci zamdwien
uzupetniajacych, w wysokosci nieprzekraczajacej 50% wartosci zamdwienia, okreslonej w umowie
zawartej z wykonawcg, o ile te zamdwienia sg zgodne z przedmiotem zamodwienia podstawowego oraz
mozliwos¢ udzielenia takiego zamdwienia zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym oraz w umowie
z wykonawcg — w takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady konkurencyjnosci.

istnieje mozliwo$¢ udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdét budowlanych zamdéwien
dodatkowych, nieobjetych zamdwieniem podstawowym i nieprzekraczajgcych 50% wartosci
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realizowanego zamdwienia, niezbednych do jego prawidtowego wykonania, ktorych wykonanie stato sie
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia, jezeli:

a) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamdwienia dodatkowego od zamdwienia
podstawowego wymagatoby poniesienia niewspétmiernie wysokich kosztow lub

b) wykonanie zamdwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamoéwienia dodatkowego.

W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady konkurencyjnosci.

14. Woytyczne dot. zasad zawierania uméw w trybie rozeznania rynku (zaméwienia o wartosci od 2 000,00 zt
do 50 000,00zt wiacznie):

15.

1)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

w przypadku wydatkéw wynikajgcych z uméw o wartosci od 2 000,00 zt do 50 000,00 zt witacznie,
beneficjent musi posiadac, o ile to mozliwe, dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku, wskazujgce, iz
dana ustuga, robota lub dostawa zostata wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowe;j,

z zastrzezeniem pkt 3) dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegélnosci:
skierowane do potencjalnych wykonawcdéw zapytania ofertowe (bgdz wydruk ogtoszenia o zamowieniu
zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami (tj. co najmniej dwie wazne
oferty - wymdg bedzie spetniony réwniez wtedy, gdy w odpowiedzi na zamieszczone na
ogdlnodostepnej stronie internetowe] ogtoszenie o zamdwieniu ztozona zostanie tylko jedna wazna
oferta, przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ogtoszeniem nie stanowi oferty waznej),
czy tez wydruki ze stron internetowych przedstawiajgcych oferty potencjalnych wykonawcow (tj. co
najmniej dwie wazne oferty — oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ogtoszeniem nie stanowi oferty
waznej); dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku mogg przyjag¢ w szczegdélnosci forme: pisma,
wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajgcej oferty lub informacje
handlowe (zawierajgcego date wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcow
z wtasnej inicjatywy,

w przypadku wydatkéw wynikajgcych z uméw o wartosci od 20 000,00 zt do 50 000,00 zt wigcznie oraz
w przypadku zamodwien, dla ktérych nie stosuje sie procedur wyboru wykonawcy, o ktérych mowa
w podrozdziale 6.5 Wytycznych szczegéfowych, dokumentowanie rozeznania rynku obejmuje co
najmniej wydruk ogtoszenia o zamdwieniu zamieszczonego na stronie internetowej wraz z otrzymang/-
ymi ofertg/-ami,

notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie
bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku,

jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, beneficjent powinien wykaza¢ okolicznosci
uzasadniajgce koniecznos¢ udzielenia danego zamdwienia bez rozeznania rynku,

Instytucja Posredniczgca programu operacyjnego oraz Instytucja Wdrazajgca program operacyjny
zapewniajg weryfikacje, czy obowigzek dokonywania rozeznania rynku jest odzwierciedlony
w procedurach beneficjenta.

wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji
(szkolenia indywidualne, studia, itp.), w ktérych uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikéw beneficjenta;
szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorganizowane w catosci na zlecenie beneficjenta lub w ktdrych
uczestniczy wiecej niz 5 pracownikdéw beneficjenta) sg objete wymogiem rozeznania rynku,

wymég rozeznania rynku nie ma zastosowania w przypadku zamodwien, ktérych przedmiotem sg
dostawy i ustugi okreslone w art. 4 pkt 1-2a, pkt 3 lit. a, b, i-l, pkt 4, pkt 5-8c, pkt 10-14 uPzp,

wymadg zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktorych ogdlnie przyjeta praktyka
jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej (np. zakup biletéw) — w takim przypadku
nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy w szczegdlnosci poprzez posiadanie dowodu ksiegowego
w rozumieniu przepisdbw o rachunkowosci. Dokumentacja dotyczgca zlecenia zamdwienia powinna
potwierdzac zakres zamodwienia (w przypadku szkolerh powinna dodatkowo zawieraé program szkolenia),

10) postanowienia zapisOw podrozdziatu 6.5.3 pkt 8 Wytycznych szczegdétowych, dotyczace konfliktu

interesu stosuje sie odpowiednio do zamdwien zawartych w drodze rozeznania rynku.

Za nienalezyte wykonanie zamdwienia, np. z tytutu opdznien z winy wykonawcy, nieprawidtowej realizacji
zamoOwienia publicznego, niekompletnego wykonania zamdwienia publicznego (w tym np. nieprzestrzegania
warunkow gwarancji) stosowane sg kary, ktore sg wskazane w umowie zawieranej z wykonawcg; w razie
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16.

17.

niezastosowania kar nalezy pisemnie udokumentowac przyczyny ich niezastosowania,

W sytuacji niewywigzania sie przez wykonawce z warunkdw umowy o zamowienie, przy jednoczesnym
niezastosowaniu kar umownych, instytucja bedaca strong umowy moze uznac cze$¢ wydatkéw zwigzanych
z tym zamowieniem publicznym za niekwalifikowalne.

Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia o wartosci nie
przekraczajgcej kwoty 30 000 euro przechowywana jest przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia, jednak nie krocej niz do ostatniego dnia zakoriczenia okresu trwatosci projektu.

§3.
Postanowienia korncowe

Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia o wartosci nie
przekraczajgcej kwoty 30.000 euro przechowywana jest przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia, jednak nie krdcej niz do ostatniego dnia zakoriczenia okresu trwatosci projektu.

Dokumentacja oraz umowa dotyczaca zamowienia wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
powinna by¢ oznakowana zgodnie z wymaganiami okreslonymi dla danego programu operacyjnego,
w ramach ktdrego realizowane jest zamdwienie.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zataczniku majg zastosowanie wprost postanowienia
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020 oraz Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020.

21



