REGULAMIN
DOKONYWANIA ZAKUPOW
W FUNDACJI FORUM INICJATYW SPOLECZNYCH
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW
NIEPOCHODZACYCH
Z FUNDUSZY EUROPEJSKICH (STRUKTURALNYCH)

Rozdzial 1

§1
PRZEDMIOT REGULACJI

Regulamin dokonywania zakupéw, zwany dalej ,Regulaminem” okre§la procedury

postgpowania przy dokonywaniu zakupéw przez Fundacje Forum Inicjatyw Spotecznych (dalej

jako ,,Fundacja” lub ,Zamawiajacy”), w zakresie dokonywania zakupow finansowanych ze

srodkéw niepochodzacych z Funduszy Europejskich.

1.

§2
PRZYPADKI WYLACZENIA STOSOWANIA REGULAMINU

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlno$ci zwigzanych z sytuacjami awaryjnymi,
pilnoscia dokonania zakupu, powtdrzeniem zakupu u dotychczasowego wykonawcy na
korzystnych warunkach, Fundacja moze udzieli¢ zaméwienia z pominigciem
niniejszego Regulaminu, na podstawie pisemnej zgody prezesa Fundacjina odstapienie
od niniejszego regulaminu.

Fundacja moze odstgpi¢ od stosowania niniejszego Regulaminu w odniesieniu do
wyboru wykonawcéw stale $wiadczonych ushig:  ksiegowych, prawnych,
konsultingowych i innych doradczych wymagajacych posiadania niezbednej wiedzy w

zakresie prowadzenia dziatalno$ci fundacji.

§3
ZASADY OGOLNE POSTEPOWAN
Przed dokonaniem zakupu dokonujac wyboru oferty Wykonawcy, nalezy dziala¢ z

poszanowaniem zasad uczciwej konkurencji, réwnego traktowania Wykonawcow i




zapewnienia wyboru najkorzystniejszej oferty.

Umowy winny by¢ zawierane z uwzglgdnieniem wiarygodnosci Wykonawcy oraz
zgodnie ze ztozong oferta lub uzgodnieniami z Zamawiajgcym.

Czynno$ci zwigzane z dokonywaniem zakupu winny wykonywac osoby zapewniajace
bezstronno$¢ 1 obiektywizm.

Majgc na wzgledzie specyfike przedmiotu zamoéwienia oraz wilasciwe zabezpieczenie
interes6w Zamawiajacego, przy wyborze Wykonawcy nalezy bra¢ pod uwage najnizszg
cene lub najnizszg cen¢ i inne kryteria, w szczeg6lnosci dotyczace okresu gwarancii,
jako$ci, terminu realizacji, kwalifikacji 1 uprawnien osob skierowanych do realizacji
zamoOwienia.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ postanowienia statutu
Fundacji oraz innych obowiazujacych aktéw prawa wewnetrznego, a takze przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

. Obowigzujacym jezykiem przy dokonywaniu zakupow i prowadzeniu postepowan jest
jezyk polski. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ prowadzenie procedury

zakupowej w jezyku angielskim.

Rozdzial 2
§4
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamdOwienia okre§la Zamawiajacy, dysponujacy
wiedzg merytoryczng dotyczaca przedmiotu zaméwienia, z nalezyta staranno$cig, z
uwzglednieniem danych archiwalnych, biezacej sytuacji rynkowej oraz innych
informacji majacych znaczacy wplyw na warto§¢ zamowienia np. poprzez:
a) rozeznanie rynku w$rdd potencjalnych Wykonawcow danego zamowienia,
b) informacje ze stron internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych

Wykonawcow,
¢) zapytanie zamieszczone na stronie internetowej Fundacji w celu ustalenia ceny i

innych warunkéw realizacji zaméwienia.
. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku mogg przyja¢ w szczegdlnosci forme:
a) pisma,
b) listu elektronicznego,
¢) wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferty lub informacje handlowe,

d) oferty lub informacji handlowej przestanej przez Wykonawcow z wlasnej



(o)

inicjatywy.

Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg

starannoscig.

Szacowania nalezy dokonaé nie wczeSniej, niz 3 miesigce przed rozpoczeciem

procedury dokonywania zakupu. Jezeli po ustaleniu wartoéci zamowienia nastapi

zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na ustalong juz warto§é zamowienia, przed
wszczgeiem postgpowania nalezy dokona¢ ponownego oszacowania jego wartosci.

Jezeli zamo6wienia udziela si¢ na czas nieokreslony, szacunkows warto$cig zamowienia

jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania tego

zamoOwienia.

Jezeli zaméwienia udziela si¢ na czas okreSlony, szacunkows warto$cia zaméwienia

jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu jego trwania.

Wartoscia umowy ramowej jest laczna warto$é zaméwien, ktérych Zamawiajgcy

zamierza udzieli¢ w okresie trwania umowy ramowe;.

Warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacii
projektowej albo na podstawie planowanych kosztéw robdt budowlanych
okreSlonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 1. - Prawo budowlane;

b) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw rtobét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 1. - Prawo budowlane;

¢) innych dokumentéw, analiz, wiedzy eksperckiej, rozpoznania rynku Wykonawcow.

§5
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiot zamdwienia nalezy opisaé w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostateczne doktadnych i zrozumiatych okresle, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

Do opisu przedmiotu mozna zastosowaé nazwy i kody CPV.




Opis przedmiotu zaméwienia nie powinien odnosi¢ si¢ do okre$lonego wyrobu, zrodta,
znakéw towarowych, patentow, rodzajow lub specyficznego pochodzenia, chyba ze
takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zaméwienia i zostaty dopuszczone
oferty rownowazne.

Z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza si¢ mozliwos¢
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamoéwienia, przy czym wymagane jest
przestanie uzupehienia wylaczonego opisu przedmiotu zamowienia do potencjalnego
Wykonawdy, ktory zobowiazal si¢ do zachowania poufnosci w odniesieniu do

przedstawionych informacji.

§6

WARUNKIUDZIALU W POSTEPOWANIU I KRYTERIA OCENY OFERT

. Warunki udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia okreSlane s3 w sposob
proporcjonalny do przedmiotu zamodwienia, przy czym nie moga one zawegzal
konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajacych potrzeby niezbgdne do
osiggniecia celéw zamdwienia i prowadzacych do dyskryminacji Wykonawcow.

. Kryteria oceny ofert nie moga zaweza¢ konkurencji poprzez ustanawianie wymagan
przewyzszajacych potrzeby niezbedne do osiggnigcia celow zaméwienia i

prowadzacych do dyskryminacji Wykonawcow.

Rozdzial 3
§7
TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN
. Forme i tryb postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia okresla Zamawiajacy.
. Zamawiajacy udziela zaméwienia w formie jednego z nizej wymienionych tryboéw
przetargowych:

o Zamoéwienie do 1000 EUR - udzielenie zamowienia bez przeprowadzenia
konkursu.

» Rozeznanie rynku - konieczno§¢ uzyskania co najmniej trzech ofert dla celow
poréwnawczych — gdy szacowang warto$¢ przedmiotu zamowienia okreslono na
kwote od 1000 EUR —20 000 EUR;

+  Zapytanie ofertowe - gdy szacowang warto$¢ przedmiotu zaméwienia okreslono
na kwote od 20 000 EUR do 200 000 EUR;

¢  Przetarg nieograniczony — gdy warto$¢ zamowienia przekracza 200 000 EUR.



* Przetarg ograniczony (po publicznej prekwalifikacji) — gdy szacowana warto$é
przedmiotu zaméwienia przekracza 200 000 EUR.

e Zamowienie z wolnej reki.

§8
CHARAKTERYSTYKA TRYBOW UDZIELANIA ZAMOWIEN

. Zamoéwienie do 1000 EUR — udzielenie zam6wienia bez przeprowadzenia konkursu

(nie ma koniecznosci uzyskiwania ofert pisemnych) na podstawie umowy, zlecenia,
rachunku. Jesli oferta zostanie ztozona telefoniczne, Zamawiajacy zobowigzany jest do

zachowania protokotu.

. Zapytanie ofertowe - to tryb udzielania zaméwienia, w ktérym w odpowiedzi na

publiczne ogloszenie oferty mogg zlozy¢ wszyscy Wykonawcy, ktorzy chca wzigé

udzial w zapytaniu.

. Rozeznanie rynku — stanowi tryb udzielania zaméwienia, w ktérym Zamawiajacy

kieruje zapytanie do takiej liczby Wykonawcow, ktora zapewni wybor
najkorzystniejszej oferty, konkurencje i sprawny przebieg postepowania — nie mniej niz

do trzech.

. Przetarg nieograniczony — polega na tym, ze w odpowiedzi na publiczne ogloszenie o

zamOwieniu oferty mogg sktada¢ wszyscy zainteresowani wykonawcy.

. Przetarg ograniczony (po publicznej prekwalifikacji) — w odpowiedzina publiczne

ogloszenie o zamowieniu, wykonawcy sktadajg wnioski o dopuszczenie do udzialu w

przetargu, a oferty moga sktada¢ wykonawcy zaproszeni do sktadania ofert.

. Zamoéwienie ,,z wolnej reki” to tryb, w ktorym Zamawiajacy udziela zamowienia po
) re ry ry Jacy p

negocjacjach z jednym Wykonawcg.

§9

PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWAN O ROWNOWARTOSCIW

L.

ZY.OTYCHKWOTY OD 1 000 EURO DO 20 000 EURO
W TRYBIE ROZEZNANIA RYNKU

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia o réwnowartosci w ztotych od kwoty od 1 000
euro do20 000 euro przeprowadza sig w trybie rozeznania rynku na zasadach okre§lonych

w niniejszym paragrafie.




W postepowaniu nalezy przygotowaé¢ Zapytanie o cen¢ zawierajace co najmniej:
a. Opis przedmiotu zaméwienia, w tym termin realizacji zamowienia,
b. Kryteria oceny ofert (Cena — 100%),
c. Sposéb i termin skladania oferty cenowe;j,

d. Termin zwigzania ofertg cenowa.

. Zapytanie o cen¢ powinno zosta¢ wystane do minimum 3 (trzech) wykonawcow.

Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferowat najnizsza ceng.
Informacje o wyniku postgpowania przekazuje si¢ wybranemu Wykonawcy oraz
pozostalym Wykonawcom, jezeli zlozyli stosowny wniosek.

W przypadku, gdy pomimo wlasciwego rozestania Zapytania o ceng:

a. Wplynie tylko jedna niepodlegajaca odrzuceniu oferta cenowa — Zamawiajacy
moze dokonaé wyboru oferty,

b. Nie wplynie zadna oferta cenowa — dopuszcza si¢ zawarcie umowy z
Wykonawca wybranym bez zachowania procedury, o ktérej mowa w niniejszym
paragrafie, przy czym zawarcie umowy z podmiotem powigzanym, jest
dopuszczalne wylgcznie za zgoda wlasciwej instytucji bedacej strong umowy o
dofinansowanie oraz jezeli podmiot powigzany spelnia warunki udzial w

postgpowaniu.

§10

PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWAN O ROWNOWARTOSCIW

L.

ZE.OTYCH KWOTY OD 20 000 EURODO 200 000 EURO
W TRYBIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Postepowanie o udzielenie zaméwienia o rownowartosci w zlotych od kwoty od 20 000

euro do 200 000 euro przeprowadza si¢ w trybie zapytania ofertowego na zasadach

okreslonych w niniejszym paragrafie.

W postgpowaniu nalezy przygotowac Zapytanie ofertowe zawierajgce co najmniej:

1) Opis przedmiotu zamowienia, w tym termin realizacji zamowienia,

2) Warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,

3) Kiryteria oceny oferty, ich wagi punktowe 1 sposoéb punktacii,

4) Informacje o wymaganych dokumentach,

5) Termin skladania oferty,



6) Termin zwigzania oferta,

7) Informacje na temat zakresu wykluczenia,

8) Istotne postanowienia umowy lub wzér umowy.

Termin skfadania ofert wyznacza si¢ z uwzglednieniem czasu niezbgdnego do
przygotowania i zlozZenia oferty.

Zapytanie 0 ceng powinno zosta¢ wystane do minimum 3 (trzech) wykonawcow oraz
dodatkowo moze zostaé zamieszczone na stronie internetowej Fundacji Forum
Inicjatyw Spotecznych: ffis.edu.pl.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie spoéroéd zlozonych ofert spehiajacych
warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia, zgodnych z Zapytaniem
ofertowym, w oparciu o ustalone w Zapytaniu ofertowym kryteria oceny.

Informacj¢ o wyniku postgpowania przekazuje si¢ wszystkim Wykonawcom, ktérzy
zlozyli oferte.

Informacja o wyniku postgpowania powinna zamieraé co najmniej nazwe wybranego
Wykonawcy.

W przypadku, gdy pomimo wtadciwego upublicznienia Zapytanie ofertowego:

1) Wplynie tylko jedna niepodlegajaca odrzuceniu oferta — uznaje sie zasade
konkurencyjnoéci za speiona,

2) Nie wplynie Zadna oferta — dopuszcza si¢ zawarcie umowy z Wykonawca
wybranym bez zachowania procedury, o ktérej mowa w niniejszym dziale, przy
czym zawarcie umowy z podmiotem powiazanym, jest dopuszczalne wylacznie
za zgodg wiadciwej instytucji bedgcej strong umowy o dofinansowanie oraz

jezeli podmiot powigzany speinia warunki udziat w postepowaniu.

§11

PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWAN O ROWNOWARTOSCI W

o

ZY.OTYCHKWOTY POWYZEJ 200 000 EURO

. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia o réwnowartoéci w ztotych powyzej 200 000

EURO przeprowadza sig, wedtug wyboru Zamawiajacego w trybie:
a) Przetargu nieograniczonego;

b) Przetargu ograniczonego.

Przetarg nieograniczony:

1) W postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego nalezy



2)

3)

4)

5)

przygotowaé Specyfikacje Warunkow Zaméwienia (SWZ) zawierajaca co najmniej:

a) nazwe oraz adres Zamawiajacego, numer telefonu, adres poczty elektroniczne;j
oraz strony internetowej prowadzonego postgpowania;

b) adres strony internetowej, na ktdrej udostepniane bedg zmiany i wyja$nienia
treéci SWZ oraz inne dokumenty zaméwienia bezposrednio zwigzane z
postepowaniem o udzielenie zamowienia,

¢) tryb udzielenia zamoéwienia;

d) opis przedmiotu zaméwienia;

e) termin wykonania zaméwienia;

f) podstawy wykluczenia z postgpowania,;

g) informacje o warunkach udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia;

h) informacje o sposobie komunikowania si¢ Zamawiajacego z wykonawcami;

i) termin zwigzania oferts;

j) opis sposobu przygotowania oferty;

k) spos6b oraz termin sktadania ofert;

) termin otwarcia ofert;

m) sposob obliczenia ceny;

n) opis kryteriow oceny ofert, wraz z podaniem wag tych kryteriéw, i sposobu
oceny ofert;

0) projektowane istotne postanowienia umowy W sprawie zamoOwienia
publicznego, ktore zostang wprowadzone do tresci tej umowy.

Postgpowanie w trybie przetargu nieograniczonego wszczyna sig, zamieszczajgc

ogloszenie o zaméwieniu na stronie internetowej Fundacji Forum Inicjatyw

Spotecznych: ffis.edu.pl.

0Od dnia zamieszczenia ogloszenia o zamOwieniu na stronie internetowej Fundacji

Forum Inicjatyw Spolecznych: ffis.edu.pl, Zamawiajacy zapewnia, na stronie

internetowej prowadzonego postgpowania, bezplatny, pely, bezposredni 1

nieograniczony dostep do dokumentéw zamoéwienia, w tym w szczeg6lnosci do

SWZ.

Jezeli Zamawiajgcy nie moze udostgpni¢ czesci SWZ na stronie internetowej

prowadzonego postepowania, z powodu ochrony poufnego charakteru informacji w

nich zawartych, okre§la w ogloszeniu o zamowieniu sposéb dostgpu do tych

informacji oraz wymagania zwigzane z ochrong ich poufnego charakteru.

Zamawiajacy wyznacza termin skiadania ofert z uwzglednieniem zlozonosci



zamOwienia oraz czasu potrzebnego na ich przygotowanie, z tym ze termin ten w
przypadku dostaw i ustug nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia ogloszenia
postgpowania, a w przypadku robét budowlanych nie moze byé krétszy niz 14 dni

od dnia zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej Zamawiajacego.

3. Przetarg ograniczony:

1) Przetarg ograniczony to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktorym w odpowiedzi na

2)

ogloszenie o zaméwieniu, wnioski o dopuszczenie doudzialu w postgpowaniu moga

skladaé wszyscy zainteresowani wykonawcy, a oferty mogg sktadaé wylacznie

wykonawcy zaproszeni do skfadania ofert.

W postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu ograniczonego nalezy

przygotowac Specyfikacje Warunkow Zamowienia (SWZ) zawierajgcg co najmniej:

a) nazwg oraz adres Zamawiajacego, numer telefonu, adres poczty elektronicznej
oraz strony internetowej prowadzonego postepowania;

b) adres strony internetowej, na ktorej udostgpniane bedg zmiany i wyjasnienia
tresci SWZ oraz inne dokumenty zaméOwienia bezposrednio zwiazane z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia;

c) tryb udzielenia zamowienia;

d) opis przedmiotu zaméwienia;

e) termin wykonania zamowienia;

f) podstawy wykluczenia z postepowania;

g) informacj¢ o warunkach udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia;

h) informacje o sposobie komunikowania sie Zamawiajacego z wykonawcami;

i) sposob obliczenia ceny;

J) kryteria selekcji, ktore Zamawiajacy zamierza stosowaé w celu ograniczenia
liczby wykonawcow zaproszonych do skladania ofert;

k) minimalng bgdz maksymalng liczbg wykonawcoéw, ktérych Zamawiajacy
zaprosi do skladania ofert;

) opis sposobu przygotowywania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu;

m) sposob oraz termin sktadania wnioskow o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu;

n) informacje o formalosciach, jakie musza zosta¢ dopetnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego.

0) projektowane postanowienia umowy w sprawie zaméwienia publicznego, ktére



3)

4)

5)

6)

7

8)

9

zostang wprowadzone do treéci tej umowy.
Postgpowanie w trybie przetargu ograniczonego wszczyna si¢, zamieszczajac
ogloszenie o zaméwieniu na stronie internetowej Fundacji Forum Inicjatyw
Spotecznych: ffis.edu.pl.
Od dnia zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu na stronie internetowej Fundacji
Forum Inicjatyw Spotecznych: ffis.edu.pl, Zamawiajacy zapewnia, na stronie
internetowej prowadzonego postepowania, bezplatny, pelny, bezposredni i
nieograniczony dostep do dokumentéw zamoéwienia, w tym w szczegodlnosci do
SWZ.
Jezeli Zamawiajacy nie moze udostgpni¢ czesci SWZ na stronie internetowej
prowadzonego postepowania, z powodu ochrony poufnego charakteru informacji w
nich zawartych, okre$la w ogloszeniu o zamoéwieniu sposéb dostepu do tych
informacji oraz wymagania zwigzane z ochrong ich poufnego charakteru.
Zamawiajacy w ogloszeniu o zamoéwieniu wyznacza termin skladania wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, z uwzglednieniem czasu niezb¢dnego do
przygotowania i ztozenia wymaganych dokumentow, z tym Ze termin nie moze by¢
krétszy niz 7 dni od dnia ogloszenia.
Zamawiajacy moze ograniczy¢ liczbe wykonawcow zapraszanych do skiadania
ofert, ktorych wnioski o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu nie podlegaty
odrzuceniu, o ile liczba ta jest wystarczajaca, aby zapewni¢ konkurencje i nie jest
mniejsza niz 3.
O wynikach oceny wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
Zamawiajacy niezwlocznie informuje wykonawcow, ktorzy zlozyli wnioski o
dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu.
Zamawiajacy zaprasza jednoczes$nie do skladania ofert wykonawcoéw, ktérych
whnioski o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu nie podlegaly odrzuceniu, a w
przypadku ustalenia kryteriow selekcji, zaprasza wykonawcow, ktorzy spetiajg te

kryteria, w liczbie ustalonej przez Zamawiajgcego.

10) W przypadku gdy liczba wykonawcow, ktérzy ztozyli niepodlegajace odrzuceniu

wnioski o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, jest mniejsza od minimalnej
liczby okreSlonej przez Zamawiajacego, Zamawiajacy moze kontynuowaé
postepowanie, zapraszajac do sktadania ofert tych wykonawcow, albo uniewazni¢

postepowanie.

11) Zaproszenie do sktadania ofert zawiera co najmnie;j:



a) nazwe oraz adres zamawiajacego, numer telefonu, adres poczty elektronicznej
oraz strony internetowej prowadzonego postepowania;

b) adres strony internetowej, na ktorej dostepna jest SWZ oraz jej ewentualne
zmiany i wyjasnienia tresci SWZ, a takze inne dokumenty zaméwienia
bezposrednio zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia;

¢) sposob i termin skladania ofert, a takze termin otwarcia ofert;

d) termin zwigzania oferts.

§12
PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWAN
W TRYBIE Z WOLNEJ REKI

1. Niezaleznie od szacunkowej wartoéci przedmiotu zamowienia, Zamawiajacy moze
udzieli¢ zamowienia w trybie z wolnej r¢ki na zasadach okreslonych w niniejszym
paragrafie.

2. Przebieg postgpowania w sprawie zaméwienia .,z wolnej reki” jest dokumentowany
przez Zamawiajagcego w postaci pisemnej, zawierajacej opis wszystkich istotnych
czynnosci i ustalen.

3. Zambwienia z wolnej reki mozna udzielié jezeli zachodzi co najmniej jedna z
nastepujacych okolicznosci:

a) zamowienie moze by¢ §wiadczone tylko przez jednego Wykonawece,

b) zachodzi wyjatkowa sytuacja nie wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajgcego, ktorej nie mégt on przewidzie¢ i wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia,

¢) zuwagina szczeg6lnie zlozony charakter zaméwienia nie mozna opisa¢ przedmiotu
zamowienia w sposob precyzyjny i jednoznaczny lub nie mozna okresli¢
uwarunkowan prawnych lub finansowych wykonania zamoéwienia,

d) w postgpowaniu prowadzonym w innym trybie nie ztozono Zadnej oferty lub
wszystkie zlozone oferty zostaly odrzucone,

e) innych przyczyn uwzglgdniajacych interes Zamawiajgcego.

Rozdzial 4
§13
WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY



10.

11.
12.

13.

Dopuszczalne jest by kazdy Wykonawca ztozyt tylko jedng ofert¢ w danym
postgpowaniu.

Dopuszcza si¢ odstepstwo od weryfikacji oferty ztozonej w terminie w przypadku, gdy:
a) wartos¢ tej oferty przekracza szacunkowa warto$¢ zamowienia;

b) ofertaznacznie odbiega od najkorzystniejszej oferty.

Zamawiajagcy poprawia w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie oraz omylki
rachunkowe w obliczeniu ceny, niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawece,
ktorego oferta zostata poprawiona.

Zamawiajagcy moze wezwaé Wykonawcow, ktorzy w terminie nie zlozyli oswiadczen
lub dokumentéw wymaganych przez Zamawiajacego lub zlozyli dokumenty i
o$wiadczenia zawierajagce btedy, do ich uzupehlienia w wyznaczonym terminie.
Dopuszcza si¢ skierowanie wezwanie tylko do wykonawcy, ktorego oferta zostala
wstepnie oceniona jako najkorzystniejsza.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

Dopuszcza si¢ odstgpstwo przez Zamawiajacego od poprawiania omylek oraz
uzupelnienia i wyjasniania ofert, o ile nie bedzie to mialo wplywu na wybér
najkorzystniejszej oferty.

Zamawiajacy wybiera najkorzystniejsza oferte na podstawie kryteriow oceny ofert.
Zamawiajagcy moze zaprosi¢c wybranych Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty nie
podlegajace odrzuceniu do ztozenia pisemnych ofert dodatkowych lub do negocjacji.
Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe lub biorgc udziat w negocjacjach nie moga
zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w pierwszych zlozonych ofertach, a takze
nie moga zaoferowa¢ innych warunkow oferty, gorszych niz w pierwszych zlozonych
ofertach. Za pierwsze zlozone oferty uznaje si¢ oferty w brzmieniu z dnia sktadania
ofert, ztozone do tego terminu, ktére nie podlegaja odrzuceniu.

W przypadku zlozenia ofert dodatkowych lub przeprowadzenia negocjacii,
Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte uwzgledniajgc nowe oferty.

Dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji drogg elektroniczng.

Z przebiegu negocjacji z zaproszonymi Wykonawcami sporzadza si¢ notatke
zawierajaca m.in. imiona i nazwiska osob uczestniczacych w negocjacjach, oznaczenie
przedmiotu i tre$¢ dokonanych uzgodnien.

Istnieje mozliwo$¢ udzielenia Wykonawcy wylonionemu w trybie zapytania

ofertowego, przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego, zaméwien



dodatkowych lub podobnych w wysoko$ci nieprzekraczajacej 50% wartosci

zamoOwienia okrelonego w umowie zawartej z Wykonawcg, o ile te zaméwienia s3

zgodne z przedmiotem zamdéwienia pierwotnego oraz mozliwo$¢ udzielenia takiego

zamOwienia zostala przewidziana w dokumentach zamdwienia oraz umowie z

Wykonaweg. W taki przypadku nie jest konieczne ponowne przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamowienia.

14. Zamawiajgcy ma prawo swobodnego wyboru oferty oraz uniewaznienia postepowania

bez podania przyczyny.

§ 14
ODRZUCENIE OFERTY

1. Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferte, jezeli:

a)
b)

c)
d)

¢)
f)

g)

h)

)

jej tres¢ nie odpowiada tresci okreSlonej w Zapytaniu o cene / Zapytaniu
ofertowym/ SWZ/ Zaproszeniu do skiadania ofert;

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa jest niewazna;

zostala ztozona po terminie sktadania ofert;

zaoferowana cena jest razaco niska w stosunku do przedmiotu zaméwienia;
zaoferowana cena jest razaco wysoka w stosunku do przedmiotu zaméwienia;
Wykonawca nie uzupehit lub nie dokonat wyjasnien dotyczgcych ztozonej oferty
na wezwanie Zamawiajacego;

Wykonawca nie wykonat nalezycie umowy zawartej w przesztosci =z
Zamawiajgcym lub znajduje si¢ w sporze z Zamawiajgcym,;

Wykonawca zlozyt ofert¢ w postgpowaniu zamknigtym, nie bedgc zaproszonym
do zlozenia oferty;

ogloszono upadtos¢ Wykonawcy lub w stosunku do Wykonawcy otwarto
postgpowanie restrukturyzacyjne, w ktorym uchylono Wykonawcy zarzad wilasny
majatkiem lub w stosunku do Wykonawcy wszczeto postepowanie likwidacyijne.

Wykonawca nie spelnia warunkow udziatu w postepowaniu

2. Oferta odrzucona nie podlega ocenie.

§15
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

1. Zamawiajgcy ma prawo do zakonczenia postepowania bez wyboru najkorzystniejszej

oferty na kazdym etapie postgpowania bez podania przyczyny.



. Zakonczenie postepowania nastgpuje z chwila:

a) braku zlozenia ofert w postgpowaniu;

b) braku wyboru najkorzystniejszej oferty na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny;

¢) zawarcia umowy z wybranym Wykonawcg lub zlozenia zamowienia;

d) zawarcia uméw z wybranymi Wykonawcami, jezeli mozliwo$¢ taka byla

przewidziana i Zamawiajacy dokonat wyboru wiecej niz jednego Wykonawcy.

§16
ZAWARCIE UMOWY Z WYBRANYMI WYKONAWCAMI
. Do uméw w sprawach zamoéwien stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego. Umowa
wymaga zachowania formy pisemnej lub formy elektronicznej pod rygorem
niewaznos$ci chyba, ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlne;.
. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wprowadzenia aneksOw rozszerzajgcych przedmiot
zamdOwienia, do tych zaméwien, ktére byly dotychczas realizowane przez podmioty
stale wspdlpracujace z Zamawiajagcym w ramach biezacej obstugi, w szczegodlnosci:
obshugi prawnej, licencji na programy komputerowe, ushigi informatyczne, ushugi
ksiegowe.
. Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej Umowy, w
stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze
w dokumentach zaméwienia zostata przewidziana mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany
oraz zostaly okre$lone warunki takiej zmiany.
. Zabronione jest, aby Umowa zawarta z wybranym Wykonawcg zawierata
postanowienia, ktore sg mniej korzystne dla Zamawiajacego od wynikajacych z
rozstrzygnigcia postepowania wynikajgcego z niniejszego Regulaminu.
. Umowy przekraczajace sume¢ rownowartosci kwoty 10 000 EURO lub nizszg w
przypadku, w ktorym jest to uzasadnione specyfika zaméwienia (np. prawa
autorskie, raporty merytoryczne ) musza by¢ przygotowane jako wzér umowy lub
istotne postanowienia przed wszczeciem procedury i zaakceptowane przez Radce

Prawnego.

. Zamawiajacy zawiera umowe z Wykonawca nie pdzniej niz przez uptywem terminu

zwigzania ofertg, chyba ze Wykonawca wyrazi zgod¢ na zawarcie umowy po uptywie
tego terminu.

. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza oferta, uchyla
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15.
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si¢ od zawarcia Umowy lub nie wni6st wymaganego zabezpieczenia, dopuszcza si¢, by
Zamawiajacy wybrat najkorzystniejszg oferte spoéréd pozostalych ofert nie

podlegajacych odrzuceniu.

- Umowe co do zasady zawiera si¢ na czas okreslony. Umowe na czas nieokreslony

zawiera si¢ w uzasadnionych przypadkach z mozliwoscig jej rozwiazania w trybie

wypowiedzenia.

. Dopuszcza sig, by Zamawiajacy zawart umowe ramowa po przeprowadzeniu

postgpowania. Celem umowy ramowej jest okreslenie warunkéw dotyczacych
zamowien, ktore zostang udzielone w danym okresie, w szczegdlnosci w odniesieniu do
ceny oraz, o ile ma to zastosowanie, przewidywanych ilosci. Umowe ramowa zawiera
sie:
a) zjednym Wykonawca, jezeli z przyczyn technicznych lub organizacyjnych zawarcie
Umowy z wigksza liczbg Wykonawcodw byloby dla Zamawiajacego niekorzystne;
b) z wigksza liczbg Wykonawcow.
Umowa ramowa, o ktérej mowa w pkt. 7 powyzej, musi okreéla¢ stawki lub podstawy
do ich ustalenia, na podstawie ktérych obliczana bedzie warto$é poszczegbdlnych
zamOwien.
Dopuszcza si¢ by okreslone zaméwienie zostalo okreslone jako zaméwienie do umowy
ramowej, jezeli jego przedmiot bedzie odpowiadat przedmiotowi umowy ramowe;.
Zamowienie do umowy ramowej udzielane jest na warunkach okreslonych w umowie
ramowej. W razie potrzeby Zamawiajacy zwraca sig do Wykonawcy o skorygowanie
jego poczatkowej oferty.
Zmiana Umowy jest dopuszczalna w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej
dokonano wyboru Wykonawcy, za zgoda obu Stron umowy, w szczeg6lnosci jezeli
konieczno$ci wprowadzenia takich zmian nie bylo mozna przewidzie¢ w chwili
zawarcia Umowy.
Dopuszcza si¢ by Zamawiajacy zadal od Wykonawcey wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania Umowy, niezaleznie od rodzaju zaméwienia oraz niezaleznie od
wartosci zamowienia.
Zabezpieczenie, o ktérym mowa wyzej, sluzy pokryciu roszczefi z tytutu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy oraz roszczef z tytutu rekojmi i gwarancji.
Zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy wnoszone jest wedlug wyboru
Wykonawcy w nast¢pujacych formach:

a) pienigdzu,
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b) gwarancji bankowe;j.

Dopuszczalne jest, by Wykonawca dokonat zmiany formy zabezpieczenia na jedna z
wyzej wymienionych form w trakcie realizacji Umowy.

Zmiana formy zabezpieczenia jest dokonywana z zachowaniem  cigglosci

zabezpieczenia i bez zmniejszenia jego wysokosSci.

§17
PROTOKOL POSTEPOWANIA

. Wybér najkorzystniejszej oferty oraz zawarcie Umowy z Wykonawcg nalezy

udokumentowaé protokolem postepowania zgodnym z wiasciwymi wytycznymi.
Protokét o udzielenie zamowienia zawiera co najmniej:

a) wykaz wszystkich ofert, ktore wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe,

b) informacje o speieniu warunkéw udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow,

c) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegblnym
wykonawcom za spetnienie danego kryterium,

d) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

e) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego.

Informacje o wyniku postgpowania upublicznia si¢ w taki sposob, w jaki zostato
upublicznione ogloszenie o zaméwieniu. Informacja o wyniku postgpowania zawiera
nazwe wybranego wykonawcy, jego siedzibg oraz cen¢ zaméwienia. Na wniosek
wykonawcy, ktory zlozyt oferte, nalezy udostgpni¢ wnioskodawcy protokoét
postepowania o udzielenie zamowienia, z wylaczeniem czgsci ofert stanowigcych
tajemnicg przedsigbiorstwa.

Protokol postepowania nalezy sporzadzi¢ w formie pisemne;.

Na wniosek Wykonawcy, ktory ztozyt ofertg, udostgpnia si¢ protokét postgpowania.

§18
POSTANOWIENIA KONCOWE
Archiwizacja dokumentacji wytworzonej w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
odbywa si¢ zgodnie z ogélnymi zasadami przyjetymi u Zamawiajgcego.
W przypadku zmiany postanowien Regulaminu, do postgpowan o udzielenie zaméwien
wszczetych przed dniem wejScia w zycie tych zmian stosuje sig¢ przepisy

dotychczasowe.



3. Regulamin obowiazuje od dnia zatwierdzenia.
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