Zatgcznik nr 7

Przyktadowy wzér procedury wydatkowania srodkow pochodzacych z dotacji dla podmiotow,

ktére nie sg zobligowane do stosowania ustawy Prawo Zamodwien Publicznych.

1) Udzielenie zamowienia w ramach projektu dofinansowanego ze s$rodkéw Funduszu
Sprawiedliwosci przez Oferenta (w dalszej czesci zwanym: Zamawiajgcym) nastepuje zgodnie
z ponizszym przyktadem w przypadku zamowien ikonkurséw, ktérych wartos$¢ jest rowna
lub wieksza anizeli wyrazona w ztotych réwnowartos$é kwoty 30 000,00 euro netto?.

2) W celu unikniecia konfliktu intereséw, zamdwienia i konkursy o ktérych mowa w pkt. 1
nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z oferentem osobowo lub kapitatowo. Przez
powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym
lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami
wykonujgcymi - w  imieniu  Zamawiajgcego czynnosci  zwigzane z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci
na:

a. uczestniczeniu w spofce jako wspdinik spotki cywilnej lub spotki osobowej,
posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji,

c. petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika,

d. pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

3) Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i zrozumiatych okredlen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci
mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Opis przedmiotu zamdwienia nie moze odnosic
sie do okreslonego wyrobu, Zrédta, znakéw towarowych, patentéow lub specyficznego
pochodzenia, chyba Ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamdwienia
idopuszczono  rozwigzania réwnowazne. W  przypadku dopuszczenia  rozwigzan
rownowaznych, w celu spetnienia wymogu opisania przedmiotu zamoéwienia w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy, powinien zosta¢ okreslony zakres réwnowaznosci. Wykonawca,
ktéry powotuje sie na rozwigzania réownowazne opisywanym przez Zamawiajgcego, jest
obowigzany wykazaé, ze oferowane przez niego dostawy, ustugi lub roboty budowlane
spetniajg wymagania okresSlone przez Zamawiajgcego.

4) Z uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwosc
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zaméwienia, przy czym wymagane jest przestanie
uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu zamowienia do potencjalnego wykonawcy, ktory
zobowigzat sie do zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji,
w terminie umozliwiajgcym przygotowanie i ztozenie oferty.

5) Do opisu przedmiotu zamodwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku
Zamoéwien, o ktorym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego
iRady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV)

! Wartog¢ zaméwienia ustalana jest zgodnie ze Srednim kursem ztotego w stosunku do euro, o ktérym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych, publikowanym na stronie Urzedu Zamdéwien Publicznych: www.uzp.gov.pl.
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(Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne
rozdz. 6, t. 5, str. 3)%

6) Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spetniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, o ktéorym mowa
w pkt 9 lit. a, okreslane sg w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zamowienia, zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcéw. Nie mozna
formutowac warunkéw przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania
zamowienia.

7) Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamodwienia
sg formutowane w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego
traktowania wykonawcow, przy czym:

a. kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ sie do danego przedmiotu zamdwienia,

b. kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie
i precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktory dotozy
nalezytej starannosci, mégt interpretowac je w jednakowy sposaéb,

c. wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposdb
umozliwiajgcy wybdr najkorzystniejszej oferty,

d. kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci
jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia,

e. cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczgcymi ceny
wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych
sie do przedmiotu zamdwienia, takich jak np. jakos¢, funkcjonalnosé¢, parametry
techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania
zamowienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe
i doswiadczenie o0sdob wyznaczonych do realizacji zamdwienia, jezeli mogg mieé
znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamdwienia.

8) Termin na ztozenie oferty wynosi co najmniej 7 dni w przypadku dostaw i ustug, co najmniej
14 dni — w przypadku robot budowlanych. Jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepujgcego po dniu lub dniach wolnych
od pracy.

9) W celu spetnienia zasady réwnego traktowania, uczciwe] konkurencji i przejrzystosci
w odniesieniu do zamoéwien ikonkursow, ktérych wartosé jest réwna lub wieksza anizel
wyrazona w ztotych rownowarto$é kwoty 30 000,00 euro netto nalezy:

a. upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o ktérych mowa w pkt 11
lub 12, ktére zawiera co najmniej:

i. opis przedmiotu zamowienia,

ii. warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetniania, przy czym stawianie warunkdéw udziatu nie jest obowigzkowe,

iii. kryteria oceny oferty,

iv. informacje o wagach punktowych Ilub procentowych przypisanych
do poszczegdlnych kryteridow oceny oferty,

v. opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium
oceny oferty,

2 Wspdlny Stownik Zamowien dostepny jest m. in.: pod adresem: http://kody.uzp.gov.pl
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10) Upublicznienie

Vi.
Vii.
viii.

Xi.

termin sktadania ofert,

termin realizacji umowy,

informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych, o ktérym
mowa w pkt 2,

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

informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile zamawiajacy taka
mozliwo$¢ przewiduje,

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

wybrac¢ najkorzystniejszg oferte zgodng z opisem przedmiotu zamdwienia, ztozong

przez wykonawce spetniajgcego warunki udziatu w postepowaniu® w oparciu

o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybér oferty jest dokumentowany

protokotem postepowania o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w pkt 17.

zapytania ofertowego oznacza wszczecie postepowania o udzielenie

zamowienia w ramach projektu.

11) Upublicznienie

zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu na stronie

internetowej Zamawiajgcego.

12) Zamawiajgcy ma obowigzek wystania zapytania ofertowego do 3 potencjalnych oferentéw.

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

przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zgodnie

z pkt 11 zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje o zmianie. Informacja ta powinna

zawiera¢ co najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego a takze opis

dokonanych zmian. Zamawiajgcy przedtuza termin skfadania ofert o czas niezbedny

do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych

zmian oraz informuje o zmianie oferentéw o ktérych mowa w pkt. 12.

14) Tres¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajgcego

publikowana jest zgodnie z pkt 11.

15) W przypadku gdy w ramach prowadzonego zapytania ofertowego wptynie tylko jedna oferta

uznaje sie, ze przedstawiony wzér procedury zostat spetniony.

16) Umowe z wykonawcg i protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia nalezy sporzadzié

w formie pisemnej.

17) Protokot postepowania o udzielenie zamodwienia zawiera co najmniej:

a.
b.

informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem

daty wptyniecia oferty do zamawiajgcego,

informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow,

o ile takie warunki byty stawiane,

informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych

kryteriéw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom

za spetnienie danego kryterium,

3 W przypadku, gdy zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych, postepowanie moze zakoriczyé sie wyborem kilku wykonawcow.
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e. wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,
f. date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,
g. nastepujace zatgczniki:
i. potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposéb wskazany
w pkt 11%

ii. potwierdzenie wystania zapytania do oferentéw®,

iii. ztozone oferty,

iv. oswiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy 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 pkt 2.

18) Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposdb, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, ktory ztozyt oferte, istnieje obowigzek
udostepnienia  wnioskodawcy protokotu postepowania o udzielenie zamodwienia,
z wytgczeniem czeséci ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa®.

19) Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej sekcji nastepuje podpisanie umowy
z wykonawcy’. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstgpi od podpisania umowy
z zamawiajgcym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcg, ktory
w postepowaniu o udzielenie zamodwienia uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéw.

4 W tym réwniez potwierdzenie upublicznienia zmian w zapytaniu ofertowym, o ile zostaty dokonane.

5 W tym réwniez potwierdzenie wystania zmian w zapytaniu ofertowym, o ile zostaty dokonane.

6 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 2019 r. poz. 1010).

7 W przypadku, gdy zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czeSciowych, postepowanie moze zakoriczy¢ sie podpisaniem
wiecej niz jednej umowy



