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Zarzadzenie Nr Or.0050.26.2013
Wéjta Gminy w Przyrowie

Z dnia 29 kwietnia 2013 roku

w sprawie Procedury wytonienia wykonawcéw zamoéwien o wartosci wyzej niz 5 tys.PLN netto
jednoczesnie ponizej 14 000,00 tys. euro netto realizowanych w ramach projektu:

Samocena CAF — profesjonalizacja JST — POKL.05.02.01-00-044/12.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. t.j. 22001r., Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.)

§1

Wprowadza sie procedure wytonienia wykonawcéw zamoéwien o wartosci ponizej 14 000,00 tys. euro
netto realizowanych w ramach projektu: Samoocena CAF - profesjonalizacja JST — POKL.05.02.01-00-

044/12 w Urzedzie Gminy w Przyrowie.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Przyrow.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska ze sSrodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013 pt. ,Samoocena CAF — profesjonalizacja JST” nr projektu POKL.05.02.01-00-
044/12
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Procedura wytonienia wykonawcow zamdwien o wartosci ponizej 14 000,00 tys. euro netto realizowanych w

ramach projektu:

Samocena CAF — profesjonalizacja JST — POKL.05.02.01-00-044/12

Procedura obowigzuje Partnera projektu zwanego dalej Zamawiajacym.
W rozumieniu niniejszej procedury:
1. Wykonawcg, jest osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte, lub zawarta umowe
w sprawie zamdwienia;
2. Zamodwienie nalezy rozumiec jako odptatng umowe zawierang pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawca,
ktorej przedmiotem sg ustugi lub dostawy.
Niniejsza procedura obowigzuje przy udzielaniu Wykonawcom zamoéwien, do ktérych nie majg zastosowania
przepisy ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, o wartosci wyzszej niz 5 tys. PLN netto jednoczesnie ponizej

14 000,00 EURO netto®

Procedury nie stosuje sie do:

- zamowien dotyczgcych zadan wykonywanych przez personel zarzgdzajgcy projektu (tj. personel projektu
uwzgledniony w zadaniu ,,Zarzadzanie projektem”)

- zamowien dotyczgcych zadan wykonywanych przez personel projektu z ktérym Zamawiajgcy w okresie co
najmniej jednego roku przed ztozeniem wniosku o dofinasowanie wspoétpracowat w sposéb ciggty lub

powtarzalny.

! Wartog¢ zamowienia, o ktérym mowa ustalana jest na zgodnie ze sSrednim kursem ztotego w stosunku do euro, o ktérym
mowa w art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien publicznych. Zgodnie z aktualnie obowigzujagcym
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 282, poz. 1650) — wartos$¢ EURO od dnia
01.01.2012r. wynosi 4,0196.

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejskg ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013
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§1.
Warto$¢ zamoéwienia
1. Podstawg stosowania niniejszej procedury jest wartos¢ zamowienia, przez ktorg nalezy rozumieé

catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
z nalezytg starannoscia.
2. Ustugi i dostawy podlegajg sumowaniu, jezeli spetnione sg nastepujace kryteria:
a. tozsamos¢ przedmiotowa zamodwienia (zamdwienia tego samego rodzaju i o tym samym
przeznaczeniu);
b. tozsamos¢ czasowa zamodwienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w tym samym czasie);

c. tozsamos$¢ podmiotowa zamowienia (mozliwos¢ wykonania zamowienia przez jednego

Wykonawce).
§2.
Zasady wyboru Wykonawcow
1. Wybdér Wykonawcy, ktéoremu zostanie udzielone zamoéwienie, dokonywany jest w trybie okreslonym

w § 3 zgodnym z zasadg efektywnego zarzadzania finansami, zgodng z Zasadami Finansowania
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (wersja obowigzujaca).

2. Wyboru Wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zamoéwienie dokonuje Kierownik jednostki.

§3.
Przeprowadzenie postepowania
1. W celu poprawnego przeprowadzenia procedury wyboru Wykonawcy, ktéoremu udzielone zostanie
zamdwienie, Zamawiajgcy zobowigzuje sie do:

1) wyboru wykonawcy w oparciu o najbardziej korzystng ekonomicznie i jakosciowo oferte;

2) przestrzegania prawa wspdlnotowego i krajowego oraz zapiséw paragrafu 20 umowy o
dofinansowanie projektu przy wyborze wykonawcy i wydatkowaniu przez Zamawiajgcego srodkow,
m.in. w zakresie zapewnienia zasad przejrzystosci, jawnosci prowadzonego postepowania, ochrony
uczciwej konkurencji, swobody przeptywu kapitatu, towaréw, débr i ustug oraz réwnosci szans
wykonawcow na rynku ofert;

3) dotozenia wszelkich staran w celu unikniecia konfliktu interesbw rozumianego jako brak
bezstronnosci i obiektywizmu przy wytanianiu Wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zamowienie w
ramach realizowanego projektu.

2. Wykonawcy beda wytaniani na zasadzie rozeznania rynku, ktére bedzie miato miejsce przed realizacjg
zamoOwienia. Rozeznanie rynku polega¢ bedzie na poréwnaniu cen u co najmniej trzech potencjalnych

Wykonawcow, wedtug zasad wskazanych ponizej:

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejskg ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013
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1)

2)

Zapytanie ofertowe

Podstawowym kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej jest cena. Ze wzgledu na specyfike
zamoOwienia Zamawiajacy moze okreslic dodatkowe kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej np.
doswiadczenia Wykonawcy.

Zamawiajacy przekaze (mozliwe, jest wystanie mailem, faksem, lub osobiste przekazanie) co najmniej
trzem potencjalnym Wykonawcom zapytanie ofertowe, ktérego minimalny zakres okreslono w
zafacznik nr 1 do procedury. Zamawiajacy okresli w zapytaniu ofertowym czas niezbedny do
przygotowania i ztozenia oferty, nie krétszy niz 3 dni oraz moze okresdli¢ warunki udziatu w
postepowaniu Wykonawcow.

Po przekazaniu zapytania ofertowego do potencjalnych Wykonawcéw Zamawiajgcy w odpowiedzi na
zapytanie ofertowe zobowigzany jest zebrac co najmniej 3 oferty podlegajace ocenie.

W przypadku gdy w odpowiedzi na zapytania ofertowe Zamawiajacy nie zbierze co najmniej trzech
ofert podlegajgcych ocenie moze uniewazni¢ postepowaniu albo w ramach tego samego
postepowania wystac zapytanie raz jeszcze do kolejnych Wykonawcdéw, w celu uzyskania co najmniej 3
ofert, ktére beda podlegaty ocenie.

Po uptywie terminu na przygotowanie i ztozenie oferty Zamawiajgcy przystgpi do oceny ofert pod
wzgledem zgodnosci z zapytaniem ofertowym. Oferty, ktére nie bedg odpowiadaty zapytaniu
ofertowemu zostang odrzucone, oraz nie bedg podlegaty ocenie.

Zamawiajacy wezwie Wykonawce do uzupetnienia oferty w zakresie jej niezgodnosci z formalnymi
wymaganiami Zamawiajgcego okreslonymi w zapytaniu ofertowym, oraz moze wezwa¢ Wykonawce
do wyjasnien co do ztozonej oferty w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.

Zamawiajacy udzieli zamoéwienia Wykonawcy, ktérego oferta nie podlega odrzuceniu oraz otrzyma
najwiekszg ilos¢ punktéw przyznanych wg kryteriéw okreslonych w zapytaniu ofertowym, a tym
samym zostanie uznana za oferte najkorzystniejsza.

Jezeli cena oferty najkorzystniejszej przekracza cene zakontraktowang w budzecie, Zamawiajgcy
przeprowadzi negocjacje z Wykonawca, ktory ztozyt oferte najkorzystniejszg. Jezeli Wykonawca, ktéry
ztozyt oferte najkorzystniejszg nie podejmie negocjacji lub negocjacje nie doprowadzg do udzielenia
zamoéwienia, Zamawiajgcy moze rozpoczgé negocjacje z pozostatymi Wykonawcami. Jezeli w wyniku
negocjacji nie zostanie wytoniony Wykonawca, ktéremu Zamawiajagcy moze udzieli¢ zamodwienia,
Zamawiajgcy uniewazni postepowanie.

Przebieg procesu rozeznania rynku bedzie dokumentowany przez Zamawiajagcy w formie protokotu

stanowigcego zatgcznik nr 2 do procedury.

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejskg ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach

Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013
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3) W przypadku przedmiotu zamdwienia, dla ktérego poréwnanie cen w powyiszy sposdb nie jest
mozliwe, Zamawiajgcy dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie z procedurg obowigzujgcg dla zasady
konkurencyjnosci opisanej w § 5.

§4
Osoby odpowiedzialne za prowadzenie postepowania
1. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie materiatdw zwigzanych z procedurg wyboru Wykonawcy,
ktéremu udzielone zostanie Zamédwienie jest Kierownik jednostki. Odpowiada on w szczegélnosci za
nastepujgce dziatania:

1) kompletowanie wszelkich niezbedne dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania;

2) opracowanie z najwyzszg starannoscig opisu przedmiotu zamowienia, uwzgledniajgc wszystkie kryteria
moggce mieé¢ wptyw na ceneg;

3) po przeprowadzeniu procedury rozeznania rynku oraz podjeciu ostatecznej decyzji o wyborze oferty
lub uniewaznieniu postepowania powiadamia Wykonawcéw o wynikach postepowania;

4) uzgadnianie z Wykonawcg tre$¢ umowy na wynegocjowanych warunkach i przedtozenie umowe do
podpisu osobom upowaznionym,

5) przechowywanie dokumentacji z postepowan do czasu przekazania jej do archiwum.

2. Postepowanie koniczy sie z chwilg zawarcia umowy/zlecenia z wybranym Wykonawcg (-ami) na pismie.

§5
Przebieg postepowania o udzielenie Zamdwienia zgodny z zasad3a konkurencyjnosci

1.  Przy realizacji zaméwien zgodnie z Zasadg konkurencyjnosci nalezy pamietag, ze:

1) dotyczy ona zamdwien w ramach projektu o wartosci do 14 000,00 Euro netto, dla ktérych poréwnanie
cen zgodnie z § 3 i 4 procedury nie jest mozliwe.

2) do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku
Zaméwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu Komisji WE nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r.
zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zamoéwien publicznych w zakresie zmiany CPV;

2. W celu spetnienia wymogow zasady konkurencyjnosci Zamawiajgcy powinien wystaé zapytanie ofertowe
(wzér minimalnego zakresu zapytania stanowi zatgcznik nr 3) do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw, majgc na uwadze zapewnienie zachowania uczciwej konkurencji i réwne traktowanie
wykonawcow.

3. Z motzliwosci realizacji zamodwienia nalezy wytaczy¢ podmioty, ktére powigzane s z zamawiajacym lub

osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu zamawiajacego lub osobami

4

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejskg ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
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wykonujacymi w imieniu zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem

procedury wyboru wykonawcy osobowo lub kapitatowo, w szczegdlnosci poprzez:

1) uczestnictwo w spoétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej;

2) posiadanie udziatéw lub co najmniej 10% akcji;

3) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

4) pozostawanie 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.

4. W celu potwierdzenia braku powigzan kapitatowych lub osobowych, o ktérych mowa powyzej,
wykonawca dotgcza do oferty oswiadczenie o braku wystepowania ww. powigzan. Oswiadczenie stanowi
Zatacznik nr 2 do zapytania stanowigcego zatgcznik nr 3 do procedury.

5. Rdéwnoczesnie Zamawiajacy zobowigzany jest do upublicznienia zapytania ofertowego co najmniej na
swojej stronie internetowej (o ile posiada taka strone). Umieszczenie zapytania ofertowego w siedzibie
Zamawiajacego nie jest wymagane, aczkolwiek moze byé stosowane w przypadku gdy charakter
zamoéwienia wskazuje, ze moze by¢ to podstawowa forma dotarcia do potencjalnych wykonawcéw.
Jednakze, w przypadku wiekszosci zamdwien, wystarczajace bedzie umieszczenie zapytania ofertowego na
stronie internetowej zamawiajgcego.

6. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) opis przedmiotu zamodwienia;

2) kryteria oceny oferty;

3) informacje na temat wag punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow
oceny oferty;

4) informacje na temat sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium;

5) informacje na temat zakresu wykluczenia z mozliwosci realizacji zamowienia;

6) termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty powinien wynosi¢ nie mniej niz 10 dni
roboczych od dnia upublicznienia zapytania ofertowego tj. np. od dnia umieszczenia zapytania
ofertowego na stronie internetowej; nalezy zaznaczy¢, ze w przypadku gdy zapytanie ofertowe jest
wysytane pocztg tradycyjng, termin ten powinien ulec odpowiedniemu wydtuzeniu tak, aby umozliwi¢
ztozenie oferty z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

7. Mozliwe jest dzielenie zamowienia, tj. powierzenie wykonania danej ustugi lub dostawy towardw kilku
wykonawcom. W przypadku gdy suma czesci zamdwienia nie przekracza 14 tys. euro, oraz poréwnanie
cen zgodnie z § 3 procedury nie jest mozliwe, Zamawiajacy jest zobowigzany do stosowania zasady

konkurencyjnosci oraz powinien wskazaé¢ w zapytaniu ofertowym, iz dotyczy ono realizacji czesciowych

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejskg ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013
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zamoéwien przez wykonawcéw. W takim przypadku postepowanie moze zakonczy¢ sie wyborem kilku

wykonawcow.

Wybdr najkorzystniejszej oferty jest dokonywany w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria i

jest dokumentowany protokotem (wzér protokotu stanowi ztgcznik nr 4). Dla protokotu i dla

udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg/wykonawcami konieczna jest forma pisemna, dla
pozostatych czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamdwienia dopuszczalna jest forma elektroniczna i faks.

Protokdt jest dokumentem potwierdzajagcym prawidtowos¢ wyboru wykonawcy zgodnie z zasadg

konkurencyjnosci i powinien zawiera¢ co najmniej:

1) informacje, do jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw zamawiajgcy wystat zapytanie
ofertowe lub informacje o tym, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw, wraz z
uzasadnieniem wskazujacym na obiektywne przestanki potwierdzajgce ten fakt;

2) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

3) wykaz ofert, ktére wptynety do zamawiajgcego w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze
wskazaniem daty wptyniecia oferty do zamawiajgcego oraz z podaniem tych danych z ofert, ktére
stanowig odpowiedz na kryteria oceny ofert;

4) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny,
sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium;

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

6) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego lub osoby upowaznionej przez zamawiajgcego do
podejmowania czynnosci w jego imieniu;

7) nastepujace zatgczniki:

a) potwierdzenie udokumentowania publikacji zapytania na stronie internetowej (np. druk zrzutu
ekranu);

b) ztozone oferty wraz z oswiadczeniami wykonawcéw o braku powigzan kapitatowych lub
osobowych;

c) oswiadczenie/o$wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, podpisane
przez zamawiajacego lub osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu zamawiajgcego
lub osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy.

Po zakoniczonym postepowaniu zamawiajgcy informuje o wyniku postepowania kazdego wykonawce,

ktory ztozyt oferte.

10. Zamawiajacy podpisuje umowe z wybranym zgodnie z zasadg konkurencyjnos$ci wykonawcga. Zamawiajacy

moze odstgpi¢ od podpisania umowy, jezeli cena wybranej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejskg ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
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11.

12.

13.

zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do

ceny wybranej oferty.

W sytuacji odrzucenia ofert z powodu, iz kwota ofert przewyzsza kwote, ktdérg zamawiajgcy zamierzat

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, zamawiajgcy moze podjgé negocjacje z wybranym zgodnie z

zasadg konkurencyjnosci wykonawcy lub powtérzyé postepowanie w trybie zasady konkurencyjnosci.

W przypadku gdy zamawiajgcy, pomimo wystania zapytania ofertowego do trzech potencjalnych

wykonawcdw i zamieszczenia oferty na swojej stronie internetowej (o ile takg posiada):

1) otrzymat tylko jedng wazng oferte — uznaje sie zasade konkurencyjnosci za spetniong i zamawiajgcy
moze podpisa¢ umowe z wytonionym wykonawcg,

2) nie otrzymat zadnej oferty — nalezy uznaé, iz dopetnit wymogdéw wynikajacych z umowy o
dofinansowanie projektu; zamawiajagcy moze wodwczas udzieli€ zamodwienia bez ponownego
przeprowadzenia postepowania w trybie zasady konkurencyjnosci i zawrze¢ umowe z dowolnym
podmiotem, z zastrzezeniem, ze zawarcie umowy z podmiotem powigzanym w takim przypadku jest
dopuszczalne wytgcznie za zgoda Instytucji Posredniczacej oraz na wniosek zamawiajgcego
uzasadniajacy wystepowanie obiektywnych przestanek, ze na rynku nie istnieje inny potencjalny
Wykonawca danego zamdwienia. Zamawiajgcy powinien jednak przechowywac¢ dokumentacje
potwierdzajacg dokonanie powyzszych czynnosci. Ponadto w przypadku, gdy zamawiajacy stwierdzi, ze
na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw zamdwienia i udzieli zamdéwienia bez
przeprowadzenia procedury okreslonej w zasadzie konkurencyjnosci, moze zosta¢ wezwany — na
whniosek Instytucji Posredniczgcej, Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej Il stopnia) lub
organéw kontrolnych — do przedstawienia uzasadnienia wskazujgcego na obiektywne przestanki
potwierdzajgce jego stwierdzenie. Uzasadnienie takie powinno by¢ zawarte w protokole.

W trakcie realizacji zamowienia dopuszcza sie wzrost wartosci zamodwienia udzielonego z zastosowaniem

zasady konkurencyjnosci do wysokosci 50% wartosci zamdwienia okreslonej w umowie z wykonawcg, co

wynika bezposrednio z Zasad Finansowania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki. W takim przypadku
nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady konkurencyjnosci, o ile zawarcie umowy dodatkowej

nastepuje z wykonawcg wytonionym pierwotnie w trybie zasady konkurencyjnosci.
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Zatacznik nr 1 do procedury wyboru wykonawcy

Zapytanie ofertowe

I. Dane Zamawiajgcego

1. Zamawiajacy
Dane jednostki
2. Gmina xxx/ Powiat xxx zaprasza do ztozenia oferty handlowe] ..........ccoeeeveveereeveeecvecerienerenns

Zamoéwienie jest realizowane w ramach projektu ,,Samocena CAF — profesjonalizacja JST”, nr projektu:
POKL.05.02.01-00-044/12 wspoétfinasowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki.

Il. Opis przedmiotu zamoéwienia

Ill. Termin i miejsce wykonania Zamdéwienia

IV. Sposdb przygotowania oferty
1. Oferte nalezy sktada¢ na formularzu ofertowym ktéry stanowi zatgcznik do zapytania.
Dopuszczalne jest ztozenie oferty na druku Wykonawcy, przy czym oferta powinna zawieraé co
najmnie;j:
- Nazwa i adres Wykonawcy
- Nr NIP,
- Nr Regon,
- dane kontaktowe: nr telefonu, e- mail,
- cena ofertowa brutto za wykonanie Zaméwienia,
- data przygotowania oferty.
2. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim w formie pisemnej (dopuszcza sie ztozenie oferty
faksem, lub mailem)
3. Adres do korespondencji:
Dane kontaktowe JST
V. Sposéb kontaktowania sie zZamawiajgcym:

1. Osoba wyznaczong do kontaktu jest:
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VI. Sposéb obliczania ceny

1. Wykonaweca przedstawi w ofercie w zapisie liczchowym i stownie cene catkowitg brutto obejmujgca za
przedmiot zamowienia. Cena ofertowa musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg
zaméwienia, w tym podatek VAT w ustawowej wysokosci, a takze koszty niezbedne do realizacji
zaméwienia np. koszty dostawy przedmiotu umowy do miejsca zamdwienia. Cena oferty ma by¢

wyrazona w ztotych polskich.

VII. Kryterium oceny oferty
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do oceny oferty pod wzgledem zgodnosci z zapytaniem ofertowym. Oferty,
ktore nie bedg odpowiadaty zapytaniu ofertowemu zostang odrzucone, oraz nie bedg podlegaty ocenie.
Zamawiajacy wezwie Wykonawce do uzupetnienia oferty w zakresie jej niezgodnosci z formalnymi
wymaganiami Zamawiajgcego okreslonymi w zapytaniu ofertowym, oraz moze wezwaé Wykonawce do

wyjasnien co do ztozonej oferty w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.

Kryterium oceny poprawnie ztozonych ofert bedzie:

1. cena-..... %
2. .. (jezelidot.)

3. .. (jezelidot.)

Sposbb wyliczenia punktacji:

Cena

Liczba punktéw = (Cmin/Cof)*........

gdzie:

- Cmin — najnizsza cena spos$réd wszystkich ofert
- Cof — cena podana w ofercie

Dodatkowe kryteria

Jezeli cena oferty najkorzystniejszej przekracza cene zakontraktowang w budzecie, Zamawiajacy przeprowadzi
negocjacje z Wykonawcg, ktéry ztozyt oferte najkorzystniejszg. Jezeli Wykonawca, ktory ztozyt oferte
najkorzystniejszg nie podejmie negocjacji lub negocjacje nie doprowadzg do udzielenia zamdwienia,
Zamawiajacy moze rozpocza¢ negocjacje z pozostatymi Wykonawcami. Jezeli w wyniku negocjacji nie zostanie
wytoniony Wykonawca, ktéremu Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia, Zamawiajgcy uniewazni

postepowanie i bedzie miat prawo do ponownego rozpoczecia procedury wyboru Wykonawcy

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejskg ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013



KAPITAL LUDZKI UNIA EUE&%%’;?Q S

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY %y i
*

VIIl.Sposéb rozliczenia z Zamawiajacym

FOrma rozliczenia — ......coueeveveeeeeeeeeeeeeeree e e

IX. Termin sktadania ofert:

Odpowiedz na w/w zapytanie nalezy sktada¢ na Formularzu ofertowym, stanowigcym zatgcznik do niniejszego

zapytania ofertowego uwzgledniajgc warunki opisane powyzej w terminie do dnia ......cccceeeuenee na adres e-mail:
....................... @........., faksem na .............., osobiscie w .................... lub pocztg tradycyjng, na adres:
(Dane kontaktowe JST)

Dopuszczalne jest ztozenie oferty na formularzu Wykonawcy, z zastrzezeniem minimalnego zakresu oferty
opisanego w punkcie IV.

Informacja o wytonionym wykonawcy zostanie przekazana wszystkim Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferte, .

Zatgczniki:

1. Formularz ofertowy
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Pieczagtka Wykonawcy

Miejscowosé, data

Nazwa Wykonawcy

NIP

REGON

TELEFON

FAX

E-MAIL

ADRES SIEDZIBY

Przedmiot zamdéwienia

cena brutto:

cena stownie:

Jednoczesdnie oswiadczam, iz akceptuje pozostate zapisy zapytania ofertowego i zobowigzuje sie do wykonania

zaméwienia zgodnie z pozostatymi zapisami zapytania ofertowego.

(podpis wykonawcy)
11
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Zatacznik nr 2 do procedury wyboru wykonawcy

PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY .......cooveunnrenreannes

W zwigzku z realizacjg projektu ,,.Samocena CAF — profesjonalizacja JST”, nr projektu: POKL.05.02.01-

00-044/12 wspdtfinasowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

1. Informacja o wystaniu zapytania ofertowego do potencjalnych wykonawcéw

Zapytanie ofertowe zostato wystane w dniu .........cccoeeeueee do nastepujgcych Wykonawcow:

2. Informacja dot. ztozonych ofert

Do Zamawiajgcego w wyniku postepowania wptynety ........... oferty z czego ...cceeeeeeen podlegaty ocenie

Wykaz ofert, ktére wptynety w wyniku postepowania

Punktacja za
Data wptywu Kryteria oceny | poszczegolne
LP. Nazwa i adres Wykonawcy
oferty ofert kryteria
oceny ofert
3. Kryteria oceny ofert

Kryterium oceny poprawnie ztozonych ofert byta:
1. cena-.... %
2. .. (jezelidot.)
3. .. (jezelidot.)
Sposéb wyliczenia punktacji:
Cena
Liczba punktow = (Cmin/Cof)*........
gdzie:

- Cmin — najnizsza cena spos$réd wszystkich ofert

12
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- Cof — cena podana w ofercie

Dodatkowe kryteria

5. Wybér oferty najkorzystniejszej (jezeli dotyczy)

W wyniku przeprowadzanej procedury za najkorzystniejszg pod wzgledem okreslonych w zapytaniu

kryteriow uznano oferte Wykonawcy:

6. Informacja o uniewaznieniu postepowania (jezeli dotyczy)

Podpis Kierownika Jednostki:

Imie Nazwisko

Podpis
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Zatacznik nr 3 do procedury wyboru wykonawcy

Zapytanie Ofertowe ......cccccceeveennenen.

Przeprowadzane w trybie zasady konkurencyjnosci

I. Dane Zamawiajgcego
1. Zamawiajacy

2. zaprasza do ztozenia oferty handlowej na .......ccceevieveeevevinee.

3. Zamodwienie jest realizowane w ramach projektu ,Samocena CAF — profesjonalizacja JST”, nr
projektu: POKL.05.02.01-00-044/12 wspétfinasowanego ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet: 5. Dobre Rzadzenie; Dziatanie. 5.2 Wzmocnienie
potencjatu administracji samorzadowej; Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w

administracji samorzagdowe;.

Il. Przedmiot zamowienia

1. Zamowienie dotyczy wykonania ........ccccueeueunees W ramach projektu: ,.......cueeieeieceee e ”
2. KOD CpVv
O —— — kod zgodnie ze Wspdlnym Stownikiem Zaméwiern CVP 55521200-0

3. Opis przedmiotu zamdwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest SWIadCZENIE .......c.cccceeevvceieeirece et

lll. Termin i miejsce wykonania zadania:
1. Szczegotowe terminy ......cceeeeeeevevereeennns

2. Realizacja zamdéwienia bedzie odbywad Si€ .....cccoeveveiveceeveceecece e

IV. Sposdb przygotowania oferty
1. Oferte nalezy sktadac¢ na formularzu ofertowym ktéry stanowi zatacznik nr 1 do zapytania. Do
oferty nalezy ztgczy¢ o$wiadczenie stanowigce zatacznik nr 2 — oswiadczenie o braku powigzan.
2. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim w formie pisemnej (dopuszcza sie ztozenie oferty
faxem, lub mail-em)

3. Adres do korespondencji w sprawie postepowania.
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V. Sposdb kontaktowania sie zZamawiajgcym:

1. Osobg wyznaczong do kontaktu jest:

VI. Sposdéb obliczania ceny
Wykonawca przedstawi w ofercie w zapisie liczcbowym i stownie cene catkowitg brutto obejmujgca
............................................. Cena ofertowa musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacja zamowienia w
tym podatek VAT w ustawowej wysokosci, a takze koszty niezbedne do realizacji zamowienia tj. koszty dostawy

przedmiotu umowy do miejsca zamdwienia. Cena oferty ma by¢ wyrazona w ztotych polskich.

VII. Kryterium wyboru oferty

Kryterium oceny poprawnie ztozonych ofert bedzie:

1. cena-..... %
2. .. (jezelidot.)

3. .. (jezelidot.)

Sposbb wyliczenia punktacji:

Cena

Liczba punktéw = (Cmin/Cof)*........

gdzie:

- Cmin — najnizsza cena sposréd wszystkich ofert
- Cof — cena podana w ofercie

Dodatkowe kryteria

W przypadku ztozenia ofert z takg samg najnizszg ceng (lub uzyskaty réwng taczng liczbe punktow), Wykonawcy
ktorzy ztozyli tozsame, najnizsze oferty zostang wezwani do ztozenia ofert dodatkowych, ktére nie mogg by¢

gorsze niz oferty juz ztozone.
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Po zakoriczonym postepowaniu zamawiajacy poinformuje o wyniku postepowania kazdego wykonawce, ktéry
ztozyt oferte.

Zamawiajacy podpisze umowe z wybranym zgodnie z zasadg konkurencyjnosci wykonawca.

Zamawiajacy moze odstgpi¢ od podpisania umowy, jezeli cena wybrane] oferty przewyzisza kwote, ktdrg
zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te
kwote do ceny wybranej oferty.

W sytuacji odrzucenia ofert z powodu, iz kwota ofert przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajgcy zamierzat
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, zamawiajagcy moze podja¢ negocjacje z wybranym zgodnie z zasadg

konkurencyjnosci wykonawca lub powtdrzy¢ postepowanie w trybie zasady konkurencyjnosci.

VIIl. Sposéb rozliczenia z Zamawiajacym

Forma rozliczenia —......cccoeeecuveuvenne.

IX. Termin skiadania ofert:
Odpowiedz na w/w zapytanie nalezy sktada¢ na Formularzu ofertowym, stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego zapytania uwzgledniajgc warunki opisane powyze] W tErminie ......eeeesccsecsesecnssssssessssssessans na

adres e-mMail: ..o lub pocztg tradycyjng, na adres:

X. SPOSOB ROZSTRZYGNIECIA
Informacja o wytonionym wykonawcy zostanie opublikowana na stronie:

..................................................... w terminie nie pdzniejszym niz 3 dni od daty wytonienia Wykonawcy.

Zatgczniki:
Formularz ofertowy

Wz6r oswiadczenia do wypetnienia przez Wykonawce
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Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego

Zapytanie Ofertowe

Przeprowadzane w trybie zasady konkurencyjnosci

Pieczagtka Wykonawcy

Miejscowosé, data

Nazwa Wykonawcy

NIP

REGON

TELEFON

FAX

E-MAIL

ADRES SIEDZIBY

Przedmiot ZamOWIENIa: .......c.ccceveererereveereerenessnrssessnnnens

cena brutto:

cena stownie:

Jednoczesnie oswiadczam, iz akceptuje pozostate zapisy zapytania ofertowego i zobowigzuje sie do wykonania

zaméwienia zgodnie z pozostatymi zapisami zapytania ofertowego

Podpis
17
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Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego

Przeprowadzanego w trybie zasady konkurencyjnosci

Pieczagtka Wykonawcy Miejscowosé, data

Oswiadczenie o braku powigzania pomiedzy podmiotami wspétpracujacymi

Oswiadczam, iz firma sktadajgca oferte nie jest powigzana osobowo lub kapitatowo z Zamawiajacym. Przez

powigzanie kapitatowe i osobowe rozumie sie:
a. uczestniczenie w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub osobowej;
b. posiadanie przynajmniej 10% udziatow lub akcji;
c. petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
d. pozostawanie 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.

Podpis Wykonawcy
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PROTOKOt Z WYBORU WYKONAWCY

Zatacznik nr 4

w ramach zapytania ofertowego przeprowadzanego w trybie zasady konkurencyjnosci

W zwigzku z realizacjq projektu ,Samocena CAF — profesjonalizacja JST”, nr projektu: POKL.05.02.01-

00-044/12 wspdtfinasowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w administracji samorzgdowej; dnia

..................... zebrata sie komisja w sktadzie:

Zapytanie ofertowe zostato wystane w dniu

Zapytanie zostato upublicznione na stronie internetowej Zamawiajgcego w dniach

3.

Do Zamawiajgcego w wyniku postepowania wptynety

1.

2.

Informacja o wystaniu zapytania do potencjalnych wykonawcéw:

Informacja o upublicznieniu

Informacja o ztozonych ofertach

ofert, ktére wptynety w wyniku postepowania:

do nastepujgcych Wykonawcéw:

o godzinie

............. podlegaty ocenie. Wykaz

Punktacja za

Data wptywu Kryteria oceny | poszczegdlne
LP. Nazwa i adres Wykonawcy
oferty ofert kryteria
oceny ofert
19

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejskg ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013




KAPITAL LUDZKI UNIA EUE&%%’;?Q S

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY %y i
*

4. Kryteria oceny ofert

Kryterium oceny poprawnie ztozonych ofert byto:
1) cena-.... %
2) .. (jezelidot.)
3) .. (jezelidot.)

Sposéb wyliczenia punktacji:
Cena
Liczba punktow = (Cmin/Cof)*........
gdzie:
- Cmin — najnizsza cena sposrdod wszystkich ofert
- Cof — cena podana w ofercie

Dodatkowe kryteria

5. Informacja o prowadzonych negocjacjach: (jezeli dotyczy)

6. W wyniku przeprowadzanej procedury za najkorzystniejszg pod wzgledem okreslonych z zapytaniu

kryteriow uznano oferte Wykonawcy: (jezeli dotyczy)

7. Informacja o uniewaznieniu postepowania (jezeli dotyczy)

Podpisy Kierownika jednostki:

l.p. Imie Nazwisko Podpis
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