ZASADY SKtADANIA ZAPYTAN OFERTOWYCH

W celu zachowania zasad réwnego traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci, realizatorzy
operacji, ktérzy nie sg zobowigzani do stosowania trybéw przewidzianych przez ustawe Prawo
zamoéwien publicznych oraz niektdrych innych ustaw (Dz. U. z 2014 r. poz. 423) oraz realizatorzy
operacji, przeprowadzajgcy zaméwienie, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
kwoty30 000 euro zobowigzani sg do dostarczenia dokumentéw potwierdzajacych stosowanie ww.
zasad.

Przedktadanie przez realizatora operacji dokumentacji z przeprowadzonego zamdéwienia publicznego
lub z przeprowadzonego postepowania ofertowego ma miejsce wraz z rozliczeniem operacji.

Realizator operacji sktada wykaz przeprowadzonych postepowan w trybie zapytan ofertowych
w wersji papierowej i elektronicznej oraz odpowiednio ponumerowane kopie zapytan ofertowych
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem) z potwierdzeniem ich wystania i odpowiadajgce im kopie
ofert na zakup lub wykonanie zadania w ramach realizacji operacji (potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem).

1. Realizator operacji zobowigzuje sie do ponoszenia wszystkich kosztow kwalifikowanych
z zachowaniem zasad réwnego traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci oraz zobowigzany
jest dotozy¢ wszelkich staran w celu unikniecia konfliktu intereséw rozumianego jako brak
bezstronnosci i obiektywnosci w wypetnianiu zadan.

2. Jezeli realizator operacji nie jest zobowigzany do stosowania przepiséw ustawy Pzp lub jest
zwolniony z ich stosowania na mocy przepisow ustawy Pzp, zobowigzuje sie go do ponoszenia
wszystkich kosztéw kwalifikowalnych z zachowaniem zasad okreslonych w pkt 1 3.

3. W przypadku realizacji zaméwien niepodlegajacych przepisom ustawy Pzp realizator operaciji:

1) zobowigzuje sie do wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw;

2) w przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw, realizator operacji otrzyma tylko jedng oferte, uznaje sie zasade konkurencyjnosci za
spetniong;

3) w przypadku, gdy na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw zamdwienia, realizator
operacji jest zobowigzany do ztozenia oswiadczenia o braku wystepowania na rynku co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcédw zaméwienia;

4) w uzasadnionych przypadkach, gdy wynika to ze specyfiki zamawianych towaréw lub ustug,
mozliwe jest przedtozenie jednego zapytania ofertowego i jednej odpowiadajgcej mu oferty;

5) realizator operacji moze wystac¢ zapytanie ofertowe faksem, listem poleconym, pocztg kurierska,
drogg elektroniczng lub osobiscie ztozy¢ u oferenta; dowodem przekazania zapytania ofertowego jest
odpowiednio: dowdd nadania faksu, listu poleconego, przesytki kurierskiej, wydruk z potwierdzeniem
wystania e-maila lub pokwitowanie odbioru przez potencjalnego oferenta;



6) w zapytaniu ofertowym nalezy wyszczegdlni¢ wszystkie sktadowe przedmiotu zamdwienia wraz
z podaniem szczegotowe] specyfikacji technicznej, w szczegdlnosci: przeznaczenie i funkcje
przedmiotu zamdwienia, dodatkowe wyposazenie, warunki dostawy, niestandardowe wykonczenie;

7) kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia,
w szczegodlnosci jakosé, funkcjonalnosé, termin wykonania zaméwienia;

8) kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty nie moga stanowi¢ elementédw nieuczciwej konkurencji,
tj. nie moga dyskryminowaé potencjalnych ofert, np. poprzez podanie takich kryteriéw jak
,dotychczasowa wspodtpraca”, ,,renoma w branzy”, ,zaufanie, co do terminowosci wykonania zadania
i rzetelnosci dostawcy”, itp.; nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego
wiarygodnos$ci ekonomicznej, technicznej lub finansowej;

9) suma przyporzadkowanych do poszczegélnych kryteriow wartosci czgstkowych musi stanowic
100%. Sposéb formutowania kryteridw nie powinien ogranicza¢ kregu potencjalnych wykonawcéw
do konkretnego ustugodawcy/ dostawcy oraz ograniczaé zasady réwnego traktowania
i przejrzystosci;

10) przedkfadane oferty muszg odpowiadac tresci zapytania ofertowego. Ponadto wskazane jest, by
oferta zawierata inne dodatkowe informacje, jezeli s3 wymagane, np. warunki ptatnosci, mozliwe do
uzyskania upusty, kosztorys ofertowy, itp. Oferta musi by¢ opatrzona pieczatkg firmowg i podpisem
oferenta oraz zawiera¢ date sporzadzenia;

11) oferta powinna by¢ przestana beneficjentowi za posrednictwem poczty, kuriera, przestana
faksem, droga elektroniczng lub przekazana osobiscie; oferta powinna by¢é wazna na dzien
dokonywania zakupu ustugi/dostawy;

12) realizator operacji wybiera najkorzystniejszg sposrod ztozonych ofert w oparciu o ustalone
w zapytaniu ofertowym kryteria oceny; wybér oferty jest dokumentowany protokotem, do ktérego
zatgczane sg zebrane oferty;

13) cena podana w ofercie nie moze zawieraé kosztow ubezpieczenia, cta i akcyzy;

14) wszelkie czynnosci zwigzane z realizacjg zamodwienia dokonuje sie w formie pisemnej, przy czym
dla udokumentowania czynnosci innych niz zawarcie umowy i sporzadzenie protokotu z wyboru
najkorzystniejszej oferty, dopuszczalna jest forma elektroniczna i faks;

15) w przypadku uzyskania ofert w walutach innych niz ztote do przeliczenia kursu nalezy przyja¢ kurs
sprzedazy Narodowego Banku Polskiego z dnia wystawienia oferty. W przypadku, gdy NBP nie
publikuje dla danej waluty kurséw sprzedazy, do dokonywania przeliczen nalezy zastosowad kursy
Srednie NBP z dnia wystawienia oferty;

16) realizator operacji, ktéory w trakcie realizacji operacji zmieni oferenta, tj. wykonawce,
zobowigzany jest do przedtozenia wraz z rozliczeniem operacji pisemnego uzasadnienia koniecznosci
dokonania zmiany. Realizator nie powinien wybra¢ oferty droiszej niz wybrana w zapytaniu
ofertowym. Jesli wybratby droiszg oferte, zobowigzany jest do przedstawienia uzasadnienia
dokonania takiego wyboru.



4. Wartos¢ zamoéwienia ustalana jest zgodnie ze Srednim kursem ztotego w stosunku do euro
okreslonym przez Prezesa Rady Ministrow w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Pzp obowigzujgcego na dzien dokonywania szacowania wartosci zamodwienia.

5. Zasad, o ktorych mowa w pkt 3, nie stosuje sie w odniesieniu do uméw z zakresu prawa pracy,
umow cywilnoprawnych (np. umowa zlecenia, umowa o dzieto) zawieranych z wyktadowcami oraz
najmu pomieszczen lub bazy dydaktyczno-lokalowej w przypadku, gdy realizator operacji posiada
wtasne pomieszczenia lub baze dydaktyczno-lokalows.

6. Nie sg zobowigzane do stosowania postepowania ofertowego te podmioty, ktdre posiadajg wtasne
wewnetrzne regulacje dotyczagce wytaniania wykonawcy/dostawcy/ustugodawcy na zadania
o wartosci ponizej 30 000 euro. W takim przypadku przedktadane sg odpowiednie dokumenty
potwierdzajgce zastosowanie tych regulacji (np. regulamin i ztozone oferty, w tym wybrang).



