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Instrukcja wewnetrzna Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku z dnia 30.09.2016 r.,

w sprawie udzielania zamdéwien wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego albo z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2014-2020, z wylaczeniem projektéw realizowanych w ramach
pomocy technicznej POIiS.

I. Postanowienia ogdlne

1.

Instrukcja okred$la warunki udzielenia zamoéwien wspétfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego albo z Funduszu Spdéjnosci w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020, z
wytaczeniem projektéw realizowanych w ramach pomocy technicznej POIiS:

a) o wartosci od 2 tys. PLN do 50 tys. PLN netto wigcznie, tj. bez podatku od towardw
i ustug (VAT),

b) o wartosci nizszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, a jednoczesnie przekraczajacej 50 tys. PLN netto, tj.
bez podatku od towardéw i ustug (VAT),

c) o wartosci wyzszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje sie:

a) Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 z dnia 22
wrzesnia 2015 roku wydane przez Ministra Rozwoju i Infrastruktury (dalej:
,Wytyczne”) stanowigce zatgcznik do Instrukcji;

b) ustawe z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(dalej: ,ustawe Pzp”).

Uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia o, ktdrym mowa w pkt 1 lit. ai b
poprzedzone jest ztozeniem wniosku o udzielenie zamoéwienia podpisanego przez
whnioskodawce (osoba wystepujgca z wnioskiem o udzielenie zamdwienia) i
zaakceptowanym przez Koordynatora projektu. Wniosek opiniuje nastepnie
Specjalista ds. Zamdwien Publicznych Akademii. Wniosek akceptuje Kwestor
Akademii w zakresie sprawowanej kontroli finansowej. Wniosek akceptuje
ostatecznie Kanclerz Akademii.

Il. Zamdéwienia o wartosci od 2 tys. PLN do 50 tys. PLN netto wi3acznie, tj. bez podatku od
towarow i ustug (VAT).

1.

W przypadku wydatkédw wynikajgcych z uméw o wartosci od 2 tys. PLN do 50 tys.
PLN netto witgcznie, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT), nalezy posiada¢, o
ile to mozliwe, dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku, wskazujace, iz dana
ustuga, robota lub dostawa zostata wykonana po cenie nie wyzszej od ceny
rynkowej z zastrzezeniem pkt 3 i 4 ponizej.

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie rozeznania rynku to w szczegdlnosci:
skierowane do potencjalnych wykonawcéw zapytania ofertowe (bgdz wydruk
ogtoszenia o zamdwieniu zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z
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otrzymanymi co najmniej dwiema waznymi ofertami (wymédg bedzie spetniony
rowniez wtedy, gdy w odpowiedzi na zamieszczone na ogdélnodostepnej 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 wykonawcéw, przez co rozumie¢ nalezy co najmniej dwie wazne
oferty (przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ogtoszeniem nie
stanowi oferty waznej). Dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku moga przyjac
w szczegodlnosci forme: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony
internetowe] przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe (zawierajacego date
wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcéw z wtasnej
inicjatywy.

3. W przypadku wydatkédw wynikajacych z uméw o wartosci od 20 tys. PLN netto do
50 tys. PLN netto wtacznie, istnieje obowigzek dokonania i udokumentowania
rozeznania rynku co najmniej poprzez upublicznienie zapytania ofertowego na
stronie internetowej Akademii lub innej powszechnie dostepnej stronie
przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych w celu wybrania
najkorzystniejszej oferty.

4. W przypadku wydatkéw wynikajgcych z umoéw o wartosci od 20 tys. PLN netto do
50 tys. PLN netto wiacznie, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT)
dokumentowanie rozeznania rynku obejmuje co najmniej wydruk ogtoszenia o
zaméwieniu zamieszczonego na stronie internetowej wraz z otrzymana/ymi
ofertg/ami.

5. Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami nie bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

6. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, beneficjent powinien
wykazaé okolicznosci uzasadniajgce konieczno$é udzielenia danego zamodwienia
bez rozeznania rynku.

7. Wymdg rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form
podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktérych
uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikdw Akademii. Szkolenia grupowe (tj.
szkolenia zorganizowane w catosci na zlecenie Akademii lub w ktdrych uczestniczy
wiecej niz 5 pracownikdw Akademii) sg objete wymogiem rozeznania rynku.

8. Wymadg rozeznania rynku nie ma zastosowania w przypadku zamédwien, ktérych
przedmiotem sg dostawy i ustugi okreslone w sekcji 6.2.1 pkt 8 Wytycznych.

9. Zamoéwienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale nie mogg by¢ udzielane
podmiotom powigzanym z Akademig osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania
kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Akademia lub
osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Akademii lub
osobami wykonujgcymi w imieniu Akademii czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajgce w
szczegoblnosci na:

a) uczestniczeniu w spodtce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spoétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akcji,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego,
prokurenta, petnomocnika,
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d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia Iub
powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

lll. Zamowienia o wartosci nizszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych, a jednoczes$nie przekraczajacej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku
od towaroéw i ustug (VAT),

1. W przypadku zamoéwien o wartosci nizszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp, a jednoczesnie przekraczajgcej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od
towaréw i ustug (VAT) udzielenie zamdwienia nastepuje zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci.

2. W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

a) upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o ktérych mowa w pkt
5, przy czym zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

i) opis przedmiotu zamoéwienia, ktory nie powinien odnosi¢ sie do
okreslonego wyrobu lub Zrédta lub znakéw towarowych, patentéw,
rodzajéw lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie
jest uzasadnione przedmiotem zamowienia publicznego i zostat
okreslony zakres réwnowaznosci (z uwagi na konieczno$¢ ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwos¢ ograniczenia
zakresu opisu przedmiotu zamodwienia, przy czym wymagane jest
przestanie uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu zamdwienia
do potencjalnego wykonawcy, ktéry zobowigzat sie do zachowania
poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji),

i) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spetniania, przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest
obowigzkowe,

iii) kryteria oceny oferty,

iv) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteriow oceny oferty,

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

Vi) termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi nie
mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania
ofertowego w przypadku dostaw i ustug, a 14 dni kalendarzowych od
daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku robdt
budowlanych. Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia
nastepnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego i konczy sie z
uptywem ostatniego dnia,

vii) informacje na temat zakresu wykluczenia, o ktérym mowa w pkt 8,

viii) okreslenie  warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, o ile przewiduje sie mozliwos¢ zmiany takiej umowy,

b) wybrac¢ najkorzystniejszg sposréd ztozonych ofert spetniajgcg warunki udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamodwienia w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny. W przypadku, gdy zamawiajacy dopuszcza
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sktadanie ofert czesciowych, postepowanie moze zakonczy¢ sie wyborem
kilku wykonawcdéw; wybdr oferty jest dokumentowany protokotem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w pkt. 5.

3. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego w ramach projektu.
Upublicznienie zapytania ofertowego polega na:

4.

a)

jego umieszczeniu:

i) na stronie internetowej wskazanej w komunikacie ministra wtasciwego ds.
rozwoju regionalnego umieszczonym na stronie internetowej ministra
wtasciwego ds. rozwoju regionalnego , a do czasu uruchomienia tej strony
internetowej - wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcéw danego zamowienia publicznego oraz upublicznieniu tego
zapytania co najmniej na stronie internetowej Akademii, o ile posiada taka
strone, lub

i) innej niz wskazana w lit. a tiret i stronie internetowej przeznaczonej do
umieszczania zapytan ofertowych,

Protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zawiera co
najmniej:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

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 warunku, o ktérym mowa w pkt 9, przez

wykonawcéw,

informacje o spetnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu przez

wykonawcéw, o ile takie warunki byty stawiane,

informacje o wagach punktowych Ilub procentowych przypisanych do

poszczegdlnych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji
poszczegdlnym wykonawcom za spetnienie danego kryterium,

wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,

nastepujace zatgczniki:

i) potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej,

i) ztozone oferty,

i) oswiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy
ztozyli oferty, podpisane przez beneficjenta lub osoby upowaznione do
zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta i osoby wykonujgce w
imieniu  beneficjenta czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, a takze realizacjg lub
zmianami umowy zawartej z wykonawca
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6. Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg i sporzgdzenia protokofu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w pkt 7,
konieczna jest forma pisemna.

7. Informacje o wyniku postepowania umieszcza sie na powszechnie dostepnej
stronie internetowej, przy czym w przypadku upublicznienia zapytania
ofertowego w sposdb okreslony w pkt 4 lit a tiret i, informacje o wyniku
postepowania umieszcza sie co najmniej na stronie internetowe] wskazanej w
tym punkcie, a do czasu uruchomienia tej strony internetowej - informacje o
wyniku postepowania wysyta sie do kazdego wykonawcy, ktéry ztozyt oferte oraz
umieszcza sie na stronie internetowej. Informacja o wyniku postepowania
powinna zawiera¢ co najmniej nazwe wybranego wykonawcy. Na wniosek
wykonawcy, ktéry ztozyt oferte, istnieje obowigzek udostepnienia wnioskodawcy
protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia, przy czym nie dotyczy to
zatgcznikow, o ktérych mowa w pkt 5 lit. h tiret ii.

8. Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym dziale nastepuje
podpisanie umowy z wykonawcg wybranym zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.
W przypadku, gdy wykonawca odstgpi od podpisania umowy z zamawiajgcym,
mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcg, ktéry w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktow.

9. W celu unikniecia konfliktu intereséw zamodwienia nie mogg by¢ udzielane
podmiotom powigzanym z Akademig osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania
kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Akademig lub
osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Akademii lub
osobami wykonujgcymi w imieniu  Akademii czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a
wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspodlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego,
prokurenta, petnomocnika,

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

10. W przypadku, gdy pomimo wtasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:

a) wptynie tylko jedna nie podlegajaca odrzuceniu oferta - uznaje sie zasade
konkurencyjnosci za spetniong,

b) nie wptynie zadna oferta - dopuszcza sie zawarcie umowy z wykonawca
wybranym bez zachowania procedury, o ktérej mowa w niniejszym
rozdziale, przy czym zawarcie umowy z podmiotem powigzanym, o ktérym
mowa w pkt 9, jest dopuszczalne wytgcznie za zgodag wtasciwej instytucji
bedacej strong umowy oraz jezeli podmiot powigzany spetnia warunki, o
ktérych mowa w pkt 2 lit. a tiret ii.

11. Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy, o
ktérej mowa w pkt 8, w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano
wyboru wykonawcy, chyba ze w zapytaniu ofertowym zostata przewidziana
mozliwos¢ dokonania takiej zmiany oraz zostaty okreslone warunki takiej zmiany.
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12.

13.
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Istnieje  mozliwos$¢ udzielenia wykonawcy wytonionemu w trybie zasady
konkurencyjnosci zamoéwien uzupetniajgcych, w wysokosci nieprzekraczajace;j
50% wartosci zamdwienia okreslonej w umowie zawartej z wykonawcg, o ile te
zamoéwienia s3 zgodne z przedmiotem zamodwienia podstawowego oraz
mozliwos$¢ udzielenia takiego zamowienia zostata przewidziana w zapytaniu
ofertowym oraz w umowie z wykonawcga. W takim przypadku nie jest konieczne
ponowne stosowanie zasady konkurencyjnosci.

Istnieje mozliwo$¢ udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdt
budowlanych zaméwien dodatkowych, nieobjetych zamdwieniem podstawowym
i nieprzekraczajgcych 50% wartosci realizowanego zamowienia, niezbednych do
jego prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stato sie konieczne na skutek
sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia, jezeli:

a) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamdwienia
dodatkowego od zamodwienia podstawowego wymagatoby poniesienia
niewspotmiernie wysokich kosztéw lub

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

W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady konkurencyjnosci.

14.

15.

16.

Zasade konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong, jezeli postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego przeprowadzone jest na zasadach i w trybach
okreslonych w ustawie Pzp, pod warunkiem spetnienia wymogdéw okreslonych w
sekcji 6.5.2. Wytycznych.

Mozliwe jest niestosowanie zasady konkurencyjnosci przy udzielaniu zaméwien
publicznych, do ktdrych zastosowanie majg okreslone w ustawie Pzp przestanki
wyboru trybu negocjacji bez ogtoszenia oraz trybu zamdwienia z wolnej reki, pod
warunkiem spetnienia wymogoéw okreslonych w pkt 1 i 3 sekcji 6.5.2. Wytycznych.
Zasady konkurencyjnosci nie stosuje w przypadkach okreslonych w pkt 1 sekcji
6.5.3. Wytycznych.

IV. Zamoéwienia o wartosci wyzszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

1. Zaméwienia o wartosci wyzszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych udzielane s3 zgodnie z ustawg Pzp oraz warunkami i
procedurami okres$lonymi w szczegdlnosci w podrozdziale 6.5., sekcji 6.5.1, 6.5.2,
6.5.4. Wytycznych.



