PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN
W PROJEKTACH POIi$ REALIZOWANYCH PRZEZ FUNDACJE WWF POLSKA

§1
ZASADY OGOLNE

Niniejsza procedura ma zastosowanie do wydatkéw dokonywanych przez Fundacje WWF Polska
stanowigcych wydatki kwalifikowane w rozumieniu Wytyczynych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014 - 2020 z
dnia 22 wrzesnia 2015 r. (,Wytyczne”).
Fundacja WWF Polska podmiotowo nie jest zobowigzana do stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych (,ustawa Pzp”).
Osobami upowaznionymi do reprezentowania Fundacji WWF Polska sg, w zaleznosci od
wartos$ci zamowienia:
a) do kwoty 5 000 zi brutto Dyrektor Dziatu na podstawie petnomocnictwa lub Prezes Zarzadu;
b) powyzej kwoty 5 000 zt brutto Prezes Zarzadu.
Niniejsza procedura uwzglednia wszystkie etapy postepowania zwigzanego z udzielaniem
zaméwien i zostata przygotowana w oparciu o Wytyczne.
Zamawiajacy, tj. Fundacja WWF Polska, jest zobowigzany do stosowania wytycznych dotyczacy
Green Public Procurement. Szczegdtowe informacje na temat zasad mozna znalez¢ pod
adresem:

http://ec.europa.eu/environment/gpp/eu_gpp_criteria_en.htm

A. DZIAL REGULAMINU DOTYCZACY ZAMOWIEN UDZIELANYCH W TRYBIE
ROZEZNANIA RYNKU

§2
OBOWIAZEK DOKONANIA I UDOKUMENTOWANIA ROZEZNANIA RYNKU

W przypadku wydatkéw wynikajgcych z uméw o wartosci od 2 tys. PLN do 50 tys. PLN netto
wilacznie, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT), Fundacja WWF Polska musi posiada¢, o ile
to mozliwe, dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku, wskazujgce, iz dana ustuga, robota lub
dostawa zostata wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.

W przypadku wydatkéw wynikajacych z uméw o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto wigcznie, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz w przypadku zamodwien
publicznych, dla ktérych nie stosuje sie procedur wyboru wykonawcy, o ktérych mowa w
podrozdziale 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci, udokumentowanie rozeznania rynku
obejmuje co najmniej wydruk ogtoszenia o zamdwieniu zamieszczonego na stronie internetowej
wraz z otrzymana/ymi ofertag/ami.

Fundacja WWF Polska nie moze w celu unikniecia przeprowadzenia rozeznania rynku dzieli¢
zamowienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami
nie bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, Fundacja WWF Polska powinna
wykaza¢ okolicznos$ci uzasadniajace koniecznos$¢ udzielenia danego zaméwienia bez rozeznania
rynku. Fundacija WWF Polska moze odstgpi¢ od obowigzku stosowania wymogu rozeznania
rynku w przypadkach i na warunkach okre$lonych w Wytycznych.

Dla udokumentowania zawarcia umowy o udzielenie zamowienia publicznego z wykonawca
wylonionym w trybie rozeznania rynku konieczna jest forma pisemna.



7. W celu uniknigcia konfliktu interesdw zamodwienia publiczne udzielane przez Fundacje WWF
Polska w trybie rozeznania rynku, nie mogg byé udzielane podmiotom powigzanym z nig
osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie sie wzajemne
powigzania miedzy Fundacija WWF Polska lub osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu Fundacji WWF Polska lub osobami wykonujgcymi w imieniu Fundaciji
WWF Polska czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawca, polegajgce w szczegdinosci na:

a) uczestniczeniu w spoice jako wspdlnik spéiki cywilnej fub spétki osobowe;j,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, ‘

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

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

8. W przypadku, gdy instytucja bedaca strong umowy stwierdzi udzielenie zaméwienia podmiotowi
powigzanemu w sposdb inny niz wskazane w lit. a-d, jest zobowigzana przed wezwaniem do
zwrotu $rodkéw wykazaé istnienie faktycznego naruszenia rozeznania rynku poprzez istniejgce
powigzanie.

B. DZIAL REGULAMINU DOTYCZACY ZAMOWIEN UDZIELANYCH W TRYBIE ZASADY
KONKURENCYJINOSCI

§3
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA PRZY ZAMOWIENIACH UDZIELANYCH W TRYBIE ZASADY
KONKURENCYJNOSCI

1. Fundacja WWF Polska ustala warto$é zamowienia publicznego w skali catego projektu. Podstawg
ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug, okreslone przez Fundacje WWF Polska z nalezytg starannoécia, z
uwzglednieniem ewentualnych zamoéwien uzupetniajgcych, o ktérych mowa w § 3 pkt. 7, i z
zachowaniem wymogow wynikajacych z Wytycznych i przepiséw prawa.

2. Fundacja WWF Polska nie moze w celu uniknigcia przeprowadzenia postgpowania w trybie
zasady konkurencyjnosci dzielic zamodwienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

3. Celem ustalenia, czy nalezy przeprowadzi¢ taczne zamodwienie publiczne na ustugi lub dostawy
tego samego rodzaju, czy odrebne, nalezy okresli¢ czy spetnione zostaty tacznie nastepujgce
kryteria:

a) tozsamos¢ przedmiotowa zamdwienia (ustugi/towary tego samego rodzaju i o tym samym
przeznaczeniu);

b) tozsamos¢ czasowa zamoéwienia (mozliwe udzielenie zaméwienia w tym samym czasie);

c) tozsamos¢ podmiotowa zamdwienia (mozliwos¢ wykonania zamowienia przez jednego
wykonawce).

4. W przypadku, gdy kryteria a-c z pkt. 3 powyzej zostang speinione gcznie, wystepuje jedno
zamowienie.

5. Jezeli Fundacja WWF Polska dokonuje zamdwienia w cze$ciach, z ktérych kazda stanowi
przedmiot odrebnego zamdéwienia, warto$cia zamowienia jest taczna warto§¢ poszczegolnych
czesci zamoéwienia.

6. Szacowanie wartosci zamoéwienia odbywa sie na podstawie badania rynku i czynno$¢ ta powinna
byé udokumentowana z nalezytg starannoscig, w szczegélnosci udokumentowane powinny byé
np.: odpowiedzi cenowe od wykonawcéw w formie pisemnej, faksem lub elektronicznej, wydruki
ze stron internetowych, umowy z lat poprzednich oraz wyniki innych przetargéw/ zamoéwien
dotyczgcych podobnych zaméwien.

7. W przypadku wykonawcy wytonionego w trybie zasady konkurencyjnosci istnieje mozliwosé
udzielenia takiemu wykonawcy zamowien publicznych uzupetniajgcych w  wysokosci
nieprzekraczajacej 50% wartosci zamdwienia publicznego okreslonej w umowie zawartej z
wykonawca, o ile te zamdwienia publiczne sa zgodne z przedmiotem zamowienia publicznego
podstawowego oraz mozliwosc udzielenia takiego zaméwienia publicznego zostata przewidziana



w zapytaniu ofertowym oraz w umowie z wykonawcg. W takim przypadku nie jest konieczne
ponowne stosowanie zasady konkurencyjnos$ci.

§4
ZAMOWIENIA PUBLICZNE ZGODNIE Z ZASADA KONKURENCYINOSCI

1. Fundacja WWF Polska, jako beneficjent nie bedacy podmiotem zobowigzanym zgodnie z art. 3
ustawy Pzp do jej stosowania, w przypadku zaméwieri publicznych przekraczajgcych warto$é 50
tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT), udziela takie zaméwienia publiczne w
ramach projektu (zgodnie z Wytycznymi) w spos6b zapewniajgcy w szczegolnosci zachowanie
uczciwej konkurenciji i réwne traktowanie wykonawcow oraz zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

2. W celu spetnienia zasady konkurericyjnosci nalezy:

a) upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o ktérych mowa w pkt. 4, przy czym
zapytanie ofertowe zawiera ¢o najmniej:
~ opis przedmiotu zaméwienia publicznego, z zastosowaniem nazw i kodéw okres$lonych

we Wspdinym Stowniku Zaméwien, o ktérym mowa w Rozporzadzeniu (WE) nr
2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspoéinego Stownika Zaméwiern (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16 grudnia 2002 r., str. 1,
z pézn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3);

~ warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,
przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe;

— kryteria oceny oferty;

- informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdinych
kryteriow oceny oferty;

- opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty;,

— termin skladania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni
kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i ustug,
z zastrzezeniem pkt. 4 lit. b. Termin 7 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnego
po dniu upublicznienia zapytania ofertowego i koriczy sie z uptywem ostatniego dnia;

- informacje na temat zakresu wykluczenia, o ktérym mowa w pkt. 5;

— okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, o ile przewiduje sie mozliwo$é
zmiany takiej umowy.

b) wybraé najkorzystniejsza sposrdd ztozonych ofert spetniajacg warunki udziatu w
postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny; wybér oferty jest dokumentowany protokotem postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktorym mowa w § 5 pkt 2.

3. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie postepowania o udZielenie zaméwienia
publicznego w ramach projektu.

4. Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu:

a) na stronie internetowej wskazanej w komunikacie ministra wiasciwego ds. rozwoju
regionalnego umieszczonym na stronie internetowej ministra wlasciwego ds. rozwoju
regionalnego’.

oraz

b) w przypadku zaméwien publicznych o wartosci rownej lub wyzszej niz prég okreslony w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp - dodatkowo jego
umieszczeniu w Dzienniku Urzedowym UE w zakresie i terminach okreslonych w ustawie
Pzp dla zaméwier publicznych o takiej warto$ci.

5. W celu unikniecia konfliktu intereséw zamoéwienia publiczne udzielane przez Fundacje WWF
Polska zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z
nim osobowo lub kapitalowo. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne
powigzania migdzy Fundacjg WWF Polska lub osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu Fundacji WWF Polska lub osobami wykonujgcymi w imieniu Fundacji WWF

' Ww. strona internetowa umozliwia Fundacji WWF Polska umieszczanie ogtoszen.



Polska czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy
a wykonawca, polegajace w szczegolnosci na:

a) uczestniczeniu w spoice jako wspalnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji,

c) petnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego Iub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

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

W przypadku, gdy instytucja bedaca strong umowy stwierdzi udzielenie zaméwienia podmiotowi
powigzanemu w sposéb inny niz wskazane w lit. a-d, jest zobowigzana przed wezwaniem do
zwrotu $rodkow wykazaé istnienie faktycznego naruszenia zasady konkurencyjnosci poprzez
istniejgce powigzanie.

§5
PROCEDURA REALIZACII ZAMOWIEN ZGODNIE Z ZASADA KONKURENCYINOSCI

Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg i sporzadzenia protokotu postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktérym mowa w pkt 2, konieczna jest forma pisemna.
Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zawiera co hajmniej:

a) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

b) wykaz ofert, ktére wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wptyniecia oferty do zamawiajacego,

c) informacje o spetnieniu warunku, o ktérym mowa w § 4 pkt 5, przez wykonawcow,

d) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile takie
warunki byly stawiane,

e) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdinych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczeg6lnym wykonawcom za
spetnienie danego kryterium,

f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

g) date sporzgdzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,

h) nastepujgce zatgczniki:

- potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej, o ktdérej mowa w § 4 pkt. 4 lit.
a)ib),

— ztozone oferty,

— o$wiadczenie/o$wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, kidrzy ztozyli oferty,
podpisane przez Prezesa Fundacji WWF Polska lub osoby upowaznione do zaciggania
zobowigzan w imieniu Fundacji WWF Polska i osoby wykonujace w imieniu Fundacji
WWEF Polska czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy, a takze realizacjg lub zmianami umowy zawartej z wykonawca.

Informacje o wyniku postepowania umieszcza sie co najmniej na stronie internetowej wskazanej
w § 4 pkt 4 lit. a). Informacja o wyniku postepowania powinna zawieraé co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, kiéry ziozyt ofertg, istnieje obowigzek
udostepnienia wnioskodawcy protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia, przy czym nie
dotyczy to ztozonych ofert.

Po przeprowadzeniu procedury nastepuje podpisanie umowy z wykonawcag wybranym zgodnie z
zasadg konkurencyjnosci. W przypadku, gdy wykonawca odstgpi od podpisania umowy z
zamawiajacym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktdéry w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéw.

W przypadku, gdy pomimo wiasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:

a) wplynie tylko jedna nie podlegajgca odrzuceniu oferta — uznaje si¢ zasade konkurencyjnosci
za spetniona,

b) nie wplynie zadna oferta — dopuszcza sie zawarcie umowy z wykonawcg wybranym bez
zachowania procedury, o ktérej mowa w niniejszej procedurze.

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowiern zawartej umowy, o ktérej mowa w
pkt. 4, w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze w



zapytaniu ofertowym zostata przewidziana mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany oraz zostaty
okreslone warunki takiej zmiany.

Warszawa, 5.05.2017
(miejscowosc, data)
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