Warszawa 03.10.2012 r.

Zasady udzielania zaméwien,
do ktorych nie stosuje si¢ ustawa Prawo zamowien publicznych (<14 000 EUR),
obowiazujgce w Centrum Ochrony Mokradel

1. Zamowien udziela si¢ w sposdb gwarantujacy efektywnos$é, oszczednos¢ i1 celowosé
wydawania $rodkoéw, tzn. tak, by zapewni¢ osiggnigcie najlepszego efektu przy mozliwie
najnizszych kosztach oraz z zastosowaniem zasady niedyskryminacji zadnego z potencjalnych
dostawcow lub wykonawcow.

2. ZamoOwienia udziela si¢ z zastrzezeniem pkt 8, po przeprowadzeniu przez osobg
prowadzacg sprawe rozpoznania rynku w sposob okreslony w punktach 3-7 1 zaakceptowaniu
wnioskéw z tego rozpoznania przez jednego z Cztonkow Zarzadu lub osobg upowazniong do
tego przez Zarzad.

3. Rozpoznanie rynku polega na uzyskaniu przez osobg¢ prowadzacg sprawe co najmniej
dwoch mozliwych do pordwnania ofert realizacji zaméwienia.

4. Oferty, o ktorych mowa w pkt 3 moga by¢ uzyskane w formie pisemnej, poczta
elektroniczng, telefonicznie lub ustnie. W przypadku typowych dostaw lub ustug bedacych
przedmiotem ustalonych cennikoéw, jako oferte traktuje si¢ takze publicznie ogloszony cennik.
Osoba prowadzaca spraw¢ moze negocjowac kazda z ofert, lecz jest zobowigzana do nie
dyskryminowania przy tym zadnego z oferentow.

5. Osoba prowadzaca sprawe dokonuje porownania ofert, biorgc pod uwage w szczegolnosci:
a) cen¢ kazdej z ofert,
b) ryzyko dla Centrum Ochrony Mokradet, jakie moze by¢ zwigzane z wyborem
kazdej z ofert,
c) szczegotowe warunki kazdej z ofert, w tym prawdopodobng jakos¢ towaru lub
ushugi, jaka moze zagwarantowa¢ oferent, warunki platnosci, czas realizacji,
ewentualne trudnosci logistyczne 1 organizacyjne, w tym w szczegdlnosci ewentualne
dodatkowe koszty, jakie bylyby zwigzane z wyborem danej oferty itp.

6. Na podstawie poroéwnania ofert, o ktorym mowa w pkt 5, osoba prowadzaca sprawe
wybiera ofert¢ najkorzystniejsza, ktora jest oferta cechujgca si¢ najkorzystniejszym bilansem
analizowanych cech. T¢ oferte osoba prowadzaca sprawe rekomenduje do zatwierdzenia
jednemu z Czlonkéw Zarzadu lub osobie upowaznionej do tego przez Zarzad wraz
z uzasadnieniem.

7. Z przeprowadzonego rozpoznania rynku moze by¢ sporzadzona pisemna notatka. Jezeli jest
sporzadzana notatka, to oferty majace form¢ pisemng dotacza si¢ do niej, a istotne warunki
ofert majacych inng forme¢ opisuje si¢ w notatce. O potrzebie sporzadzenia pisemnej notatki
decyduje jeden z Czlonkéw Zarzadu lub osoba upowazniona do tego przez Zarzad,
zatwierdzajaca wybor oferty.



8. Rozpoznania rynku nie przeprowadza si¢, jezeli zachodzi jedna z sytuacji:

a) oczekiwana korzy$¢ (oszczedno$¢) z jego przeprowadzenia jest mniejsza od
kosztow jego przeprowadzenia, uwzgledniajacych w szczeg6lnosci koszt czasu jego
przeprowadzenia,

b) nie jest znany wigcej niz jeden potencjalny dostawca/wykonawca i1 informacji
o innych potencjalnych dostawcach/wykonawcach nie mozna odnalez¢ w publicznych
zrodlach informacji gospodarcze;j,

c) istnieje potrzeba pilnego udzielenia zamdéwienia, a przeprowadzenie rozpoznania
rynku op6znitoby jego udzielenie,

d) zamowienie polega na drobnym zakupie towarow lub uslug dokonywanym
w sklepie lub punkcie ustugowym.

9. Umowy z wykonawcami oraz wszelkie wydatki musza by¢ zawierane, poniesione
1 udokumentowane zgodnie z obowigzujacym prawem polskim oraz prawem unijnym.

10. Do czynnos$ci podejmowanych w trakcie postepowania o udzielenie zamdéwienia przez
Centrum Ochrony Mokradet oraz oferentow, a takze do zawierania umow w sprawach takich
zamoéwien, stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

11. W przypadku zamowien udzielanych w ramach realizacji projektow, ktorych
finansowanie uzaleznione jest od zachowania zasad odmiennych lub dalej idacych, niz wyze;j
okreslone, stosuje si¢ zasady wymagane przez Finansujacych.

12. W szczeg6lnosci, w przypadku zamoéwien udzielanych w ramach realizacji projektow
finansowanych w ramach V osi priorytetowej POIiS, o wartosci >2 tys. zt (w przypadku
szkolen >5 tys. zl), zasady wyzej okreslone stosuje si¢ z uwzglednieniem nastepujacych zasad
szczegOlnych:
a) Nie stosuje si¢ odstepowania od rozpoznania rynku.
b) Umowy o udzielenie zamowienia zawiera si¢ w formie pisemne;j. ,,Form¢ pisemng”
rozumie si¢ przy tym zgodnie z postanowieniami Kodeksu cywilnego, takze jako
wymiang pisemnych jednoznacznych oswiadczen woli.
c¢) Pisemng notatke dokumentujacag wybor sporzadza si¢ obowigzkowo.
d) Oferty w ramach rozpoznania rynku uzyskuje si¢ wylagcznie w formie pisemnej lub
poczta elektroniczng 1 ich kopie lub wydruki dotacza si¢ do notatki. Notatka
potwierdzajagca  przeprowadzenie rozmoOw  telefonicznych z  potencjalnymi
wykonawcami nie jest uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.
e) Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to: skierowane do
potencjalnych wykonawcow zapytania ofertowe (badz wydruk ogloszenia
0 zamOwieniu zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami,
wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych
wykonawcow, pismo, wydruk listu elektronicznego, wydruk strony internetowej
przedstawiajacej oferty lub informacja handlowa (zawierajgca date wydruku), oferta
lub informacja handlowa przestana przez wykonawcow z wlasnej inicjatywy.
f) Udzielajagc zamowienia w trybie rozpoznania rynku, kazdorazowo zamieszcza si¢
informacje¢ o tym fakcie na ogélnodostepnej stronie internetowej, za§ czas wyznaczony
na skladanie ofert jest okreslany z uwzglednieniem zloZzonosci przedmiotu
zamdwienia.
g) Wymog rozeznania rynku nie ma =zastosowania do indywidualnych form
podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktorych uczestniczy



nie wigcej niz 5 pracownikoOw. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorganizowane
w calosci na zlecenie Stowarzyszenia lub w ktorych uczestniczy wigce] niz
5 pracownikow) sg objete wymogiem rozeznania rynku.

h) Prace wykonywang przez wolontariuszy wycenia si¢ stosujgc rozpoznanie rynku
oraz sporzadzajac notatke potwierdzajaca, 1z koszt pracy wolontariusza nie przekracza
wynagrodzenia za dany rodzaj pracy w odniesieniu do warunkow rynkowych.

1) Umowy o warto$ci od 2000 do 14 000 zt lub ktérych przedmiot obejmuje
zamowienia:

- analogiczne do zamowien, o ktorych mowa w art. 4 pkt 3 lit. e, g, h ustawy Pzp

- dotyczace ustug analogicznych do ustug wymienionych w art. 5 ust. 1 ustawy Pzp

- ktorych przedmiot obejmuje zamowienia analogiczne do zaméwien sektorowych, do
ktorych majg zastosowanie wylaczenia, o ktérych mowa w art. 136 — 138a ustawy
Pzp,

- przy ktérych zachodzi okoliczno$¢ analogiczna do jednej z okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 67 ustawy Pzp, a dla zamowien analogicznych do zamowien
sektorowych, jezeli zachodzi okoliczno$¢ analogiczna do jednej z okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 134 ust. 6 ustawy Pzp,

zawiera si¢ w sposob efektywny, z uwzglednieniem zasad rozeznania rynku,
zachowujac przy tym forme pisemna.

7) Umowy o wartosci nie przekraczajacej kwoty 2000 zt bez podatku od towarow
1ustug, zawiera si¢ w sposob efektywny zachowujac przy tym formg pisemna,
z wylaczeniem wymogu dokonania rozeznania rynku.

k) Wymog zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktorych
ogolnie przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy
pisemnej (np. zakup biletoéw). W takim przypadku uprawdopodobnia si¢ zawarcie
umowy, w szczegolnosci poprzez przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy
dowodu ksiggowego w rozumieniu przepisOw o rachunkowosci oraz zachowanie
dokumentacji dotyczacej zlecenia zamowienia. W przypadku szkolen zachowuje si¢
rowniez programu szkolenia (dopuszczalny jest wydruk z dokumentéw w wersji
elektronicznej).



