~q
Nowe
CENTRUM
apminasTracy;Ng iy

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONE] W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO
SPOLKI NOWE CENTRUM ADMINISTRACY]NE SP. Z 0.0.

Z SIEDZIBA W KRAKOWIE
PRZYJETY UCHWALA ZARZADU Z DNIA 8 kwietnia 2020 R. NR 11/2020

Zatacznik nr 1
do uchwaty Zarzgdu nr 11/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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§1
Definicje
Ilekro¢ w postanowieniach niniejszego regulaminu (dalej jako ,Regulamin”) uzyto z duzej litery
jedno z ponizszych pojec:

a. ,Spotka” lub ,Zamawiajgcy” ~ nalezy przez to rozumie¢ Nowe Centrum Administracyjne sp. z
0.0. z siedziba w Krakowie.

b. ,Zarzad” - nalezy przez to rozumie¢ czltonkéw Zarzadu Spétki uprawnionych do reprezentacji
Spotki.

c. ,Dyrektor” - nalezy przez to rozumie¢ tego Dyrektora Spétki, ktérego przedmiotem dziatania
objeta jest tematyka danego Zamdwienia.

d. ,Ustawa PZP” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien
Publicznych.

e. ,Zaméwienie” lub ,Umowa” - nalezy przez to rozumie¢ odplatng umowe zawierang migdzy
Spétka a Wykonawcg, ktérej przedmiotem sg - w rozumieniu Ustawy PZP - ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

f ,Wykonawca” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowos$ci prawnej, ktéra stara sig pozyska¢ Zaméwienie.

g ,Strona internetowa” - nalezy przez to rozumieé strone internetowg Spéiki pod adresem
www.nca.malopolska.pl.

Jakiekolwiek pojecie wskazane w ust. 1 uzyte w Regulaminie w liczbie pojedynczej nalezy takze,

w zaleznosci od kontekstu, rozumieé jako uzyte w liczbie mnogiej, a uzyte w liczbie mnogiej, jako

uzyte w liczbie pojedyncze;j.

§2

Zasady ogélne
Regulamin stosuje sie do Zaméwien o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty réwnowarto$ci 30 000 Euro
obliczonej zgodnie z przepisami wskazanymi w §4 ust. 5.
Umowa moze zosta¢ zawarta w kazdy sposob, jaki jest przewidziany w Kodeksie cywilnym, w tym
w trybie ofertowym, z uwzglednieniem postanowien Regulaminu.
Przy udzielaniu przez Spétke Zamowien nalezy przestrzegaé zasad zachowania uczciwej konkurenciji,
réwnego traktowania Wykonawcow i przejrzystosci, a takze racjonalnego gospodarowania Srodkami
Spétki, w tym wydatkowania ich w sposéb celowy, oszczegdny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektéw z danych naktadéw.
Zamoéwienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu w zakresie w jakim nie s3 sprzeczne z wytycznymi
wynikajacych z przepiséw prawa i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich Zaméwien.

§3

Procedury przy udzielaniu Zaméwien

Ustala sie nastepujgce procedury przy udzielaniu Zaméwien:

1) dla Zaméwien o warto$ci (netto) do 3 000 ztotych - tryb wolny;

2) dla Zaméwien o wartosci (netto) powyzej kwoty 3 000 ztotych do kwoty 15 000 ztotych -
rozeznanie cenowe;

3) dla Zamoéwien o wartosci (netto) powyzej kwoty 15 000 ztotych do kwoty nieprzekraczajgcej
réwnowarto$ci 30 000 euro - zapytanie ofertowe.

§4

Zataczniknr 1
do uchwaty Zarzadu nr 11/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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Ustalanie warto$ci Zamowienia

1. Podstawgq ustalenia warto$ci Zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towardéw i ustug.

2. Warto$¢ Zamoéwienia ustala osoba, w ktérej zakresie obowigzkéw jest przygotowanie i/lub
przygotowanie i przeprowadzenie Zaméwienia, na podstawie co najmniej jednej z nastepujgcych
metod, a dodatkowo - w przypadku robét budowlanych - z uwzglednieniem ust. 4:

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkéw poniesionych na analogiczny rodzaj nabywanego dobra lub ushugi
w okresie poprzedzajgcym moment ustalania warto$ci Zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

c) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Spétke lub innych
zamawiajacych, dotyczacych analogicznego przedmiotu Zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

3. Jezeli zastosowano wiecej niz jedna metode, o ktérej mowa w ust. 2 i otrzymano rézne wartoéci
Zamodwienia, jako warto§¢ Zamoéwienia przyjmuje sie kwote wyzsza.

4. Przy ustalaniu warto$ci Zamoéwienia na roboty budowlane nalezy korzystaé z zestawienia rodzaju (np.
kosztorysu inwestorskiego), zakresu i iloéci robdt, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem aktualnych
danych pochodzacych z fachowych cennikéw dostepnych na rynku (np. Sekocenbud).

5. Warto$¢ Zamoéwienia ustala sie w zlotych i przelicza na Euro wedlug $redniego kursu ztotego
w stosunku do Euro okreslonego na podstawie przepiséw, dla ktérych oblicza sie warto$ci zaméwien
publicznych na potrzeby Ustawy PZP. k

6. Wytgczeniu z konieczno$ci stosowania Regulaminu, oprécz §2 ust. 3, podlegaja, o ile Zarzad nie
podejmie innej decyzji w odniesieniu do konkretnego Zamdwienia:

1) na ustugi w zakresie wykonywania doradztwa, prac badawczo-rozwojowych, ekspertyz
i opinii;

2) dotyczace Swiadczenia ustug informatycznych;

3) zwigzane ze $wiadczeniami socjalnymi na rzecz pracownikow Spotki;

4) zwigzane z zarzadzaniem nieruchomo$ciami Spoiki;

5) zwigzanych z usuwaniem awarii technicznych, grozgcych uszkodzeniami lub zniszczeniem
mienia Sp6tki, oraz usuwaniem ich skutkéw;

6) dotyczace ustug notarialnych, prawnych i komorniczych;

7) dotyczace ustug geodezyjnych, rzeczoznawcéw majatkowych oraz $wiadczonych przez
architektow;

8) dotyczace zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych;

9) dotyczace zakupu biletéw komunikacji zbiorowej, biletéw lotniczych oraz ustug taxi;

10) dotyczgce zakupu artykutéw spozywczych na potrzeby Spétki;

11) dotyczace zakupu materialéw eksploatacyjnych (materialy biurowe, tonery, akcesoria
komputerowe).

7. Niedopuszczalne jest dzielenie lub zanizanie warto$ci Zaméwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania Ustawy PZP lub poszczeg6lnych postanowien Regulaminu. Przy ustalaniu, czy nie doszto
do dzielenia Zaméwienia nalezy wziag¢ pod uwage samoistno$¢ przedmiotu Zamoéwienia, w tym czy
jest on w stanie zaspokoi¢ potrzebe lezacg u podstaw udzielenia Zamoéwienia.

Zatgcznik nr 1
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§5

Zamoéwienia w trybie wolnym
Pracownik wyznaczony przez Zarzad lub Dyrektora, a bez wyznaczenia, dzialajgcy w ramach
wykonywania swoich obowigzkéw, przystepuje do czynnosci zmierzajgcych do udzielenia
Zamdwienia o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty 3 000 ztotych w ramach procedury trybu wolnego.
Procedura trybu wolnego polega na zawarciu Umowy z poszanowaniem zasady racjonalnego
gospodarowania $rodkami Sp6iki, w tym wydatkowania ich w spos6b celowy, oraz oszczedny,
z dowolnie wybranym przez Spétke Wykonawca, z tym zastrzezeniem, ze warto$¢ wydatkowanych
$rodkéw nie powinna przekraczaé ustalonej zgodnie z Regulaminem wartosci Zamodwienia,
a dopuszczalne s3 w tym zakresie jedynie niewielkie odstgpstwa.
Zamowienie w procedurze trybu wolnego moze zostal przeprowadzone w kazdej dozwolonej
przepisami prawa formie, w tym telefonicznie.
Z udzielenia Zaméwienia w procedurze trybu wolnego pracownik sporzadza notatke, ktérej wzoér
stanowi Zalgcznik nr 1 Regulaminu. Do notatki zalgcza sie kopie otrzymanej faktury VAT lub
rachunku.
Pracownik w sytuacji istnienia takiej potrzeby zwraca sie do uprawnionego podmiotu celem
uzyskania pelnomocnictwa do zawarcia w imieniu Spétki Umowy z wybranym w procedurze trybu
wolnego Wykonawca.

§6

Rozeznanie cenowe
Pracownik wyznaczony przez Zarzad lub Dyrektora, a bez wyznaczenia, dzialajacy w ramach
wykonywania swoich obowiazkéw, przystepuje do czynnosci zmierzajgcych do udzielenia
ZamoOwienia, ktérego warto$¢ wynosi ponad 3 000 ztotych a nie przekracza kwoty 15 000 ztotych,
poprzez przeprowadzenie procedury rozeznania cenowego.
Procedure rozeznania cenowego przeprowadza sie kazda dowolna technika, w tym telefonicznie.
Celem procedury rozeznania cenowego jest zebranie informacji o cenach (wynagrodzeniu) i innych
warunkach spelnienia $wiadczenia od przynajmniej 3 Wykonawcéw, celem dokonania
najkorzystniejszego z punktu widzenia Sp6tki wyboru.
W braku mozliwosci dokonania rozeznania cenowego u co najmniej 3 Wykonawcow pracownik
powinien uzasadni¢ ta okoliczno$¢ w notatce, o ktérej mowa w ust. 5. W takiej sytuacji procedure
rozeznania cenowego przeprowadza sie u wszystkich znanych Wykonawcéw.
Z procedury rozeznania cenowego, przed udzieleniem Zamoéwienia, pracownik sporzadza notatke,
ktérej wzor stanowi Zalgcznik nr 2 Regulaminu, podlegajgca zatwierdzeniu, jak i proponowany wybor
Wykonawcy, przez wlaéciwego Dyrektora lub Zarzad Spétki. W przypadku rozeznania prowadzonego
w formie pisemnej zatacznikami do notatki stanowi korespondencja w sprawie, a w przypadku
rozeznania poprzez poczte elektroniczng lub poprzez strony www - dotaczony wydruk z poczty
elektronicznej lub strony internetowej. W przypadku rozeznania telefonicznego w notatce zawiera sig
uzyskane w toku jej prowadzenia informacje pokazujgce na warunki spetnienia $wiadczenia i ceny
(wynagrodzenie) Wykonawcow.
W sytuacji analogicznych warunkéw spetnienia $wiadczenia i w przypadku powszechnie dostgpnych
Zaméwien o ustalonych standardach jako$ciowych wybér najkorzystniejszego z punktu widzenia
Spétki Wykonawcy powinien nastgpi¢ przede wszystkim pod wzgledem najnizszej ceny
{wynagrodzenia) za spetnienie $wiadczenia.
Po dokonaniu zatwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 5, osoba przeprowadzajgca postgpowanie
prowadzi dalsze czynno$ci wymagane do zawarcia Umowy, w zaleznodci od sposobu kontaktu
z Wykonawca. Postuluje sie przy tym, aby kazde Zaméwienie, ktére nie jest dokonywane za pomocy
stron www, bylo zawarte w formie pisemnej na podstawie wzoréw umoéw stosowanych lub
przygotowanych przez Spotke. '
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W braku osiagnigcia porozumienia w przedmiocie Umowy z wybranym zgodnie z ww.
postanowieniami Wykonawcg, pracownik informuje Zarzad lub Dyrektora (zaleznie od tego kto
dokonywat zatwierdzenia zgodnie z ust. 5) celem zatwierdzenia wyboru kolejnego Wykonawcy lub
zamknigcia postgpowania bez zawarcia Umowy. W takiej sytuacji odpowiednio stosuje sie ust. 7.

§7
Zapytanie ofertowe

Pracownik wyznaczony przez Zarzad lub Dyrektora, a bez wyznaczenia, dzialajagcy w ramach
wykonywania swoich obowigzkéw, przygotowuje projekt tresci zapytania ofertowego i przedktada go
Zarzadowi lub Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe (firme) oraz adres Spétki;

2) opis przedmiotu Zamoéwienia;

3) warunki realizacji Zamowienia;

4) w przypadku zamawiania prac o charakterze twérczym, wymogi w zakresie przeniesienia

autorskich praw majgtkowych na Spétke lub udzielenia licencji

5) miejsce oraz termin sktadania ofert;

6) wymagany termin zwigzania ofertg;

7) opis kryteriéw wyboru ofert przez Spétke;

8) wzor formularza oferty.
Zapytanie ofertowe moze zawiera¢ réwniez inne elementy w zalezno$ci od specyfiki przedmiotu
Zamowienia, w tym wzér Umowy. Wz6r zapytania ofertowego stanowi Zatacznik nr 3 Regulaminu.
Zapytanie ofertowe zawiera zastrzezenia o prawie odstapienia Spétki od procedury bez wytonienia
Wykonawcy (zamknigcia postgpowania bez wyboru) lub rezygnacji z zawarcia Umowy po
dokonanym wyborze, w tym bez podania przyczyn, bez jakichkolwiek roszczen ze strony
Wykonawcéw (w tym za wybér innego Wykonawcy), a w formularzu oferty, pod rygorem jej
odrzucenia, Wykonawca wyraza na powyzsze zgode.
Do zapytania ofertowego dotacza sie Regulamin lub zamieszcza sie informacje o jego istnieniu wraz z
podaniem adresu internetowego pod jakim jest zamieszczony. W formularzu oferty zawiera sie
postanowienie zgodnie z ktérym Wykonawca akceptuje postanowienia Regulaminu. W braku
akceptacji oferta powinna zosta¢ odrzucona.
Zapytanie ofertowe jest wysylane pocztg elektroniczna (innym dopuszczalnym sposobem) lub
przekazane w formie pisemnej do co najmniej trzech Wykonawcéw, a jezeli na rynku nie istnieje
trzech Wykonawcow, do wszystkich znanych Wykonawco6w.
Nie uchybiajac obowigzkowi okre§lonemu w ust. 6 zapytanie ofertowe jest umieszczane na Stronie
internetowej w dziale ,,Ogloszenia”.
Kazdy z Wykonawcéw moze ztoZzy¢ tylko jedna oferte. Oferta powinna byé ztozona w formie pisemnej
lub elektronicznej na adres wskazany w zapytaniu ofertowym. Wzér formularza oferty stanowi
Zatacznik nr 4 niniejszego Regulaminu.
Spotka zastrzega sobie prawo do nierozpatrzenia oferty ztozonej przez Wykonawce, ktéry nie speit
wszystkich warunkéw udziatu w postepowaniu okre$lonych w zapytaniu ofertowym lub pozostaje ze
Spotka w powiazaniu kapitatowym lub osobowym. Wyb6r Wykonawcy, ktéry jest w powigzaniu
kapitalowym lub osobowym jest mozliwy jedynie woéwczas, gdy nie zaistniaty jakiekolwiek
okoliczno$ci uzasadniajace zarzut lepszego traktowania takiego Wykonawcy. Brak poinformowania
w ofercie przez Wykonawce o istniejgcym powigzaniu kapitatowym lub osobowym powoduje brak
mozliwosci rozpatrzenia oferty takiego Wykonawcy przez Spétke
Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania pomiedzy Spétka lub
osoba(ami) upowazniona(ymi) do zaciagania zobowigzah w imieniu Spétki lub osobg(ami)
wykonujgcg(ymi) w imieniu Spétki czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i/lub przeprowadzeniem
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procedury wyboru Wykonawcy, a Wykonawca lub osobg(ami) upowazniong(ymi) do zaciggania
zobowigzan w imieniu Wykonawcy, polegajgce o ile inaczej nie wskazano w zapytaniu ofertowym, na:

1)} posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji

2) posiadaniu statusu wspdlnika w spétce cywilnej lub osobowej

3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta lub
petnomocnika,

4) pozostawianiu w zwigzku matzefiskim, 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.

Spotka wybierajac oferte najkorzystniejsza uwzglednia kryteria oceny ofert okreSlone w zapytaniu
ofertowym. ‘

7 przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokét dotyczacy wyboru najkorzystniejszej
oferty. Wzor protokotu stanowi Zatacznik nr 5 niniejszego Regulaminu.

Po dokonanym wyborze pracownik prowadzacy postepowanie, w terminie zwigzania oferta
Wykonawcy, przygotowuje do Wykonawcy dokument stanowiacy przyjecie oferty, a nastepnie, tez
w tym terminie, dostarcza go do Wykonawcy zgodnie z regutami sktadania o$§wiadczen woli w Spétce
w nawiazaniu do przyjetego z Wykonawcg w ramach postepowania sposobu komunikacji. W takiej
sytuacji oferta i jej przyjecie dostarczone do Wykonawcy w terminie zwigzania jego ofertg oznaczaja
zawarcie Umowy. W sytuacji gdy Spotka uzaleznia przyjecie oferty od zawarcia ze Spétka Umowy, czy
tez gdy w postepowaniu dostarczany byt Wykonawcy wzér Umowy - pracownik przygotowuje
i dostarcza w terminie wskazanym jak wyzej do Wykonawcy informacje o wyborze oraz parafowane
w odpowiedniej iloéci egzemplarze Umowy ze wskazaniem, ze w razie braku przestania nalezycie
podpisanej Umowy w zakre$lonym przez Spétke terminie, Spétka moze zadaé¢ zawarcia Umowy na
drodze sadowej, na co Wykonawca wyraza zgode kierujac swoja ofertg, jak i moze poinformowac go o
mozliwoéci dochodzenia odszkodowania, o ktérym mowa w §7 ust. 14. Spétka moze jednak w kazdym
czasie do momentu zawarcia Umowy podjaé decyzje o rezygnacji z zawarcia Umowy po dokonanym
wyborze.

W braku otrzymania nalezycie podpisanej przez Wykonawce Umowy w terminie zakre$lonym przez
Spotke, albo stosuje sie odpowiednio §6 ust. 8 (z tym zastrzezeniem, ze w takiej sytuacji zamiast
stosowania §6 ust. 7 stosuje sie §7 ust. 12 i 13) albo niezwtocznie zada sie zawarcia Umowy na drodze
sadowej. W przypadku odpowiedniego stosowania §6 ust. 8 Spétka jest uprawniona do dochodzenia
od Wykonawcy odpowiedzialno$ci odszkodowawczej za nie zawarcie Umowy, w tym w postaci
réznicy pomiedzy ceng (wynagrodzeniem) jakie oferowal Wykonawca, a jaki Spétka musi zaptaci¢
innemu Wykonawcy, na co Wykonawca wyraza zgode kierujac swoja oferte.

§8
Odstepstwa

W kazdym przypadku Zarzad moze podja¢ odpowiednio umotywowana decyzje o odstepstwie od
stosowania w konkretnym przypadku postanowieri Regulaminu, co moze mie¢ miejsce w szczego6lnosci
w wypadku wystapienia przypadku nagtego lub niecierpigcego zwtoki, czy tez w sytuacji zwigzanej

z wystgpieniem przypadkéw, ktére sa zwigzane z sytuacja pandemiczng.

§9

Ogloszenia na Stronie internetowej Spotki

W przypadku udzielania zaméwienia w procedurze zapytania ofertowego na Stronie internetowej nalezy
zamie$ci¢ informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty, a mozna zamiesci¢ informacje o zakonczeniu
postepowania bez wyboru Wykonawcy lub o rezygnacji z zawarcia Umowy po dokonanym wyborze.

Zalacznik nr 1
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§10
Postanowienia konncowe
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.
2. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw dokumentéw stanowigcych zataczniki do Regulaminu.
3. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego podpisania.

Zataczniknr 1
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Zalacznik nr 1
Krakéw, dnia roku

NOTATKA

1. Nazwaiadres Zamawiajacego
Nowe Centrum Administracyjne Sp. z o.o.
ul. Ujastek 1

31-752 Krakéw

2. Przedmiotzamoéwienia:

3. Tryb udzielania zaméwienia
Postepowanie zostalo przeprowadzone na podstawie ,Regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 Euro”. Postgpowanie byto
prowadzone w trybie zamdwienia w trybie wolnym.

4. Warto$¢ Zamoéwienia (to jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy) wynosi

i zostato ustalone w nastepujacy sposéb

5. Opis wykonanych czynnos$ci
W wyniku przeprowadzonych rozmoéw z

(nazwa/firma oraz adres przedsiebiorcy) ustalono

kwote netto (to jest brutto) za przedmiot zamdwienia.

Podpis pracownika sporzadzajacego notatke

Zalaczniki:
1. Historia korespondencji (wydruk maili itp. o ile istnieja)

2. Faktura VAT /rachunek

Zatacznik nr 1
do uchwaly Zarzadu nr 11/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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Zalgcznik nr 2
Krakéw, dnia roku

NOTATKA

1. Nazwaiadres Zamawiajacego
Nowe Centrum Administracyjne Sp. z 0.0.
ul. Ujastek 1

31-752 Krakéw

2. Przedmiotzamdéwienia:

3. Tryb udzielania zaméwienia
Postepowanie jest prowadzone na podstawie ,Regulaminu udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 Euro”. Postgpowanie jest prowadzone
w trybie rozeznania cenowego.

4. Warto$¢ Zamoéwienia (to jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy) wynosi

i zostato ustalone w nastepujacy sposéb

5. Opis wykonanych czynno$ci

1) Rozeznanie cenowe wykonano w dniu/ach w formie (nalezy wskazaé

zastosowanq metode, tj. np. telefon, poczta elektroniczna, faks, forma pisemna, strony internetowe).

2) Wykonawcy, ktérzy udzielili informacji w przedmiocie warunkéw finansowych / innych

warunkow spetnienia $wiadczenia:

a) (nazwa oraz
adres Wykonawcy), wskazal kwotg netto za przedmiot
Zamoéwienia,

jak i nastepujgce warunki spelnienia §wiadczenia

b) (nazwa oraz
adres Wykonawcy), wskazat kwote netto za przedmiot
Zamowienia,

jak i nastepujace warunki spetnienia §wiadczenia

Zalacznik nr 1
do uchwaty Zarzgdu nr 11/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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c) (nazwa oraz
adres Wykonawcy), wskazal kwote netto za przedmiot
Zamowienia,

jak i nastepujace warunki speinienia $wiadczenia

* W przypadku wskazania mniejszej liczby Wykonawcéw niz 3 nalezy ponizej wykazaé brak

mozliwos$ci dokonania rozeznania cenowego u co najmniej 3 Wykonawcéw

Najnizsza ustalona cena ustugi/dostawy netto: , €0 stanowi brutto:

ztozona przez Wykonawce

Proponowany Wykonaweca:

Uzasadnienie wyboru:

Podpis pracownika sporzgdzajacego notatke

Zatwierdzam wybér Wykonawcy:

Data i podpis upowaznionego podmiotu
Zalaczniki:

1. Historia korespondencji (wydruk maili itp. o ile istniejg)

Zatacznik nr 1
do uchwaly Zarzadu nr 11/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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Zalacznik nr 3
Krakéw, dnia roku

ZAPYTANIE OFERTOWE

Przedmiot Zamodéwienia:

[wskazaé nazwe Zamdowienia]

Rodzaj zamdéwienia:

Ustugi / Dostawy / Roboty budowlane (niepotrzebne skresli¢)

1. Nazwa i adres Zamawiajgcego
Nowe Centrum Administracyjne Sp. z 0.0.
ul. Ujastek 1
31-752 Krakéw

2. Tryb udzielania zamdéwienia
Postepowanie jest prowadzone na podstawie ,Regulaminu udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro” dostepnego na Stronie
internetowej Zamawiajgcego pod adresem [prosze wstawi¢ adres] w trybie zapytania ofertowego.

3. Opis przedmiotu zamdéwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest:

4. Zamawiajacy nie dopuszcza / dopuszcza skltadania ofert cze$ciowych (niepotrzebne skreslic).

5. Warunki realizacji zamdéwienia, w tym termin (okres) jego realizacji:

*W przypadku zamawiania prac o charakterze twdrczym wymogi w zakresie przeniesienia autorskich

praw majatkowych / udzielenia licencji (niepotrzebne skresli¢)

6. *Szczegélne wymogi w zakresie powiazan kapitalowych lub osobowych

Zatgcznik nr 1
do uchwaly Zarzadu nr 11/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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7. *Warunki mozliwo$ci ubiegania sie o udzielenie zamoéwienia (udzialu w postepowaniu)
[Konieczne uzupetnienie w kazdym przypadku, gdy przewidzi sie takie warunki udziatu w
postepowaniu. W ich braku nalezy w niniejszym punkcie wskaza¢ ,,brak warunkow”]

W postepowaniu moga bra¢ udzialt Wykonawcy, ktérzy:

a) prowadzg dziatalnos$¢ gospodarcza w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia,

b) posiadaja zdolnos$¢ techniczng i zawodowg do wykonania przedmiotu zamdwienia, polegajgca na
[np. wymagane do$wiadczenie w nalezytej realizacji zadan podobnego rodzaju (polegajacych na ...},
dysponowaniu okre$lonymi osobami do realizacji zadania w tym posiadanie odpowiednich
uprawnien, dysponowanie doswiadczonymi w zakresie przedmiotu zaméwienia osobami itp.],

c) posiadaja zdolnos¢ finansowa i ekonomiczng do wykonania przedmiotu zamdwienia

[np. brak zalegania z ptatno$cig sktadek ZUS, ptatno$cia podatkéw, odpowiednia zdolno$¢ kredytowa
itp.] 7

8. Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami
Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazujg sobie
za poSrednictwem poczty elektronicznej lub na adres siedziby / inny adres korespondencyjny
wskazany w formularzu oferty

Adres e-mail Zamawiajgcego do korespondencji:

Osoba upowazniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami jest: _

9. Opis sposobu przygotowania oferty:

Oferta powinna by¢ sporzgdzona w jezyku polskim w formie pisemnej lub formie elektronicznej.

Oferte nalezy zltozyé w PLN. Rozliczenia z Wykonawcg bedg prowadzone w PLN

Oferta powinna by¢:

1) sporzadzona zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego (formularz oferty),

2} musi by¢ kompletna tj. zawiera¢ wszystkie elementy wymagane w zapytaniu ofertowym i by¢
zgodna z jego trescig,

3) podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy w postepowaniu.

W przypadku podpisywania oferty lub zatgcznikéw przez peilnomocnika peitnomocnictwo do

reprezentowania Wykonawcy powinno by¢ dolaczone do oferty w formie oryginatu lub kopii

pos$wiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem.

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte. Kazdy Wykonawca ponosi wszystkie koszty

Zwigzane ze sporzadzeniem i ztozeniem oferty jak i wszystkie koszty wynikajgce z prowadzonego

postepowania.

10. Miejsce i termin skladania ofert:

Oferty sktadane:

Zatgcznik nr 1

do uchwatly Zarzadu nr 11/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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a) w formie pisemnej nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie Zamawiajgcego w zamknietej kopercie,
lub przekazaé na jego adres w inny sposéb, tj. Nowe Centrum Administracyjne sp. z 0.0. ul. Ujastek

1, 31-752 Krakow (Budynek S, klatka C, II pietro);

b) w formie elektronicznej nalezy przesta¢ na adres e-mail Zamawiajacego: w
formie dokumentéw podpisanych kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez osobe(y)
upowazniong(e) do reprezentowania Wykonawcy;

w nieprzekraczalnym terminie do dnia r. do godz.

Oferty ztoZone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert:

Otwarcie ofert nastgpi r. 0 godzinie w siedzibie Zamawiajgcego.

11. Wymagany termin zwiazania oferta: dni liczac od dnia otwarcia ofert

12. Kryteria oceny ofert
Cena (wynagrodzenie) oraz ewentualnie dodatkowe kryteria jakoSciowe (do kaZdorazowej
konsultacji z radcg prawnym/dziatem prawnym). Przy wiecej niz 1 kryterium nalezy wskaza¢ ich
wage (np. wynagrodzenie 80%, dtugosé udzielonej gwarancji — 20%. Konieczne takze wprowadzenie
odpowiednich wzoréw - to jest jak przelicza¢ w przypadku réznych kryteriéw - np. za najnizszq cene 80
pkt, pozostate ceny proporcjonalnie przeliczone, za najdtuzszy okres udzielonej gwarancji 20 pkt,
pozostate dtugosci proporcjonalnie przeliczone
Dla celéw poréwnania ofert w zakresie kryterium oceny ofert brana bedzie pod uwage cena brutto
okreslona w Formularzu Oferty.

13. Informacje pozostate
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do prowadzenia postepowania réwniez w przypadku ztozenia
tylko jednej oferty.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstgpienia od niniejszego postgpowania bez wytonienia
Wykonawcy (zamkniecia postepowania bez wyboru) bez podawania przyczyn lub rezygnacji z
zawarcia Umowy po dokonanym wyborze, w tym bez podania przyczyn, bez jakichkolwiek roszczen
ze strony Wykonawcéw (w tym za dokonanie wyboru innego Wykonawcy).
Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty zawarcia umowy w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego.

14. Wykaz zalacznikéw bedacych integralng czes$cia zapytania ofertowego
Zalgcznik nr 1 - Wzér formularza oferty (zawsze),
Zatgcznik nr 2 - Wzér umowy (opcjonalnie)
Zalacznik nr 3 - dokumentacja dotyczgca przedmiotu zamoéwienia w postaci ... {opcjonalnie)

Zatacznik nr 1

do uchwaly Zarzadu nr 11/2020

z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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Zalacznik nr 4

dn. roku

(Nazwa i adres Wykonawcy)

NIP

REGON

Formularz oferty

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe na:

(wpisaé nazwe Zaméwienia)
skltadam oferte na wykonanie catej ustugi/dostawy/roboty budowlane* w zakresie okreslonym
w zapytaniu ofertowym z dnia r. za kwote:

Cena (wynagrodzenie) netto:

slownie:

Cena (wynagrodzenie) brutto:

stownie:

Przedmiotem oferty jest kompleksowe wykonanie Zaméwienia, o ktérym mowa w zapytaniu
ofertowym, w tym, o ile z zapytania ofertowego jednoznacznie nie wynika nic innego, dostarczenie
wszystkich materiatéw i wykonanie wszystkich prac natury przygotowawczej koniecznych do
wykonania przedmiotu Zaméwienia.

O$wiadczam, ze oferta spelnia wymagania okreslone przez Zamawiajgcego w ww. zapytaniu
ofertowym.

Kwota ceny (wynagrodzenia) ujeta w ofercie ma charakter ryczattowym i obejmuje wszelkie koszty,
ktére mogg wyniknaé w zwigzku z wykonaniem Zamdwienia. W przypadku réznicy pomiedzy ceng
(wynagrodzeniem) brutto a cena (wynagrodzeniem) netto, w tym z powodu innej stawki podatku
VAT, obowigzuje cena (wynagrodzenie) brutto.

O$wiadczam, ze prowadze dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie dotyczacym zapytania ofertowego
*0$wiadczam, ze nie jestem powigzany osobowo lub kapitalowo z Zamawiajgcym lub o$wiadczam, ze
istnieje nastepujace powiazanie osobowe lub kapitatowe

ktére jednak nie miato Zadnego wptywu na przygotowanie przez nas oferty, jak i oSwiadczam, ze nie
wykorzystam istniejgcego powigzania w celu uzyskania Zaméwienia.

Oswiadczam, ze spetniam warunki udzialu w postgpowaniu (o ile przewidziane)

O$wiadczam, ze zapoznalem sie z zapytaniem ofertowym, jak i przedmiotem zamdwienia, i nie
wnosze do niego zadnych zastrzezen

O$wiadczam, ze uzyskatem wszelkie informacje niezbedne do prawidtowego przygotowania i
ztozenia niniejszej oferty, w tym zapoznalem si¢ z Regulaminem udzielania zamoéwien, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, akceptujgc jego
postanowienia.

O$wiadczam, Ze Zamawiajacy ma prawo odstapienia od postgpowania bez wytonienia Wykonawcy
(zamknigcia postepowania bez wyboru) lub rezygnacji z zawarcia Umowy po dokonanym wyborze,

Zatacznik nr 1
do uchwaty Zarzadu nr 11/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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w tym bez podania przyczyn, bez jakichkolwiek roszczen ze strony Wykonawcy strony (w tym za
wybor innego wykonawcy). '

10. Zobowigzuje sie do wykonania przedmiotu zamdéwienia w terminie wskazanym w zapytaniu
ofertowym.

11. Oswiadczam, ze jestem zwigzany niniejsza ofertg przez okres __ dni od dnia otwarcia ofert.

12. O$wiadczam, ze zobowigzuje sie, w przypadku wyboru niniejszej oferty, do zawarcia umowy zgodnej
Z niniejszg ofertg i wzorem umowy (skre§lié w braku przekazania umowy) na warunkach
okre$lonych w zapytaniu ofertowym i ofercie, w miejscu i terminie wyznaczonym przez

Zamawiajacego.
PODPIS(Y)
Osoby/os6b uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy
Zatgcznik nr 1
do uchwaly Zarzadu nr 11/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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Zalacznik nr 5

Krakéw, dnia roku

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Zamawiajacy:
Nowe Centrum Administracyjne Sp. z 0.0.

ul. Ujastek 1
31-752 Krakéw
2. Tryb udzielania zaméwienia:
Postgpowanie jest prowadzone na podstawie ,Regulaminu udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 Euro”. Postepowanie jest prowadzone
w trybie zapytania ofertowego.
3. Wartos¢ Zamowienia (to jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy) wynosi

i zostato ustalone w nastepujacy sposob

4. Przedmiot Zamodwienia

5. Opis wykonanych czynnosci
Informacja o Wykonawcach do ktérych wystano lub ktérym doreczono zapytanie ofertowe
a)
(nazwa oraz adres Wykonawcy),
b)
(nazwa oraz adres Wykonawcy),
c)

(nazwa oraz adres Wykonawcy),

* W przypadku wskazania mniejszej liczby Wykonawc6éw niz 3 nalezy ponizej wykaza¢ brak

mozliwosci dokonania zapytania ofertowego u co najmniej 3 Wykonawcéw

6. W terminie skltadania ofert wptyneto ofert.

a) Wykonawcanr 1

(nazwa oraz adres Wykonawcy),

Cena ofertowa: PLN netto

Zatgcznik nr 1
do uchwaly Zarzadu nr 11/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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Cena ofertowa: PLN brutto

Inne zaproponowane kryteria wyboru ofert

Oferta uzyskata w konsekwencji pktw tym Za ,___7a

b) Wykonawca nr 2

(nazwa oraz adres Wykonawcy),

Cena ofertowa: PLN netto
Cena ofertowa: PLN brutto

Inne zaproponowane kryteria wyboru ofert

Oferta uzyskata w konsekwencji pkt w tym Za ,___Za

¢) Wykonawca nr 3

(nazwa oraz adres Wykonawcy),

Cena ofertowa: PLN netto
Cena ofertowa: PLN brutto

Inne zaproponowane kryteria wyboru ofert

Oferta uzyskata w konsekwencji pkt w tym za ,___Za

7. Informacja o spelnianiu warunkéw udzialu w postgpowaniu, w tym w zakresie powigzan
kapitatowych lub osobowych pomigdzy Zamawiajgcym a Wykonawca:

Wykonawca nr 1:
* Spetnia warunki udziatu / nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu

* brak powigzan kapitatowych lub osobowych z Zamawiajacym/Wykonawca posiada powigzania
kapitalowe/osobowe w postaci:

Wykonawca nr 2:
* Spetnia warunki udziatu / nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu

Zatgcznik nr 1
do uchwaty Zarzadu nr 1172020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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* brak powigzan kapitalowych lub osobowych z Zamawiajgcym/Wykonawca posiada powigzania
kapitatowe/osobowe w postaci:

Wykonawca nr 3:
* Spetnia warunki udziatu / nie speia warunkéw udziatu w postepowaniu

* brak powigzan kapitatowych lub osobowych z Zamawiajgcym/Wykonawca posiada powigzania
kapitalowe/osobowe w postaci:

Informacja o ofertach nierozpatrywanych / odrzuconych z uzasadnieniem:

Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru:

Uwzgledniajac przyjete kryteria Zamawiajacy dokonat wyboru oferty
(nazwa/firma Wykonawcy).

Informacja o zawarciu umowy/odstapieniu od postepowania bez wyboru Wykonawcy /
rezygnacji z zawarcia Umowy po dokonanym wyborze (niepotrzebne wykreslic)

1. Umowe z wybranym Wykonawcg zawarto w dniu r. / umowa zostata

zawarta przez przyjecie oferty Wykonawcy w dniu r. zuwagi na brak potrzeby
skonstruowania odrebnego dokumentu Umowy

2. Odstgpiono od postepowania bez wyboru Wykonawcy z uwagi na:

3. Zrezygnowano z zawarcia Umowy po dokonanym wyborze z uwagi na:

Informacja o sposobie rozstrzygnigcia postepowania zostala umieszczona na Stronie
internetowej dnia: r.

Informacja o zawarciu umowy z Wykonawcg zostala umieszczona na Stronie internetowej
dnia: r.

Na tym protokét zakonczono

Zatacznik nr 1
do uchwaty Zarzadu nr 11/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.

18



CENTRUM
spvinasTrRacNE LR

Data sporzadzenia protokotu i podpis Zamawiajacego

Zalaczniki do protokotu:

1. Potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego na Stronie internetowej Zamawiajgcego
Potwierdzenie publikacji informacji o sposobie rozstrzygniecia postepowania na Stronie
internetowej Zamawiajgcego

3. Potwierdzenie publikacji informacji o zawarciu umowy z Wykonawcg na Stronie internetowej
Zamawiajacego

4. Potwierdzenie wystania/doreczenia zapytania ofertowego do Wykonawcow

5. Ztozone oferty

Zatgcznik nr 1
do uchwaly Zarzadu nr 11/2020

z dnia 8 kwietnia 2020 r.
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