i Szkolnictwa Wyzszego w todzi

\ ‘ Ministerstwo Nauki Szkota
Filmowa

Regulamin realizacji zaméwien udzielanych w ramach projektu pn. ,Nowe formy i technologie
narracji” finansowanego ze srodkéw Ministra Nauki i Szkolnictwa WyZszego w ramach programu
pod nazw3a ,,Regionalna Inicjatywa Doskonalo$ci” (M.P. 120) przez Panstwowg Wyzszg Szkole

Filmowa, Telewizyjna i Teatralna w Yodzi im. L. Schillera

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin realizacji zaméwien udzielanych w ramach projektu ,,Nowe formy i technologie narracji”
zwany dalej ,,Regulaminem” ma zastosowanie do zamowien na ustugi i dostawy, realizowanych w celu
wykonania umow zawartych w ramach projektu ,,Nowe formy i technologie narracji” (zwanego dalej
projektem) zgodnie z umowa o dofinansowanie numer 023/RID/2018/19.
2. Niniejszy Regulamin dotyczy zamowien udzielanych przez Panstwowa Wyzsza Szkote Filmowa,
Telewizyjng i Teatralng im. L. Schillera w Lodzi, zwang dalej ,,Zamawiajacym”.
3. Do nadzoru nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu w odniesieniu do projektow realizowanych
przez PWSFTviT w Lodzi zobowigzany jest Kierownik Zamawiajacego.

§2
1. W toku postgpowania o udzielenie zamdwienia Zamawiajacy kieruje sie przepisami zawartymi w:
a) postanowieniach umowy o dofinansowanie projektu, w dalszej czgsci Regulaminu zwanej
»umowg”),
b) Komunikat Komisji Europejskiej dotyczacy prawa wspdlnotowego obowigzujacego w dziedzinie
udzielania zamowien, ktore nie sa lub sg jedynie czg¢$ciowo objete dyrektywami w sprawie zamowien
publicznych (Dz. U. UE. C. 06.179.2, zwany w dalszej cze$ci regulaminu ,,komunikatem”),
¢) Wspdlnym Stowniku Zamowien, o ktorym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz.
Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5,
str. 3), w dalszej cze$ci Regulaminu zwanym ,,Stownikiem Zamowien”, ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U z 2015, poz. 1164 z pdzn. zm), w dalszej cz¢éci Regulaminu
zwanej ,,ustawg” oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy w zakresie w jakim w/w przepisy stosuje
si¢ w ramach postgpowan , o ktorych mowa w umowie,
d) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm).

§3
1. Naczelng zasadg postepowan o udzielenie zamowienia jest zasada, ze wydatki w ramach projektu
musza by¢ ponoszone w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.
2. Zamoéwienia realizowane w ramach projektu udzielane sg z zastosowaniem nastepujgcych trybow:
a) do 20.000,00 PLN netto,
b) od 20.000,00 PLN netto do 50.000,00 PLN netto — rozeznanie rynku,
¢) powyzej 50.000,00 PLN netto — zasada konkurencyjnosci.
3. W celu ustalenia trybu postgpowania przy wyborze wykonawcy nalezy dokona¢ szacowania wartosci
zamowienia.

§4
Szacowanie wartosci zamoéwienia
1. Szacowanie warto$ci zamoOwienia nalezy dokona¢ z nalezyta staranno$cig z uwzglednieniem
ewentualnych zaméwien uzupetniajacych.
2. W przypadku udzielania zamowienia w cze$ciach (z okreslonych wzgledow ekonomicznych,
organizacyjnych, celowosciowych), warto§¢ zamdowienia ustala si¢ jako lgczng warto$¢ poszczegodlnych
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jego czgsci.

3. W przypadku udzielania zamowienia w cze$ciach Zamawiajgcy powinien dokonaé szacowania
warto$ci zamowienia co najmniej co 12 miesigcy w celu zweryfikowania czy cena rynkowa oszacowana
przed udzieleniem pierwszej czgsci zamowienia jest nadal aktualna.

4. Do udokumentowania, ze szacowanie warto$ci zamoOwienia zostalo wykonane, niezbedne jest
przedstawienie dowodow np. wydrukéw z cenami ze stron wykonawcow, otrzymane pisemne informacje
begdace odpowiedzia na wystanie zapytania o szacowang warto$¢ zamdwienia oraz sporzadzenie notatki
z przeprowadzonego szacowania wartosci zamowienia.

5. Szacujgc warto$¢ zamdéwienia mozna roéwniez bazowaé¢ na podobnych zaméwieniach prowadzonych
w terminie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postgpowania, jesli ich wykonawcy
zostali wybrani w procedurze konkurencyjnosci.

§5

Tryb postepowania przy realizacji zamowienia o wartosci do 20.000,00 PLN netto
1. W celu zapewnienia przejrzysto$ci, racjonalno$ci i efektywnego poniesienia wydatkéw, w ramach
zamowien o wartosci do 20.000,00 PLN netto nalezy przeprowadzi¢ szacowanie wartosci zamowienia
zgodnie z wytycznymi okreslonymi w § 4.
2. Na podstawie przeprowadzonego szacowania warto$ci zamowienia Zamawiajacy moze dokonaé
wyboru Wykonawcy, ktory spelnia oczekiwania Zamawiajacego a zaproponowana przez niego cena nie
jest wyzsza niz cena rynkowa.
3. W przypadku zamdwienia realizowanego w tym trybie zawarcie pisemnej umowy z wykonawcg nie
jest wymagane. W takim przypadku wystarczajace jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu
o fakture, rachunek lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej. Niemniej jednak
zaleca si¢ potwierdzenia zamowienia np. w formie wydruku maila czy formularza zaméwienia.

§6
Tryb postepowania przy realizacji zamoéwienia o wartos$ci od 20.000,00 PLN netto do 50.000,00
PLN netto — rozeznanie rynku

1. W celu zapewnienia przejrzystosci, racjonalnosci i efektywnego poniesienia wydatkow, w ramach
zamowien o wartosci od 20.000,00 PLN netto do 50.000,00 PLN netto nalezy przeprowadzi¢ szacowanie
warto$ci zaméwienia zgodnie z wytycznymi okreslonymi w § 4.
2. Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa zostata wykonana po cenie nie
wWyzszej niz cena rynkowa.
3. Do udokumentowania, ze zamowienie zostalo wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa,
niezbgdne jest przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 3 zamieszczonego na stronie internetowej www.bip.filmschool.pl lub potwierdzenie wystania
zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw danego zamoéwienia, wraz z otrzymanymi od Wykonawcow
ofertami.
4. Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadzany jest protokot.
5. W przypadku zamowienia realizowanego w trybie rozeznania rynku zawarcie pisemnej umowy
z wykonawcg nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajace jest potwierdzenie poniesienia
wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci
dowodowej. Niemniej jednak zaleca si¢ potwierdzenia zamoéwienia np. w formie wydruku maila czy
formularza zamowienia.

§7
Tryb postepowania przy realizacji zamoéwienia o wartoSci powyzej 50.000,00 PLN netto —
zasada konkurencyjnosci

1. W celu zapewnienia przejrzystosci, racjonalnosci i efektywnego poniesienia wydatkow, w ramach
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zamowien o wartosci powyzej 50.000,00 PLN netto nalezy przeprowadzi¢ szacowanie wartosci
zamoéwienia zgodnie z wytycznymi okreslonymi w § 4.
2. W celu uniknigcia konfliktu interesow:

a) zamowienia nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z Zamawiajagcym osobowo
lub kapitalowo, z wylaczeniem zamowien secktorowych oraz w przypadku
gdy Zamawiajgcy udziela Wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci
uzupehliajagcych zamowien na dodatkowe dostawy, polegajacych na czgsciowej
wymianie dostarczonych produktow albo zwigkszeniu biezacych dostaw. Czas trwania
umowy w sprawie zamowienia na dostawy dodatkowe nie moze przekraczac 3 lat.

b) osoby wykonujace w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z procedura wyboru
Wykonawcy, w tym biorace udzial w procesie oceny ofert nie moga by powigzane
osobowo lub kapitalowo z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby
bezstronne i obiektywne.

Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania migdzy
Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do =zaciggania zobowigzan Ww imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosSci zwigzane
z przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawca polegajace w szczegolnosci
na:

a) Uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,

b) Posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prog nie wynika z zapiséw
prawa,

c) Pemieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
pelnomocnika,

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

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspolnym Stowniku
Zamowien, o ktorych mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5,
str. 3).

Warunki udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spelniania zawarte w zapytaniu ofertowym, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 7 okreslane sg
w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamowienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji 1 roéwnego traktowania wykonawcow. Nie mozna formutowaé warunkow
przewyzszajacych wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania zamowienia.

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamowienia sg
formutowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego
traktowania wykonawcow, przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ si¢ do danego przedmiotu zamowienia,

b) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie
1 precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktory dotozy nalezytej
starannos$ci, mogt interpretowac je w jednakowy sposob,

c) wagi (znaczenie) poszczegolnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposob
umozliwiajacy wybor najkorzystniejszej oferty,

d) kryteria oceny ofert niec mogg dotyczy¢ wlasciwosci wykonawcy, a w szczegolnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowe;j,

e) kryteria powinny co do zasady, okresla¢ poza wymaganiami dotyczacymi ceny rowniez
inne wymagania odnoszgce si¢ do przedmiotu zamoéwienia, takie jak np. jakos,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne,
serwis, termin wykonania zamowienia oraz koszty eksploatacji.

7. W celu spetniania zasady konkurencyjnosci nalezy:
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a) upubliczni¢ zapytanie ofertowe, zgodnie z warunkami, o ktorych mowa w pkt. 9, ktore
zawiera co najmnie;j:

1. opis przedmiotu zamowienia,

ii. warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spelnienia, przy czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe,

iii. kryteria oceny oferty,

iv. informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych
do poszczegolnych kryteriow oceny oferty,

v. opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert,

vi. termin ofert nie krotszy niz 7 dni od daty upublicznienia. Termin ten liczy si¢
od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a konczy si¢
z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na sobot¢ lub dzien
ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nast¢pnego po dniu lub dniach
wolnych od pracy,

vil. termin realizacji umowy,

viii. informacj¢ na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych, o ktérych
mowa w pkt. 2,

ix. okreS$lenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w  wyniku
przeprowadzonego postegpowania o udzielenie zamowienia, o ile przewiduje si¢
mozliwo$¢ zmiany takiej umowy,

x. informacj¢ o mozliwo$ci sktadania ofert czgsciowych, o ile Zamawiajacy taka
mozliwos¢ przewiduje,

xi. informacj¢ o planowanych zamowieniach, ktorych Zamawiajacy udziela
Wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, w okresie 3 lat od
udzielenia zamowienia podstawowego, na ustugo polegajace na powtdrzeniu
podobnych ustug.

b) wybra¢ najkorzystniejsza sposrod ofert zlozonych przez wykonawcow spehiajacych
warunki udzialu w postepowaniu (w przypadku, gdy Zamawiajacy dopuszcza sktadanie
ofert czg¢sciowych, postepowanie moze zakonczy¢ si¢ wyborem kilku wykonawcow),
woparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybor oferty
dokumentowany jest protokotem postgpowania o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa
w pkt. 11 i ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 8.

8. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia
w ramach projektu.

9. Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu na stronie BIP
Zamawiajacego.

10. Umowe z wykonawcg i protokot z postgpowania o udzielenie zamoéwienia nalezy sporzadzi¢
w formie pisemnej. Wzor umowy z wykonawca nalezy dolaczy¢ do zapytania ofertowego.

11. Protokoét postepowania o udzielenie zamdwienia zawiera co najmniej:

a) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

b) wykaz ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem
daty wptyniecia oferty do Zamawiajacego,

¢) informacj¢ o spelieniu warunkow dotyczacych braku powigzan osobowych
i kapitatowych, ktore zostaly okreslone w pkt. 2 a),

d) informacje o spetnieniu warunkow udzialu w postepowaniu przez wykonawcow,
o ile takie warunki byty stawiane,

e) informacje¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym wykonawcom
za spelnienie danego kryterium,

f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

g) date sporzadzenia protokotu i podpisy osob bioracych udziat w pracach Komisji Oceny
Ofert,
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h) nastepujace zalaczniki:
i. potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposob wskazany w pkt. 9,

ii. zlozone oferty,

iii. o$wiadczenie/o$wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli
oferty, podpisane przez osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorace udzial w procesie
oceny ofert (tj. powigzan o ktérych mowa w pkt. 2 b).

Informacje¢ o wyniku postgpowania upublicznia si¢ w taki sposob, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznienia polegajagcego na wysylaniu zapytania
ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, informacje o wyniku
postepowania przesyla si¢ do wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty. Informacja o wyniku
postgpowania powinna zawieraé co najmniej nazwe¢ wybranego wykonawcy. Na wniosek
wykonawcy, ktory ztozyl ofertg, istnieje obowigzek udostgpnianie wnioskodawcy protokotu
postepowania o udzielenie zamowienia, z wylaczeniem czgsci ofert stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstva w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz. U. 2018 nr 419 poz. 1637 ze zm.), jesli Wykonawca w terminie sktadania ofert
zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostepniane i jednocze$nie wykazal, ze zastrzezone informacje
stanowig tajemnice przedsigbiorstwa. Brak jednoznacznego wskazania, ktore informacje stanowia
tajemnice przedsigbiorstwa, oznacza¢ bedzie, ze wszelkie o§wiadczenia i zaswiadczenia sktadane
w trakcie niniejszego postepowania sg jawne bez zastrzezen.

Po przeprowadzeniu postgpowania zgodnie z zasadg konkurencyjno$ci nastgpuje podpisanie
umowy z Wykonawcg (w przypadku, gdy Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czeSciowych,
postgpowanie moze zakonczy¢ si¢ podpisaniem wigcej niz jednej umowy). W przypadku gdy
wybrany Wykonawca odstapi od podpisania umowy z Zamawiajacym, mozliwe jest podpisanie
umowy z kolejnym Wykonawca, ktory w postepowaniu o udzielenie zamowienia uzyskat kolejng
najwyzszg liczbe punktow.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uplywem terminu skladania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zapytaniu
ofertowym uwzgledni¢ informacj¢ o zmianie. Informacja ta powinna zawiera¢ co najmniej: datg
upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego, a takze opis dokonanych zmian. Beneficjent
przedtuza termin sktadania ofert i czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jesli jest to
konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

Zamawiajacy zobowigzany jest do zastosowania klauzul spotecznych, zgodnie z art. 22 ust. 2,
art. 29 ust. 4 ustawy Pzp, w przypadku udzielania zamowien publicznych, ktorych przedmiotem
sa ustugi cateringowe. W przypadku, gdy zamowienie bedzie obejmowalo rownoczes$nie inne
dostawy lub ustugi, zastosowanie klauzuli spolecznej bedzie konieczne woéwcezas, gdy
wartosciowy udzial ustug cateringowych w danym zamdéwieniu bgdzie najwigkszy.

Tryb postepowania przy realizacji zamowienia wylacznego
§8
ZamoéOwienie wylaczne to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym zamawiajgcy udziela
zamoOwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.
Zamawiajacy, po wszczeciu postgpowania, moze zamiesci¢ informacj¢ o zamiarze zawarcia
umowy na stronie BIP: bip.filmschool.lodz.pl
Zamawiajacy moze udzieli¢ zamoOwienia wylgcznego, jezeli zachodzi co najmniej jedna z
nast¢pujacych okolicznosci:
a) Dostawy lub ushugi moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn:
- technicznych o obiektywnym charakterze,
- zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajacych z odrgbnych przepisow
Jesli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastgpcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezeni parametrow zamowienia.
b) Dostawy lub ustugi mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku
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\ ‘ Ministerstwo Nauki Szkota
Filmowa

udzielania zaméwienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;;

¢) Przedmiotem zamoéwienia na dostawy sg rzeczy wytwarzane wylacznie w celach
badawczych, doswiadczalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuza
prowadzeniu przez Zamawiajgcego produkcji masowej , stuzgcej osiggnigciu rentownosci
rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju;

d) Przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi stuzace wyltgcznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych lub rozwojowych, ktore nie stluzg prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji masowej shuzacej osiagnigciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztéw badan lub rozwoju;

e) Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacj¢ niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia.

4. Do zamoéwien wylacznych zastosowanie majg postanowienia § 7 pkt 2,3,10,11,13 oraz 15.

Postanowienia koncowe

§9
I. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niepodpisania umowy z oferentem, ktory zlozyt
najkorzystniejszg oferte w szczegdlnosci, jezeli:
a) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzszaja kwote, ktorg
Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia,
b) wykonanie zamoéwienia nie lezy juz w interesie Zamawiajacego, o czym Zamawiajacy
poinformuje wykonawcow przed podpisaniem umowy.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 roku.
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