Procedura udzielania zamowien publicznych

Zasady ogolne.
1. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:
a) zachowania uczciwe] konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoéw i przejrzystosci;

b} racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
érodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umoiliwiajgcy terminowsg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktaddw.

2. Czynnoéci zwigzane z przygotowaniem 1 udzieleniem zamdwienia wykonujg osoby
zapewniajace hezstronnost i obiektywizm,

3. Szacunkowa wartoéé zamoéwienia jest ustalana zgodnie z ustawg PZP', w tym z naleiyta
starannoécig z uwzglednieniem ewentualnych zamdéwien uzupetniajacych. Zabroniony jest
podziat zamdwienia skutkujacy zanizaniem jego wartosci szacunkowej, przy czym ustalajgc
wartos¢ zamowienia nalezy wzigé pod uwage koniecznos$¢ tacznego speinienia nastepujacych
przestanek:

a) ustugi, dostawy lub roboty budowlane s3 tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie;
b} mozliwe jest udzielenie zamowienia w tym samym czasie;
¢} mozliwe jest wykonanie zamoéwienia przez jednego wykonawce.
Procedura udzielania zamodwien o warto$ci przekraczajacej 20 000 zf netto.
4. Procedura ma zastosowanie do:

a) zamdwient o warto$ci przekraczajgcej 20 000 zt netto do wartosci stosowania ustawy PZP
w przypadku podmiotéw zobowigzanych do stosowania ustawy PZP,

b) zaméwien o wartoéci przekraczajacej 20 000 zt netto w przypadku podmiotéw, ktdre nie
sg zobowiazane do stosowania ustawy PZP.

5. Procedura nie ma zastosowania do:

a) zamoéwieni, do ktdrych nie stosuje sie ustawy PZP, z wyjatkiem zamdwien, do ktérych nie
stosuje sie ustawy PZP wylacznie ze wzgledu na warto$é zamowienia’,

1 Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwied publicznych. (Dz. U. 2015 poz. 2164). W przypadku uchylenia ww.
ustawy i zastapienia je] nowa ustawg pod nazwa ,ustawa PZP” nalezy rozumiec ustawg regulujgcy zasady udzielania
zamdwien pubiicznych bez wzgledu na jej tytul,

2 Obecnie art, 4 pkt 8 ustawy PZP.




b)

zamowier, ktdrych udzielenie moze nastapi¢ w trybie ustawy PZP dopuszczajgcym
negocjacje z jednym lub kilkoma wykonawcami bez wymogu publikacji ogfoszenia

o zamdwieniu.

W celu wypetnienia procedury konkurencyjnego udzielania zamowien nalezy upublicznié
zapytanie ofertowe poprzez umieszczenie na stronie internetowej w sposéb transparentny®
oraz umozliwiajacy swobodny dostep do opublikowanego zapytania.

Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

a)

b)

opis przedmiotu zamowienia.

Opis przedmiotu zamdéwienia powinien odzwierciedla¢  rzeczywiste potrzeby
Zamawiajacego. Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych  okredler,
uwzgledniajac wszystkie wyrmagania i okolicznodci mogace mieé wplyw na sporzgdzenie
oferty. Przedmiotu zamdwienia nie moina opisywac w sposob, ktory méglby utrudniac
uczciwg konkurencje. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé przez wskazanie
znakéw towarowych, patentdw lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione specyfikg
przedmiotu zamdwienia | zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamawienia za
pomocg dostatecznie dokiadnych okredler, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy Llub

réwnowazny”;

warunki udziatu w procedurze udzielenia zaméwienia oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spetniania.

Warunki udziatu powinny byé zwigzane z przedmiotem zamdwienia oraz proporcjonalne
do przedmiotu zamdwienia, Stawianie warunkow udziatu nie jest ohowigzkowe;

kryteria oceny oferty wraz z informacjg o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegélnych kryteridw wraz z opisem sposobu przyznawania
punktacji w danym kryterium oceny oferty;

termin sktadania ofert, ktéry wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych w przypadku
dostaw i ustug, a 14 dni w przypadku robét budowlanych od daty upublicznienia
zapytania ofertowego. Termin biegnie od dnia nastgpnego po dniu upublicznienia
zapytania ofertowego a koriczy sig z uptywem ostatniego dnia;

okreélenie warunkéw dotyczacych dokonywania zmian umowy, o ile przewiduje sie
mozliwoéé zmiany® .

4 \Warunki dotyczace moizliwoéci dokonywania zmian umowy musza byé zgodne z ustawg PZP,

3 Na gidwne] stronie internetowe] Zamawiajacego lub na gléwnej stronie Biuletynu Informacjt Publiczne] Zamawiajgcego,
lub w zaktadce/podstranie przeznaczone] de publikacji ogloszen dostepne] bezposrednio z gtéwne] strony internetowej
Zamawiajacego lub z gtdwne] strony Biuletynu Infarmacji Publicznej Zamawiajacego.




8. Zamawiajacy jest zobowigzany wybraé najkorzystniejszg sposréd ztozonych ofert, spetniajacy
warunki udziatu w procedurze udzielenia zamodwienia, w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny. Nie podlega ocenie oferta ztozona po terminie skladania ofert.

9. Zamawiajacy moze uniewazni¢ procedure udzielenia zamdwienia®, W takim przypadku, jezeli
Zarawiajacy nadal zamierza udzieli¢ zamdéwienia, musi ponowic procedure konkurencyjnego
udzielenia zaméwienia, z zastrzezeniem pkt 10.

10. W przypadku gdy pomimo wiasciwego upublicznienia zapytania ofertowego, o ktérym mowa
w pkt 6, nie wplynie zadna oferta albo wszystkie oferty zostang odrzucone ze wzgledu na to,
ze nie speiniajg wymogodw okredlonych w zapytaniu ofertowym — dopuszcza sie zawarcie
umowy z wykonawcg wybranym bez zachowania przedmiotowej procedury, pod warunkiem
ze pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w istotny sposob zmienione.

11. Informacje o wyniku procedury udzielenia zaméwienia Zamawiajacy umieszcza w tym samym
miejscu, w ktérym opublikowane bylo zapytanie ofertowe.

12. Po przeprowadzeniu procedury nastepuje podpisanie umowy z wykonawcg lub wykonawcami
(w przypadku skiadania ofert czeéciowych). W przypadku gdy wykonawca odstapi od
podpisania umowy, mozliwe jest podpisanie umowy z wykonawcy, ktérego oferta uzyskata
kolejng najwyiszg liczbe punktow.

13. Wybér oferty dokumentowany jest pisemnym protokotem® z procedury udzielenia
ramdwienia, zawierajgcym co najmniej:

a) wykaz ofert, ktére wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem
daty wplyniecia oferty;

b) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w procedurze udzielenia zamowienia przez
wykonawcow, ¢ fle takie byty stawiane;

c) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdinych
kryteribw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdinym wykonawcom
w danym kryterium;

d) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;
e} date sporzgdzenia protokotu i podpis osoby upowaznionej;

f) zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego publikacji (wydruk ze strony
internetowej) oraz ztozone oferty jako zalgcznik do protokotu;

5 Procedura udzielenia zamdwienia moze by¢ uniewazniona, gdy zastrzezono to w tredci zapytania ofertowego,zgodnie z art.
701§ 3 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kadeks cywilny {Dz. U. 7 2014 r. poz. 121, z péZn. zm.).

6 Wazdr protokotu z procedury udzielenia zaméwienia stanowi zalgcznik nr 2. Dotacjobiorca moie nie stosowad ww. wzoru,
jezeli posiada wiasny, odmienny wzér, przyjety regulacjami wewnetrznymi, zawierajacy elementy akreslone w pkt 13.




g) oswiadczenie/oswiadczenia dotyczace bezstronnoéci oséb, wykonujacych w imieniu
Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zaméwienia, zgodnie
ze wzorem okredlonym w zatgczniku nr 1.

14 lStﬂIEJE mozliwoéé udzielenia zaméwienia uzupetniajgcego, polegajacege na powtdrzeniu
“tego samego rodzaju zaméwienia, wylonionemu wykonawcy w wysokosci nieprzekraczajace]
50% wartoéci zamoéwienia okreélonej w umowie, o ile to zaméwienie polega na powtdrzeniu
tego samego rodzaju czynnosci oraz mozliwos¢ udzielenia takiego zamdwienia zostata

przewidziana w zapytaniu ofertowym.

Procedura udzielania zaméwier dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, w szczegolnosci
pochodzacych z Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich.

15. Naley stosowaé aktualne ,Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020",

Zatgczniki:
1) Wzér o$wiadczenia,

2) Wzdr protokotu.
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