Zarzadzenie nr G/247/2016
Burmistrza écinawy
z dnia 18 pazdziernika 2016r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 33 ust 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 2016.446 ze zm.) , zarzadzam, co hastepuje:

§1
Wprowadza sie nowy regulamin okreslajgcy zasady udzielania zamdwien publicznych pn.
#Procedura udzielania zamdwien publicznych”, ktdry jest zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr G/161/2016 Burmistiza Scinawy z dnia 6 lipca 2016r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

™

BURMISTRZ




Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr Gf247/2016
Burmistrza Scinawy
z dnia 18 pazdziernika 2016r.

Procedura wdzielania zamdwien publicznych

Zasady ogblne

L

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegad zasad:
1. zachowania uczciwej konkurenciji, réwnego traktowania wykonawcdw i przejrzystosed;

2. racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania §rodkéw publicznych
w sposéb celowy, oszczgdny oraz wmnozliwiajacy terminows realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efckiow z danych naktadow;

3. bezinteresownodci i bezstronnodei, tj. brak naruszenia w szczegdinodci: przyjmowania jakiejkolwiek
formy zaplaty za wykonywanie zadain majacych zwigzek lub kolidujacych ze stanowiskiem styzbowyin,
podejmowania dodatkowege zatrudnienia lub zajgcia zarobkowego mogaeego mieé negatywny wplyw na
sprawy prowadzone w ramach obowigzkéw sluzbowych, prowadzenia szkolefy, o ile mogloby to mieé
negatywny wplyw na bezstronnos¢ prowadzenia spraw stuzbowych,

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zaméwienia wykonujg osoby zapewniajgee bezstronnosé
i obiektywizm.

Szacunkowa warto§¢ zaméwienia jest ustalana zgodnie z ustawg PZP!, w tym z nalezyty starannoécig z
uwzglednieniem ewentualnych zamoéwien uzupehvajacych. Zabroniony jest podzial zaméwienia skutkujgey
zanizaniem jego warto$ci szacunkowej, przy czym ustalajgc wartoéé zaméwienia nalezy wzigé pod uwage
konieczno$¢ igcznego spelnienia nastgpujgeych przestanek:

1. uslugi, dostawy lub roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie;
2. mozliwe jest udzielenie zamdwienia w tym samym czasie;

3. mozliwe jest wykonanie zaméwienia przez jednego wykonawce.

Zasady rozeznania rynku:

1. notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi Wykonawcami nie
bgdzie vznana za udokumentowanie rozeznania rynku;

2. jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku jest nie mozliwe, Zamawiajgcy powinien wykazac
okolicznodci uzasadniajgce konieczno$é udzielenia danego zamdwienia bez rozeznania rynku;

3. wymdg rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji
{szkolenia indywidualne, studia itp.}, w ktérych uczestniczy nie wigeej niz 5 pracownikédw Urzgdu Miasta
i Gminy Scinawa. Szkotenia grupowe (1j. szkolenia zorganizowane w caloéci na zlecenie Zamawiajgcego
lub w ktérych uczestniczy wigcej niz 5 pracownikéw) sa objete wymogiem rozeznania rynku.

W uzasadnionych przypadkach (w szczegélnodci: w przypadku awarii, klesk Zywiolowych, przyczyn
technicznych, w przypadku mozliwosci realizacji sitami wiasnymi jednostek podleglych), po uzyskaniu
zgody Kierownika Zamawiajgcego pracownik dokonujgcy wyboru wykeonawcy moze odstapi¢ od
stosowania zapisow ninlejszego regulaminu i udzieli¢ zamowienia wybranemu wykaenawcy. Kierownik

1

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r, Prawo zamowien publicznych. (Dz. U. 2015 poz. 2164}, W przypadku uchylenia ww.,

ustawy i zastqpienia jej nowa ustawa pod nazwg ,ustawa PZP” nalezy rozumied ustawe regulujacy zasady udzielania zaméwien
publicznych bez wzgledu na je] tytut.




Zamawiajacego podejmuje decyzje po przedstawieniu przez pracownika wniosku o odstgpienie od
stosowania ww. trybdw wraz z uzasadnieniem. Z negocjacji oraz wyboru wykonawcy Zamawiajgcy
sporzadza notatke.

Procedura udzielania zamowieni o wartosei od 2.000,00 do 20.000,00 z! netto wlgcznie

6.

Nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgee rozeznanie rynku, wskazujace, iz dana usluga, robota lub
dostawa zostala wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.

Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku w szezegdlnosei: skicrowanie do potencjalnych
Wykonawcow zapytania ofertowe (bgdZ wydruk ogloszenia o zamdwieniu zamieszczonego na stronie
internetowej ) wraz z otrzymanymi ofertami, czy tez wydruki ze stron internetowych przedstawiajgeych oferty
potencjalnych Wykonawcedéw. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyjaé w szczegélnosci
formg: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferty lub
informacje handlowe (zawierajycego date wydruku), oferty lub informacji handlowej przeslanej przez
Wykonaweow z wiasnej inicjatywy. Zamawiajgey winien w wyniku przeprowadzonego rozeznania otrzymaé
co najmniej dwie waine oferty, Wymog ten bedzie speliony réwniez wtedy, gdy w odpowiedzi na
zamieszezone na ogdlnodostgpne] stronie internetowsj ogloszenie o zamdwieniu zlozona zostanie tylko jedna
wazna oferta. Przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ ogloszeniem nie stanowi oferty waznej.

Procedura udzielania zamoéwieil o wartosci przekraczajaeej 20.000,00 z1! netio

g

10.

12,

Procedura ma zastosowanie do:

I, zaméwied o wartodci przekraczajacej 20 000 =zl nette do wartodei stosowania ustawy PZP
w przypadku podmiotéw zobowigzanych do stosowania ustawy PZP,

2. zamdwieth o wartodci przekraczajacej 20 000 zi netto w przypadku podmiotéw, ktdre nie sg zobowigzane
do stosowantia ustawy PZP.

Procedura nie ma zastosowania do:

[. zamodwien, do ktorych nie stosuje sig ustawy PZP, z wyjatkiem zamdwien, do ktérych nie stosuje si¢
ustawy PZP wylgcznie ze wzgledu na wartosé zaméwienia?,

2. zamdwien, ktérych udzielenie moze nastapic w trybie ustawy PZP dopuszezajacym negocjacje z jednym
lub kilkoma wykonaweami bez wymogu publikacji ogloszenia o zaméwieniu,

Nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku, wskazujgce, 1z dana ustuga, robota lub
dostawa zostala wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej,

. W celu wypelnienia procedury konkurencyjnego udzielania zaméwien nalezy upublicznié zapytanie ofertowe

poprzez uniieszczenie na stronie internetowe] w sposob transparentny® oraz umoziiwiajacy swobodny dostep
do opublikowanego zapytania.

Udokumentowaniem procedury rozeznania rynku bedzie co najmniej wydruk ogloszenia o zamdwieniu
zamieszeczonego na stronie internetowej Zamawiajagcege lub innej powszechnie dostepne] stronie,
przeznaczonej do umieszezania zapytan ofertowych, wraz z otrzymanymi ofertami. Zamawiajacy winien
ofrzymaé co najmniej jedng wazng oferte.

. Zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;:

. opis przedmiotu zamdwienia,

3

Obecnie art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

Na gidwnej stronie internetowej Zamawlajacego fub na gléwnej stronie Biuletynu informacji Publicznej Zamawiajgcego,

lub w zakladce/podstronie przeznaczone] do publikacji ogloszen dostepne] bezpodrednio z glownej strony internetowe]
Zamawiajgcego lub z gtdéwnej strony Biuletynu Informacji Publiczne} Zamawiajgcego.




e

14,

15.

17.

I8,

opis przedmiotu zaméwienia powinien odzwierciedlaé rzeczywiste potrzeby Zamawiajgcego. Przedmiot
zamOGwienia opisuje sig w sposéb jednoznaczay i wyczerpujgey, za pomocy dostatecznie dokiadnych i
zrozumialych okredlen, uwzgledniajge wszystkie wymagania i okolicznodei moggce mieé wplyw na
sporzagdzenic oferty. Przedmiotu zamdéwicnia nie mozna opisywaé w sposdb, ktéry méglby utrudniac
uczciwg konkurencje. Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakéw towarowych,
patentéw lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przediniotu zamdwienia | zamawiajacy
nie moze opisaé przedmiotu zamdwienia za pomoca dostatecznie doktadnych okreslent, a wskazaniu
takiemu towarzyszg wyrazy ,,lub réwnowazny";

2. warunki udzialu w procedurze udzielenia zamdwicnia oraz opis sposobu dokonywania oceny ich

speiniania,

Warunki udzialo  powinny byé zwigzane =z przedmiotem zamdwienia oraz proporcjonalne
do przedmiotu zamdwienia, Stawianie warunkéw udzialu nie jest obowigzkowe;
3. kryteria oceny oferty wraz z informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do

poszezegdlnych kryteridw wraz z opisem sposebu przyznawania punktacji w danym kryterium oceny

oferty;

4. termin skladania ofert, ktéry wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych w przypadku dostaw i ustug, a 14
dni w przypadku robdt budowlanych od daty upublicznienia zapytania ofertowego. Termin biegnie od
dnia nastgpnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego a koficzy sig z uplywem ostamiego dnia;

5. okreélenie warunkéw dotyczgcych dokonywania zmian umowy, o ile przewiduje si¢ imozliwos¢ zmiany* .

Zamawiajacy jest zobowigzany wybraé najkorzystniejsza spoérdd zlozonych ofert, spetniajacg warunki udzialy
w procedurze udzielenia zaméwienia, w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Nie
podlega ocenie oferta zloZona po terminie skiadania ofert.

Zamawiajgcy moze uniewaznié¢ procedure udzielenia zaméwienia®, W takim przypadku, jezell Zamawiajacy
nadal zamierza udzieli¢ zamowienia, musi ponowi¢ procedurg konkurencyjnego udzielenia zamdwienia, z
zastrzezeniem pkt 10,

. W przypadku, gdy pomimo wiasciwego upublicznienia zapytania ofertowego, o ktérym mowa w pkt 7, nie

wplynie zadna oferta albo wszystkie oferty zostang odrzucone ze wzgledu na to, ze nie spelniajg wymogow
okreflonych w zapytanin ofertowym — dopuszeza si¢ zawarcie umowy z wykonawca wybranym bez
zachowania przedmiotowej procedury, pod warunkiem ze pierwotne warunki zaméwienia nie zostaly w istotny
sposdb zmienione.

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

Po przeprowadzeniu procedury nastepuje podpisanie umowy z wykonawea lub wykonawcami (w przypadku
skiadania ofert czgéciowych). W przypadku gdy wykonawca odstapi od podpisania umowy, mozliwe jest
podpisanic umowy z wykonawcg, ktérego oferta uzyskata kolejna najwyzsza liczbg punktéw,

. Wybér oferty dokumentowany jest pisemnym protokolem® z procedury udziclenia zaméwienia, zawierajgcym

co najmniej:

I. wykaz ofert, ktére wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem daty wplynigcia
oferty;

2. informacie o spemieniu warunkéw udzialu w procedurze udzielenia zaméwienia przez wykonawcdw, o ile
takie byly stawiane;

4
5

Warunki dotyczace moiliwosci dokonywania zmian umowy musza by¢ zgodne z ustawg PZP.
Procedura udzielenia zaméwienia moze byé¢ uniewazniona, gdy zastrzeZzono to w tredci zapytania ofertowego,zgodnie z

arl. 701§ 3 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U, 22014 r. poz. 121, z péin. zm.).

&

Wzér protokotu z procedury udziefenia zamdwienia stanow] zalgcznik nr 2. Dotacjobiorca moze nie stosowad ww. wzory,

jeieli posiada wiasny, odmienny wzor, przyjety regulacjami wewnetrznymi, zawlierajgcy elementy okredlone w pkt 13.




informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszezegbéinych kryteriéw oceny i
sposobie przyznawania punktacji poszczegdinym wykonawcom w danym kryterium;

wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;
date sporzgdzenia protokolu i podpis osoby upowaznionej;

zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego publikacji (wydruk ze strony internetowej) oraz zlozone
oferty jako zalgcznik do protokoluy;

o$wiadczenie/oswiadezenia dotyczace bezstronnoei oséb, wykonujgeych w imieniu Zamawiajgcego
czynnofci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zaméwienia, zgodnic ze wzorem okreslonym w
zalaczniku nr 1.

20. Ismieje mozliwodé udzielenia zamdwienia vzupelniajacego, polegajgcego na powtdrzeniu tego samego rodzaju
zaméwienia, wylonionemu wykonawcy w wysokodci nieprzekraczajgcej 50% wartoéci zamowienia okrelonej
w umowie, o ile 1o zamdwienie polega na powtoOrzeniu tego samego rodzaju czynnodci oraz mozliwo$é
udzielenia takiego zaméwienia zostala przewidziana w zapytaniu ofertowym.

Procedura udzielania zamoéwiei dofinansowanych ze $§rodkéw Unii Eurepejskiej, w szezeg6lnodei

pochsdzacych z Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego

Funduszu Spolecznego, Europejskiego Funduszu Relnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

21. Nalezy stosowaé aktualne |, Wyfyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Europefskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata

2014-2020".

22, Zgodnie z zasadg konkurencyjnodei, nalezy upubliczniadé zapytania ofertowe powyzej 50.000,00 zi netto na
nastgpujacych publikatorach:

a)

b)

c)

Zalgczniki;

Baza Konkurencyjnodci- zgodnie z stanowiskiem MR z dnia 18 grudnia 2015 r. znak:
DWI.V1.8620.14.2015. DK.1 (wymagane dla ogloszen po podpisaniu umowy dofinansowania). Baza
Konkurencyjnoéci  Funduszy  Ewropejskich jest dostgpna pod  nastgpujgeymi  adresami
www.bazakonkurencvjnosci. fiinduszeeuropejskie.gov.pl oraz www konkurencyinosc.gov.pl;

inna strona przeznaczona do umieszczania zapytafh ofertowych- dotyczy zamdwien publicznych
w przedziale od 50.000,00 zt do 30.000,00 euro;

jezeli Zamawiajgey wszezgt realizacje projektu przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, musi
wykazaé wyslanie zapyiania ofertowege do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawedéw oraz
udokumentowaé zamieszezenie zapytania ofertowego co najmniej na swojej stronie internetowej oraz, gdy
warto§¢ zamdwienia jest réwna lub przekracza tzw. ,progi unijne”- nalezy umieéci¢ w Dzienniku
Urzgdowym Unii Europejskiej.

1) Wzér ofwiadczenia,
2) Wzdr protokolu,




Zalgcznik nr 1

DOTBCIODIONTA ivvvr it serrir it s s cer e e s arer s b et srna e s astsae e st sesaassassaseaesnsebbere st sobenbenserenresbentesssans

NBZWE ZAMIOWIBIIA 1everiirsiin it e e et ses seess e setessessasessbeesntasnesssssasssssneessassnsessnssssesteessesosssrsnes

IMIE (IMIDNAY 1vietiiiiieicisinisi st e sa e et e s aesasasaer s eaebar bt sbes bt s b babsbenarasenessennssenanaes

NAZWISKD 1oviieiee it irr et e et ve e tes e s br e st st e snt s st s s st s st sanseeaaseessanees saseasstesvassressertessntsesnnsonsssassrsassssss

Oswiadczam, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

nie ubiegam sie o udzielenie zamodwienia;

nie pozostaje w zwigzku maizeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem
zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki fub kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub
cztonkami organow zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie
o udzielenie zamdwienia:

przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia procedury udzielenia zamodwienia nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bylem czlonkiem organdw zarzadzajgcych lub
organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

nie pozostajg z zadnym wykonawcyg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwke obrotowi
gospodarczemu fub inne przestepstwo popetnione w celu osiggnigcia korzyéci majatkowych.

.....................................................................




Zatgcznik nr 2

Wz6r protokotu z procedury o udzielenie zamodwienia

I.Nazwa i adres dotacjobiorcy:

l.Nazwa zamowienia:

II.Warto$¢ szacunkowa zamdwienia (bez podatku od towaréw i ustug):

IV.Publikacja zapytania ofertowego.

1) Data:

{ 2) Adres strony internetowej;:

3) Termin skiadania ofert:

V.Wykaz ztozonych ofert,
Data . . .,
. L Warunki udziatu w Zgodnosc oferty z
L.p. Nazwa i adres wykonawcy ztozenia .
procedurze zapytaniem ofertowym

oferty

1 spetnia/nie spelnia tak/nie*

/nie dotyczy*®
2

a} Uzasadnienie odrzucenia ofert w zwigzku z niespetnianiem warunkow:?
' i. Ofertanr..

jii. Ofertanr..

b) Uzasadnienie odrzucenia ofert w zwigzku z niezgodnoscia oferty z zapytaniem ofertowym?:

i. Ofertanr..

ii. Ofertanr..
! Uzasadnienie wymagane w przypadku odrzucenia ofert ze wzgledu na niespetnianie warunkéw
udziatu w procedurze,
2 Uzasadniente wymagane w przypadku odrzucenia ofert ze wzgledu na niezgodno$é oferty z

wymaganiami okreslonym w zapytaniu ofertowym (np. zaoferowano ustugi/dostawy/roboty budowaine
niezgodne z opisem przedmiotu zamdwienia).




Zalacznik nr 2

v1.Ocena ztozonych ofert.

. Liczba punktéw w kryterium wraz z taczna liczba
L.p. Nazwa i adres wykonawcy I .
uzasadnieniem punkidw
1
2
VILWyhor oferty.
1} Nazwa §adres WYKOMAWCLY: ..o s sssessissosssoassstsesessnees
2) Uzasadnienie wyboOru: ....c.ecinieveeon.

Vill.Imiona i nazwiska osdb, wykonujacych w imieniu dotacjobiorcy czynnosci zwigzane z udzieleniem
zamodwienia:

..............................................................................................................

{data sporzadzenia protokotu) {podpis osoby upowaznionej)

Zalaczniki:

1} zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego publikacji (wydruk ze strony internetowej);

2} oferty 2zlozone w odpowiedzi na zapytanie ofertowe;

3) oswiadczenie/oswiadczenia dotyczace bezstronnodci oséb, wykonujacych w imieniu dotacjobiorcy
czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia, zgodnie ze wzorem okredlonym w zatgczniku nr 1 do

= | o 00

! Naleiy wpisaé nazwe kryterium i uzasadnienie liczby przyznanych punktéw dla kazdego kryterium (z
wyjatkiem kryterium ceny). W przypadku wigcej niz jednego kryterium naleiy dodaé kolumne/kolumny.

u
*Niepotrzebne skreslié

s e TN oo



