RZ SCINAW Y

& . e ".‘
50-330 Scinawa, Rynek 17

Zarzadzenie nr G/5/2018
Burmistrza Scinawy
z dnia 02 stycznia 2018r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ nowy regulamin okredlajacy zasady udzielania zaméwien publicznych pn. ,Procedura
udzielania zamdwien publicznych”, ktdry jest zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr G/247/2016 Burmistrza Scinawy z dnia 18 pazdziernika 2016r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr G/5/2018
Burmistrza Scinawy
z dnia 2 stycznia 2018r.

Procedura udzielania zaméwiesi publicznych
I. Zasady ogélne

L. Przy udzielaniu zaméwieni nalezy przestizegac zasad:
a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci;

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych
w sposcb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i §rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw;

¢) bezinteresownosci i bezstronnodci, tj. brak naruszenia w szczegolnosci: przyjmowania jakiejkolwiek
formy zaplaty za wykonywanie zadaii majacych zwigzek lub kolidujacych ze stanowiskiem shizbowym,
podejmowania dodatkowego zatrudnienia lub zajecia zarobkowego mogacego mie¢ negatywny wplyw na
sprawy prowadzone w ramach obowiazkéw stuzbowych, prowadzenia szkoles, o ile mogloby to mie¢
negatywny wptyw na bezstronnos¢ prowadzenia spraw stuzbowych.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zaméwienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnoéé
i obiektywizm.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia jest ustalana zgodnie z ustawa PZP', w tym z nalezyty staranno$cig
z uwzglednieniem ewentualnych zaméwieii uzupelniajacych. Zabroniony jest podzial zaméwienia skutkujacy
zanizaniem jego warto$ci szacunkowej, przy czym ustalajgc warto$¢ zaméwienia nalezy wzia¢ pod uwage
konieczno$¢ tycznego spetienia nastepujacych przestanek:

a) ustugi, dostawy lub roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie;
b) mozliwe jest udzielenie zaméwienia w tym samym czasie;
¢) mozliwe jest wykonanie zaméwienia przez jednego wykonawce.

4. Zasady rozeznania rynku:

a) notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi Wykonawcami nie
bedzie uznana za udokumentowanie rozeznania rynku;

b) jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku jest nie mozliwe, Zamawiajacy powinien wykazac
okolicznosci uzasadniajace koniecznos¢ udzielenia danego zaméwienia bez rozeznania rynku;

€) wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji
(szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktérych uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy Scinawa. Szkolenia grupowe (j. szkolenia zorganizowane w catosci na zlecenie Zamawiajacego
lub w ktérych uczestniczy wiecej niz 5 pracownikow) sq objete wymogiem rozeznania rynku.

5. W uzasadnionych przypadkach (w szczegdlnosci: w przypadku awarii, klesk zywiolowych, przyczyn
technicznych, w przypadku mozliwosci realizacji sitami wiasnymi jednostek podlegtych), po uzyskaniu zgody
Kierownika Zamawiajacego pracownik dokonujacy wyboru wykonawcy moze odstapi¢ od stosowania zapiséw

i Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych. (Dz. U. 2015 poz. 2164). W przypadku uchylenia ww.
ustawy i zastapienia jej nowq ustawg pod nazwg ,ustawa PZP” nalezy rozumie¢ ustawe regulujac zasady udzielania zaméwier

publicznych bez wzgledu na jej tytut. i
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niniejszego regulaminu i udzielié¢ zamoéwienia wybranemu wykonawcy. Kierownik Zamawiajgcego podejmuje
decyzje po przedstawieniu przez pracownika wniosku o odstgpienie od stosowania ww. trybow wraz
z uzasadnieniem. Z negocjacji oraz wyboru wykonawcy Zamawiajacy sporzadza notatke.

Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach moze udzielic zaméwienia publicznego spolce, ktora jest
w 100 % wlasnoscig Gminy Scinawa bez stosowania niniejszego regulaminu

Za procedure udzielenia zaméowien w okreslonym Referacie Urzedu Miasta i Gminy Scinawa odpowiedzialny

Jest Kierownik referatu, z zastrzezeniem, iz w przypadku zamowien o wartosci powyzej 30 000 euro kierownik

danego referatu jest odpowiedzialny za prawidlowe i terminowe przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia
i Jego oszacowanie na potrzeby przeprowadzenia postepowania w sprawic udzielenia takiego zamdwienia
przez Relerat Inwestycji i Rozwoju.

Procedura udzielania zaméwien o wartosci od 2.000,00 do 20.000,00 z} netto wlycznie

Nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku, wskazujace, iz dana ustuga, robota
lub dostawa zostata wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.

Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku w szczegdlnosci: skierowanie do potencjalnych
Wykonawcéw zapytania ofertowe (badz wydruk ogloszenia o zaméwieniu zamieszczonego na stronie
internetowej ) wraz z otrzymanymi ofertami, czy tez wydruki ze stron internetowych przedstawiajgcych oferty
potencjalnych Wykonawcéw. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ w szczegolnosci
forme: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajgcej oferty lub
informacje handlowe (zawierajgcego date wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez
Wykonawcow z wlasnej inicjatywy. Zamawiajacy winien w wyniku przeprowadzonego rozeznania otrzymac
co najmniej dwie wazne oferty. Wymdg ten bedzie spetniony réwniez wtedy, gdy w odpowiedzi na
zamieszczone na ogolnodostepnej stronie internetowej ogloszenie o zaméwieniu ztozona zostanie tylko jedna
wazna oferta. Przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ ogtoszeniem nie stanowi oferty waznej.

Procedura udzielania zaméwien o wartosci przekraczajgcej 20.000,00 z} netto
Procedura ma zastosowanie do:

1. zaméwien o wartosci przekraczajacej 20 000 z netto do wartoci stosowania ustawy PZP
w przypadku podmiotéw zobowiazanych do stosowania ustawy PZP,

2. zaméwiei o warto$ci przekraczajacej 20 000 z} netto w przypadku podmiotow, ktére nie sa zobowigzane
do stosowania ustawy PZP.

Procedura nie ma zastosowania do:

L. zamowien, do ktdrych nie stosuje sie ustawy PZP, z wyjatkiem zaméwien, do ktérych nie stosuje sie
ustawy PZP wylqcznie ze wzgledu na wartosé zaméwienia?,

2. zaméwien, ktérych udzielenie moze nastapi¢ w trybie ustawy PZP dopuszczajgcym negocjacje z jednym
lub kilkoma wykonawcami bez wymogu publikacji ogloszenia o zamdwieniu,

Nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku, wskazujace, iz dana ushuga, robota lub
dostawa zostata wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.

W celu wypehnienia procedury konkurencyjnego udzielania zaméwieii nalezy upubliczni¢ zapytanie ofertowe
poprzez umieszczenie na stronie internetowej w sposch transparentny® oraz umozliwiajacy swobodny dostep
do opublikowanego zapytania.

3

Obecnie art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

Na gtéwnej stronie internetowej Zamawiajgcego lub na glownej stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego,

lub w zaktadce/podstronie przeznaczonej do publikacji ogtoszen dostepnej bezposrednio z gtéwnej strony internetowe;j

Zamawiajacego lub z gléwnej strony Bjuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego.
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Udokumentowaniem procedury rozeznania rynku bedzie co najmniej wydruk ogloszenia o zamdéwieniu
zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego lub innej powszechnie dostepnej stronie,
przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych, wraz z otrzymanymi ofertami. Zamawiajgcy winien
otrzymac co najmniej jedng wazng oferte.

Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:
a. opis przedmiotu zamodwienia,

b. opis przedmiotu zamdéwienia powinien odzwierciedlaé rzeczywiste potrzeby Zamawiajgcego.
Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ w sposdb jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocy dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac w sposadb, ktéry
mogtby utrudnia¢ uczciwg konkurencje. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywacé przez
wskazanie znakow towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione specyfika
przedmiotu zaméwienia i zamawiajacy nie moze opisaé przedmiotu zamdwienia za pomocy
dostatecznie doktadnych okreslert, a wskazaniu takiemu towarzyszq wyrazy ,lub réwnowazny”;

c. warunki udzialu w procedurze udzielenia zaméwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny ich

spekniania,

d. Warunki udziali powinny by¢ zwigzane z przedmiotem zamdwienia oraz proporcjonalne
do przedmiotu zamdwienia. Stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe;

e. kryteria oceny oferty wraz z informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow wraz z opisem sposobu przyznawania punktacji w danym kryterium oceny
oferty;

f.  termin skfadania ofert, ktéry wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych w przypadku dostaw i ushug,
a 14 dni w przypadku robét budowlanych od daty upublicznienia zapytania ofertowego. Termin
biegnie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego a koiiczy si¢ z uplywem
ostatniego dnia;

g. okreslenie warunkéw dotyczacych dokonywania zmian umowy, o ile przewiduje sie mozliwosc
zmiany? .

Zamawiajacy jest zobowigzany wybra¢ najkorzystniejszq sposrdd ztozonych ofert, spelniajacg warunki udziatu
w procedurze udzielenia zamdéwienia, w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Nie
podlega ocenie oferta ztozona po terminie sktadania ofert.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ procedure udzielenia zaméwienia®, W takim przypadku, jezeli Zamawiajgcy
nadal zamierza udzieli¢ zaméwienia, musi ponowié procedure konkurencyjnego udzielenia zaméwienia,
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 zostana odrzucone ze wzgledu na to, Ze nie speniaja wymogow
okreslonych w zapytaniu ofertowym — dopuszcza si¢ zawarcie umowy z wykonawcg wybranym bez
zachowania przedmiotowe] procedury, pod warunkiem ze pierwotne warunki zaméwienia nie zostaly w istotny
sposéb zmienione,

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

Po przeprowadzeniu procedury nastepuje podpisanie umowy z wykonawcg lub wykonawcami (w przypadku
sktadania ofert czedciowych). W przypadku gdy wykonawca odstapi od podpisania umowy, mozliwe jest
podpisanie umowy z wykonawca, kidrego oferta uzyskata kolejng najwyzsza liczhe punktdw.

4
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Warunki dotyczace mozliwoéci dokonywania zmian umowy musza byé zgodne z ustawg PZP.
Procedura udzielenia zaméwienia moze by¢ uniewazniona, gdy zastrzezono to w tresci zapylania ofertowego, zgodnie

zart. 701§ 3 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r, — Kodeks cywilny (Dz. U. 22014 r. poz. 121, z pézn. zm.).
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12. Wybdr oferty dokumentowany jest pisemnym protokotem® z procedury udzielenia zaméwienia, zawierajgcym
€0 najmniej: ‘

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

b) informacje o spelnieniu warunkéw udziatu w procedurze udzielenia zaméwienia przez wykonawcidw, o ile
takie byly stawiane;

¢) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych kryteriéw oceny
i sposobie przyznawania punktacji poszczeg6lnym wykonawcom w danym kryterium;

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

f) zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego publikacji (wydruk ze strony internetowej) oraz zlozone
oferty jako zalycznik do protokoh;

g) oswiadczenie/oswiadczenia dotyczace bezstronnosci oséb, wykonujgcych w imieniu Zamawiajacego
czynnodci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zamdéwienia, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 1.

13. Istnieje mozliwo$¢ udzielenia zamowienia uzupemiajgcego, polegajgcego na powtérzeniu tego samego rodzaju
zamowienia, wylonionemu wykonawcy w wysokosci nieprzekraczajgcej 50% wartoéci zaméwienia okreslonej
W umowie, o ile to zaméwienie polega na powtdrzeniu tego samego rodzaju czynnos$ci oraz mozliwosé
udzielenia takiego zamdéwienia zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym.

IV. Procedura udzielania zaméwieii dofinansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej, w szczegdlnosci
pochodzacych z Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Furopejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich.

L. Nalezy stosowa¢ aktualne , Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-2020".

2. Zgodnie z zasada konkurencyjnosci, nalezy upubliczniaé zapylania ofertowe powyzej 50.000,00 z} netto na
nastepujacych publikatorach:

a) Baza Konkurencyjnosci- zgodnie z stanowiskiem MR z dnia 18 grudnia 2015 r. znak:
DWI.V1.8620.14.2015. DK.1 (wymagane dla ogloszefi po podpisaniu umowy dofinansowania). Baza
Konkurencyjnosci  Funduszy ~ Europejskich  jest dostegpna  pod  nastepujgcymi  adresami:
www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz www.konkurencyjnosc.gov.pl;

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

) jezeli Zamawiajacy wszczat realizacje projektu przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, musi
wykaza¢ wyslanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow oraz
udokumentowa¢ zamieszczenie zapytania ofertowego co najmniej na swojej stronie internetowej oraz, gdy
wartos¢ zaméwienia jest rowna lub przekracza tzw. ,progi unijne”- nalezy umiedci¢ w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej.

b Wzér protokotu z procedury udzielenia zaméwienia stanowi zatgcznik nr 2. Dotacjobiorca moze nie stosowac ww. wzoru,

jezeli posiada wtasny, odmienny wzér, przyjety regulacjami wewngtrznymi, zawierajgcy elementy okreslone w pkt 13,
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V. Procedura udzielania zamoéwien o wartosci powyzej 30 000 euro

I. Procedurg zamowienia o wartosci powyzej 30 000 euro przeprowadza Referat Inwestycji i Rozwoju
(w skrocie IR) zgodnie z ustawg PZP.

2. Releral Inwestycji i Rozwoju przygolowuje i przeprowadza postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia  dla pozostalych referatéw Urzedu Miasta i Gminy Scinawa po zlozeniu przez
kierownika referatu, ktory chce wszczad postepowanie, wniosku o wszczecie postepowania wraz
z protokolem 7 szacowania wartosci zamowienia i opisem przedmiotu zamdwienia. Wniosek ten jest
skladany w terminie nie krotszym niz 14 dni od planowanej daly wszczecia postepowania.

3. Po przeprowadzonej proceduwze zamdwienia publicznego i podpisaniem umowy, realizacje
zamdwienia przejmuje referat, kiory zlecit przeprowadzenie przedmiotowego postepowania.

Zatgczniki:
1) Wzdr oswiadczenia,
2) Wzor protokohu.




