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Zarzadzenie nr G/56/2018
Burmistrza Scinawy
z dnia 5 marca 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 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22017 r., poz. 1875 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza sig nowy regulamin okreslajacy zasady udzielania zaméwien publicznych pn. ,,Procedura udzielania
zamowien publicznych”, ktdry jest zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr G/5/2018 Burmistrza Scinawy z dnia 2 stycznia 2018 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik nr | do Zarzadzenia nr G/56/2018
Burmistrza Scinawy
z dnia 5 marca 201 8r.

Procedura udzielania zaméwien publicznych

I. Zasady ogélne

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkow
publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
atakze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakladow;

¢) bezinteresownosci i bezstronnosei, tj. brak naruszenia w szczegblnosci:  przyjmowania
Jakiejkolwiek formy zaplaty za wykonywanie zadan majacych zwigzek lub kolidujacych ze
stanowiskiem stuzbowym, podejmowania dodatkowego zatrudnienia lub zajecia zarobkowego
mogacego mie¢ negatywny wplyw na sprawy prowadzone w ramach obowigzkéw stuzbowych,
prowadzenia szkolen, o ile mogloby to mie¢ negatywny wplyw na bezstronnoéé prowadzenia
spraw stuzbowych.

Czynnosei zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zamdéwienia wykonujg osoby zapewniajgce

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia jest ustalana zgodnie z ustawa PZP', w tym z nalezytg

starannoscig z uwzglednieniem ewentualnych zaméwien uzupetniajacych. Zabroniony jest podzial

zamowienia skutkujacy zanizaniem jego wartosci szacunkowej, przy czym ustalajac wartosé
zamowienia nalezy wzigé pod uwage koniecznosé lacznego spetnienia nastepujacych przestanek:

a) ustugi, dostawy lub roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie;

b) mozliwe jest udzielenie zamowienia w tym samym czasie;

¢) mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce.

Nie mozna rozpoczaé postgpowania o udzielenic zamowienia, jezeli w planie finansowym

Zamawiajgcego nie przeznaczono srodkow na realizacjg danego zaméwienia.

Za procedur¢ udzielenia zamowien w okreslonym Referacie Urzedu Miasta i Gminy Scinawa

odpowiedzialny jest kierownik referatu, z zastrzezeniem, iz w przypadku zamdwien o wartosci

powyzej 30 000 euro kierownik danego referatu jest odpowiedzialny za prawidlowe i terminowe
przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia i jego oszacowanie na potrzeby przeprowadzenia
postgpowania w sprawie udzielenia takiego zaméwienia przez Referat Inwestycji i Rozwoju.

IL. Procedura udzielania zaméwien o wartoéci ponizej 30.000 euro

A. Procedura udzielania zaméwien o wartosci ponizej 30.000 euro dla postepowan bez dofinasowania
ze Srodkéw pozabudzetowych

Wydatkowanie $rodkéw publicznych do wartosci 30.000 euro przez Zamawiajgcego nastepuje
w sposob celowy i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.

Zamawiajacy udziela zamowienia po przeprowadzeniu negocjacji/rozméw z wybranym wykonawea,
na podstawie pisemnego zlecenia/umowy zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego (lub

! Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, (t.j. Dz. U. 20177 poz. 1579). W przypadku uchylenia ww. ustawy

i zastgpienia jej nowa, pod okresleniem ,ustawa PZP" uzytym w niniejszym regulaminie nalezy rozumiec ustawe regulujaca zasady
udzielania zaméwien publicznych bez wzgledu na jej tytut.




upowaznionego przez niego pracownika) i Skarbnika.

3. Zamawiajgcy moze udzieli¢ zaméwienia publicznego na podstawie przeprowadzonej procedury
zapytania ofertowego lub rozeznania rynku.

4. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku w szezegdlnodci: skierowanie do
potencjalnych Wykonaweéw zapytania ofertowe (badz wydruk ogloszenia o zaméwieniu
zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami, czy tez wydruki ze stron
internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych Wykonawcéw. Dokumenty potwierdzajace
rozeznanie rynku mogg przyjaé w szcezeglnosei forme: pisma, wydruku listu elektronicznego,
wydruku strony internetowej przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe (zawicrajacego date
wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez Wykonawcéw z whasnej inicjatywy.
Zamawiajacy winien w wyniku przeprowadzonego rozeznania otrzymaé co najmniej dwie wazne
oferty. Wymdg ten bedzie spelniony réwniez wtedy, gdy w odpowiedzi na zamieszczone na
ogdlnodostgpnej stronie internetowej ogloszenie o zaméwieniu ztozona zostanie tylko jedna wazina
oferta. Przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ogloszeniem nie stanowi oferty waznej.

5. Zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;:

a. opis przedmiotu zamdwienia,

b. opis przedmiotu zamoéwienia powinien odzwierciedlaé  rzeczywiste  potrzeby
Zamawiajgcego. Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocy dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu
zamOwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktéry mogtby utrudniaé uczciwg konkurencje.
Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywa¢ przez wskazanie znakéw towarowych,
patentow lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamowienia i
zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamoéwienia za pomocg dostatecznie dokladnych
okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub réwnowazny”;

¢.  warunki udziatu w procedurze udzielenia zaméwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spehiania,

d. Warunki udziatu powinny byé zwigzane z przedmiotem zaméwienia oraz proporcjonalne
do przedmiotu zaméwienia. Stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe;

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

f. termin skladania ofert, ktéry wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych w przypadku
dostaw i ustug, a 14 dni w przypadku rob6t budowlanych od daty upublicznienia zapytania
ofertowego. Termin biegnic od dnia nastgpnego po dniu upublicznienia zapytania
ofertowego a konczy si¢ z uplywem ostatniego dnia;

g. okreslenic warunkow dotyczacych dokonywania zmian umowy, o ile przewiduje sie
mozliwos¢ zmiany? .

6. W sytuacji gdy z postanowien programu, w ramach ktérego Zamawiajacy otrzymuje $rodki na
realizacj¢ projektu (dofinansowanie), wynika, ze zobowigzany jest on do stosowania regulacji w nim
przewidzianych, wéwczas nie stosuje si¢ Regulaminu albo nie stosuje si¢ postanowien Regulaminu
sprzecznych z regulacjami programu. W przypadku wprowadzenia przez Zamawiajacego odrebnego
dokumentu dotyczgcego udzielania zaméwien publicznych ze srodkéw Unii Europejskiej o wartosci
do kwoty 30.000,00 euro postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania w zakresie
unormowanym w przedmiotowym dokumencie.

B. Procedura udzielania zamoéwien o wartosci ponizej 30 000 euro dla postepowai dofinasowanych ze
srodkéw pozabudzetowych

I. W przypadku udzielania zaméwien publicznych dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,
w szezegolnosci  pochodzacych z  Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rozwoju

?Warunki dotyczace mozliwosci dokonywania zmian umowy muszg by¢ zgodne z ustawg PZP.




Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Zamawiajacy przeprowadza zamdéwienie wedlug zasad okreslonych
w aktualnym dokumencie , Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w  ramach
Europejskiego  Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020"

2. Procedura udzielania zaméwien o wartosci od 2.000,00 do 20.000,00 z} netto wlacznie
1) Nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku, wskazujqce, iz dana ushuga,

robota lub dostawa zostata wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.

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

3. Procedura udzielania zaméwien o wartosci przekraczajacej 20.000,00 zi netto
1) Procedura ma zastosowanie do zamdwien o wartosci przekraczajacej 20.000 zi netto, ale nie

przekraczajgcej kwoty, stanowigcej prog po ktérego przekroczeniu zamawiajacy obowigzany
jest do stosowania ustawy PZP

2) Procedura nie ma zastosowania do:

a. zamowien, do ktérych nie stosuje sie ustawy PZP, z wyjatkiem zamodwieri, do ktérych
nie stosuje sie ustawy PZP wylacznie ze wzgledu na warto$é zaméwienia®, '

b. zamoéwien, ktérych udzielenie moze nastgpi¢ w trybie ustawy PZP dopuszczajagcym
negocjacje z jednym lub kilkoma wykonawcami bez wymogu publikacji ogloszenia
0 zamowieniu.

3) Nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku, wskazujgce, iz dana ustuga,
robota lub dostawa zostala wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowe;j.

4) W celu wypehienia procedury konkurencyjnego udzielania zamdéwien nalezy upublicznic
zapytanie ofertowe poprzez umieszczenie na stronie internetowej w sposéb transparentny” oraz
umozliwiajacy swobodny dostep do opublikowanego zapytania.

5) Udokumentowaniem procedury rozeznania rynku bedzie co najmniej wydruk ogloszenia
0 zamOwieniu 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.

6) Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

a. opis przedmiotu zamdwienia,

b. opis przedmiotu zaméwienia powinien odzwierciedla¢é rzeczywiste potrzeby
Zamawiajacego. Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomocag dostatecznie dokladnych i zrozumialych okresler,
uwzgledniajgc  wszystkie wymagania i okoliczno$ci moggce mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamdéwienia nie mozna opisywa¢ w sposéb, ktéry

3 Obecnie art. 4 pkt 8 ustawy PZP.
4 Na gléwnej stronie internetowej Zamawiajgcego lub na gtéwnej stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego, lub w

zakfadce/podstronie przeznaczonej do publikacji ogloszen dostepnej bezposrednio z gtdéwnej strony internetowej Zamawiajacego
lub z gtéwnej strony Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego.




mogtby utrudnia¢ uczciwg konkurencje. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac
przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba ze jest to
uzasadnione specyfika przedmiotu zaméwienia i zamawiajgcy nie moze opisaé
przedmiotu zamdéwienia za pomocg dostatecznie dokladnych okreslen, a wskazaniu
takiemu towarzysza wyrazy ,,lub rownowazny”;

warunki udzialu w procedurze udzielenia zaméwienia oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spehniania,

Warunki udzialu powinny by¢ zwigzane z przedmiotem zamdwienia oraz
proporcjonalne

do przedmiotu zaméwienia. Stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe;

kryteria oceny oferty wraz z informacja o wagach punktowych lub procentowych

przypisanych do poszczegélnych kryteriow 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 robdt budowlanych od daty upublicznienia
zapytania ofertowego. Termin biegnie od dnia nastgpnego po dniu upublicznienia
zapytania ofertowego a koiczy sie z uplywem ostatniego dnia;

okre$lenie warunkow dotyczacych dokonywania zmian umowy, o ile przewiduje sie
mozliwos$¢ zmiany® .

7) Zamawiajacy jest zobowigzany wybra¢ najkorzystniejsza sposréd zlozonych ofert, spelniajacy
warunki udzialu w procedurze udzielenia zamdwienia, w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny. Nie podlega ocenie oferta ztozona po terminie skladania ofert.

8) Zamawiajacy moze uniewazni¢ procedure udzielenia zaméwienia®. W takim przypadku, jezeli
Zamawiajgcy nadal zamierza udzieli¢ zamoéwienia, musi ponowi¢ procedure konkurencyjnego
udzielenia zaméwienia, z zastrzezeniem pkt 10.

9) W przypadku, gdy pomimo wlaéciwego upublicznienia zapytania ofertowego, o ktérym mowa w
pkt 7, nie wplynie zadna oferta albo wszystkie oferty zostang odrzucone ze wzgledu na to, ze nie
spetniajg wymogéw okreslonych w zapytaniu ofertowym — dopuszcza sie zawarcie umowy z
wykonawcg wybranym bez zachowania przedmiotowej procedury, pod warunkiem ze pierwotne
warunki zamdéwienia nie zostaly w istotny sposéb zmienione.

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

11) Po przeprowadzeniu procedury nastepuje podpisanie umowy z wykonawcg lub wykonawcami
(w przypadku skladania ofert czesciowych). W przypadku gdy wykonawca odstapi od
podpisania umowy, mozliwe jest podpisanie umowy z wykonawca, ktérego oferta uzyskala
kolejng najwyzszq liczbe punktéw.

12) Wybér oferty dokumentowany jest pisemnym protokolem’ z procedury udzielenia zaméwienia,
zawierajgcym co najmniej:

d.

d.

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

informacje o spelnieniu warunkéw udzialu w procedurze udzielenia zamdwienia przez
wykonawcéw, o ile takie byly stawiane;

informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych
kryteribw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym wykonawcom
w danym kryterium;

wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

5 Warunki dotyczace mozliwosci dokonywania zmian umowy musza byé zgodne z ustawg PZP.

& Procedura udzielenia zamowienia moie by¢ uniewazniona, gdy zastrzezono to w tresci zapytania ofertowego, zgodnie z art. 70* §
3 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.
7 Wzér protokotu z procedury udzielenia zamowienia stanowi zatacznik nr 2. Dotacjobiorca moze nie stosowaé ww. wzoruy, jezeli

posiada wiasny, odmienny wzdr, przyjety regulacjami wewnetrznymi, zawierajacy elementy okreslone w pkt 13.




date sporzadzenia protokotu i podpis osoby upowaznionej;

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

g. oSwiadczenie/oSwiadczenia dotyczace bezstronnosci osdb, wykonujgcych w imieniu
Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zamdwienia,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1.

13) Istnieje mozliwo$¢ udzielenia zamdwienia uzupelniajgcego, polegajacego na powtérzeniu tego
samego rodzaju zamoéwienia, wylonionemu wykonawcy w wysokosci nieprzekraczajacej 50%
warto$ci zaméwienia okreslonej w umowie, o ile to zam6wienie polega na powtérzeniu tego
samego rodzaju czynnosci oraz mozliwos¢ udzielenia takiego zamdwienia zostata przewidziana
w zapytaniu ofertowym.

ITI. Procedura udzielania zamowien o wartosci powyzej 30,000 euro

1. Procedur¢ zamodwienia o wartosci powyzej 30.000 euro przeprowadza Referat Inwestycji i Rozwoju (w
skrocie IR) zgodnie z ustawa PZP.

2. Referat Inwestycji i Rozwoju przygotowuje i przeprowadza postepowania w sprawiec udziclenia
zamowienia dla pozostalych referatow Urzgdu Miasta i Gminy Scinawa po zlozeniu przez kierownika
referatu, ktory chce wszcza¢ postgpowanie, wniosku o wszczgcie postepowania wraz z protokolem z
szacowania wartosci zamowienia i opisem przedmiotu zamowienia. Wniosek ten jest skladany w
terminie nie krotszym niz 14 dni od planowanej daty wszczecia postepowania.

3. Po przeprowadzonej procedurze zamdwienia publicznego i podpisaniem umowy, realizacj¢ zamdwienia
przejmuje referat, ktéry zlecit przeprowadzenie przedmiotowego postgpowania.

Zalaczniki:
1) Wzdr oswiadezenia,
2) Wzér protokolu.




