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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2.2018

Prezesa Zarzadu Przedsiebiorstwa Gospodarki
Komunalnej sp. z 0.0. w Muszynie

z dnia 23 stycznia 2018 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych wartosci 30 000 euro

81
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Regulamin okresla wewnetrzne zasady postepowania przy wydatkowaniu przez

Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Muszynie S$rodkéw, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych wartosci 30 000 euro, do ktérych to
zamodwien nie stosuje sie przepisdw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Pracownicy Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej sp. z o0.0. w Muszynie
odpowiedzialni za udzielanie zamdwien publicznych, obowigzani s3 do znajomosci
i stosowania odpowiednich przepisow powszechnie obowigzujgcych oraz niniejszego
Regulaminu.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumiec Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej
sp. z 0.0. w Muszynie;

2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu lub osoby,
ktorym kierownik Zamawiajacego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa;

3) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamédwien
publicznych;

4) regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zamédwien
publicznych;

5) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu zopcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robdt budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 2c PZP lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za
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pomocg dowolnych 3$rodkdéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajgcego;

7) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy,

8) szacunkowej wartosci zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej
podstawg ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia;

9) wykonawcy - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

10) zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

11) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé: zakfady, dziaty oraz
samodzielne stanowiska pracy;

12) kierowniku komdrki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika zaktadu,
dziatu oraz samodzielne stanowiska pracy.

13) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte:

a) ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw
odnoszacych sie przedmiotu do zaméwienia publicznego w szczegdlnosci
w przypadku zamoéwien w zakresie dziatalnosci tworczej lub naukowej, ktdrych
przedmiotu nie mozna z géry opisaé¢ w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy lub ktdra
najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest stata albo

b) z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;

§2
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamdwienia na czesci

lub zanizac¢ jego wartosci.

Warunkiem uruchomienia postepowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich s$rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamowienia.

Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) srodkédw na realizacje zamdwienia jest
podpisany przez gtéwnego ksiegowego wniosek o dokonanie zakupu.

Zasad okreslonych w niniejszym regulaminie nie stosuje sie w przypadku nabycia
wtasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci, w szczegdlnosci dzierzawy
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§3
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Do zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych kwoty

okreslonej w art. 4 pkt 8, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych

nie stosuje sie. Zamodwienia muszg by¢ jednak dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celow;

2) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan.

Zamowienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane oraz ustugi lub dostawy

powtarzajgce sie okresowo, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty

okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy, prowadzone sg przez komérki organizacyjne na
podstawie procedur okreslonych w niniejszym paragrafie.

Zamoéwienia przeprowadzane s3 jednoosobowo przez pracownikdw komorki

organizacyjnej po potwierdzeniu posiadania $Srodkdw (zabezpieczenia) na realizacje

zamoéwienia przez Gtéwng Ksiegowa, na wniosku w sprawie dokonania zakupu. Wzér
whniosku stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Obowigzkiem sktadajgcego wniosek jest dopilnowanie odpowiednio wczeséniejszego

terminu zgtoszenia zamdwienia tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur

i zachowac terminowos¢ i ciggtos¢ zamowien.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia jest

staranne i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacy postepowanie zobowigzany jest

do bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru Wykonawcy.

Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia ustalana jest:

1) dla jednorazowych ustug i dostaw — poprzez procedure badania rynku,

2) dla ustug lub dostaw powtarzajgcych sie okresowo — tgczna wartos¢ zamoéwien tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug,

3) dla robét budowlanych — poprzez kosztorys inwestorski.

7.1 Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug

Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okre$lonego w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien
publicznych.
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7.2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi
ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia,

5) zestawienia faktur.

7.3 Podstawg szacowania zakupdéw moze by¢ platforma katalogéw produktéw eKatalogi.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

9. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdwienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogéw produktéw eKatalogi (www.ekatalogi.uzp.gov.pl).

10. Zasady postepowania przez komorki organizacyjne zamawiajacego przy udzielaniu

zamowien, ktore nie sg wspoétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej Programu:

Ustala sie nastepujace tryby udzielenia zamdwienia:
1.1) Dla zamdéwien o wartosci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci
3000 PLN netto — wymagane jest dokonanie stosownego opisu faktury lub rachunku.
1.2) Dla zaméwien o wartosci szacunkowej od kwoty 3000 PLN netto do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartosci: 70 000 PLN netto zamdwienie udzielane jest w trybie
rozeznania cenowego:
a) Dokonywanie wydatkéw musi nastepowa¢ w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.
b) Cena nie musi by¢ jedynym kryterium oceny oferty.
¢) Po dokonaniu rozeznania cenowego, osoba prowadzgca postepowanie wnioskuje
o udzielenie zamdwienia przez wskazanego wykonawce oraz wypetnia wniosek
o dokonanie zakupu. Wzér wniosku stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
d) Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje
z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
e) Udzielenie zamoéwienia nastepuje z chwilg opisania faktury, rachunku lub zawarcia
umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub
upowazniona przez niego osoba.
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f)

g)

1.3) Dla

Osoba prowadzgca postepowanie rejestruje zamowienie w rejestrze zamdwien
publicznych do 30 000 euro wg Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu oraz
dokonuje opisu faktury. Powyzsze jest podstawg do rozliczenia zamodwienia.

W uzasadnionych przypadkach osoba prowadzgca postepowanie moze wykorzystac
zasady i sktadniki procedur wskazanych w pkt. 2.3 niniejszej regulacji.

zamowien o wartosci szacunkowej od kwoty 70000 PLN netto do kwoty

nieprzekraczajgcej rownowartosci 30000 euro netto — zamodwienia udzielane sg

w trybie: zapytania ofertowego:

a)

b)

Wytonienie wykonawcéw w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu
przez osobe merytorycznie odpowiedzialng, zaproszenia do skfadania ofert do
wybranych wykonawcéw (forma pisemna dopuszcza rozestanie zapytan fax, email,
poczta) lub na zamieszczeniu zapytania ofertowego w Biuletynie Informaciji
Publicznej udostepnionym na stronie internetowe] Przedsiebiorstwa Gospodarki
Komunalnej sp. z 0.0 w Muszynie w zaktadce ,,zaméwienia do 30 000 euro”.

Wraz z zaproszeniem do skfadania ofert wykonawcom przesyta sie szczegétowe
zapytanie ofertowe oraz wzér formularza oferty. Wzér zapytania ofertowego
stanowi Zatacznik Nr 2, natomiast formularza oferty Zatacznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

c) W tresci zapytania ofertowego nalezy umieszcza¢ informacje zawierajace co
najmniej:

— opis przedmiotu zamdwienia,

— dokumenty, jakie wykonawca powinien zatgczyg,

— informacja o sposobie porozumiewania sie,

— miejsce sktadania ofert,

— opis sposobu obliczania ceny,

— informacje o formalnosciach,

— okolicznosci uzasadniajgcych odrzucenie oferty/uniewaznienie postepowania
przez zamawiajgcego,

d) Oferte nalezy ztozy¢ w Przedsiebiorstwie Gospodarki Komunalnej sp. z o. o.
w Muszynie, ul. Pitsudskiego 128, 33-370 Muszyna na dzienniku podawczym lub
mailowo na wskazany adres elektroniczny.

e) W przypadku sktadnia oferty osobiscie lub za pomocg operatora pocztowego
Wykonawca powinien umiesci¢ oferte w zamknietej kopercie. Koperta musi byé
opisana nazwg i adresem Wykonawcy oraz ma by¢ zaadresowana wedtug
ponizszego wzoru:
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f)

g)

h)

j)
k)

Nadawca:
Nazwa i adres Wykonawcy (pieczed).
Adresat:
Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Muszynie
ul. Pitsudskiego 128
33-370 Muszyna

OFERTA NA ZNAK SPRAWY: ....cccvvvevirnnnn

W przypadku ztozenia oferty e-mailowo potwierdzeniem otrzymania oferty bedzie
odpowiedz w formie e-maila zwrotnego potwierdzajgcego jej wptyw.

Kryteriami wybory Wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty.

Wymagania w danym postepowaniu ustala sie biorgc pod uwage, ze dokonywanie
wydatkéw musi nastepowaé w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Kazdy z Wykonawcéw moze zaproponowac tylko jedng cene i nie moze jej zmienic.
Negocjacji nie prowadzi sie.

Zamowien udziela sie Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte spetniajaca
warunki i wymagania Zamawiajgcego z najnizszg ceng lub oferte przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan (kryteriéw) opisanych w zapytaniu
ofertowym.

O wynikach postepowania informuje sie wykonawcédw poprzez rozestanie wynikow
w formie pisemnej (dopuszcza sie fax, email, poczta) lub poprzez zamieszczenie
informac;ji w Biuletynie Informacji Publicznej w przypadku zamieszczenia zapytania
ofertowego w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Udzielnie zamdwienia nastepuje z chwilg zawarcia umowy w formie pisemne;j.
Umowe podpisuje Kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.
Osoba prowadzgca postepowanie rejestruje zamodwienie w rejestrze zamowien
publicznych do 30 000 euro wg Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu oraz
dokonuje opisu faktury. Powyzsze jest podstawg do rozliczenia zaméwienia.

Z zapytania ofertowego osoba odpowiedzialna merytorycznie za zamodwienie
sporzadza protokdt. Wzdér protokotu stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu. Protokdét z  czynnosci w toku zamdwienia wraz z zafgcznikami
przedstawia sie bezposredniemu przetozonemu osoby prowadzgcej postepowanie
celem zatwierdzenia.
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p) Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia tj. m.in. wniosek,
protokét, umowa, dokumentacja z przeprowadzonej czynnosci wstepnego
wytypowania Wykonawcy, umowa, przechowywana jest u osoby merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia oraz archiwizacje dokumentacji.

1.4) W przypadku koniecznosci wykonania zamédwienia w trybie pilnym, nagtym/
awaryjnym, wymagajacym jego niezwtocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny
lub ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamdwienia, a takze w przypadku zamoéwien
dotyczacych utwordéw/ ustug artystycznych lub prawniczych — dopuszcza sie
odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia procedur poprzedzajgcych zawarcie
umowy wskazanych w pkt 1 - 3. W takim wypadku konieczne jest sporzadzenie przez
pracownika prowadzgcego postepowanie notatki stuzbowej zawierajgcej uzasadnienie
przyczyn odstgpienia oraz uzyskanie akceptacji Prezesa Zarzadu lub osoby przez niego
upowaznionej.

1.5) Wydatki reprezentacyjne, zajecia szkoleniowe, wydatki zwigzane z zakupem
czasopism specjalistycznych, ustugami notarialnymi, badaniami lekarskimi z ustugami,
ktére moga by¢ Swiadczone przez jedynego wykonawce lub optaty regulowane sg na
jednym poziomie (sad, starostwo, okresowe badania techniczne itp.) dokonuje sie
w oparciu o procedure opisang w ust. 1 i podlegajg uwidocznieniu w ramach rejestru
Zamoéwien Publicznych do 30 000 euro.

2) Zamoédwienie moze zosta¢ udzielone po zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego
lub osobe przez niego upowazniong przedstawionej przez Komodrke organizacyjng
dokumentacji z dokonanych czynnosci.

3) W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajgcego na realizacje
zamowienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamdwienia, a wniosek opisywany jest jako
,anulowany”.

4) Zakonczenie postepowania o udzielenie zamdwienia nastepuje odpowiednio z dniem:

1. Udzielenie zamdwienia poprzez opisanie faktury lub rachunku,

2. Zawarcia umowy w formie pisemnej z Wykonawcg,

3. Podjecia przez Kierownika Zamawiajgcego na kazdym etapie postepowania decyzji
w sprawie zamkniecia przez Zamawiajgcego postepowania bez wybrania ktdrejkolwiek
z ofert,

5) Podjecie przez Kierownika Zamawiajgcego (na wniosek oséb wskazanych w § 1 ust. 11
i 12) decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli:

— nieztozono zadnej oferty,

— cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktérg Zamawiajagcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

— oferta nie spetnia wymogow, ktére zostaty zawarte w zaproszeniu do ztozenia oferty,
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— cena najkorzystniejszej oferty jest razgco niska w stosunku do przedmiotu zamoéwienia
i budzi watpliwosci Zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania przedmiotu
zamowienia zgodnie z wymaganiami zamawiajgcego,

— Kierownik Zamawiajgcego na kazdym etapie postepowania podejmie decyzje
W sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia bez podania
przyczyny.

6) W przypadku, gdy w postepowaniu prowadzonym uprzednio nie zostaty ztozone zadne
oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na ich niezgodnos$¢ z opisem
przedmiotu zamdwienia lub wszyscy Wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania,
a pierwotne warunki zaméwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione Zamawiajgcy
moze udzieli¢ zamodwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.

7) Po zakonczeniu postepowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest
w komdérce organizacyjnej, ktéra przeprowadzita postepowanie o udzielenie zamdwienia
przez okres co najmniej 5 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym udzielono
zamowienia, a kserokopia podpisanej umowy przekazywana jest Gtéwnej Ksiegowe;.

11. W przypadku zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, o wartosci

od 2.000,00 zt netto, do 50.000,00 zt netto wiacznie, nalezy przeprowadzi¢ pisemne

rozeznanie rynku, wskazujgce, ze dana ustuga, robota lub dostawa zostata wykonana po
cenie nie wyzszej od ceny rynkowej, a wydatek zostat dokonany w sposdéb racjonalny,
efektywny i przejrzysty, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow oraz z zachowaniem uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
Wykonawcow.

1) W przypadku zamowien o wartosci od 2.000,00 zt. netto do 20.000,00 zt. netto nalezy
przeprowadzi¢ pisemne rozeznanie rynku kierujgc do potencjalnych wykonawcow
zapytania ofertowe lub zamieszczajgc ogtoszenie o zamdwieniu na ogolnodostepnej
stronie internetowej zamawiajgcego lub innej powszechnie dostepnej stronie
przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych, ktére to ogtoszenie podlega
nastepnie wydrukowaniu celem dofgczenia do dokumentacji wraz z otrzymanymi
ofertami, czy tez wydrukami ze stron internetowych przedstawiajgcych oferty
potencjalnych wykonawcéw. Dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku mogg przyjac
w szczegdlnosci forme: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony
internetowej przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe (zawierajacego date
wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcéw z wiasnej
inicjatywy. Zamawiajgcy winien w wyniku przeprowadzonego rozeznania otrzymac co
najmniej dwie wazne oferty.

Wymoég ten bedzie spetniony rowniez wtedy, gdy w odpowiedzi na zamieszczone na
ogdlnodostepnej stronie internetowej ogloszenie o zamdwieniu ztozona zostanie tylko
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2)

3)

4)

5)

12.

1)

jedna wazna oferta. Przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ogtoszeniem
nie stanowi oferty waznej.

W przypadku zaméwien o wartosci od 20.000,00 zt. netto do 50.000,00 zi. netto
wiacznie oraz w przypadkach zamoéwien dla ktorych nie stosuje sie procedur wyboru
wykonawcy w oparciu o zasade uczciwe] konkurencji, o ktérej mowa ponizej, istnieje
obowigzek dokonania i udokumentowania pisemnego rozeznania rynku co najmniej
poprzez upublicznienie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
ktére to ogtoszenie podlega nastepnie wydrukowaniu celem dotagczenia do dokumentac;ji
wraz z otrzymanymi ofertami lub potwierdzenie wystania zapytania ofertowego do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw danego zamodwienia, wraz z otrzymanymi ofertami.
W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania
zapytania do potencjalnych wykonawcéw nie otrzymano ofert, niezbedne jest
przedstawienie np. wydrukéw stron internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub
wydrukéw maili z informacjg na temat ceny za okreslony towar/ustuge, albo innego
dokumentu.

Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Jezeli w odpowiedzi na
zamieszczone na ogdlnodostepnej stronie internetowe] ogtoszenie o zamdwieniu ztozona
zostanie tylko jedna wazna oferta, wéwczas nalezy uzupetni¢ udokumentowanie o oferte
pochodzgca z innego zZrddta (np. jednej z pozostatych mozliwosci wskazanych
w niniejszym punkcie). Jedna oferta nie jest wystarczajaca dla udokumentowania, ze
zamowienie zostato wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa. Przy czym oferta
niezgodna z ogtoszeniem nie stanowi oferty waznej.

Wymég ten bedzie spetniony wtedy, gdy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, zostang
ztozone co najmniej dwie wazne oferty. W sytuacji, gdy nie otrzymano ofert nalezy
przedstawic¢ co najmniej dwa wydruki stron internetowych lub maili z informacjg o cenie
lub innych dokumentoéw.

Wz6r zapytania ofertowego w przypadku zaméwien o wartosci od 2.000,00 zt. netto do
50.000,00 zt. netto zawiera Zatacznik nr 2 oraz Zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych z wykonawcami nie
bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

W przypadku zamowien o wartosci od kwoty 2.000,00 zt netto Zamawiajacy
zobowigzany jest zawrze¢ umowe z zachowaniem formy pisemnej.

W przypadku zamdwien o wartosci powyzej 50 000,00 zt. netto, a nieprzekraczajacych

rownowartosci 30 000,00 euro zamdwienie winno by¢ udzielone z zachowaniem zasady

konkurencyjnosci, tj.

przeprowadzenie postepowania na zasadach i w trybach okreslonych w PZP pod
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warunkiem spetnienia wymogoéw okreslonych wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci

wydatkéw lub

2) upubliczniajgc zapytania ofertowego (data zamieszczenia zapytania ofertowego na

stronie stanowi wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego),

polegajgcego na:

~

a)

Vi.

Vii.
viii.

umieszczeniu w bazie konkurencyjnosci, a w przypadku zawieszenia dziatalnosci bazy
potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego — wystfaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamoéwienia oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowe;j
lub stronie internetowej wskazanej przez wtasciwg instytucje bedacg strong umowy
o dofinansowanie.

w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia konieczne jest przygotowanie
zapytania ofertowego, ktére zawiera co najmniej:

opis przedmiotu zamodwienia publicznego, ktéry nie powinien odnosi¢ sie do
okreslonego wyrobu lub Zrédta lub znakéw towarowych, patentéw, rodzajow lub
specyficznego pochodzenia, chyba Zze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamodwienia publicznego i zostat okreslony zakres réwnowaznosci
(z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie
mozliwos¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamodwienia, przy czym
wymagane jest przestanie uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu zamdwienia
do potencjalnego wykonawcy, ktéry zobowigzat sie do zachowania poufnosci
w odniesieniu do przedstawionych informacji).

warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkdéw udziatu nie jest obowigzkowe,

kryteria oceny ofert,

informacje o wagach punktowych, lub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteriow oceny oferty,

opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,
termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi w przypadku
dostaw i ustug nie mniej niz 7 dni, a w przypadku robdt budowlanych nie mniej niz
14 dni od daty upublicznienia zapytania ofertowego. Termin 7, 14 dni biegnie od
dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a konczy sie z
uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego po dniu lub dniach
wolnych od pracy, informacje na temat zakresu wykluczenia,

termin realizacji umowy,

okreslenie  warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w  wyniku
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przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ile
przewiduje sie mozliwos¢ zmiany takiej umowy,

ix. informacje o mozliwosci skfadania ofert czesciowych, o ile zamawiajacy taka
mozliwos¢ przewiduje,

Xx. informacje o planowanych zamdwieniach uzupetniajgcych (polegajacych na
powtdrzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych), ich zakres oraz warunki, na
jakich zostang udzielone, o ile zamawiajgcy przewiduje udzielenie tego typu
zamowien.

b) wybrac najkorzystniejszg sposréd ofert ztozonych przez wykonawcéw spetniajgcych
warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu
o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybdr oferty jest
dokumentowany protokotem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
o ktérym mowa w ust. 13.

3) Do opisu przedmiotu zamdwienia publicznego stosuje sie nazwy i kody okreslone we
Wspdlnym Stowniku Zamoéwien 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 pézn. zm.; Dz. Urz.
UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).

4) Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz opis sposobu
dokonywania oceny ich spetniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym,
o ktéorym mowa w ust. 2 lit. a, okreslane sg w sposdb proporcjonalny do przedmiotu
zamowienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej, konkurencji i rownego traktowania
wykonawcéw. Nie mozna formutowaé warunkdw przewyziszajgcych wymagania
wystarczajgce do nalezytego wykonania zamdwienia.

5) Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia sg
formutowane w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego
traktowania wykonawcow, przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi odnosic sie do danego przedmiotu zamdwienia,

b) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie
i precyzyjnie, takze by kazidy poprawnie poinformowany oferent, ktéry dotozy
nalezytej starannosci, mogt interpretowacd je w jednakowy sposob,

c) wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriéw powinny by¢ okreslone w sposéb
umozliwiajgcy wybdr najkorzystniejszej oferty,

d) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczyé witasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci
jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowe;j.

e) kryteria te powinny, co do zasady, okresla¢ poza wymaganiami dotyczacymi ceny
rowniez inne wymagania odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia, takie jak
np. jakos$¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty sSrodowiskowe, spoteczne,
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6)

7)

8)

9)

innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdwienia oraz koszty eksploatacji.
Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposdb, w jaki zostato
upublicznione zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznienia zapytania ofertowego
polegajgcego na wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcdw, informacje o wyniku postepowania przesyta sie do wykonawcow, ktdrzy
ztozyli oferty. Informacja o wyniku postepowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, ktdry ztozyt oferte, istnieje obowigzek
udostepnienia wnioskodawcy protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia,
z wytgczeniem czesci ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.
Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu skfadania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym
zgodnie z ust. 2 zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje o zmianie. Informacja ta
powinna zawiera¢ co najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego
a takze opis dokonanych zmian. Termin skfadania ofert przedtuza sie o czas niezbedny do
wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres
wprowadzonych zmian.
W celu unikniecia konfliktu interesow osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego
czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie
oceny ofert, nie mogg by¢ powigzane osobowo lub kapitatowo z wykonawcami, ktérzy
ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby bezstronne i obiektywne
Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
beneficjenta lub osobami wykonujgcymi w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajace
w szczegdlnosci na:
a) uczestniczeniu w spofce jako wspodlnik spotki cywilnej lub spoétki osobowej,
b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika
z przepiséw prawa lub nie zostat okre$lony przez IZ w wytycznych programowych,
c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,
d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienistwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia
w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

10) Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej sekcji nastepuje podpisanie

umowy z wykonawca. W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstgpi od podpisania
umowy z zamawiajgcym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcg, ktéry
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéw.

11)Umowe z wykonawcy i protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia nalezy
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sporzadzi¢ w formie pisemne;j.

12) Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy,

w

ze:

a)

b)

c)

d)

stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba

zamawiajacy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym

lub dokumentach zamdwienia oraz okreslit warunki takiej zmiany, o ile nie prowadzg

one do zmiany charakteru umowy,

zmiany dotycza realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robot budowlanych od

dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamdéwieniem podstawowym, o ile staty

sie niezbedne | zostaty spetnione tgcznie nastepujace warunki:

i) zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegdlnosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjnosci
sprzetu, ustug lub instalacji, zaméwionych w ramach zamoéwienia podstawowego,

ii) zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodno$¢ lub znaczne
zwiekszenie kosztéw dla zamawiajacego,

iii) warto$¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamdwienia
okreslonej pierwotnie w umowie,

zmiana nieprowadzi do zmiany charakteru umowy | zostaty spetnione tacznie

nastepujgce warunki:

i) konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktorych
zamawiajgcy, dziatajgc z nalezytg starannoscia, nie mdogt przewidzieé,

ii) warto$¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamdwienia okreslonej pierwotnie
W umowie,

wykonawce, ktéremu zamawiajgcy udzielit zamoéwienia, ma zastgpi¢ nowy

wykonawca:

i) na podstawie postanowien umownych, o ktérych mowa w lit. a,

i) w wyniku potaczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci,
restrukturyzacjilubnabyciadotychczasowegowykonawcylubjegoprzedsiebiorstwa,
o ile nowy wykonawca spetnia warunki udziatu w postepowaniu, nie zachodza
wobec niego podstawy wykluczenia oraz nie pocigga to za sobg innych istotnych
zmian umowy,

iii) w wyniku przejecia przez zamawiajgcego zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcow

13) Nalezy prowadzi¢ protokét postepowania udzielenie zamdwienia publicznego w formie

pisemnej zawierajgcy co najmnie;j:

a) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,
b) wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze
wskazaniem daty wptyniecia oferty do zamawiajgcego,
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c) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcoéw, o ile
takie warunki byty stawiane,

d) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteridwocenyisposobieprzyznawaniapunktacjiposzczegdlnymwykonawcomzaspetni
eniedanegokryterium,

e) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

f) date sporzadzenia protokotu | podpis zamawiajgcego,

g) nastepujgce zataczniki:

~ potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposdb wskazany w ust. 2,

~ ztozone oferty,

~ o$wiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty,
podpisane przez osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane
z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert
(tj. powigzan, o ktédrych mowa ust. 8.

§4
POSTANOWIENIA KONCOWE

Do wszelkich nieuregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce, a w szczegélnosci: ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. —
Kodeks cywilny.
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