Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 22 z dnia 22.06.2017

Regulamin udzielania zaméwien publicznych wspoéifinansowanych ze srodkéw
pochodzacych z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz ktérych
wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 50 tys. zi netto

§1
1. Na podstawie niniejszego Regulaminu udziela si¢ zamowier wspéffinansowanych ze srodkow
pochodzgcych z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 50 tys. zt netto.

2. Zgodnie z niniejszym Regulaminem udziela sie zaméwien na dostawy, usfugi lub roboty
budowlane finansowane ze $rodkdw publicznych.

3. Dokumenty powstate w wyniku zastosowania procedur opisanych w niniejszym Regulaminie
winny zosta¢ oznaczone odpowiednimi logotypami zgodnie ze Zrodiem finansowania oraz
obowigzujgcymi zasadami informacji i promocji dla projektéw realizowanych w ramach POIIS
2014-2020.

4. Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wprowadzone niniejszym Regulaminem
wynikaja z przepisdéw zawartych w:

- art. 44 w zwigzku z art. 5 ust. 2 i 3 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pdzn. zm.),

- przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych zwanej dalej ustawg Pzp,
- Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach POIi$S na lata 2014 — 2020.

§2

1. Srodki wydatkuje sie w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw i optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celéw, jak réowniez w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje
zadan.

2. Podstawg wszczecia procedury udzielania zamdwienia jest zaakceptowany przez Kierownika
Zamawiajgcego Whniosek o udzielenie zamdwienia (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego Regulaminu). Szacowanie wartosci zamdwienia zostaje udokumentowane w
postaci notatki stuzbowej zatgczonej do wniosku o udzielenie zamoéwienia (wzdr notatki
stanowi Zatacznik nr 1a do niniejszego Regulaminu).

3. Zakres i sposOb przeprowadzanego rozeznania oraz liczba ofert, ktérg nalezy uzyskac
uzaleznione sg od charakteru przedmiotu zaméwienia oraz jego wartosci, kazdorazowo
jednak muszg spetniac¢ zasady konkurencyjnosci i efektywnosci ponoszonych wydatkéw.

4. Przeprowadzenie rozeznania rynku nie jest wymagane w przypadku:

a) zamowien, ktérych warto$¢ w skali projektu jest mniejsza od kwoty 2 tys. zt bez podatku
od towardw i ustug;

b) indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w
ktorych  uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikow. Szkolenia grupowe
(tj. szkolenia zorganizowane w catosci na zlecenie Zamawiajgcego lub w ktérych
uczestniczy wiecej niz 5 pracownikéw) sg objete wymogiem rozeznania rynku;

c) zamodwien publicznych, ktérych przedmiotem sg dostawy i ustugi okreslone
w art. 4 pkt 1-2a, pkt 3 lit. a, b, i-l, pkt 4, pkt 5b-8, pkt 10-13 ustawy Pzp.

5. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia, do ktorej nie ma zastosowania ustawa Pzp,
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia. Niedozwolone jest dzielenie zamdwienia na
czesci lub zanizanie jego wartosci w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy
Pzp lub procedury rozeznania rynku.

§3



B

. Szacowanie wartosci zaméwienia odbywa sie poprzez weryfikacje aktualnych cen

rynkowych dla zamoéwien analogicznych do planowanego m.in. na podstawie: ofert
nadestanych  przez ~ Wykonawcow, wydrukow ze  stron  internetowych
przedstawiajgcych oferowane przez Wykonawcéw ceny, cennikéw otrzymanych lub
zebranych w punktach handlowych Wykonawcéw, uméw 2z lat poprzednich
obejmujgcych analogiczne zamoéwienie, wywiadow telefonicznych itp.

. W przypadku szacowania wartosci zaméwienia na podstawie zebranych ofert lub

cennikow za szacunkowg warto$¢ zamoéwienia uznaje sie $rednig z zebranych ofert
(optymalnie trzy oferty). Jezeli szacowanie przeprowadzono na podstawie wywiadéw
telefonicznych w notatce nalezy zamiesci¢ co najmniej nastepujgce dane: nazwa,
adres i telefon Wykonawcdw oraz ceny przez nich podane a takze termin
przeprowadzonych rozmow telefonicznych.

. W przypadku ustug lub dostaw powtarzajgcych sie okresowo szacunkowa warto$é

zamowienia moze zosta¢ ustalona na podstawie facznej wartoéci zaméwien 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 $redniorocznego wskaznika cen towardw
i ustug konsumpcyjnych ogétem, z uwzglednieniem okresu wykonywania zamoéwienia.

. Jezeli przedmiotem zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, ustalenia wartoéci zamowienia

dokonuje sie nie wczesniej niz trzy miesigce przed dniem rozpoczecia procedury
rozumianym jako dzien ogtoszenia i/lub rozestania zapytan ofertowych.

. Jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane ustalenia wartosci zamowienia

dokonuje sie nie wczeséniej niz sze$¢ miesiecy przed dniem rozpoczecia procedury
rozumianym jako dzier ogtoszenia i/lub rozestania zapytan ofertowych.

. Jezeli po ustaleniu wartosci nastgpi zmiana okoliczno$ci majgcych wptyw na

dokonane ustalenie, nalezy ponownie oszacowa¢ wartoéé zamdwienia przed
wszczeciem procedury.

. Szacowanie warto$ci zamowienia odbywa sie po okre$leniu opisu przedmiotu

zamowienia dokonanego w sposoéb jednoznaczny i wyczerpujacy, tj. uwzgledniajgcego
parametry zamdwienia mogace mie¢ wplyw na cene, z poszanowaniem zasad
konkurencyjnosci.

§4

- W przypadku zaméwien o wartoéci mniejszej w skali projektu od 2 tys. zt bez podatku

od towaréw i ustug, zaméwienia udziela sie bez koniecznoéci przeprowadzania
rozeznania rynku.

. W przypadku zamowien o warto$ci rownej lub przekraczajgcej w skali projektu 2 tys. zt

bez podatku od towardéw i ustug wymagane jest przeprowadzenie procedury
rozeznania rynku.

. Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zaméwienia, kryteria

wyboru oferty oraz termin realizacji zamoéwienia (minimalny zakres zapytania okreéla
wzor zapytania ofertowego stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

. W przypadku zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza 2

tys. zt netto i jest mniejsza niz 20 tys. zt netto rozeznanie rynku przeprowadza sie
poprzez: skierowanie do minimum trzech potencjalnych Wykonawcéw zapytania
ofertowego (pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng) lub zamieszczenie ogtoszenia
na stronie internetowej Zamawiajgcego. Za prawidtowe dokonanie rozeznania rynku
uznaje sie rowniez wydruki ze stron internetowych przedstawiajgcych oferty
potencjalnych Wykonawcéw oraz informacje handlowe otrzymane od Wykonawcow z



ich inicjatywy. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé termin umozliwiajacy
Wykonawcom przygotowanie i ztozenie ofert, minimum 7 dni kalendarzowych, liczone
od nastepnego dnia od wystania zapytania ofertowego bezposrednio do
Wykonawcéw/ zamieszczenia ogtoszenia.

5. W przypadku zaméwien, ktdrych warto$é szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote
20 tys. zt netto, ale jest mniejsza niz 50 tys. zt netto, rozeznanie rynku przeprowadza
sie poprzez zamieszczenie ogfoszenia na stronie internetowe; Zamawiajgcego. Celem
zwigkszenia kregu potencjalnych Wykonawcéw mozna skorzystaé dodatkowo z innej
dopuszczalnej formy rozeznania rynku np. wysytajac jednoczeénie zapytania ofertowe
bezposrednio do Wykonawcéw $wiadczacych dane ustugi, dostawy lub roboty
budowlane. Ogtoszenie winno by¢ zamieszczone przez okres umozliwiajgcy
Wykonawcom przygotowanie i ztozenie ofert, minimum 7 dni kalendarzowych, liczone
od nastgpnego dnia od zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego.

6. Ocena ofert odbywa sie na podstawie kryteriéw oraz zatozen opisanych w zapytaniu
ofertowym z uwzglednieniem zastosowania ponizszych zasad:

- wyjasniania tresci ofert z Wykonawcami w przypadku gdy oferty sg
niejednoznaczne, niejasne lub budzg watpliwosci;

- Uzupetniania ofert w przypadku stwierdzenia brakéw, ktére mozna uzupetnié:

- poprawienia omytek rachunkowych za zgodg Wykonawcy;

- odrzucenia ofert ztozonych po wyznaczonym terminie;

- odrzucenia ofert niezgodnych z zatozeniami zapytania ofertowego;

- odrzucenia ofert obliczonych wedtug btednej stawki podatku VAT:

- Wykluczenia z postepowania Wykonawcéw, ktérzy sa powigzani osobowo lub
kapitatowo z Zamawiajgcym lub z osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub z osobami wykonujacymi w imieniu
Zamawiajgcego czynno$ci zwigzane z przygotowaniem | przeprowadzeniem
procedury wyboru Wykonawcy,

- wyjasnienia podejrzenia razaco niskiej ceny wraz z ewentualnym odrzuceniem
oferty w przypadku potwierdzenia tego faktu, badz braku wyjasnien ze strony
Wykonawcy.

7. Rozeznanie rynku zostaje uznane za prawidlowo przeprowadzone w przypadku gdy
w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wystane bezposrednio do Wykonawcow zgodnie
z ust. 4 lub w konsekwencji uzyskania ofert w drodze rozeznania internetowego
(wydruki ze stron internetowych) lub w drodze uzyskania informacji handlowych,
o ktérych mowa w ust. 4 uzyska sie minimum dwie wazne oferty (tj. spetniajace
wymogi okreslone w zapytaniu ofertowym).

8. W przypadku rozeznania rynku przeprowadzonego w drodze zamieszczenia
ogtoszenia o zaméwieniu na stronie internetowe; Zamawiajgcego, w celu uznania ze
rozeznanie zostato przeprowadzone w sposéb prawidtowy, ogtoszenie musi zawieraé
informacje zgodne z ust. 3, jak réwniez w odpowiedzi na nie musi zosta¢ ztozona
minimum jedna wazna oferta.

9. Na podstawie otrzymanych ofert i przeprowadzonej oceny, zostaje sporzadzony
protokot z wyboru Wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji
zamowienia zgodnie z przyjetymi kryteriami w oparciu o wzér stanowigcy zatgcznik nr
3 do niniejszego Regulaminu.

§5

1. W sytuacji, gdy dwa przeprowadzone, nastepujace po sobie rozeznania rynku nie
wytonity Wykonawcy ze wzgledu na brak zlozenia oferty lub ztozenia oferty/ofert
niezgodnych z przedmiotem zamowienia, szczegdtowo opisanym w Zapytaniu



ofertowym, Zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe z wybranym Wykonawcy bez
procedury rozeznania rynku pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamoéwienia nie
zostaty w istotny sposéb zmienione.

. W sytuaciji, gdy wybrany Wykonawca odstapi od podpisania umowy, Zamawiajacy ma
prawo wybra¢ nastepng oferte w kolejnosci zgodnie z zatozeniami Zapytania
ofertowego.

. Poza przypadkami opisanymi w ust. 7, udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez
zawarcie z Wykonawcg umowy w formie pisemnej.

- Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykracza¢ poza zakres
przedmiotu zamowienia okreslony w trakcie dokonywania wyboru Wykonawcy, chyba
ze w zapytaniu ofertowym przewidziano takg mozliwosé.

. Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych
w przepisach o dostepie do informacji publiczne;.

. Wymog zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umoéw, dla ktoérych ogdlinie
przyjeta praktykg jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemne;j.
W takim przypadku nalezy uprawdopodobnié zawarcie umowy, w szczegolnosci
poprzez przedstawienie na potwierdzenie dowodu ksiegowego w rozumieniu
przepisdbw o rachunkowosci. Ponadto nalezy potwierdzié zakres zamowienia, w
szczegolnosci poprzez zachowanie dokumentaciji dotyczacej zlecenia zaméwienia.

. Obowigzek zawierania umoéw w formie pisemnej nie wystepuje w szczegdlnosci
w przypadku:

a) umoéw dotyczacych form podnoszenia kwalifikacji (np. szkolenia, studia itp.)
w sytuacji gdy catkowity wydatek nie przekracza kwoty 5 tys. zt bez podatku od
towardw i ustug;

b) umoéw, ktorych warto$é nie przekracza kwoty 2 tys. zt bez podatku od towarow
i ustug.
§6
. W celu uniknigcia konfliktu intereséw zamoéwienia publiczne, udzielane przez

Zamawiajgcego, nie moga by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub
kapitatowo.

. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a
Wykonawcg, polegajace w szczegélnosci na:

b) uczestniczeniu w spétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej,
c) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji,

d) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

e) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieAstwa Ilub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa drugiego stopnia lub powinowactwa
drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli. G
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