ZARZADZENIE Nr 1100/18
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 12 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych finansowanych ze
srodkow zewnetrznych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt.4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r,, poz. 1875 z pdzn. zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 1., poz. 2077)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ regulamin udzielania zamowien publicznych finansowanych ze srodkow
zewnetrznych dla Urzedu Miejskiego w Swieciu stanowigey zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikow wladciwych merytorycznie z tytutlu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z regulaminem 1 przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 1100/18

Burmistrza Swiecia z dnia 12 stycznia 2018 r.
Regulamin udzielania zaméwien publicznych finansowanych ze §rodkéw zewngtrznych

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin okresla zasady udzielania zamdwien publicznych w ramach projektow
wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia musi
odbywac si¢ w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji gwarantowad
réowne traktowanie wykonaweéw oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnoseci i
przejrzystosci.

3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Swieciu z tytulu powierzonych im obowiazkéw
winni zapozna¢ si¢ z trescig regulaminu 1 bezwzglednie przestrzegad zawartych w nim
postanowien.

4. Udzielanie zamoOwien zgodnie z ww. Wytycznymi jest dopuszczalne jedynie w
granicach wydatkéw, ktore zostaty ujete' w uchwale budizetowej oraz z zachowaniem
nastepujacych zasad:

a) celowosel i oszezgdnodel z zapewnieniem najlepszych efektéw z realizacji
wydatkéw przewidzianych w budzecie,

b} terminowosci realizacji zadan publicznych,

c) wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepisow o zamoéwieniach

publicznych.

Udzielenie zaméwiei o wartosci od 20 tys. zI netto do 50 tys. zl netto wlacznie, tj. bez

podatku od towaréw i ushug (VAT)
§2.

1. Dla wydatkow o wartosci od 20 tys. zt netto do 50 tys. zi netto wlgcznie, tj. bez

podatku od towardw 1 ustug (VAT) wprowadza sie obowigzek rozeznania rynku.



10.

Osoba odpowiedzialna za wykonanie rozeznania rynku gromadzi wszelkie dokumenty
Zwigzane z tym postepowaniem.

Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana usluga, dostawa lub robota
budowlana zostala wykonana po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa.

Do udokumentowania, ze zamdwienie zostalo wykonane po cenie nie wyzszej niz
cena rynkowa, niezbedne jest przedstawienie co najmniej wydruku ogloszenia -
zapytania ofertowego zamieszozonego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w
Swieciu wraz z otrzymanymi ofertami lub potwierdzenia wystania zapytania
ofertowego do co najmnigj trzech potencialnych wykonawcodw, o ile na rynku istnieje
co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow danego zamdwienia, wraz z
otrzymanymi ofertami.

W umowie o dofinansowanie ze $rodkdéw zewngtrznych lub w innych dokumentach
instytucja zewnetrzna moze wskazaé strong internetows przeznaczona do
umieszczenia zapytan ofertowych.

Jezeli w odpowiedzi na zamieszczone na ogodinodostgpnej stronie internetowej
ogloszenie o zamdwieniu lub wyslanie zapytania do trzech potencjalnych
wykonawc6w ziozona zostanie tylko jedna wazna oferta, wowczas nalezy uzupelnié
udokumentowanie o oferte pochodzaca z innego #Zrodla. Jedna oferta nie jest
wystarczajaca dla udokumentowania, ze zamdwienie zostalo wykonane po cenie nie
wyzszej niz cena rynkowa. Oferta niezgodna z ogloszeniem nie stanowi oferty waznej
i nie moze by¢ brana pod uwage.

W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania
zapytania do potencjalnych wykonawcdéw nie otrzymano ofert, niezbedne jest
przedstawienie np. co najmniej dwoch wydrukow stron internetowych z opisem
towaru/ustugi i ceng lub wydrukéw co najmmiej dwoch maili z informacjg na temat
ceny za okre$lony towar/ushuge, albo innego dokumentu swiadczacego o istnieniu co
najmniej dwoch ofert.

Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami nie jest uznawana za ndokumentowanie rozeznania rynku.

Rozeznanie rynku uznaje si¢ za przeprowadzone poprawnie, jezeli mozna dokonac
poréwnania dwoch waznych, zgodnych z zapytaniem ofertowym ofert dotyczacych
zakupu danego towaru lub ustugi.

W przypadku zamowien o wartosei od 20 tys. zt netto do 50 tys. zt netto wlacznie

zawarcie pisemnej umowy z wykonawceg nie jest wymagane. W takim przypadku



wystarczajace jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek

lub inny dokument ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowej.

Udziclenie zamdéwien o warto$ci przekraczajgcej wartosé 50 tys. zl netto, tj. bez podatku

I.

od towarow i uslug (VAT),

§3.

Dla wydatkéw o wartosci réwnej lub nizszej niz kwota okreslona w art. 4 pkt 8 Pzp, a
jednoczesnie przekraczajace] wartodé 50 tys. zt netto, tj. bez podatku od towaréw i
ustug (VAT) lub w przypadku zaméwien sektorowych o wartosci nizszej niz kwota
okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, a jednoczesnie
przekraczajgeej 50 tys. zt netto, tj. bez podatku od towardéw i ustug (VAT) wprowadza
si¢ obowigzek stosowania zasad konkurencyjnosci.
Osoba odpowiedzialna za wykonanie zamowienia zgodnie z zasada konkurencyjnosci
gromadzi wszelkie dokumenty zwigzane z tym postepowaniem.
Przed wszczeciem postepowania nalezy dokladnie udokumentowal oszacowanie
wartosel zaméwienia.
W celu uniknigcia konfliktu interesow osoby wykonujace w imieniu zamawiajgcego
czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawey, w tym biorace udzial w procesie
oceny ofert, nie mogg byé powigzane osobowo lub kapitalowo z wykonawcami,
ktérzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby bezstronne i obiektywne, nie powigzane z
wykonawcag zamowienia.
Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania miedzy
zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzal w imieniu
zamawiajacego lub osobami wykonujgcymi w imieniu zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca,
polegajgce w szezegolnosei na:
a) uczestniczeniu w spdlee jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,
b} posiadaniu co najmniej 10% udzialdw lub akeji, o ile nizszy prég nie wynika z
przepisow prawa fub nie zostal okreslony przez IZ w wytycznych programowych,
¢) pelnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,

pelnomocnika,

L



10.

1.

d) pozostawaniu w zwigzku malzenskim, 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.

Zasade konkurencyjnodci uznaje si¢ za spelniona, jezeli postgpowanie o udzielenie
zamdwienia przeprowadzone jest na zasadach i w trybach okreslonych w Pzp.
Osoba odpowiedzialna za ww. postgpowanie zobowigzana jest do opisu przedmiotu
zamoOwienia w sposéb jednoznaczny, przejrzysty 1 wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych 1 zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.
Opis przedmiotu zaméwienia nie moze odnosi¢ si¢ do okreslonego wyrobu, Zrodia,
znakéw towarowych, patentéw, rodzajéw lub specyficznego pochodzenia, chyba ze
takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamoéwienia i zostal okreslony zakres
réwnowaznodci (z uwagi na konieczno$é¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa
dopuszeza sie mozliwosé ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamdwienia, przy
czym wymagane jest przestanie uzupelnienia wylgczonego opisu przedmiotu
zaméwienia do potencjalnego wykonawcy, ktory zobowigzal si¢ do zachowania
poufnosei w odniesieniu do przedstawionych informacii).

W przypadku dopuszczenia rozwiazan réwnowaznych, w celu spelnienia wymogu

opisania przedmiotu zaméwienia w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujgey, powinien

zostaé okre$lony zakres réwnowaznosci tak aby wykonawca, ktéry powohyje si¢ na
rozwigzania rownowazne mogt wykazac, ze oferowane przez niego dostawy, ushug
lub roboty budowlane spelniajg wymagania okreslone przez zamawiajacego.

Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje si¢ nazwy i1 kody okreslone we Wspolnym

Stowniku Zamowien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002

Parlamentu Europejskiego 1 Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego

Stownika Zaméwiert (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)

Warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz opis sposobu

dokonywania oceny ich spelniania muszg zosta¢ okreSlane sa w sposéb

proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji i rGwnego traktowania wykonawcow. Nie mozna formulowaé warunkéw

przewyzszajacych wymagania wystarczajace do nalezytego wykonania zamowienia.



12. Nie mozna formulowac warunkéw przewyzszajgeych wymagania wystarczajace do

nalezytego wykonania zamowienia.

13. Kryteria oceny ofert skladanych w ramach postgpowania o udzielenie zamodwienia

muszg by¢ sformulowane w sposob zapewniajgcy zachowanie uczeiwej konkurencii

oraz rOwnego traktowania wykonawcow, przy czym:

a)
b)

d)

kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ si¢ do danego przedmiotu zamdwienia,
kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i
precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktéry dolozy
nalezytej starannosci, mogt interpretowac je w jednakowy sposdb,

wagi (znaczenia) poszczegolnych kryteriow powinny byé okre§lone w sposob
umozliwiajgecy wybdr najkorzystniejszej oferty,

kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wilasciwosci wykonawey, a w
szczegblnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej.
Zakaz ten nie dotyczy zamowien na ushugi spoteczne i innych szczegdinych ustug
oraz zaméwien o charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronnosei i
bezpieczefistwa. W uzasadnionych przypadkach 1Z w wytycznych programowych
moze okresli¢ inne rodzaje zamodwien, w odniesieniu do ktérych mozliwe jest
stosowanie kryteridw odnoszacych si¢ do whasciwoscei wykonawcy,

kryteria te powinny co do zasady okresla¢ poza wymaganiami dotyczacymi ceny
rowniez inne wymagania odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia, takie jak np,
jakos¢, funkcjonalnoédé, parametry techniczne, aspekty $rodowiskowe, spoleczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zamowienia oraz koszty eksploatacji. Poza
wymaganiami dotyczacymi ceny wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny

ofert innych wymagan odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia.

14. Termin na zlozenie oferty wynosi nie mniej niz:

a)
b)

c)

d)

7 dni od daty upublicznienia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i ustug,

14 dni od daty upublicznienia zapytania ofertowego w przypadku roboét
budowlanych,

30 dni. od daty upublicznienia zapytania ofertowego w przypadku zamoéwien o
wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej 5 225 000 euro w przypadku
zamowien na roboty budowlane, 209 000 euro w przypadku zamowien na dostawy
i ustugi,

Termin 7, 14, 30 dni rozpoczyna si¢ w dniu nastgpujgcym po dniu upublicznienia

zapytania ofertowego, a konezy si¢ z uplywem ostatniego dnia. Jezeli koniec



terminu przypada na sobote fub dzien ustawowo wolny od pracy, termin uplywa

dnia nastepujgcego po dniu lub dniach wolnych od pracy.

15. W celu spelnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

a) upublicznié¢ kompletne zapytanie ofertowe, ktore zawiera co najmnie;j:

@

opis przedmiotu zamoéwienia,

warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spelniania, przy czym stawianie warunkow udzialu nie jest
obowigzkowe,

kryteria oceny oferty,

informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszezegoinych kryteridbw oceny oferty,

opis sposobu przyznawania punktacii za spelnienie danego kryterium
oceny oferty,

termin skiadania ofert,

termin realizacji umowy,

informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych z
zamawiajgeym,

okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawarte] w  wyniku
przeprowadzonego postegpowania o udzielenie zamodwienia, o ile
przewiduje sie mozliwo$¢ zmiany takiej umowy,

informacje o mozliwosci sktadania ofert czgsciowych, o ile zamawiajgcy
takg mozliwos¢ przewiduje,

informacje o planowanych zamdéwieniach, o ktorych mowa w pkt 8 lit. h
podrozdzialu 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-
2020, ich zakres oraz warunki, na jakich zostang udzielone, o ile

zamawiajgcy przewiduje udzielenie tego typu zamowien,

16. Osoba odpowiedzialna za zamdéwienie zobowigzana jest wybraé¢ najkorzystniejsza

oferte sposréd ofert zlozonych przez wykonawcow, zgodng z opisem przedmiotu

zamdwienia, spelniajacg warunki udzialu w postepowaniu w oparciu o ustalone w

zapytaniu ofertowym kryteria oceny ofert.

17. Wybor oferty jest dokumentowany protokotem =z postgpowania o udzielenie

zamowienia.



18.

19.

20.

21.

Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszezeniu w  bazie
konkurencyjnodci, a w przypadku zawieszenia dziatainodci bazy potwierdzonego
odpowiednim komunikatem ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego ~
wyslaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow
danego zaméwienia oraz upublicznieniu tego zapytania co najmnie] na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Swieciu lub stronic internctowej wskazanej przez
wiasciwg instytucje bedgeg strong umowy o dofinansowanie
W przypadku, gdy ze wzgledu na specyfike projektu zamawiajgcy rozpoczyna
realizacj¢ projektu na wlasne ryzyko przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, w
celu upublicznienia zapytania ofertowego nalezy wyslaé¢ zapytanie ofertowe do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw danego zamowienia oraz upublicznié to zapytanie
ofertowe co najmniej na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Swieciu lub na
stronie wskazanej przez Instytucje Posredniczges lub Wdrazajaca fundusze unijne.

Umowe z wykonawca 1 protokdt z postgpowania o udzielenie zamowienia

zamawiajacy sporzadza w formie pisemne;.

Protoké! z postgpowania o udzielenie zamédwienia zawiera co najmniej:

a) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

b} wykaz ofert, kiére wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze
wskazaniem daty wplyniecia oferty do zamawiajgcego, ‘

¢) informacjg o braku powigzania wykonawcy z zamawiajacym,

d) informacje o spelnieniv warunkow udzialu w postepowaniu przez wykonawcow o
ile takie warunki byly stawiane,

e) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegOlnych  kryteridw oceny 1 sposobie przyznawania  punktacji
poszezegdlnym wykonawcom za spelnienie danego kryterium,

f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

g) date sporzgdzenia protokolu i podpis zamawiajacego,

h) zalgczniki:

e potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego,
e zlozone oferty,
» of$wiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy

zlozyli oferty, podpisane przez osoby wykonujgce w imieniu



22.

zamawiajgcego czynnodci zwiazane z procedurg wyboru wykonawcy,
w tym biorace udzial w procesie oceny ofert
Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposob, w jaki zostalo
upublicznione zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznienia zapytania ofertowego
polegajacego na wystaniu zapytania oferfowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw, informacje o wyniku postepowania przesyla sie do wykonawcdw,
ktorzy ziozyli oferty. Informacja o wyniku postgpowania powinna zawieraé co

najmniej nazwe wybranego wykonawcy.

23.Na wniosek wykonawcy, ktory ziozyl oferte istnieje obowigzek udostepnienia

24.

25,

wnioskodawcy protokohi z postgpowania o udzielenie zamdwienia, z wylaczeniem
czedcl ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.
Po przeprowadzeniu procedury oparte] na zasadach konkurencyjnosci zamawiajgcy
zobowiazany jest do podpisania umowy z wykonawesg.
W przypadku gdy wybrany wykonawca odstgpi od podpisania umowy =z
zamawiajacym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktory w

postepowaniu o udzielenie zamowienia uzyskal koleing najwyzsza liczbg punktdw.

26. Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanoWieﬁ zawarte] Umowy w

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

ze:

a) zamawiajacy przewidzial mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu
ofertowym lub dokumentach zaméwienia oraz okreslit warunki takiej zmiany, o ile
nie prowadza one do zmiany charakteru umowy,

b} zmiany dotycza realizacji dodatkowych dostaw, ustug hub robot budowlanych od
dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamowieniem podstawowym, o ile
staly si¢ one niezbedne i zostaly spelnione lgcznie nastepujgce warunki:

- zmiana wykonawcy nie moze =zosta¢ dokonana z powoddw
ekonomicznych lub technicznych, w szczegdélnosci dotyczacych
zamiennosci lub interoperacyjno$ct sprzetu, ushug lub  instalacji,
zamowionych w ramach zaméwienta podstawowego,

- zmiana wykonawcy spowodowalaby istotng niedogodno$é lub znaczne
zwickszenie kosztow dla zamawiajgcego,

- warto$¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartos$ct zamdwienia

okreslonej pierwotnie w umowie,



¢) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaly spelnione Igcznie
nastgpujgce warunki:
- konieczno$é¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami,
ktérych zamawiajgcy, dzialajae z nalezyta starannoécia, nie mégt przewidzied,
- warto§¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamowienia okreslonej
pierwotnie w umowie,
d) wykonawce, kidremu zamawigjacy udzielil zamdwienia, ma zastapi¢ nowy
wykonawca
- na podstawie postanowient umownych, o ktérych mowa w lit. a,
- w wyniku polgczenia, podziahu, przeksztalcenia, upadiodei, restrukturyzacji lub
nabycia dotychczasowego wykonawcey lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy
wykonawca spelnia warunki udzialu w postepowaniu, nie zachodzg wobec niego
podstawy wykluczenia oraz nie pocigga to za sobg innych istotnych zmian umowy,
- w wyniku przejecia przez zamawiajgcego zobowigzan wykonawey wzgledem jego
podwykonawcow, |
e) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a lgczna wartodé zmian jest
muniejsza niz 5 225 000 euro w przypadku zamowien na roboty budowlane tub 209 000
euro w przypadku zamowien na dostawy i ushugi, 1 jednoczesnie jest maigjsza od 10%
wartosci zaméwienia okreslone] plerwotnie w umowie w przypadku zamdwien na
ushugi lub dostawy albo, w przypadku zaméwien na roboty budowlane, jest mniejsza
od 15% wartosci zamdwienia okreslonej pierwotnie w umowie.

27. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uplywem terminu skiadania ofert
przewidzianym w  zapytaniu  ofertowym. W takim przypadku nalezy w
opublikowanym zapytaniu ofertowym uwzglednic¢ informacje o zmianie.

28. Informacja ta powinna zawierac co najmniej:

a) datg upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego,

b) opis dokonanych zmian

¢) zamawigjgey przedluza termin skladania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia
zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych
zmian., |

d) tresc pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajgcy

publikuje, tak aby potencjalni wykonawey mieli mozliwodé zapoznania si¢ z nimi







