Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 168
z dnia 1 czerwca 2018 roku

Ramowe zasady udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosc¢

nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000,00 euro,

na ktérych wspoétfinansowanie przyznano pomoc lub ztozono wniosek o przyznanie

pomocy ze $rodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

§1

llekro¢ w Ramowych zasadach udzielania zamowien publicznych jest mowa o:

1) Ramowych zasadach - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Ramowe zasady udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, na ktorych
wspéffinansowanie przyznano pomoc lub zlozono wniosek o przyznanie pomocy ze srodkow Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

2) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1579 ze zmianami);

3) Wytycznych - nalezy przez to rozumieé Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 z. Dnia 7 lipca 2017 r.
z pdzZn. zm.:

4) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wrzesnia z siedzibg w Urzedzie Miasta i Gminy we Wrzesni,
ul. Ratuszowa 1, 62-300 Wrzesnia.

§2
Zamowienh publicznych nalezy udzielat w sposob zapewniajacy przejrzystos¢ oraz zachowanie uczciwej
konkurencji i rownego traktowania Wykonawcow.

§3
1. Procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastgpujacym ukiadzie
1) w §4 Ramowych zasad zaméwienia o wartoéci od 20.000,00 zt netto do kwoty 50.000,00 zt netto wigcznie,
2) w §5 Ramowych zasad zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 50.000,00 zi netto a jednocze$nie o wartosci
rownej lub nizszej od kwoty okreslonej wart. 4 pkt 8 ustawy Pzp.
2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku
od towarow i usfug, ustalone z nalezytg starannoscia.
3. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ a dokumentacje przechowywac na
potrzeby kontroli.
4. Wartos¢ zamowienia okresla sie w odniesieniu do danego projektu w celu stwierdzenia, czy zamowienie podlega

zasadzie konkurencyjnosci, czy procedurze rozeznania rynku.



§4

1. W przypadku zamowien o wartosci od 20.00000 zt netto do kwoty 50.00000 zt netto wigcznie, nalezy
przeprowadzi¢ i udokumentowac rozeznanie rynku.

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

3. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to:

1) wydruk zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajgcego wraz z otrzymanymi
ofertami lub

2) potwierdzenie wystania zapylania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow, o ile na
rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcéw danego zamoéwienia, wraz z otrzymanymi
ofertami.

4. Wymog przeprowadzenia rozeznania rynku w sposob okreslony w §4 ust. 3 pkt 1 bedzie spetniony, gdy
Zamawiajgcy otrzyma co najmniej dwie wazne oferty.

5. Jezeli w odpowiedzi na zamieszczone zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajgcego zostanie
zlozona tylko jedna wazna oferta, wowczas nalezy uzupeini¢ udokumentowanie rozeznania rynku o oferte
pochodzgcg z innego Zrodta wskazanego w szczegolnosci w §4 ust. 8 Ramowych zasad.

6. Wymog przeprowadzenia rozeznania rynku w sposéb okreslony w  §4 ust. 3 pkt 2 bedzie spetniony, gdy
Zamawiajgcy otrzyma co najmniej dwie wazne oferty.

7. Oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie stanowi oferty waznej.

8. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapylania do potencjalnych
Wykonawcéw nie otrzymano ofert, niezbedne jest przedstawienie np. co najmnie] dwéch wydrukéw stron
internetowych z opisem towaru/ustugi i cena lub co najmniej dwoch wydrukéw maili z informacjg na temat ceny
za okreslony towar/ustuge, albo innego dokumentu.

9. Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi Wykonawcami nie stanowi
udokumentowania rozeznania rynku.

10. Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke, zawierajgca co najmniej:

1) wskazanie przedmiotu zamowienia,

2) wskazanie formy przeprowadzonego rozeznania rynku.

3) zestawienie otrzymanych ofert,

4) wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem,

5) zatwierdzenie przez osobe upowazniona.

11. W przypadku zamowien, o ktérych ulowa w §4 ust. 1 zawarcie pisemnej umowy z Wykonawcag nie jest
wymagane. Wystarczajagcym jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny
dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej.

§5
1. W przypadku zaméwien o wartoéci przekraczajgcej 50.000,00 zt netto a jednoczesnie o wartosci rownej lub
nizszej niz kwota okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp udzielenie zaméwienia w ramach projektu nastepuje
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.



2. W celu unikniecia konfliktu intereséw osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane
z procedurg wyboru Wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert, nic mogg by¢ powigzane
osobowo lub kapitatowo z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby bezstronne i obiektywne.

3. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania migdzy 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 szczegolnosci na:

a) uczestniczeniu w spoice jako wspolnik spétki cywilnej lub spotki osobowe;j,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa lub nie zostat
okreslony przez Instytucje Zarzgdzajaca w wytycznych programowych,

c) pelnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kuratel.

4. W celu speinienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

1) wszczaé postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego w ramach projektu poprzez upublicznienie
zapylania ofertowego zgodnie z warunkami, o ktérych mowa w §5 ust. 6-8 Ramowych zasad,

2) wybra¢ najkorzystniejszg sposrod ofert ziozonych przez Wykonawcow spetniajgcych warunki udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria
oceny oraz poinformowaé 0 wyniku postepowania w sposob okreslony w §5 ust. 9 Ramowych zasad,

3) sporzadzi¢ w formie pisemnej protokot postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktérym mowa
w §5 ust. 10 Ramowych zasad.

5. Zapytanie ofertowe zawiera co najmnigj:

1) opis przedmiotu zaméwienia publicznego, zgodnie z ponizszymi zasadami:

a) opis przedmiotu zaméwienia nie powinien odnosi¢ si¢ do okreslonego wyrobu lub zrédia lub znakdw
towarowych, patentéw, rodzajéw lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest
uzasadnione przedmiotem zamdwienia publicznego i zostat okreslony zakres rownowaznosci,

b) z uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza sig mozliwosc ograniczenia
zakresu opisu przedmiotu zaméwienia, przy czym wymagane jest przestanie uzupeinienia, wylacznego
opisu przedmiotu zaméwienia do potencjalnego Wykonawcy, ktory zobowiazat sig do zachowania poufno&ci
w odniesieniu do przedstawionych informacji,

c) do opisu przedmiotu zamoéwienia publicznego stosuje sig nazwy i kody okreslone we Wspdinym Stowniku
Zamowien, o ktorym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdinego Stownika Zamowien (CPV),

2) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, przy czym stawianie
warunkow udziatu nie jest obowigzkowe,

3) kryteria oceny oferty,

4) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegolnych kryteriow oceny oferty,

5) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oferty,

)

6) termin i miejsce sktadania ofert, zgodnie z ponizszymi zasadami:



a) termin na zlozenie oferty wynosi w przypadku dostaw i ustug nie mniej niz 7 dni, a w przypadku robot
budowlanych nie mniej niz 14 dni od daty upublicznienia zapytania ofertowego,

b) termin 7 lub 14 dni biegnie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego a konczy sig
z uptywem ostatniego dnia,

c) jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzier ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego po
dniu lub dniach wolnych od pracy,

7) termin realizacji umowy,

8) okreslenie warunkow istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, o ile przewiduje si¢ mozliwos¢ zmiany takiej umowy,

9) informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile mozliwos¢ taka zostata przewidziana,

10) informacje o planowanych zaméwieniach uzupeiniajacych na ustugi lub roboty budowlane polegajgce na
powtérzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych w okresie 3 lat od udzielenia zamowienia podstawowego,
o ile mozliwosé taka zostala przewidziana.

6. Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie konkurencyjnosci na stronie
internetowej wskazane] w komunikacie ministra wtasciwego ds. rozwoju, przeznaczona do umieszczania
zapytan ofertowych (https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/).

7. W przypadku zawieszenia dziatalnoéci bazy konkurencyjnoéci potwierdzonego odpowiednim komunikatem
ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego, upublicznienie zapylania ofertowego polega na jego
wystaniu do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
Wykonawcow danego zaméwienia oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej
Zamawiajacego lub stronie internetowej wskazanej przez wiasciwg instytucje bedaca strong umowy
o dofinansowanie.

8. W przypadku gdy ze wzgledu na specyfike projektu rozpoczeto realizacje projektu na wiasne ryzyko przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie w celu upublicznienia zapytania ofertowego nalezy wysta¢ zapytanie
ofertowe do co najmnigj trzech potencjalnych Wykonawcow, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech
potencjalnych Wykonawcoéw danego zamowienia oraz upubliczni¢ to zapytanie co najmniej na stronie
internetowej Zamawiajacego lub innej stronie internetowej wskazanej przez wiasciwg Instytucje Posredniczacg
lub Instytucje Wdrazajgca.

9. Informacje o wyniku postepowania zawierajgca co najmniej nazwg wybranego Wykonawcy upublicznia sie w taki
sposéb, w jaki zostato upublicznione zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznieniu zapytania ofertowego
poprzez wystanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow, informacje o wyniku
postepowania przesyla sig do Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

10. Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zawiera co najmniej.

1) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

2) wykaz ofert, ktére wplynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty wplyniecia oferty
do Zamawiajgcego,

3) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez Wykonawcoéw, o ile takie warunki byty
stawiane,

4) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegolnych kryteribw oceny

i sposobie przyznawania punktacji poszczeg6inym Wykonawcom za spetnienie danego kryterium,



1.

12.

13.
14,

15.

16.

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,
6) date sporzadzenia protokotu i podpis osoby upowaznione;j,
7) nastepujace zataczniki:
a) potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposéb wskazany w §5 ust. 6-8 Ramowych zasad,
b) ztozone oferty,
c) o$wiadczenie/o$wiadczenia 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.
Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego udostepnia sie na wniosek Wykonawcy, ktory
ztozyt oferte z wytgczeniem czesci ofert stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa.
Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w §5 Ramowych zasad, nastgpuje podpisanie urnowy
z Wykonawcg wybranym zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.
Umowe z Wykonawca nalezy sporzadzi¢ w formie pisemne;j.
W przypadku, gdy wybrany Wykonawca odstapi od podpisania umowy z Zamawiajgcym, mozliwe jest
podpisanie umowy z kolejnym Wykonawca, ktory w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktow.
Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy, w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba, ze zachodzi co najmniej jedna z okolicznosci
wskazanych w Wytycznych.
Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert przewidzianym w zapytaniu
ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje
o zmianie, ktéra powinna zawierac¢ co najmniej:
1) date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego,
2) opis dokonywanych zmian,
3) informacje o przediuzeniu terminu skiadania ofert o czas niezbgdny do wprowadzenia zmian w ofertach,

jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

§6

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzona jest przez pracownika

realizujgcego zamowienie, ktéry odpowiedzialny jest za jej archiwizacje.

§7

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Ramowych zasadach zastosowanie majg Wytyczne.
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