WGOJT GMINY
CZtUCHOW

ZARZADZENIE Nr 164/17
Wjta Gminy Cztuchéw
z dnia 1 marca 2017 roku

w sprawie okreslenia zasad zawierania umoéw dla zadan realizowanych w projektach
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Na podstawie § 11 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Cztuchéw wprowadzonego
Zarzadzeniem z dnia 19 stycznia 2009 roku, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Do umoéw zwieranych w zwigzku z projektami realizowanymi w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, do ktérych nie ma zastosowania
ustawa Prawo Zamowien Publicznych, stosuje sie zasady okreslone w zatgczniku nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020, obowigzujacych na
dzien wszczecia postepowania.

§2
Do umoéw o wartosci rownej i ponad kwote stanowigcg réwnowartos¢ w ztotych kwoty
30 000 EURO stosuje sie przepisy Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych, z uwzglednieniem
zapisow Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-2020, obowiqzujgcych na dzien wszczecia postepowania.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Cztuchow realizujacych zadania wspéffinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 164/2017
Wojta Gminy Czluchow

z dnia 1 marca 2017 roku

Zasady zawierania umoéw w projektach wspoétfinansowanych w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 dla ktérych nie stosuje sie

przepisOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych

§1
Zamoéwienia do kwoty 2 000,00 zfotych netto

Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci ponizej kwoty
2 000,00 ztotych nalezy przeprowadzi¢ w sposob celowy i oszczedny.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego do kwoty 2 000,00 ztotych netto
przygotowuje i przeprowadza wtasciwa komodrka organizacyjna Urzedu Gminy
Cztuchow.

Zawarcie zobowigzania ma charakter umowy pisemne;j.

§2

Zamowienia od kwoty 2 000,00 ztotych netto do 20 000,00 ztotych netto wigcznie

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego od kwoty 2 000,00 ztotych netto

do 20 000,00 ztotych netto wigcznie, prowadzi wtasciwa komodrka organizacyjna

Urzedu Gminy Cztuchéw.

Za prawidtowos$¢ przygotowania postepowania, jego przeprowadzenie i dokonanie

wyboru wykonawcy oraz za zawarcie umowy odpowiada Kierownik komorki

organizacyjnej.

Szacowania wartosci zamodwienia dokonuje wfasciwa komodrka organizacyjna.

Dokumentacja potwierdzajgca szacowanie wartosci zamdéwienia jest przechowywana

w komérce organizacyjne;.

W ramach postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego wymaga sie

przeprowadzenia i udokumentowania rozeznania rynku.

Rozeznania rynku nalezy dokonac poprzez:

- skierowanie do potencjalnych Wykonawcéw (co najmniej 2) zapytan ofertowych,
lub

- zamieszczenie ogtoszenia o zaméwieniu zawierajgcego zaproszenie do ztozenia
oferty na stronie internetowej Zamawiajgcego, lub

- przedstawienie ofert ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcow (co
najmniej 2 wazne oferty).

Oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ogtoszeniem, nie stanowi oferty wazne;j.

Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku mogg przyjac w szczegolnosci forme:

- pisma lub wydruku listu elektronicznego skierowanych do potencjalnych
wykonawcéw zapytan ofertowych (co najmniej 2) wraz z otrzymanymi ofertami (co
najmniej 2 wazne oferty),
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- wydrukéw ogtoszen zamieszczonych na stronie internetowej Zamawiajgcego wraz
z otrzymanymi ofertami (co najmniej 1 wazna oferta),

- wydrukéw ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcéw przedstawiajgcych
oferty lub informacje handlowe (zawierajacego date wydruku) (co najmniej 1
wazna oferta),

- oferty lub informacji handlowej (co najmniej 1 wazna oferta/ informacja)
przestanej przez wykonawcéw z wtasnej inicjatywy.

Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych z potencjalnymi

wykonawcami nie stanowi udokumentowania rozeznania rynku.

Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe nalezy opisaé

okolicznosci uzasadniajgce koniecznos¢ udzielenia danego zamowienia bez

rozeznania rynku.

Wymaga sie zawarcia umowy w formie pisemnej.

§3
Zamowienia od kwoty 20 000,00 ztotych netto do kwoty
50 000,00 ztotych netto wiacznie

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci od kwoty 20 000,00

ztotych netto do kwoty 50 000,00 ztotych netto wiacznie prowadzone jest przez

Referat  Inwestycji, Ochrony Srodowiska oraz  Pozyskiwania  Srodkéw

Pozabudzetowych (IN) w nastepujacy sposob:

1) Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Cztuchow sktada do IN wniosek
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

2) Kierownik IN przygotowuje i przeprowadza postgpowanie.

Whniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego, zatwierdzony przez kierownika

komérki organizacyjnej oraz Wojta lub Zastepce Wojta, lub Sekretarza Gminy badz

Skarbnika, powinien zawierac:

1) opis przedmiotu zamodwienia w wersji papierowej i elektronicznej,

2) propozycje wymagan stawianych Wykonawcom w zakresie uprawnien,
kwalifikacji, atestow, certyfikatéw, koncesji, itp.,

3) wzdr umowy albo istotne postanowienia umowa zawierajace (m.in. obowiazki
Wykonawcy, warunki ptatnosci, okres gwarancji, kary umowne, warunki zmiany
umowy, termin realizacji),

4) dane Wykonawcow, do ktérych moze zostac skierowane zaproszenie do ztozenia
oferty droga mailowa.

Szacowania warto$ci zamowienia dokonuje wtasciwa komdrka organizacyjna.

Dokumentacja potwierdzajaca szacowanie wartosci zamoéwienia jest przechowywana

w komorce organizacyjnej.

W ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga sig

przeprowadzenia i udokumentowania rozeznania rynku.

Rozeznania rynku nalezy dokona¢ poprzez:
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11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

- upublicznienie informacji poprzez zamieszczenie ogtoszenia o zamodwieniu
zawierajgcego zaproszenie do zlozenia oferty na stronie internetowej
Zamawiajacego
oraz

- skierowania drogg mailowg zaproszenia do ztozenia oferty do co najmniej 2
potencjalnych Wykonawcoéw.

Potwierdzeniem przeprowadzonego rozeznania rynku zgodnie z zapisami ust. 5 jest

uzyskanie co najmniej 1 waznej oferty.

Oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ogtoszeniem nie stanowi oferty waznej.

Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi

Wykonawcami nie stanowi udokumentowania rozeznania rynku.

Dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku moga przyjagé w szczegolnosci forme:

wydruku ogloszenia o zamodwieniu zamieszczonego na stronie internetowej

Zamawiajgcego, wydruku zapytan ofertowych skierowanych do potencjalnych

wykonawcow, zfozonych ofert.

Kierownik IN sporzadza protokoét z postepowania. Zatacznikiem do protokotu sg

oferty.

Wit lub Zastepca Wéjta lub Sekretarz Gminy zatwierdza protokét postepowania.

W przypadku, gdy pomimo wtasciwego dwukrotnego upublicznienia zapytania

ofertowego zgodnie z ust. 5, nie wptynie zadna oferta — dopuszcza sie zawarcie

umowy z Wykonawca wybranym bez zachowania procedury opisanej w ust. 5. W celu
zawarcia umowy przeprowadza sie negocjacje z jednym Wykonawcy
zaproponowanym przez referat; przy czym zawarcie umowy z podmiotem
powigzanym dopuszczalne jest wylacznie za zgodg witasciwej Instytucji

Zarzadzajacej/Instytucji Posredniczacej oraz jezeli podmiot spetnia warunki udziatu

(jezeli zostaty sformutowane).

Wymaga sie zawarcia umowy w formie pisemne;j.

Kierownik IN przekazuje do danej komdrki organizacyjnej dokumentacje niezbedng

do zawarcia umowy z Wykonawca.

Komoérka organizacyjna przekazuje do IN kopie zawartej umowy.

W przypadku gdy wybrany Wykonawca odstgpi od podpisania umowy z

Zamawiajgcym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym Wykonawcg, ktory w

postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego uzyskat kolejng najwyzszg liczbe

punktéw.

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w

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

ze w zapytaniu ofertowym zostata przewidziana mozliwos$¢ dokonania takiej zmiany
oraz zostaty okreslone warunki takiej zmiany.

§4
Zamowienia powyiej 50 000,00 ztotych netto do kwoty
30 000,00 EURO netto

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od kwoty
50 000,00 ztotych netto do kwoty 30 000,00 EURO netto wiacznie prowadzone jest
przez Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska oraz Pozyskiwania Srodkow
Pozabudzetowych (IN) w nastepujacy sposob:



1) Kierownik komorki organizacyjnej w Urzedzie Gminy Cztuchéw skfada do IN
wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.
2) Kierownik IN przygotowuje i przeprowadza postepowanie.
. Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego, zatwierdzony przez Kierownika
komorki organizacyjnej oraz Woéjta lub Zastepce Wdjta lub Sekretarza Gminy badz
Skarbnika, powinien zawierad:
1) opis przedmiotu zamdwienia w wersji papierowej i elektronicznej,
2) propozycje wymagan stawianych Wykonawcom w zakresie uprawnien,
kwalifikacji, atestéw, certyfikatéw, koncesji, itp.,
3) wzér umowy albo istotne postanowienia umowa zawierajagce (m.in. obowigzki
wykonawcy, warunki ptatnosci, oraz ewentualnie okres gwarancji, kary umowne).
. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jest prowadzone zgodnie z zasada
konkurencyjnosci okreslong w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 (zwane
dalej Wytycznymi).
. Szacowania wartosci zamowienia dokonuje wtasciwy referat. Dokumentacja
potwierdzajgca szacowanie wartosci zamowienia jest przechowywana w referacie.
. Szacowanie wartosci zamowienia publicznego nalezy dokonac z nalezyta starannoscig,
z uwzglednieniem przepiséw Ustawy Prawo zamowien publicznych. Szacowanie
wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowad. Zabroniony jest podziat zamowienia
publicznego skutkujacy zanizeniem jego wartosci szacunkowej, przy czym ustalajgc
wartos¢ zamowienia publicznego, nalezy wzig¢ pod uwage koniecznos¢ tacznego
spetnienia nastepujacych przestanek:
a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane s3 toisame rodzajowo lub
funkcjonalnie,
b) mozliwe jest udzielenie zamdwienia publicznego w tym samym czasie,
c) mozliwe jest wykonanie zamdwienia publicznego przez jednego Wykonawce.
W przypadku udzielania zamoéwienia publicznego w czesciach (z okreslonych
wzgledéw ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartos¢ zamowienia
publicznego ustala sie jako taczng wartos¢ poszczegdlnych jego czesci.
. Opis przedmiotu zamodwienia nalezy dokona¢ z uwzglednieniem zapiséw Podrozdziatu
6.5.1 pkt. 2 i Podrozdziatu 6.5.3 pkt. 5)a) lit. i Wytycznych.
. Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy okresli¢
W sposob proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia publicznego, przy czym nie moga
one zawezac konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajacych potrzeby
niezbedne do osiggniecia celdw projektu i prowadzacych do dyskryminacji
Wykonawcéw.
. Kryteria oceny oferty nalezy okresli¢ z uwzglednieniem zapisow Podrozdziatu 6.5.1
pkt. 6 Wytycznych.
. Termin na zfozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty
ogltoszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i wustug, a 14 dni
kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku robét
budowlanych. Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnego po
dniu upublicznienia zapytania ofertowego i konczy sie z uptywem ostatniego dnia.



10. Tresc zapytania ofertowego nalezy opracowac zgodnie z Podrozdziatem 6.5.3, pkt. 5
lit. a) Wytycznych.
11. Upublicznienie zapytania ofertowego nalezy przeprowadzi¢ w nastepujacy sposdb:

a)

b)

umieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej wskazanej w
komunikacie Ministra wifasciwego ds. rozwoju regionalnego - Baza
Konkurencyjnosci (wymagane dla ogloszen po podpisaniu umowy o
dofinansowanie); oraz co najmniej

umieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego,
oprocz czynnosci wymienionych w ppkt. a) i b) dopuszcza sie mozliwoé¢
skierowania drogg mailowa zaproszenia do ztozenia oferty do co najmniej 2
potencjalnych Wykonawcow.

12. W przypadku realizacji zamoéwien przed podpisaniem umowy o dofinansowanie,
upublicznienia zapytania ofertowego nalezy dokonaé poprzez wystanie zapytania
ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcéw, o ile na rynku istnieje 3
potencjalnych wykonawcow danego zamodwienia publicznego oraz upubliczni¢
zapytanie na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Wybér oferty najkorzystniejszej sposrod ztozonych ofert spetniajgcych warunki
udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego jest dokonywany w
oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny; wybdr oferty jest
dokumentowany protokotem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
14. W celu unikniecia konfliktu interesow nalezy stosowa¢ postanowienia Podrozdziatu
6.5.3 pkt 8 Wytycznych.

13.

15

. W przypadku, gdy pomimo wtasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:

a) wplynie tylko jedna nie podlegajaca odrzuceniu oferta — uznaje sie zasade

konkurencyjnosci za spetniong,

b) nie wpltynie zadna oferta — dopuszcza sie¢ zawarcie umowy z Wykonawca

wybranym bez zachowania opisanej powyzej procedury (negocjacje z jednym
Wykonawcyg zaproponowanym przez Referat); przy czym zawarcie umowy z
podmiotem powigzanym dopuszczalne jest wytacznie za zgodg wiasciwej
Zarzadzajacej/Instytucji Posredniczacej oraz jezeli podmiot spetnia warunki
udziatu (jezeli zostaty sformutowane).

16. Kierownik IN sporzadza protokét z postepowania. Zatacznikiem do protokotu sa
oferty.

Protokdt postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy opracowac
zgodnie z postanowieniami Podrozdziatu 6.5.3 pkt. 9 i 10 Wytycznych.

Wojt lub Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy zatwierdza protokdt z postepowania.
Wymaga sie zawarcia umowy w formie pisemne;j.

20. Kierownik IN przekazuje do danej komorki organizacyjnej dokumentacje niezbedna
do zawarcia umowy z Wykonawca.

Komérka organizacyjna przekazuje do IN kopie zawartej umowy.

17.

18.
19.

21.

22

. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstapi od podpisania umowy z

Zamawiajgcym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym Wykonawca, ktéry w
postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego uzyskat kolejng najwyzsza liczbe
punktow.



23. Informacje o wyniku postepowania, zawierajacg co najmniej nazwe wybranego
Wykonawcy, wysyta si¢ do kazdego Wykonawcy, ktéry ztozyt oferte oraz zamieszcza
sie¢ w sposob tozsamy co upublicznienie zapytania ofertowego.

24. Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowiern zawartej umowy w
stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba
ze w zapytaniu ofertowym zostata przewidziana mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany
oraz zostaty okreslone warunki takiej zmiany.

25. Dokumentacje z prowadzonego postgpowania stanowig co najmniej:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

dokumenty potwierdzajace szacowanie wartosci zamowienia,

wniosek o udzielenie zamdwienia,

opis przedmiotu zamdwienia,

propozycje wymagan stawianych wykonawcom w zakresie uprawnien,
kwalifikacji, atestow, certyfikatow, konces;ji, itp.,

wzor umowy albo istotne postanowienia umowa zawierajgce (m.in. obowiazki
wykonawcy, warunki ptatnosci, oraz ewentualnie okres gwarancji, kary
umowne),

zapytanie ofertowe,

dokumentacja potwierdzajgca wtasciwe upublicznienie zapytania ofertowego,
pytania potencjalnych Wykonawcéw i odpowiedzi Zamawiajgcego,

dokumenty potwierdzajgce wprowadzanie zmian do dokumentacji zamoéwienia
publicznego,

oferty Wykonawcéw,

protokoét z postepowania,

dokumenty potwierdzajgce upublicznienie informacji o wyniku postepowania,
umowa zawarta z Wykonawca.

§5
Zamowienia powyzej 30 000,00 EURO netto

Do zaméwien powyzej 30 000,00 EURO netto nalezy stosowac przepisy Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.
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