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ZARZADZENIE nr 54/2015
Wéjta Gminy Ostrowek
z dnia 30 czerwca 2015 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych realizowanych z
udzialem $rodkéw pochodzjcych z budzetu Unii Europejskiej w ramach
projektu ,,Otwérzmy dzieciom $§wiat-przedszkole na start” w Gminie
Ostréowek.

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych( Dz.
U. z2013r. poz.885, poz. 938, poz.1646 , z 2014r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1616,
poz. 1877, z 2015r. poz. 238, poz. 532), w celu zapewnienia wlasciwego wykonywania
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 907, 984, 1047, 1473, z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915, 1146, 1232, z 2015 r. poz. 349,
478, 605), oraz w zwiazku z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, zalacznik nr 1 — Zasady dotyczace prowadzenia

postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego finansowanych ze srodkéw EFS,
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty netto 30.000 euro, zgodnie z
zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu zapewnienia wigkszej przejrzystosci przeprowadzanych postepowar
wprowadza si¢ zasady dotyczace udzielania zamowien publicznych na podstawie ustawy z
dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047, 1473,
z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915, 1146, 1232, z 2015 r. poz. 349, 478, 605), zgodnie z
zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie powierzam do wykonania zespolowi koordynujacemu projekt
»Otworzmy dzieciom $wiat-przedszkole na start” w Gminie Ostrowek realizowanego w
ramach POKL.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 54/2015
Wojta Gminy Ostrowek
z dnia 30.06.2015 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
roéwnowartos$ci kwoty netto 30.000 euro

1. Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje sig nazwy i kody okreslone we Wspélnym
Slowniku Zaméwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5.11.2012r. w sprawie Wspoélnego
Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002 str. 1 z pozn. zm.;
Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6 t.5 str.3) oraz dyrektywy
2004/17/WE  Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r.
koordynujacej procedury udzielania zamoéwien przez podmioty dzialajace w
sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych (Dz. Urz.
UE L 134 z 30.04.2004 str. 1 z p6ézn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne
rozdz. 6, t. 7, str. 19) i dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z
dnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynacji procedur udzielania zamodwien
publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi (Dz. Urz. UE L 134 z
30.04.2004 str. 114, z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6 t.
7 str.132).

2. Uslugi, dostawy i roboty budowlane sumowane sq w ramach projektu. Ustalajac,
czy w przypadku zlecania ustug, dostaw i rob6t budowlanych wystepuje jedno
zamOwienie, czy odrgbne zamdwienia bierze sig pod uwage laczne spelnienie
nast¢pujacych kryteriow:

a) tozsamos$¢ przedmiotowa zamoéwienia (ustugi, dostawy i roboty budowlane
tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu),

b) tozsamos¢ czasowa zamdwienia (mozliwe udzielenie zamoéwienia w tym
samym czasie),

¢) tozsamos$¢ podmiotowa (mozliwo$¢ wykonania zamowienia przez jednego
wykonawce).

3. Przed wszczgciem postgpowania pracownik Zamawiajacego zobowigzany jest do
przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania warto$ci zamowienia. Rozeznanie
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rynku polega na ustaleniu cen, u co najmniej trzech potencjalnych oferentéw z
wykorzystaniem w szczegolnosei: Internetu, facznoscei telefonicznej lub faksowej. Z
czynnosci rozeznania cenowego sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

Oszacowanie warto$ci zamoOwienia moze by¢ réwniez dokonane na podstawie
kosztorysu inwestorskiego.

Pracownik Zamawiajacego zobowigzany jest do:

a) wyslania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw, o ile na
rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcoéw danego zaméwienia. Ofert¢ mozna
wysla¢ listownie, faksem, drogg elektroniczna.

Oferte nalezy zamiescic¢ na stronie internetowej Urzedu Gminy.

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé:

b)

1)
2)
3)
9)
5)

6)
7)

8)
9)

oznaczenie Zamawiajgcego,

nazwe zadania,

opis przedmiotu zamdwienia,

kryteria oceny oferty,

informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegoblnych kryteriow oceny oferty,

informacj¢ na temat sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego
kryterium,

sposob obliczania ceny,

miejsce i termin skladania oferty,

sposob przygotowania oferty,

10) informacj¢ na temat zakresu wykluczenia z mozliwosci realizacji zamowienia.
wyboru najkorzystniejszej zlozonej oferty w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny. Wybor oferty dokumentowany jest protokotem.

5.

Umowg z wybranym wykonawcg i protokét z wyboru oferty sporzadza si¢ w formie
pisemnej. Dla pozostatych czynnosci zwiazanych z udzieleniem zamodwienia
dopuszcza si¢ forme elektroniczng i faks.

Protokol jest dokumentem potwierdzajacym prawidlowosé wyboru wykonawcey i

powinien zawierac:

a) informacj¢ do jakich trzech potencjalnych wykonawcow wystano zapytanie
ofertowe lub informacj¢ o tym, Ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow,

b) informacj¢ o sposobie upublicznienia zaméwienia publicznego,

c) wykaz ofert, ktére wplyngly w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze
wskazaniem daty wplynigcia oraz podanie z ofert danych majacych wplyw na
kryteria oceny,

d) informacj¢ o wagach punktowych,

e) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

f) dat¢ sporzadzenia protokotu i podpisy osoby (oséb) odpowiedzialnej za
przeprowadzenie czynnosci,
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g) zalgczniki:
1) potwierdzenie udokumentowania publikacji zapytania na stronie
internetowe;j,
2) zlozone oferty wraz z o$wiadczeniami wykonawcow o braku
wykluczenia,
3) oswiadczenie osoby odpowiadajacej za zamoéwienie publiczne o braku
powigzan z wykonawcami.

Po zakorczeniu postgpowania rozstrzygnigcia zaméwienia publicznego przesyla si¢

informacj¢ o wyniku postgpowania do kazdego wykonawcy, ktory ztozyt oferte.

Po przeprowadzeniu powyzszych procedur podpisuje si¢ umowe z wybranym

wykonawcg.

W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech

potencjalnych wykonawcow:

a) na zapytanie ofertowe odpowie tylko jeden wykonawca, procedury okreslone w
niniejszym regulaminie uznaje si¢ za spetnione i moze zostaé¢ podpisana umowa
z danym wykonawca, pod warunkiem, ze zgloszona oferta cenowa miesci sie w
przewidzianym budzecie dla danego zadania

b) na zapytanie ofertowe nie odpowie zaden wykonawca dopuszcza sie zawarcie
umowy z wykonawcg wybranym bez zachowania procedur okreslonych w
niniejszym regulaminie.

W przypadku dwukrotnego uniewaznienia zapytania ofertowego ze wzgledu na

przekroczenie przewidzianego budzetu dla danego zadania, dopuszcza si¢ zawarcie

umowy z wykonawcg wybranym bez zachowania procedur okreslonych w

niniejszym regulaminie.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 54/2015
Wajta Gminy Ostrowek
z dnia 30.06.2015 r.

Zasady dotyczgce udzielania zaméwien publicznych
na podstawie ustawy z dnia 29.01.2004 r.
Prawo zaméwien publicznych

(Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047, 1473, z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915,

1.

1146, 1232, z 2015 r. poz. 349, 478, 605)

Zamowienie publiczne nalezy udziela¢ w trybie przetargu nieograniczonego lub

ograniczonego. W przypadku korzystania z innego trybu osoba odpowiedzialna za

przeprowadzenie czynnosci z zakresu udzielenia zamdwienia publicznego musi

udowodni¢, ze faktycznie wystapily przestanki umozliwiajacego jego zastosowanie.

Dokumenty uzasadniajace wybér innego trybu powinny stanowi¢ dokumentacje

projektu wraz z dokumentacjq przetargows.

Dokonujac zaméwienie publiczne nalezy planowaé postepowanie w taki sposob, aby

zachowa¢ wszelkie terminy wynikajace z ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Nalezy ustala¢ realne terminy realizacji zamowien oraz nakladaé na wykonawcow

kary za nieprzestrzeganie terminéw ich realizacji, przy uwzglednieniu postanowien

umownych dotyczacych sity wyzsze;j.

W odniesieniu do postgpowan ryzykownych (zlozonych) nalezy opracowaé plan pracy

dotyczacy przetargu przeprowadzonego w projekcie realizowanym w ramach POKL.

Plan pracy powinien zawiera¢ zakladane terminy dla kazdego przetargu i kazdego

etapu przetargu, np.:

a) przygotowanie dokumentacji

b) opracowanie opisu przedmiotu zamdwienia,

¢) wszczgeie procedury przetargowej, przeprowadzenie procedury przetargowej,
podpisanie umowy,

d) realizacja zamdwienia,

e) wydawanie protokotéw odbioru,

f) sprawdzenie faktur.

Plan pracy moze mie¢ formg tabeli zawierajacej informacj¢ o kazdym przetargu oraz

terminie zakonczenia kazdego zadania (etapu) wraz ze wskazaniem o0s6b

odpowiedzialnych.

Plan pracy stanowi dokumentacj¢ projektu wraz z dokumentacjg przetargowa.
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4. Przeprowadzajac  postgpowanie  zamoOwienia publicznego  osoba  (osoby)
odpowiedzialna dokonuje oszacowania warto$ci zaméwienia na podstawie
przeprowadzenia rozeznania rynku wéréd 3 podmiotow, o ile na rynku istnieje trzech
potencjalnych wykonawcoéw danego zaméwienia. W przypadku, gdy na rynku nie
istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw osoba odpowiedzialna za zamowienie
uzasadnia potwierdzenie tego faktu (wydruki np. ze stron internetowych, z prasys, itp.).

5. Oszacowanie wartosci zamoOwienia stanowi dokumentacje projektu  wraz z
dokumentacja przetargowa. W celu udowodnienia realnosci budzetu projektu
niezbedne jest podanie cen rynkowych kazdej pozycji z zaméwienia oferowanych
przez co najmniej trzech potencjalnych dostawcow. Ceny poszczegdlnych produktow,
towarow powinny zosta¢ zebrane w tabeli. Rozeznanie rynku moze by¢
przeprowadzone m.in. na podstawie katalogéw poszczegélnych wykonawcow, na
podstawie cen ze sklepéw internetowych, ze sprzedazy internetowej, oferty sklepowe,
itp. Dokumenty na podstawie, ktorych dokonuje si¢ rozeznania rynku stanowig
dokumentacje¢ projektu wraz z dokumentacija przetargows.

6. W przypadku zastosowania niekonkurencyjnych trybéw wynikajacych z ustawy
Prawo zamowien publicznych nalezy publikowaé informacj¢ o wszczeciu
postgpowania o udzielenia zam6wienia publicznego na stronie internetowej bip
Urzedu Gminy Ostrowek oraz w siedzibie Urzedu na tablicy ogloszen. Informacja
powinna zawiera¢ w szczegdlnosci opis zaméwienia, kryteria oceny oferty, warunki
udzialu w postgpowaniu oraz termin skladania ofert, ktéry nie powinien by¢ krotszy
niz 7 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia. Wszystkie czynno$ci w ramach procesu
wyboru oferty powinny byé¢ udokumentowane w postaci protokotlu, do ktérego
zalaczane sq zebrane oferty. Protok6t powinien zawiera¢ m.in.

a) Informacj¢ o oszacowaniu wartosci zamoéwienia, w tym o sposobie
przeprowadzenia rozeznania rynku,

b) Informacj¢ o sposobie upublicznienia informacji o WSzCezgeiu postgpowania o
udzielenie zamo6wienia publicznego,

¢) Wykaz ofert, ktore wplynely w odpowiedzi na zamieszczone ogloszenie wraz ze
wskazaniem daty wplynigcia oferty, oraz podaniem danych z ofert, ktore stanowia
odpowiedz na kryteria oceny ofert,

d) Wskazanie wyboru ofert wraz z uzasadnieniem wyboru,

e) Date sporzadzenia protokolu i podpisy osoby (0s6b) odpowiedzialnej za
przeprowadzenie czynnosci.

7. Specyfikacja Istotnych Warunkéow Zaméwienia (SIWZ) — opis przedmiotu
zamOwienia nie powinien zawiera¢ nadmiernie wygorowanych standardow. Osoba
dokonujaca zméwienia publicznego powinna sig upewni¢, ze na rynku istnieje co
najmniej trzech wykonawcow oferujacych produkty okreslone w SIWZ. Informacja
powinna by¢ potwierdzona odpowiednimi informacjami z ogdlnie dostgpnych zrodel
prasa, Internet), ktére stanowig dokumenty projektu wraz z dokumentami
przetargowymi.
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8. Odbior dostaw i ustlug powinien by¢ potwierdzony protokolem odbioru, z ktorego

powinno wynikaé, ze dostawy i uslugi zostaly dostarczone i wykonane w sposob
poprawny.
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