Zarzadzenie Nr 38/2014
Wéjta Gminy Lniano
Z dnia 10 kwietnia 2014 1.

w sprawie przyjecia Regulaminu zawierania uméw zgodnego z zasadami
obowiazujacymi w POIiS dla zadan zwigzanych z projektem pn. ,Opracowanie planu
gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Lniano” realizowanym w ramach Dzialania 9.3.
Termomodernizacja obiektéw uzyteczno$ci publicznej — plany gospodarki
niskoemisyjnej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 j.t., z pdZn. zm.), Wéjt Gminy Lniano
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Przyjaé Regulamin zawierania uméw zgodny z zasadami obowiazujacymi w POLS dla
zadan zwigzanych z projektem pn. ,,Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej dla
Gminy Lniano” realizowanym w ramach Dziatania 9.3. Termomodernizacja obiektow
uzytecznosci publicznej — plany gospodarki niskoemisyjnej, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycic z dniem podpisania i obowiazuje w okresie realizacji
projektu.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 38/2014
Woéjta Gminy Lniano
z dnia 10 kwietnia 2014 r.
Beneficjent: Gmina Lniano
Regulamin zawierania umoéw zgodny z zasadami obowigzujacymi w

POIiS

Dla zadan zwigzanych z projektem
»Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Lniano”

realizowanym w ramach
Dziatania 9.3.

Termomodernizacja obiektéw uzytecznosci publicznej

- plany gospodarki niskoemisyjnej

Spis tresci:

STOSOWANE TRYBY WYBORU WYKONAWCY | POSTANOWIENIA OGOLNE 2

. TRYB PRZEWIDZIANY USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 3
. TRYB Z UWZGLEDNIENIEM POSTANOWIEN KODEKSU CYWILNEGO 3
1) ETAPY WYBORU WYKONAWCY 3
2) OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU 3
3) MOZLIWOSC ZAPOZNANIA SIE Z DODATKOWA DOKUMENTACJA 4
4) PRZESLANIE DOKUMENTACJI KONKURSOWEJ 4
5) WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY 4
6) ZAWARCIE UMOWY 5
IV. UPROSZCZONA PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA 6
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. Stosowane tryby wyboru wykonawcy i postanowienia ogdine

W ramach projektu przewidziane sg nastepujace tryby wyboru wykonawcy:

Dla zamoéwier, dla ktérych spetnicne s3 kryteria okreslone w art. 3 ust. 1 pkt. 5) ustawy Prawo
Zamowien Publicznych stosowane bedg rozwigzania przewidziane wymieniong ustawg;

Dla zamowiei:

o ktdrych przedmiot obejmuje zamdwienia analogiczne do zaméwien, o ktérych mowa
w art. 4 pkt 3 lit. e, g, h ustawy Pzp oraz ktérych wartos¢ obejmuje zamowienia
analogiczne do zaméwien, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,

o nie objetych zakresem stosowania ustawy Pzp i dotyczacych ustug wymienionych
w art. 5 ust. 1 ustawy Pzp,

o ktorych przedmiot obejmuje zaméwienia sektorowe, do ktérych majg zastosowanie
wyfaczenia, o ktérych mowa w art. 136-138a ustawy

stosuje sie uproszczony tryb wyboru wykonawcy.

Dla pozostatych zamdwien stosowany jest tryb przewidziany w art. 70" — 70° K.c., przy
uwzglednieniu postanowien wytycznych dotyczacych kwalifikowalnoéci kosztow.

Postanowienia ogdlne:

Kazdorazowo przed przystapieniem do wylonienia wykonawcy nalezy zweryfikowaé
stosowany tryb w oparciu o aktualnie obowigzujacg tre$¢ ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych oraz aktualng wersje Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (dalej Wytyczne). Wytyczne w aktualnej
wersji stanowi¢ beda informacje uzupetniajaca do niniejszej Procedury i ich wydruk
przechowywany bedzie wraz z Procedura.

Przed przystapieniem do przygotowania postepowania nalezy zapoznac¢ sie z aktualng trescig
Wytycznych oraz z komunikatami oraz informacjami dotyczacymi wyboru wykonawcéw
publikowanymi przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego oraz Ministerstwo Gospodarki na
stronach internetowych www.pois.gov.pl oraz www.mg.gov.pl.

Za przygotowanie postgpowania odpowiada¢ bedzie kazdorazowo Wéjt lub delegowana przez
niego osoba lub firma zewnetrzna. Kazdorazowo dokumentacja zwigzana z postepowaniem
przed jego rozpoczeciem podlega akceptacji Wéjta.

Osobg merytorycznie odpowiedzialng za przeprowadzenie postepowania jest Wojt.

Osobg merytorycznie odpowiedzialng za wiaéciwe przechowywanie dokumentacji jest Wojt
lub delegowana przez niego osoba lub firma zewnetrzna. Dokumentacja jest przechowywana
po zakornczeniu postgpowania w siedzibie Gminy przez okres nie krétszy niz wynikajacy z §14
ust. 2 i 3 umowy o dofinansowanie projektu.
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Il. Tryb przewidziany ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych

Dla zamowien, dla ktérych konieczne jest stosowanie zapiséw ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
procedura wyboru wykonawcy bedzie przeprowadzana w trybie przetargu nieograniczonego
okreslonym w ustawie.

Dodatkowo nalezy zwréci¢ uwage, aby w ramach przygotowania i rozstrzygniecia przetargu
uwzglednione zostaly uwagi zawarte w Zaleceniach dla beneficjentéw funduszy Unii Europejskiej
dotyczqce interpretacji przepiséw ustawy Prawo zamdéwien publicznych oraz Wytycznych w sprawie
kwalifikowalnosci kosztéw.

lll. Tryb z uwzglednieniem postanowien Kodeksu Cywilnego

1) Etapy wyboru wykonawcy
W sktad procedury wyboru wykonawcy wchodzi¢ bgda nastepujace etapy:

e Zamieszczenie ogtoszenia o zaméwieniu,

* Pobranie przez uczestniczacych w przetargu niezbednej dokumentacji oraz przestanie oferty,
* Analiza ofert,

* Wylonienie najkorzystniejszej oferty,

® Zawarcie umowy z wykonawca.

2) Ogtoszenie o zamowieniu

Ogtoszenie o zaméwieniu umieszczane jest na stronie internetowej Gminy. Ogloszenie zostanie takze
umieszczone w widocznym oraz publicznie dostgpnym miejscu w siedzibie Gminy. Ogloszenie, oprocz
opisanych ponizej informacji bedzie zawierato zastrzezenie, iz przetarg moze zostaé odwotany w
kazdym czasie bez podania przyczyny.

Ogfoszenie zawiera¢ bedzie co najmniej nastepujace informacje:

e Nazwe beneficjenta,

e Opis przedmiotu zaméwienia,
W przypadku przedmiotu, dla ktérego peten opis zaméwienia ze wzgledu na ograniczong iloé¢
miejsca nie jest mozliwy, zamieszczony zostanie ogélny opis zaméwienia wraz z informacja,
gdzie i w jakim terminie dostepna bedzie petna specyfikacja przedmiotu zaméwienia. Petna
specyfikacja przedmiotu zaméwienia (SIWZ) bedzie dostepna na stronie internetowej Gminy
lub w siedzibie Gminy. W przypadku gdy specyfikacja przedmiotu zaméwienia (SIWZ) nie
bedzie dostepna na stronie internetowej Gminy bedzie ona przekazywana wykonawcom w
terminie 2 dni roboczych po ztozeniu przez nich odpowiedniego zapytania. Opis przedmiotu
nie moze zawierac informacji mogacych preferowaé konkretnych wykonawcéw. W przypadku
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koniecznosci wskazania konkretnych znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia,
obligatoryjne dopuszcza sie rozwigzania réwnowazne.
W sytuacji, w ktdrej specyfika zadania wymaga spetnienia od wykonawcy dodatkowych
warunkow, zostanie to takze zaznaczone w ogloszeniu.

e Kryteria stosowane przy wyltonieniu najkorzystniejszej oferty,

* Termin, miejsce i sposob sktadania ofert,
Termin okreslony w ogtoszeniu musi umozliwia¢ wykonawcom zapoznanie sie z przedmiotem
zamOwienia, przygotowanie i ztozenie oferty i nie moze by¢ krétszy niz:

= 7 dni w przypadku dostaw lub ustug
= 14 dniw przypadku robét budowlanych.

W szczegbinosci w punkcie tym okreslone musza zostac informacje, ktére zawieraé ma oferta.
Dopuszcza sig przy tym mozliwo$¢ wprowadzenia obligatoryjnego formularza oferty, ktéra ma
zosta¢ przestana w ramach przetargu.

e Tryb udzielania wyjasnien,
Wyjasnienia beda udzielane w odpowiedzi na zapytania wykonawcéw w terminie nie
diuzszym niz 5 dni roboczych.

¢ Informacja o dofinansowaniu projektu ze $rodkéw Funduszu Spéjnoéci w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007-2013 zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi wytycznymi.

* Informacja o miejscu i sposobie udostepnienia niniejszej Procedury.

3) Mozliwo$¢ zapoznania sie z dodatkowa dokumentacija

Jezeli jest to niezbedne dla ztozenia oferty, istnieje mozliwo$¢ uzyskania dostepu do dodatkowej
dokumentacji stanowigcej specyfikacje zamdwienia. Mozliwoé¢ taka musi zostaé okreélona
w ogtoszeniu opisanym w rozdziale powyze;.

Do dokumentaciji takiej zalicza si¢ w szczeg6lnosci posiadane projekty techniczne oraz postanowienia
administracyjne.

Gmina moze uwarunkowac dostep do dokumentacji od podpisania klauzuli o poufnosci.

Wszelkie dokumenty dodatkowe, w tym takze formularz oferty, jezeli zostat on wprowadzony,
dostepne beda w siedzibie Gminy.

Niniejsza Procedura bedzie dostepna w siedzibie Gminy oraz na stronie internetowej Gminy.
4) Przestanie dokumentacji konkursowej

Za datg ziozenia oferty przyjmuje sig date jej wplywu poczta, poczty elektroniczng badz osobistego
dostarczenia na adres Gminy. Oferty skfadane po terminie okreslonym w ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane.

5) Wybér najkorzystniejszej oferty
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Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Komisja w oparciu o kryteria okreslone w ogtoszeniu.

W sktad Komisji wchodzi Wéjt, petnigcy funkcje Przewodniczacego Komisji, oraz dwéch wytonionych
przez niego Cztonkéw. Cztonkami mogg by¢ osoby zatrudnione w Gminie, badz zewnetrzni doradcy.

Cztonkiem Komisji nie moga by¢ osoby, ktére:

® ubiegaja sie o udzielenie tego zamdwienia;

e pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sa
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym
lub cztonkami organdw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych
sie o udzielenie zaméwienia;

e przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami organéw zarzadzajacych lub
organow nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia;

® pozostajg z wykonawcy w takim stosunku prawnym lub faktycznym, e moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb;

e zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych.

Wszystkie osoby przygotowujgce i przeprowadzajace postepowanie sa zobowigzane do zlozenia
oswiadczen o braku wystgpienia powyzszych przestanek.

Wszelkie czynnosci Komisji s protokotowane, a protokoty podlegaja archiwizacji, zgodnie z odrebng
procedurg. Zadaniem Komisji jest zagwarantowanie, ze sposéb oceny ofert bedzie zapewniat realizacje
zasady uczciwej konkurencji i rbwnego traktowania wykonawcow.

Komisja w pierwszej kolejnosci weryfikuje oferty pod katem formalnym, co do zgodnosci
z ogtoszeniem i informacjami dodatkowymi przekazanymi oferentom, w tym poprawno$¢ wypetniania
formularza ofertowego. W razie stwierdzenia uchybiet, Komisja prosi oferentdéw o ich uzupetnienie w
terminie 7 dni od wezwania. Powtdrne uzupetnienie oferty nie jest dopuszczalne.

W drugiej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert pod katem kryteriow wyboru okreslonych
w ogfloszeniu.

Za oferte najkorzystniejszyg zostaje uznana ta, ktéra otrzymata najwiekszg liczbe punktéw.
W przypadku otrzymania tej samej liczby punktéw przez dwie lub wigcej ofert, zostaje wybrana oferta
najtansza.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia. Osobg odpowiedzialng za wykonanie wszelkich
niezbednych czynnosci zwigzanych z szacowaniem przedmiotu zaméwienia jest osoba wskazana przez
Wéjta. Sposdb postepowania w przypadku wystapienia koniecznoéci wykonania dodatkowych robét
budowlanych lub ustug bedzie zalezat kazdorazowo od formy wynagrodzenia wykonawcy przy
zachowaniu zgodnosci z przepisami Kodeksu Cywilnego oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowania
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wydatkéw w ramach POIIS.

W zaleznosci od specyfiki i przedmiotu zaméwienia warto$é zaméwienia bedzie dokumentowana za
pomocg:

- kosztorysu robo6t budowlanych

- programu funkcjonalno-uzytkowego

- pogladowych ofert na dostawy towaréw i ustug pozyskanych z rynku

W procesie weryfikacji ofert uznawane beda dyplomy, $wiadectwa i inne dokumenty potwierdzajace
posiadanie odpowiednich kwalifikacji zgodnie z prawem polskim.

Jezeli nie zostanie nadestana zadna oferta, lub zadna z ofert przestanych w ramach przetargu nie
bedzie zgodna z opisem przedmiotu zamodwienia, istnieje mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania bez
dokonania wyboru. W takim przypadku, pod warunkiem braku istotnych zmian w pierwotnych
warunkach zaméwienia (w szczeg6inosci w zakresie przedmiotu zaméwienia i sposobu jego realizacji),
mozliwe jest ponowne przeprowadzenie postepowania z zastosowaniem uproszczonej procedury
udzielania zamdwienia opisanej w punkcie IV.

Uczestnicy przetargu sa informowani na pismie o jego wyniku albo o zamknieciu przetargu bez
dokonania wyboru. W przypadku otrzymania oferty poczta elektroniczng, informacja o wyniku
przetargu przestana zostanie réwniez droga elektroniczna.

6) Zawarcie umowy

Umowa zostanie zawarta z tym wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg. Catosé
dokumentacji zwigzanej z wyborem wykonawcow jest archiwizowana.

Podstawg ustalenia wartosci umowy bedzie catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy.

IV.Uproszczona procedura udzielenia zamoéwienia
W przypadku zawierania umoéw:

® do ktdrych nie ma zastosowania ustawa Pzp,

® ktdre nie zostaly zawarte w drodze aukcji albo przetargu w rozumieniu przepisow K.c.

® ktorych warto$¢ przekracza kwote 2 000,00 zt, bez podatku od towaréw i ustug,
stosuje si¢ uproszczong procedure zawierania uméw.

Zawarcie umowy poprzedzone jest dokonaniem rozeznania rynku. W tym celu do potencjalnych
wykonawcéw wysytane sg zapytania ofertowe, zawierajace opis przedmiotu zamdwienia oraz termin
dostarczenia oferty. Dopuszczalna jest przy tym forma elektroniczna.

Po otrzymaniu co najmniej 3 odpowiedzi, dokonywany jest wybér wykonawcy, ktérego oferta byfa
najbardziej korzystna. W przypadku zaméwien, ktdrych wartoéé przekracza 2 000 zt kazdorazowo
sporzadzany jest protokét z wyboru, zawierajacy jego uzasadnienie.

W przypadku umieszczenia ogloszenia o zamoéwieniu na ogolnodostepnej stronie internetowej
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Beneficjenta wymég dokonania rozeznania rynku bedzie spetniony réwniez wtedy, gdy w odpowiedzi
na ogtoszenie o zamdwieniu ztozona zostanie tylko jedna wazna oferta.

Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji
(szkolenia indywidualne, studia itp.) w ktérych uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikéw beneficjenta.
Szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorganizowane w catosci na zlecenie beneficjenta lub w ktérych
uczestniczy wigcej niz 5 pracownikéw beneficjenta) sg objgte wymogiem rozeznania rynku.

Catos¢ dokumentacji zwigzanej z wyborem wykonawcéw, tj. zapytania ofertowe, ztozone oferty oraz
protokdt z wyboru jest archiwizowana zgodnie z odrgbnymi procedurami. Tres¢ korespondencii
w formie elektronicznej jest kazdorazowo drukowana oraz potwierdzona za zgodnoéé z oryginatem
przez osobe upowazniong.

Dopuszcza sig takze przeprowadzenie analizy rynku w inny sposéb, dopuszczony w Wytycznych w
sprawie kwalifikowalnosci kosztow.

Umowa z wykonawcy zawierana jest w formie pisemnej. Jezeli ogélnie przyjeta praktyka jest
zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej, zawarcie umowy musi byé takie
potwierdzone dowodem ksiggowym w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci.

Wymag zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy uméw, dla ktérych ogdlnie przyjeta praktykg
jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej (np. zakup biletéw). W takim przypadku
potwierdzeniem zawarcia umowy beda dowody ksiegowe w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci.
Potwierdzenie zakresu zaméwienia zostanie udokumentowane, w szczeg6inosci poprzez zachowanie
dokumentacji dotyczacej zlecenia zaméwienia. W przypadku szkoleri réwniez zostanie zachowany
program szkolenia (dopuszczalny jest wydruk z dokumentéw w wersji elektronicznej). Przez umowy,
dla ktérych ogdinie przyjetg praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej
rozumie sig w szczegdinosci umowy dotyczace form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, studia, itp.), w
przypadku ktorych catkowity wydatek nie przekracza kwoty 5000 zt bez podatku od towaréw i ustug
oraz inne umowy, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 2000 zt bez podatku od towaréw i ustug.

+10.04.2014

(data, podpis)
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