ZARZĄDZENIE NR 740/2018
BURMISTRZA GOSTYNIA

z dnia 24 maja 2018 r.

w sprawie przyjęcia regulaminu udzielania zamówień publicznych realizowanych przez Urząd Miejski w Gostyniu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 
na lata 2014-2020
Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.), art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. 2017 r., poz. 1579 ze zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2017 poz. 2077) oraz procedur określonych w "Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020", wydanych przez Ministra Rozwoju i Finansów na podstawie art. 5 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020  (t.j. Dz.U. z 2017 r.  poz. 1460,1475, 2433) zwanych dalej "Wytycznymi", zarządzam co następuje:

§ l. Ustalam Regulamin udzielania zamówień publicznych realizowanych przez Urząd Miejski w Gostyniu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko na lata 2014-2020 stanowiący załącznik nr l do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Do zadań komisji przetargowej należy przeprowadzenie całości postępowań o udzielenie zamówień publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, "Regulaminem udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Gostyniu", Regulaminem udzielania zamówień publicznych realizowanych przez Urząd Miejski w Gostyniu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko na lata 2014-2020 oraz Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020".

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Zastępca Burmistrza

/-/ Grzegorz Skorupski

Uzasadnienie

do Zarządzenia nr 740/2018
Burmistrza Gostynia

z dnia 24 maja 2018 r.

Na potrzeby realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko na lata 2014-2020, konieczne było przyjęcie regulaminu udzielania zamówień publicznych do w/w programu, zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020.
Biorąc powyższe pod uwagę podpisanie niniejszego Zarządzenia jest uzasadnione.
Zastępca Burmistrza

/-/ Grzegorz Skorupski

Załącznik nr 1 do

Zarządzenia nr 740/2018

Burmistrza Gminy Gostyń

Regulamin udzielania zamówień publicznych realizowanych przez Urząd Miejski w Gostyniu w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko na lata 2014-2020
§ 1. Zasady ogólne
1. Regulamin udzielania zamówień publicznych realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko na lata 2014-2020 obowiązuje w Urzędzie Miejskim w Gostyniu.

2. Wszyscy pracownicy Urzędu Miejskiego w Gostyniu niezależnie od wysokości wydatkowanej kwoty zobowiązani są do:

1) udzielania zamówień publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa;
2) zachowania należytej staranności oraz dbania o dobre imię Urzędu Miejskiego w Gostyniu;
3) prowadzenia postępowania w sposób zapewniający uczciwą konkurencję oraz równe traktowanie wykonawców, a w szczególności umożliwienie im równego dostępu do takich samych informacji.

3.
Celem stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych jest racjonalne wydatkowanie środków publicznych oraz każdorazowe doprowadzenie do wyboru najkorzystniejszej oferty i uzyskania jak najkorzystniejszych warunków umowy.

4.
Ilekroć w dalszych przepisach jest mowa o:

1) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych;
2) regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin udzielania zamówień w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko na lata 2014-2020;
3) wytycznych – należy przez to rozumieć wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020, zatwierdzone przez Ministra Rozwoju i Finansów w dniu 19 lipca 2017 r.;
4) komisji przetargowej – należy przez to rozumieć komisję działającą w oparciu o Regulamin pracy komisji przetargowej stanowiący załącznik do Regulaminu udzielania zamówień publicznych Urzędu Miejskiego w Gostyniu. 

§ 2. Postępowanie w sprawach zamówień publicznych poniżej 30.000 euro

1. W przypadku zamówień, które nie podlegają ustawie Pzp na mocy art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, stosuje się zasady określone poniżej.
2. Kierownik/ Koordynator projektu po ustaleniu z należytą starannością szacunkowej wartości zamówienia, przekazuje polecenie wykonania zamówienia upoważnionemu pracownikowi, wskazanemu w projekcie wraz z propozycją trybu udzielenia zamówienia.

3. Pracownik upoważniony do wykonania zamówienia stosuje się do poniższych zasad.
Zasady zawierania umów w trybie rozeznania rynku (20 000 zł – 50 000 zł netto włącznie):

a) w przypadku wydatków o wartości od 20 000 do 50 000 zł netto włącznie oraz w przypadku zamówień publicznych, dla których nie stosuje się procedur wyboru wykonawcy, o których mowa w podrozdziale 6.5 Wytycznych, dokonuje się rozeznania rynku, które ma na celu potwierdzenie, że dana usługa, robota lub dostawa została wykonana po cenie nie wyższej niż cena rynkowa,
b) dokumentowanie rozeznania rynku obejmuje co najmniej wydruk zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej BIP Urzędu wraz z otrzymanymi ofertami lub potwierdzenie wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia, wraz z otrzymanymi ofertami. Zamawiający winien otrzymać co najmniej dwie ważne oferty, przy czym oferta niezgodna z zapytaniem nie stanowi oferty ważnej. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania do potencjalnych wykonawców nie otrzymano ofert, dokumentowanie rozeznania rynku obejmuje wydruki co najmniej dwóch stron internetowych z opisem towaru/usługi i ceną lub wydruki co najmniej dwóch maili z informacją na temat ceny za określony towar/usługę, albo wydruk innego dokumentu świadczącego o istnieniu co najmniej dwóch ofert,
c) notatka potwierdzająca przeprowadzenie rozmów telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie będzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku,
d) w celu uniknięcia konfliktu interesu przy udzielaniu zamówienia publicznego należy postępować zgodnie z 6.5.2 pkt 2) Wytycznych,
e) zawarcie umowy z wykonawcą nie jest wymagane. Wystarczające jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakturę, rachunek lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowolnej.
Zasady zawierania umów zgodnie z zasadą konkurencyjności (powyżej 50 000 zł – 30 000 euro netto włącznie):

a) w zamówieniach powyżej 50 000 zł i poniżej 30 000 euro netto przeprowadza się zapytanie ofertowe, które polega na zaproszeniu wykonawców do wzięcia udziału w procesie składania ofert, mającego na celu dostarczenie konkretnego produktu lub usługi,
b) opis przedmiotu zamówienia, określenie zasad ustalania warunków udziału w postępowaniu i kryteriów oceny ofert, dokonywany jest zgodnie z postanowieniami podrozdziału 6.5.2 pkt 5), 6), 7), 8), 9) Wytycznych,
c) szacowanie wartości zamówienia ma nastąpić z należytą starannością z uwzględnieniem ewentualnych zamówień uzupełniających, w oparciu o rozeznanie rynku,
d) upublicznienie zapytania ofertowego, zawierającego co najmniej: opis przedmiotu zamówienia, warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spełnienia, kryteria oceny ofert, ich wagi punktowe lub procentowe i sposób punktacji, termin składania ofert, termin realizacji umowy, informację na temat zakazu powiązań osobowych lub kapitałowych, warunki istotnych zmian umowy, informację o możliwości składania ofert częściowych, opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki jakim muszą odpowiadać te oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, w przypadku gdy zamawiający przewiduje udzielenie zamówień, o których mowa w podrozdziale 6.5 pkt 8 lit. H Wytycznych również informację o tych planowanych zamówieniach, ich zakresie oraz warunkach, na jakich zostaną udzielone.

Upublicznienie zapytania ofertowego polega na:

- umieszczeniu zapytania w bazie konkurencyjności, która znajduje się pod adresem: https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl, a w przypadku zawieszenia działalności bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego

- na umieszczeniu tego zapytania na stronie internetowej wskazanej przez instytucję będącą stroną umowy o dofinansowanie.

Zgodnie z postanowieniami podrozdziału 6.5.2 pkt 14) Wytycznych jeśli zamawiający rozpoczyna realizację projektu przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, w celu upublicznienia zapytania ofertowego powinien upublicznić zapytanie ofertowe na stronie internetowej wskazanej przez instytucję ogłaszającą nabór wniosków o dofinansowanie projektu,
e) Wybór najkorzystniejszej spośród wszystkich złożonych ofert w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny – wybór dokumentowany jest protokołem zawierającym co najmniej elementy wskazane w podrozdziale 6.5.2 pkt 19) Wytycznych,
f) W celu uniknięcia konfliktu interesu przy udzielaniu zamówienia publicznego należy postępować zgodnie z 6.5.2 pkt 2) Wytycznych,
g) Informowanie o wyniku postępowania, zgodnie z postanowieniami podrozdziału 6.5.2 pkt 20) Wytycznych,
h) Po wyłonieniu wykonawcy następuje podpisanie umowy. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstąpi od podpisania umowy, możliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcą, który w postępowaniu o udzielenie zamówienia uzyskał kolejną, najwyższą liczbę punktów.

§ 3. Przygotowanie i przeprowadzenie postępowań w sprawach zamówień publicznych powyżej 30.000 euro

1. Dla zamówień powyżej 30 000 euro stosuje się odpowiednio Ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. 2017 r. poz. 1579 ze zm.).

2. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego przeprowadza komisja przetargowa.

§ 4. Tryb pracy komisji przetargowej

1. Członkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonują powierzone im czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, wiedzą i doświadczeniem. 

2. Do obowiązków członków komisji należy w szczególności:

a) czynny udział w pracach Komisji,
b) wykonywanie poleceń przewodniczącego dotyczących prac Komisji,
c) niezwłoczne informowanie przewodniczącego o okolicznościach uniemożliwiających wykonywanie obowiązków członka Komisji.

3. Członkowie Komisji mają obowiązek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

4. Członkowie Komisji mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą Komisji, w tym do ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez wykonawców, opinii biegłych.

5. Członkowie Komisji mają prawo do zgłaszania przewodniczącemu Komisji pisemnych zastrzeżeń do pracy Komisji.

6. Członkowie Komisji składają pisemne oświadczenia o istnieniu lub braku istnienia okoliczności, o których mowa w art. 17 ustawy, niezwłocznie po zapoznaniu się z oświadczeniami lub dokumentami złożonymi przez wykonawców w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu.

7. Odwołanie członka Komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego może nastąpić wyłącznie z następujących przyczyn:

a) w przypadku złożenia przez członka Komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ustawy, nie złożenia takiego oświadczenia w terminie lub oświadczenia niezgodnego z prawdą, przewodniczący Komisji niezwłocznie wyłącza członka Komisji z dalszego udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego,
b) przewodniczący Komisji wnioskuje do kierownika zamawiającego o odwołanie członka Komisji w przypadku:

- wyłączenia członka Komisji z jej prac,
- nieusprawiedliwionej nieobecności na trzech kolejnych posiedzeniach Komisji,
- zaistnienia innej przeszkody uniemożliwiającej jego udział w pracach Komisji,
- rozwiązania stosunku pracy z członkiem Komisji.

9.  Pracami Komisji kieruje jej przewodniczący. Do zadań przewodniczącego należy w szczególności:

a) Wyznaczenie miejsc i terminów posiedzeń Komisji,
b) Prowadzenie posiedzeń Komisji,
c) Informowanie członków Komisji o odpowiedzialności w przypadku naruszenia przepisów ustawy lub niniejszego Regulaminu,
d) Odebranie od członków Komisji oświadczeń, o których mowa w pkt 7,
e) Podział pomiędzy członków Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
f) przedkładanie kierownikowi zamawiającemu do zatwierdzenia dokumentów przygotowanych przez Komisję,
g) nadzorowanie prawidłowego opracowania dokumentacji postępowania o udzielenie

zamówienia publicznego,
h) informowanie kierownika zamawiającego o problemach związanych z pracami Komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
i) nadzór nad przechowywaniem protokołu, ofert oraz wszelkich innych dokumentów związanych z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego.

10.  Do zadań sekretarza Komisji należy:
1) współudział w przygotowaniu dokumentacji dotyczącej poszczególnych etapów postępowania;
2) uczestnictwo w redagowaniu treści dokumentów związanych z postępowaniem;

3) zamieszczanie wymaganych ogłoszeń w Biuletynie Zamówień Publicznych albo przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej;

4) dbanie o terminowe zamieszczanie dokumentów przetargowych na stronie internetowej www.biuletyn.gostyn.pl;
5) udział w pracach komisji przetargowych, uczestnictwo w negocjacjach oraz współdziałanie w realizacji zamówień publicznych dokonywanych w innym trybie;

6) przygotowywanie wystąpień do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych w sprawach określonych w ustawie;

7) prowadzenie zbioru przepisów prawnych i interpretacji w zakresie zamówień publicznych;

8) opracowywanie wzorów dokumentów oraz obsługa kancelaryjna komisji przetargowej;

9)  po zakończeniu postępowania zarchiwizowanie całości dokumentacji związanej z postępowaniem o udzielenie zamówienia.

11. Zasady pracy Komisji:

a) Komisja rozpoczyna pracę z dniem jej powołania,
b) Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, głosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen członków Komisji,
c) Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości specjalnych, przewodniczący Komisji zwraca się do kierownika zamawiającego z pisemnym wnioskiem o zasięgnięcie opinii biegłego (rzeczoznawcy),
d) Przepisy dotyczące praw i obowiązków członków Komisji stosuje się odpowiednio do biegłych (rzeczoznawców).
12. Protokół postępowanie o udzielenie zamówienia.

a) Protokół postępowania o udzielenie zamówienia, o którym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy Pzp, sporządza na bieżąco sekretarz Komisji, a po jego zakończeniu - podpisują wszyscy członkowie Komisji,
b) Przewodniczący przedkłada protokół postępowania kierownikowi zamawiającemu do zatwierdzenia.
13. Do udzielania wyjaśnień o pracach Komisji uprawniony jest przewodniczący Komisji lub osoba przez niego upoważniona.
14. Czynności Komisji:
a) wybiera tryb postępowania i w razie wyboru trybu innego niż podstawowy – przygotowuje projekt decyzji kierownika zamawiającego,
b) ocenia wykonawców pod kątem spełniania warunków udziału w postępowaniu i, w razie potrzeby, wzywa ich do uzupełnienia oświadczeń i dokumentów,
c) przygotowuje pisma informujące o wynikach tej oceny, w szczególności pisma o wykluczeniu wykonawcy lub zaproszeniu do dalszego udziału w postępowaniu:
- w trybie negocjacji z ogłoszeniem - ocenia oferty wstępne przygotowuje pisma o odrzuceniu oferty wstępnej lub zaproszenia do negocjacji,
- w trybie negocjacji, dialogu lub z wolnej ręki - przeprowadza negocjacje (dialog) z wykonawcami; po przeprowadzeniu negocjacji (dialogu) - przygotowuje zaproszenia do składania ofert oraz wprowadza ewentualne zmiany do SIWZ, a jeżeli wcześniejsze dokonanie wyceny było niemożliwe, ustala dokładnie szacunkową wartość zamówienia.

§ 5 Otwarcie ofert

Przewodniczący komisji zobowiązany jest:

1) zapewnić, aby otwarcie ofert nastąpiło w miejscu i terminie, o którym poinformowano wykonawców;
2) bezpośrednio przed otwarciem ofert podać kwotę, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia;
3) przed otwarciem każdej z ofert, sprawdzić i okazać obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia ofert;

4) po otwarciu każdej z ofert ogłosić: nazwę (firmę) i adres (siedzibę) wykonawcy, a także informacje dotyczące ceny oferty; terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofertach;
5) zapewnić, aby oferty, które zostały złożone po wyznaczonym terminie ich składania zostały niezwłocznie zwrócone.
§ 6 Badanie i ocena ofert

Po otwarciu ofert Komisja:

1) bada oferty złożone przez wykonawców niewykluczonych z postępowania i – w razie potrzeby – przygotowuje pisma o odrzuceniu oferty;

2) żąda, jeżeli to niezbędne, udzielenia przez wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert;

3) poprawia oczywiste omyłki pisarskie oraz omyłki rachunkowe w obliczeniu ceny w treści ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia o poprawieniu omyłek;

4) ocenia oferty nie podlegające odrzuceniu;

5) przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej bądź występuje o unieważnienie postępowania.

§ 7  Wybór oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez członków Komisji, po szczegółowym zapoznaniu się z ofertami oraz opiniami biegłych (jeżeli byli powołani).

2. Ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert, określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

§ 8 Informacja o wyniku postępowania

1. Jeżeli kierownik zamawiającego zatwierdzi propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej, sekretarz Komisji zawiadamia niezwłocznie o dokonanym wyborze wykonawców, a także Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych, jeśli wymaga tego ustawa.

2. Jeżeli kierownik zamawiającego podejmie decyzję o unieważnieniu postępowania, sekretarz Komisji zawiadamia o tym równocześnie wszystkich wykonawców, podając uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 9 Czynności końcowe

1. Jeżeli Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia nie określa wszystkich postanowień umowy, po wyborze oferty Komisja odbywa spotkanie z Wykonawcą, na którym strony uzgadniają postanowienia umowy niewymienione w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.

2. Przewodniczący Komisji przedkłada do podpisu kierownikowi zamawiającemu umowę do podpisania.

3. Po zawarciu umowy sekretarz Komisji zamieszcza ogłoszenie o udzieleniu zamówienia na stronach Urzędu Zamówień Publicznych lub przekazuje ogłoszenie o udzieleniu zamówienia Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich.

Zatwierdzam:
Zastępca Burmistrza

/-/ Grzegorz Skorupski
