Burmistrza Brzegu
z dnia 22 wrze$nia 2016 roku.

W sprawie: wprowadzenia Instrukcji udzielania zaméwien wspol-
finansowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2014-2020 i zawierania umow przez Gming Brzeg-
Urzad Miasta w Brzegu.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zmianami, art. 44 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013r., poz. 885 z pdzn. zmianami) oraz procedur okreslonych w ,,Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020”, wydanych przez Ministra
Infrastruktury i Rozwoju na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014r.
0 zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2014r., poz. 1146 z pozn.
zmianami),
zarzadzam co nastepuje:

§1
wprowadzam Instrukcje udzielania zamdéwien wspétfinansowanych w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020
1 zawierania uméw przez Gming Brzeg- Urzad Miasta w Brzegu, zwang dale]
»Instrukejq™ w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikéw biur, samodzielne stanowiska oraz pracownikow do
przestrzegania zasad ustalonych niniejszg Instrukcja.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Organizacyjno -
Prawnego.

§4
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w sieci Intranet.
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Zalacznik nr 1

z dnia 22 wrzesnia 2016r W sprawie: wprowadzenia
instrukeji udzielania zaméwien wspotfinansowanych
w ramach POIiS na lata 2014-2020 i zawierania umow
przez Gmine Brzeg- Urzad Miasta w Brzegu.

INSTRUKCJA UDZIELANIA ZAMOWIEN WSPOLFINANSOWANYCH
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO INFRASTRUKTURA
I SRODOWISKO NA LATA 2014-2020 I ZAWIERANIA UMOW
PRZEZ GMINE BRZEG — URZAD MIASTA W BRZEGU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. leejsza Instrukcja okresla warunki i sposob udzielania zaméwien oraz zasady
zawierania umow na realizacje zadan objetych projektem realizowanym w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, zwanego dalej ,, POIIS”.

2. Udzielanie zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje w sposob zapewniajacy
W szczegolnosci  zachowanie uczciwej konkurencji i réwne traktowanie
wykonaweéw, przejrzystosci i proporcjonalnosci, a takze zgodnie z warunkami
i procedurami okreslonymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci lub
ustawie Pzp.

3. Niniejsza Instrukcja ma zastosowanie do wydatkéw ponoszonych zaréwno
w ramach wspoétfinansowania krajowego (w tym wkladu wiasnego), jak
i ze srodkow unijnych w ramach realizacji projektu wspétfinansowanego z funduszy
strukturalnych lub z Funduszu Spéjnosci.

4. Zawieranie umow dla zadan objetych projektem realizowanym w ramach POIiS
odbywa si¢ po zastosowaniu nastepujacych procedur:

1) dla zaméwien o warto$ci powyzej 30.000 euro — zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamo6wien publicznych;

2) dla zaméwien o wartosci powyzej 50.000zt netto — zgodnie z zasada
konkurencyjnosci;

3) dla zamoéwien o wartosci od 2.000zt netto do 50.000zt netto — po

przeprowadzeniu procedury rozeznania rynku.
5. Niniejsza Instrukcja nie ma zastosowania do postepowan o udzielenie zaméwienia

publicznego, ktérego warto$¢ przekracza réwnowartosé kwoty 30.000 euro.
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6. W przypadku, gdy zostata zawarta Umowa o dofinansowanie projektu i okresla ona
inne zasady dotyczace procedur udzielania zaméwien lub dodatkowe obowigzkKi
zamawiajgcego dotyczace procedur udzielania zaméwien, ktére nie zostaly
uregulowane w niniejszej Instrukcji bagdz w Regulaminie udzielania zaméwien,
nalezy stosowa¢ zasady wynikajagce z Umowy o dofinansowaniu projektu. W
przypadku wystapienia opisanych w zdaniu poprzedzajacym okolicznosci, zasady
okreslone w niniejszej Instrukcji lub Regulaminie udzielania zamowien, nalezy
stosowac tylko w zakresie, w jakim nie sa one sprzeczne z postanowieniami Umowy
o dofinansowanie projektu.

§2
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) biurze — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wymieniona w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miasta w Brzegu komérke organizacyjna, dla ktorej
ustalono inng nazwe;

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Brzegu;

3) Gminie Brzeg - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Brzeg- Urzad Miasta w Brzegu

4) Instrukcji — nalezy przez to rozumieé niniejszg Instrukcje udzielania zaméwien
wspolﬁnansowanych w ramach Programu operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2014-2020 i zawierania uméw przez Gming Brzeg- Urzad
Miasta w Brzegu;

5) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Brzegu lub
inna osobe, ktérej Burmistrz powierzyt wykonywanie czynnosci zastrzezonych
dla kierownika zamawiajgcego;

6) Regulaminie udzielania zaméwierr — nalezy przez to rozumieé Regulamin
udzielania zaméwien publicznych przez Gmine Brzeg prowadzonych przez
Urzad Miasta w Brzegu, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 551/2015 Burmistrza
Brzegu z dnia 13 sierpnia 2015r.

7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Brzegu;

8) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Brzegu;

9) sposobie udzielenia zamdwienia wylgczonego z obowigzku stosowania
przepisow ustawy Pzp - nalezy przez to rozumieé zaproszenie do udziatu
W postgpowaniu (konkursie) lub bezposrednie wskazanie wykonawcy
zamdwienia w postepowaniach wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy
Pzp na podstawie przepisow szczegdlnych;

10) umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowe w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

1) Umowie o dofinansowanie — nalezy przez to rozumie¢ umowe zawarta
pomigdzy Gming Brzeg a wiasciwa instytucja, na podstawie ktérej przyznano
Gminie Brzeg dofinansowanie projektu;

12) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta w Brzegu;

13) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych;
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14) wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieé wartos¢ zamowienia
W znaczeniu nadanym ustawg Pzp, jako calkowite wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towaréw i ustug (VAT), ustalone z nalezyta starannoscia,
W sposob okreslony w art. 32-35 ustawy Pzp;

15) wtasciwym kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika biura, ktorego
zakres dziatania, okreslony w Regulaminie organizacyjnym Urzedu, obejmuje
realizacj¢ zamowienia publicznego w danym przedmiocie i o okreslonej
niniejsza Instrukcja wartoscei;

16) wltasciwym Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce
Burmistrza Brzegu sprawujacego nadzor nad biurami, ktérych zakres dzialania,
okreslony w Regulaminie organizacyjnym Urzedu obejmuje prowadzenie
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w danym przedmiocie i o
okreslonej niniejsza Instrukcjg wartosci;

17) Wytycznych w  zakresie kwalifikowalnosci - nalezy przez to rozumieé
»Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020”, wydane na
podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020;

18) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé Gmine Brzeg-Burmistrza Brzegu;

19) zamdwieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ pisemna umowe odplatna,
zawartg pomigdzy zamawiajgcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane przewidziane w projekcie realizowanym
w ramach POIiS, przy czym dotyczy to zar6wno uméw o udzielenie zamowien
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, jak i uméw dotyczacych
zamowien udzielanych zgodnie z zasada konkurencyjnosci, oraz w trybie
rozeznania rynku, o ktorych mowa w Wytycznych w  zakresie

kwalifikowalnosci.
ROZDZIAL 11
PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWAN
§3

1. Postanowienia niniejszego Rozdzialu majg zastosowanie do udzielania zamowien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, przy udzielaniu ktérych zamawiajacy nie
jest zobowigzany do stosowania ustawy Pzp.

2.Do przygotowania merytorycznego postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w sposéb okreslony niniejsza Instrukcja zobowigzani sa pracownicy
biur, w ktérych ze wzgledu na zakres zadan wystapita konieczno$é udzielenia
zamoOwienia publicznego objetego projektem realizowanym w ramach POIiS.

3.Zgodnie z niniejsza Instrukcjg udzielanie zaméwien nieobjetych ustawa Pzp
1 zawieranie umoéw dla zadan objetych projektem realizowanym w ramach POIiS,
w zaleznosci od wartosci zamdéwienia nastepuje:
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I) dla zamoéwien o wartosci powyzej 50.000zt netto — zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci, opisang w § 6 Instrukcji;

2) dla zaméwien o wartosci od 2.000zt netto do 50.000zt netto — po
przeprowadzeniu procedury rozeznania rynku, opisanej w § 5 Instrukcji.

4. Procedure wydatkowania s$rodkéw rozpoczyna opracowanie przez pracownika
biura, w ktérym ze wzgledu na zakres zadan wystapita konieczno$é¢ udzielenia
zamowienia publicznego objetego projektem realizowanym w ramach POIiS,
wniosku o wydatkowanie $rodkéw publicznych o wartosci powyzej 50.000 7t netto
do 30.000 euro netto, lub o wartosci od 2.000 zt netto do 50.000 zt netto Wg Wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.

5. Wniosek, o ktérym mowa w ust.4, podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego.

6. Udzielajac zamowien, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy przestrzegaé nastgpujacych
zasad:

1) niedyskryminacyjny opis przedmiotu zaméwicnia- rozumiany jako zakaz
zawierania w opisie postanowien mogacych preferowaé konkretnych
wykonawcoéw oraz, w przypadku koniecznosci wskazania konkretnych znakéw
towarowych, patentéw lub pochodzenia, obligatoryjne dopuszczenie rozwiazan
rownowaznych wraz z opisaniem wymagan dotyczacych uznania oferty za
rownowazna,

2) rowny dostgp dla podmiotéw gospodarczych ze wszystkich panstw
czlonkowskich — rozumiany jako zakaz stawiania wymagan powodujacych
dyskryminacje wzgledem wykonawcéw z innych panstw cztonkowskich oraz
rowny dostep do informacji dotyczacych danego zamoéwienia, jak réwniez
transparentne prowadzenie postepowan;

3) wzajemne uznawanie dyploméw, $wiadectw i innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji, zgodnie z polskim prawem;

4) odpowiednie terminy- rozumiane jako wyznaczenie na sktadanie ofert terminéw
umozliwiajacych wykonawcom zapoznanie sie z opisem przedmiotu
zamoOwienia, przygotowanie i ztozenie oferty;

5) przejrzyste i obiektywne podejscie — rozumiane jako obowiazek wytaczenia po
stronie zamawiajacego z czynnosci przygotowania i prowadzenia o0séb, w
stosunku do ktérych zachodza przestanki analogiczne do okreslonych w art. 17
ust. 1 ustawy Pzp.

7. Szacowanie wartosci zamowienia publicznego jest dokonywane z nalezyta
starannoscia, z uwzglednieniem ewentualnych zaméwien uzupemiajacych i jest
dokumentowane.

8. Zabroniony jest podzial zaméwienia skutkujacy zanizeniem jego wartosci
szacunkowej, przy czym ustalajgc wartos¢ zamowienia publicznego, nalezy wziaé
pod uwage koniecznos¢ tacznego spetnienia nastepujacych przestanek:

1) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sa tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie;

2) mozliwe jest udzielenie zaméwienia publicznego w tym samym czasie;

3) mozliwe jest wykonanie zaméwienia przez jednego wykonawce.
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9. W przypadku udzielania zamowienia publicznego w czesciach (z okreslonych

10.

11,

12.

i N

A.

wzgledow  ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartogé

zaméwienia publicznego ustala si¢ jako laczng warto$¢ poszczegdlnych jego

czesci.

W trakcie prowadzenia postgpowania majacego na celu udzielenie zaméwien, o

ktérych mowa w ust. 1:

1) dopuszcza si¢ mozliwosc¢ realizacji zaméwienia przez podwykonawcow;

2) umozliwia si¢ wykonawcom zapoznanie si¢ z ofertami pozostatych
wykonaweow (po uptywie terminu skiadania ofert), z zastrzezeniem tajemnicy
przedsiebiorstwa;

3) poréwnuje si¢ ceny brutto (zawierajacych podatek VAT) ztozonych ofert.

W celu uniknigcia konfliktu intereséw, zamowienia publiczne nie moga by¢
udzielane podmiotom powigzanym z zamawiajacym osobowo lub kapitalowo.

Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powiazania

migdzy zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowiazar w

imieniu zamawiajacego lub osobami lub osobami wykonujgcymi w imieniu

zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru wykonawcy, a wykonawca, polegajace w szczeg6lnosci na:

1) uczestniczeniu w spétce jako wspolnik spotki cywilnej lub spétki osobowe;;

2) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;

3) pelnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta;

4) petnomocnika;

5) pozostawaniu w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub
powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Przeprowadzenie postgpowan, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1) i 2), nalezy do
Komisji Przetargowej powotanej odrebnym zarzadzeniem sposréd cztonkow
Jednostki Realizujacej Projekt (JRP).

Komisja Przetargowa, o ktérej mowa w ust. 3, dziata w oparciu o regulamin pracy
okreslony w Rozdziale IV Regulaminu udzielania zamoéwien.

ZAM()WIENIA OBJETE USTAWA PZP. ZASADY ZAWIERANIA
UMOW ZGODNIE Z USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(udzielanie zamoéwien publicznych o warto$ci powyzej 30.000 euro netto)

§4

. Przygotowanie zamowienia objetego obowiazkiem stosowania przepiséw ustawy

Prawo zamowien publicznych stanowi zadanie wlasciwego kierownika oraz Biura
Organizacyjno-Prawnego.

. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o wartosci powyzej 30.000 euro

netto odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz
odpowiednio z zasadami okreslonymi Regulaminem udzielania zaméwien
publicznych przez Gming Brzeg prowadzonych przez Urzad Miasta w Brzegu,
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wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 551/2015 Burmistrza Brzegu z dnia 13 sierpnia
2015r.

. ZAMOWIENIA NIEOBJETE USTAWA PZP. ZASADY ZAWIERANIA
UMOW ZGODNIE Z ZASADA KONKURENCYJNOSCI (udzielanie
zaméwien publicznych o wartoSci powyzej 50.000 zI netto do 30.000 euro
netto)

-
Tryb udzielenia zamowienia publiczn§ego zgodnie z zasada konkurencyjnosci ma
zastosowanie do zamoéwien o wartosci przekraczajacej 50.000 zl netto tj. bez
podatku od towaréw i ustug (VAT) do réwnowartosci kwoty 30.000 euro netto.
Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreglen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mieé¢ wptyw na sporzadzenie oferty.
Do opisu przedmiotu zaméwienia publicznego stosuje sie nazwy i kody okreslone
we Wspolnym Stowniku Zaméwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE)
nr2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002r. w sprawie
Wspolnego stownika zamowien (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).
Opis przedmiotu zamdwienia publicznego nie powinien odnosi¢ sie do
okreslonego wyrobu lub Zrddla lub znakéw towarowych, patentéw, rodzajow lub
specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamoéwienia publicznego i zostat opisany zakres réwnowaznoscei (z
uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza si¢
mozliwo$¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zaméwienia, przy czym
wymagane jest przestanie uzupelnienia wylaczonego opisu przedmiotu
zamowienia do potencjalnego wykonawcy, ktory zobowigzat sie do zachowania
poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacii).
Warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego okreslane
53 W sposob proporcjonalny do przedmiotu zamowienia publicznego, przy czym
nie moga one zaweza¢ konkurencji poprzez ustanawianie wymagan
przewyzszajacych  potrzeby niezbgdne do osiagniecia celéw projektu
i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow.
Kryteria oceny ofert skladanych w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego zawieraja wymagania zwiazane z przedmiotem zaméwienia
publicznego, przy czym:
1) kryteria te nie moga zawezaé konkurencji poprzez ustanawianie wymagan
przewyzszajacych potrzeby niezbedne do osiggniecia celéw projektu
i prowadzacych do dyskryminaciji wykonawcéw,
2) kryteria te powinny, co do zasady, okresla¢ poza wymaganiami dotyczacymi
ceny réwniez inne wymagania odnoszace si¢ do przedmiotu zaméwienia,
takie jak np.: jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne, aspekty
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srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania
zamoOwienia oraz koszty eksploatacji.

7. W postepowaniu nalezy przygotowaé zapytanie ofertowe zawierajace co najmniej:

1) opis przedmiotu zamdéwienia, w tym termin realizacji zaméwienia;

2) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spelniania, przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowiazkowe;

3) informacje o wymaganych dokumentach:;

4) kryteria oceny ofert, ich wagi punktowe lub procentowe;

5) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
ofert;

6) termin sktadania ofert;

7) termin zwigzania oferta;

8) informacje na temat zakresu wykluczenia, o ktérym mowa w §3 ust. 11;

9) okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, o ile przewiduje sie
mozliwos$¢ zmiany takiej umowy;

10) istotne postanowienia umowy lub wzér umowy, w tym warunki zmiany
umowy.

8. Przygotowane zapytanie ofertowe upublicznia si¢ poprzez jego zamieszczenie na
stronie internetowej wskazanej w komunikacie ministra wlasciwego ds. rozwoju
regionalnego -  bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.cov.pl oraz na
ogolnodostgpnej stronie internetowej Urzedu Miasta w Brzegu (www.brzeg.pl).

9. Termin skfadania ofert wyznacza si¢ z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania i ztozenia oferty. W przypadku dostaw i ustug termin na ztozenie
oferty wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania
ofertowego, a w przypadku robét budowlanych nie mniej niz 14 dni
kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego, przy czym terminy te
biegna od dnia nastgpnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego i koncza
si¢ z uptywem ostatniego dnia.

10.Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje sie spoéréd ztozonych ofert
spetniajgcych warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia.

11.Wybor oferty najkorzystniejszej oraz zawarcie umowy z wykonawca nalezy
udokumentowa¢ protokotem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
wg wzoru stanowigcego zalgceznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

12.Protokét postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zawiera co najmnie;:

1) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

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

3) informacjg o spetnieniu przez wykonawcéw warunku, o ktérym mowa w §3
st 113
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4) informacj¢ o spelnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu przez
wykonawcéw, o ile takie warunki byly stawiane;

5) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji
poszczegolnym wykonawcom za spelnienie danego kryterium;

6) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

7) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego;

8) nast¢pujgce zataczniki:

a) potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej, o
ktore] mowa w ust. 8,
b) ztozone oferty,
¢) oswiadczenia o braku powiazan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty,
podpisane przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu
Gminy Brzeg i osoby wykonujace czynnosci zwiazane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy.
13.Sporzadzony w formie pisemnej protokét postepowania podpisuja wszystkie osoby
uczestniczace po stronie zamawiajacego w przeprowadzonej procedurze.
14.Informacj¢ o wyniku postgpowania przekazuje si¢ wszystkim wykonawcom, ktérzy
ztozyli ofertg oraz umieszcza sig na stronach internetowych wskazanych w ust. 8.
I5.Informacja o wyniku postgpowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe i adres
wybranego wykonawcy, nazwy i adresy wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty,
punktacj¢ przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert oraz lgczna
punktacje.
16.Na wniosek wykonawcy, ktoéry zlozyl oferte, udostepnia sie wnioskodawcy
protoko6t postgpowania o udzielenie zamdwienia, z wylaczeniem zatacznikéw, o
ktorych mowa w ust. 12, pkt 8, lit. b), ktére udostepnia sie po upltywie terminu
skfadania ofert, z zastrzezeniem tajemnicy przedsiebiorstwa.
17.W przypadku, gdy pomimo wiasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:
1) wplynie tylko jedna (1) niepodlegajaca odrzuceniu oferta — uznaje sie zasade
konkurencyjnosci za spetniona,
2) nie wplynie zadna oferta — dopuszcza si¢ zawarcie umowy z wykonawca
wybranym bez zachowania procedury, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie,
przy czym zawarcie umowy z podmiotem powigzanym, o ktérym mowa w
§ 3 ust. 11 jest dopuszczalne wylacznie za zgoda whasciwej instytucii bedacej
strong umowy o dofinansowanie oraz jezeli podmiot powiazany spetnia
warunki udzialu w postepowaniu.
18.Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym paragrafie nastepuje
podpisanie umowy z wykonawca wybranym zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.
Umowe zawiera si¢ w formie pisemne;j.
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19

20

21

22,

C.

L

-W przypadku, gdy wykonawca odstapi od podpisania umowy z zamawiajacym,
mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawea, ktéry uzyskat kolejna
najwyzszg liczbe punktéw w postepowaniu.

JIstnieje mozliwos¢ udzielenia wykonawcy wylonionemu w trybie zasady
konkurencyjnosci zaméwien uzupelniajacych, w wysokosci nieprzekraczajace;
50% wartosci zamowienia publicznego okre§lonej w umowie zawartej z
wykonawca, o ile te zaméwienia publiczne sa zgodne z przedmiotem zamowienia
publicznego podstawowego oraz mozliwo$é udzielenia takiego zamoéwienia
publicznego zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym oraz w umowie z
wykonawcg. W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady
konkurencyjnosci.

Istnieje mozliwos¢ udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét

budowlanych zaméwien publicznych dodatkowych, nieobjetych zamoéwieniem

podstawowym i nieprzekraczajacych 50% wartodci realizowanego zaméwienia,
niezbednych do jego prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stalo sie
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej do przewidzenia, jezeli:

1) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamodwienia
dodatkowego od zamdwienia podstawowego wymagaloby poniesienia
niewspotmiernie wysokich kosztow, lub

2) wykonanie zaméwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania
zamowienia dodatkowego.

W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady

konkurencyjnosci.

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy, o

ktorej mowa w ust. 18, w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano

wyboru wykonawcy, chyba ze w zapytaniu ofertowym zostala przewidziana
mozliwos¢ dokonania takiej zmiany oraz zostaty okreslone warunki takiej zmiany.

ZAMOWIENIA NIEOBJETE USTAWA PZP. ZASADY ZAWIERANIA
UMOW W TRYBIE ROZEZNANIA RYNKU (udzielanie zamowien
publicznych o wartosci od 2.000 zt netto do 50.000 zl netto)

§6
W przypadku zaméwien publicznych o wartosci od 2.000 zt netto do kwoty 50.000
zt netto wiacznie, nalezy przeprowadzi¢ procedure rozeznania rynku, w celu
potwierdzenia, iz zaméwienie zostalo wykonane po cenie nie wyzszej od ceny
rynkowe;j.

. Rozeznanie rynku przeprowadza sie kierujac do wykonawcéw zapytanie ofertowe,

lub zamieszczajagc ogloszenie o zamdwieniu na ogoélnodostepnej stronie
internetowej Urzgdu Miasta w Brzegu (www.brzeg.pl), w zaleznosci od wartosci
zamoOwienia,

. W przypadku zamowien publicznych o wartosci od 2.000 zt netto do 20.000 zt netto

nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku kierujac zapytanie ofertowe do co najmniej
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trzech (3) wykonawcow lub zamieszczajac ogloszenie o zamowieniu na

ogolnodostepne;j stornie internetowej Urzedu Miasta w Brzegu (www.brzeg.pl).

4. W przypadku zamowien publicznych o wartosci powyzej 20.000 zt netto do 50.000
zt netto wiacznie nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku co najmniej poprzez
upublicznienie zapytania ofertowego na ogélnodostepnej stronie internetowej
Urzgdu Miasta w Brzegu (www.brzeg.pl). Konieczne jest uzyskanie co najmniej
jednej (1) waznej oferty.

5. W wyniku przeprowadzonej procedury, o ktorej mowa w ust. 3, tj. rozeznania rynku
poprzez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech (3) wykonawcéw,
nalezy uzyska¢ co najmniej dwie (2) wazne oferty. Wymdg ten uznaje si¢ za
spetniony réwniez wtedy, gdy w odpowiedzi na zamieszczone na ogdlnodostepnej
stornie internetowej Urzedu Miasta w Brzegu ogloszenie o zamdwieniu ztozona
zostala tylko jedna (1) wazna oferta, a wigc oferta zgodna z zapytaniem
ofertowym/ogloszeniem.

6. W postgpowaniu nalezy przygotowac zapytanie ofertowe zawierajace co najmniej:
1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) termin wykonania zamdwienia,

3) termin ztozenia oferty,

4) termin zwigzania oferta,

5) informacje o zasadach prowadzenia postepowania, w tym zasadach:
powiadomienia wykonawcow o wyniku prowadzonego postepowania, zasadach
zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania,

6) istotne postanowienia umowy lub wzér umowy.

7. Przeprowadzone rozeznanie rynku nalezy udokumentowaé przygotowujac w

szczegolnosci nastgpujace dokumenty:

1) skierowane do potencjalnych wykonawcéw zapytanie ofertowe,

2) wydruk ogloszenia o zamdwieniu zamieszczonego na stronie internetowej
Urzedu Miasta w Brzegu (www.brzeg.pl),

3) potwierdzenie przekazania zapytania ofertowego potencjalnym wykonawcom,

4) potwierdzenie opublikowania ogloszenia o zamdéwieniu/ zapytania ofertowego
na stronie internetowej Urzedu Miasta w Brzegu (www.brzeg.pl) tj. wydruk
strony internetowej, na ktérej zamieszczono zapytanie ofertowe lub ogloszenie
0 zamowieniu,

5) otrzymane oferty,

6) informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu
postepowania.

8. W przypadku zamdwien o wartosci od 2.000 zt netto do 20.000 z} netto dopuszcza

si¢ dokumentowanie rozeznania rynku poprzez nastepujace dokumenty:

1) skierowane do potencjalnych wykonawcéw zapytania ofertowe (badz wydruk
ogloszenia o zamdéwieniu zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z
otrzymanymi ofertami, lub
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9.

10.

2) wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych
wykonawcow,

Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ w szczegblnosei forme:

pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony  internetowej

przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe (zawierajace date wydruku), oferty

lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcéw z wlasnej inicjatywy.

Nie dopuszcza si¢ dokumentowania rozeznania rynku notatka potwierdzajgcg

przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami.

W wyjatkowych przypadkach, jezeli rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy

szczegolowo wykaza¢ okolicznodci uzasadniajace konieczno$é udzielenia

zamowienia bez stosowania procedury rozeznania rynku.

ROZDZIAL III
POSTANOWIENIA KONCOWE

§7

Nalezy zapewni¢ prawidlowe warunki przechowywania ofert i dokumentacji w

trakcie trwania procedury, a po jej uniewaznieniu lub zakoficzeniu, tj. po zawarciu

umowy nalezy przekaza¢ pelna, uporzadkowana chronologicznie dokumentacje

postgpowania celem jej archiwizacji.

Dokumenty przekazane zgodnie z ust. 1 s3 przechowywane przez okres wskazany

w umowie o dofinansowanie.

Podlegajaca archiwizacji dokumentacja powinna zawieraé¢ w szczegolnosci:

1) w przypadku zaméwien nieobjetych ustawa Pzp:

a) zapytanie ofertowe,

b) potwierdzenie przekazania zapytania ofertowego potencjalnym wykonawcom,

¢) potwierdzenie opublikowania zapytania ofertowego na stronie internetowe;
Urzedu Miasta w Brzegu (www.brzeg.pl)/
bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl,, tj. wydruk strony/stron
internetowej/internetowych, na ktérej/ktérych zamieszczono zapytanie ofertowe
lub ogloszenie 0 zamowieniu,

d) ogloszenie 0 zamowieniu,

e) otrzymane oferty lub wydruki ze stron internetowych przedstawiajace oferty
potencjalnych oferentow,

f) informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu procedury,

g) protokot wraz z zatgcznikami,

h) projekty uméw i projekty aneksow do uméw z wykonaweca,

1) oryginaty uméw i anekséw do uméw podpisanych z wykonawca.

2) w przypadku zaméwien objetych ustawa Pzp- dokumentacje postepowania

okreslona w ustawie Pzp.
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4. Wszystkie dokumenty dotyczace projektu nalezy oznacza¢ w sposob wskazujacy
na wspoifinansowanie w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko- zgodnie z zatgcznikiem do umowy o dofinansowanie — ,, Obowigzki
informacyjne Beneficjenta”.

5. Nalezy nadzorowac sposdb realizacji zamdéwienia publicznego i dokumentowaé
Jjego wykonanie, w szczegdlnosci sporzadzajac protokét odbioru przedmiotu

UmMoWwy.
§8

1. Wszyscy pracownicy, uczestniczacy w postepowaniu o zamoéwienie publiczne,
zobowigzani sg do stosowania obowiazujacych zasad oraz przepiséw prawnych w
tym zakresie i ponosza petna odpowiedzialno$é¢ za realizacje tego obowiazku.
Obowiazujg ich w szczegdlnosei nastepujace zasady:

1) dokumentowanie kazdej czynnosci,

2) opatrzenie kazdego sporzadzonego dokumentu data oraz imieniem
i nazwiskiem,

3) wylaczanie si¢ z postgpowan, jesli zachodza przestanki okreslone w art. 17
ustawy Pzp,

4) traktowanie na réwnych prawach wszystkich podmiotow ubiegajacych sie
0 zamoOwienie publiczne,

5) prowadzenie postgpowania w sposob gwarantujacy zachowanie uczeiwej
konkurencji,

2. Przy udzielaniu zaméwien, o ktérych mowa wyzej, bezwzglednie obowigzuje
zasada jawnosci, przejrzystosci, uczciwej konkurencji, a takze celowosci
1 0szczgdnosei wydatkowania srodkéw finansowych.

§9
1. Bezposredni nadzoér nad realizacja zawartych uméw sprawuje wiasciwy kierownik
biura.
2. Zawarta umowa podlega rejestracji w Biurze Organizacyjno-Prawnym, o ktorej
mowa w § 17 ust. 2 pkt 5 Regulaminu udzielania zaméwien.

§ 10
Integralng czgscig Instrukeji sg wzory drukéw:
Zatgeznik nr 1 — Wniosek o wydatkowanie srodkéw publicznych o wartosci powyzej
50.000 zt netto do wartosci 30.000 euro netto, lub o wartosci od 2.000 zt netto do
50.000 zl netto.

Zatgcznik nr 2 — Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§11
Zmiana Instrukcji nastepuje w trybie wlasciwym dla jej ustalenia.
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Zalgeznik nr 1 do Instrukceji udzielania
zamowien wspolfinansowanych w ramach
POIiS na lata 2014-2020 i zawierania uméw
przez Gming Brze/%— Urzad Miasta w Brzegu
(Zarzadzenie Nr ./ M...2016 Burmistrza
Brzegu z dnia 22 wrzesnia 2016r.)

(znak sprawy wfasciwego biura)

Burmistrz Brzegu

WNIOSEK
O WYDATKOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH:

1) o wartosci powyzej 50.000 zi netto do wartosci 30.000 euro netto
(zgodnie z zasada konkurencyjnos$ci)*

2) o wartosci od 2.000 z! netto do 50.000 zI netto (w trybie rozeznania
rynku)*

Nazwa zadania:

.................................................................................................................................................

Przedmiot zaméwienia: (kod wg CPV .................... )

1) rodzaj zamdwienia: dostawy*, ustugi*, roboty budowlane*,
2) termin realizacji zaméwienia:
3) opis przedmiotu zamowienia:

.................................................................................... s

....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Nalezy poda¢, jezeli przedmiotem zamdwienia sq:

- dostawy — ilos¢ i liczba zamawianych dostaw, i rodzaj towaru, miejsce i warunki
dostarczenia oraz sposéb dostarczenia (jednorazowo, sukcesywnie wg biezgcych potrzeb,
okreslic etapy),

- ustugi — rodzaj zamawianej uslugi, szczegélowy opis sposobu Swiadczenia, wszelkie
czynnosci jakie majg by¢ wykonane w ramach zaméwienia, czas trwania uslugi,

- roboty budowlane - rodzaj, zakres, lokalizacja (+projekt budowlany, kosztorys
inwestorski, inne dokumenty).

> szczegOtowy opis przedmiotu zaméwienia mozna dotgczyé na oddzielnej kartce.

2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia - ustala si¢ z nalezyty starannoscig: (nalezy podaé
wartos¢ catkowita uwzgledniajac okres umowy, a przy zaméwieniach dtuzszych niz
jeden rok, poda¢ warto$¢ roczng i calej umowy):

BRI0O covcivivvis sonpmmmnmsss s 21 (BHOGIEL ...onmcssmmssimmsammssimsmmsssnmamssrmsssssssssssasss )s

podatek VAT ..... ...% tj. covvereerrrnnne. L0 1T ),

Drutto ..........c.ooooveviieeeeeee, Bl (SR o a2 ).




Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonano w dniu ................. W oparciu o:
a) kalkulacje stawek przy ustugach*,
b) kalkulacj¢ cen przy dostawach*
¢) kosztorys inwestorski przy robotach budowlanych*
d) inne*;

..............................................................................................

(data, podpis, piecz¢é osoby
dokonujqcej ustalenia szacunkowej wartosci)

3. Zrédlo finansowania zaméwienia
Maksymalna kwota w PLN (brutto), jaka Zamawiajacy moze przeznaczyé na realizacje

ZAMOWICNIA: w.veveneerenieiereeecceee e, zk
1) pozycja z budzetu miasta:  dzial: ..........ovvvenn...
rozdaiil: oo
PABREIAD covninvssvmasovives
2) zdotacji na zadania zlecone: dzial: ..........oovevnnnn..,
PO o oioiiiiiinnnn
ParaBIall v mnnins
B) TIMIE sorscusihsoisnisisuomnsasssmmsnswmmcommmmnnmmessweresressiacenisssbs s o SRR SRS R e

4. Informacje o podobnych zaméwieniach udzielonych przez Gming Brzeg
przeprowadzonych przez Urzad w danym roku budzetowym:

5. Inne wazne informacje dot. realizacji zaméwienia (np. okreslenie warunkéw udzialu
W post¢powaniu, ustalenie i opis kryteriéw oceny ofert oraz sposobu przyznawania
punktacji ofertom w poszczegélnych kryteriach, lub innych wymagan):

.................................................................................................................................................

6. Wykaz Wykonawcéw, do ktorych zostanie skierowane zapytanie ofertowe:
UWAGA: wykaz dotyczy trybu rozeznania rynku w przypadku zamowien o wartosei od 2.000 z} netto
do 20.000 z1 netto i powinien zawiera¢ co najmniej trzech wykonawcow).

L.p. Nazwa firmy Siedziba firmy

1.

2,

3

7. Integralng cz¢$cia wniosku sa:
1) Istotne postanowienia umowy lub wzér umowy zaopiniowany przez radce prawnego
2) inne

.........................................................................




8. Osoba sporzadzajgca wniosek:

.......................................................................

..................................................................................................................................

(data, podpis i piecze¢é wilasciwego kierownika biura) (data, podpis i pieczeé¢ Skarbnika Brzegu
lub zastgpcy Skarbnika)

(data, podpis i pieczg¢ wiasciwego Z-cy Burmistrza
lub Sekretarza Brzegu sprawujqcego nadzér nad biurem)

Zatwierdzam:

(data, podpis i piecze¢ Burmistrza
lub osoby upowaznione;)

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 2 do Instrukcji udzielania
zamowien wspotfinansowanych w ramach
POIS na lata 2014-2020 i zawierania uméw
przez Gming Brze%- IIJ,rzqd Miasta w Brzegu
(Zarzadzenie Nr . /! {12016 Burmistrza
Brzegu z dnia 22 wrzesnia 2016r.)

Brzeg, dnia .........ccovevvveennnnnn. r.

.....................................................

(numer sprawy wiasciwego biura)

PROTOKOL POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
dotyczacy wyboru najkorzystniejszej oferty i udzielenia zamoéwienia
zgodnie z zasada konkurencyjnosci

1) Nazwa zadania: ,,

----------------------------------------------------------------------------------

2) Pelna nazwa Zamawiajacego:
Gmina Brzeg reprezentowana przez Burmistrza Brzegu, 49-300 Brzeg, ul. Robotnicza 12

3) Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

4) Wykaz ofert, ktére wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem
daty wplywu do zamawiajacego:

Nr oferty Nazwa i adres wykonawcy Data wplywu

5) Informacja o spelnianiu przez wykonawcéw warunku w zakresie braku powiazan ka-
pitalowych lub osobowych z zamawiajgcym, o ktérych mowa w § 3 ust. 11 Instrukeji:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




6) Informacja o spelnianiu warunkéw udzialu w postepowaniu przez wykonaweéw (o ile
takie warunki byly stawiane):

Nazwa i adres

Wykonawcy

warunek udzialu

-----------------

warunek udzialu

-----------------

warunek udzialu

spetnia/ nie spelnia*

spelnia/ nie spelnia*

-----------------

spetnia/ nie spelnia*

spelnia/ nie spelnia*

spetnia/ nie spetnia*

spetnia/ nie spelnia*
*niepotrzebne skreslié

7) Opis kryteriéw oceny ofert:

Nr kryterium Opis kryterium Znaczenie ogélem
w 100%
1. cena
2 inne:
8)

Punktacja przyznana poszczegélnym wykonawcom za spelnienie danego kryterium
oraz lgczna punktacja przyznana wszystkim zlozonym ofertom:

Nazwa i adres
Wykonawcy

Numer

Liczba punktow
oferty

Liczba punktow
w kryterium ....

Y.gczna
w kryterium ....

liczba punktow

9) Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru:

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte nr
Nazwa i adres wykonawcy:

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

......... (pOdpls) e
- oo St
(imie i nazwisko) (podpis)
O = et
(imig i nazwisko) (podpis)
12) Zalgczniki do protokolu (nalezy wymienic):
| = S O
B R b i nes e e s e e K S S S 6
13) ProtokOl Sporzadzil/a: .............cooooviviieoeeeeeee oo
(imie i nazwisko, data, podpis i pieczec)
Zatwierdzam:

.......................................................

(data, podpis i piecze¢ Burmistrza

lub osob'y C b O%az"ni mej)
/LLL 2 /




