ZARZADZENIE NR 120.72.2020
BURMISTRZA TOSZKA

7 dnia 28 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zaméwien publicznych i zawierania umoéw, do ktorych
nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych na potrzeby realizacji operacji pn.: "Tworzenie i
odnowienie zieleni w Gminie Toszek"

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713)
oraz art. 4 pkt 8, art. 16 ust. 1 i art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych
(tj. Dz. U. 22019 1. poz. 1843 z pdézn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.)

Burmistrz Toszka
zarzadza, co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ okreslajaca zasady udzielania zamoéwien publicznych
i zawierania umoéw, dla ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych na potrzeby
realizacji operacji pn.: "Tworzenie iodnowienie zieleni w Gminie Toszek,, stanowigcg zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Referatu Zamodwien Publicznych, Rozwoju
i Promocji Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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Procedura udzielania zamowien publicznych i zawierania uméw udzielania
zamoOwien publicznych i zawierania umow dla ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych na potrzeby realizacji
operacji pn.: ""Tworzenie i odnowienie zieleni w Gminie Toszek™

| Postanowienia ogolne

1. Niniejsza procedura okresla zasady i tryb udzielania zaméowien publicznych i zawierania
umoé6w przez Gming Toszek, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1843 z p6zn. zm.) —
zwang dalej ustawa PZP — na potrzeby realizacji operacji pn.: ,,Tworzenie i odnowienie
zieleni
w Gminie Toszek” (dalej zwang projektem).

2. Procedura zostata opracowania zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnos$ci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 (zwanymi dalej
Wytyczymi).

3. Wszystkie wydatki w ramach projektu muszg by¢ ponoszone w sposob przejrzysty,
racjonalny i efektywny.

4. Do wyboru wykonawcoéw zadan realizowanych w ramach projektu, ktore spehniaja
kryterium okreslone w art. 4 pkt 8 ustawy PZP, ma zastosowanie tryb uproszczony zgodnie
z Wytycznymi.

5. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia w ramach projektu jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy netto, tj. bez podatku od towarow i ustug (VAT), ustalone
z nalezytg starannoscia.

6. W celu uniknigcia konfliktu interesow osoby wykonujagce w imieniu zamawiajacego
czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w szczegolnosci osoby biorgce udziat
w procesie oceny ofert, nie moga by¢ powigzane osobowo lub kapitatowo z wykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby bezstronne i1 obiektywne.

Il Zamoéwienia do 20.000,00 zl netto

7. W przypadku zamowien o wartosci do 20.000,00 zt netto dokumentacja potwierdzajaca
dokonanie rozeznania rynku to w szczegdlnosci: skierowane do potencjalnych
wykonawcow zapytania ofertowe (badz wydruk ogtoszenia o zamowieniu zamieszczonego
na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami, czy tez wydruki ze stron
internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych wykonawcow.

8. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyjaé¢ forme: pisma, wydruku listu
elektronicznego, wydruku strony internctowej przedstawiajgcej oferty lub informacje
handlowe (zawierajace dat¢ wydruku, oferty lub informacji handlowej przestanej przez
wykonawcow z wlasnej inicjatywy).
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9. W wyniku rozeznania Zamawiajgcy powinien otrzymac¢ co najmniej dwie wazne oferty lub
jedna jezeli ogloszenie zapytania ofertowego zostatlo zamieszczone na ogoélnodostepne;
stronie internetowej przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie stanowi oferty
waznej.

III Zamoéwienia od 20.00,00 zi do 50.000,00 zi netto

10. W przypadku zaméwien o wartosci od 20.000,00 zt do 50.000,00 zt netto dokonuje sie
rozeznania rynku majacego na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota
budowlana zostata wykonana po cenie rynkowej.

11. W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku niezbedne jest:

a) przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego
na ogodlnodostepnej stronie internetowej wraz z  otrzymanymi ofertami.
Udokumentowanie, ze zamowienie zostalo wykonane po cenie nie wyzszej niz rynkowa,
obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Jezeli w odpowiedzi na zamieszczone ogloszenie
o zamoOwieniu ztozona zostanie tylko jedna wazna oferta, wowczas nalezy uzupehic
udokumentowanie o ofert¢ pochodzacg z innego zrodla. Jedna oferta nie jest
wystarczajaca dla udokumentowania, ze zamdowienie zostalo wykonane po cenie nie
wyzszej niz cena rynkowa, przy czym oferta niezgodna z ogtoszeniem nie stanowi oferty
waznej.

b) potwierdzenie wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow
danego zamoOwienia, wraz z otrzymanymi ofertami. Udokumentowanie obejmuje
wszystkie otrzymane oferty. Wymog bedzie spetniony, gdy w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe zostang ztozone co najmniej dwie wazne oferty. Przy czym oferta niezgodna z
zapytaniem ofertowym nie stanowi oferty wazne;j.

12.W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania
zapytania do potencjalnych wykonawcow nie otrzymano ofert, niezbedne jest
przedstawienie np. wydrukéw (co najmniej dwoch) stron internetowych z opisem
towaru/ustugi i ceng lub wydrukow (co najmniej dwoch) maili z informacja na temat ceny
za okreslony towar/ustuge albo innego dokumentu, swiadczacego 0 istnieniu co najmniej
dwach ofert.

13. Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami nie moze by¢ uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

14. W przypadku zamoéwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto zawarcie
pisemnej umowy z wykonawcg nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajace jest
potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument
ksiegowy o rownowaznej warto$ci dowodowe;.

IV Zaméwienia powyzej 50.000,00 zi netto

15. W przypadku zamdéwien o wartosci powyzej 50.000,00 zt netto udzielenie zamowienia
w ramach projektu nastepuje zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

Id: 85DC2703-5B14-4DAB-920A-833AB706FAGF. Podpisany Strona 2



16. Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i1 wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci
mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Jezeli nie uzasadnia tego przedmiot
zamoOwienia, opis przedmiotu zamoOwienia nie moze zawiera¢ odniesien do znakdéw
towarowych, patentow lub pochodzenia, zrédla lub szczegdlnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych
wykonawcow lub produktow. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie
takich odniesien, jezeli niemozliwe jest opisanie przedmiotu zamowienia w wystarczajaco
precyzyjny i zrozumialy sposdb zgodnie ze zdaniem pierwszym. Takim odniesieniom
muszg towarzyszy¢ stowa ,,lub rownowazne”. W przypadku gdy zamawiajacy korzysta
z mozliwoS$ci zastosowania takich odniesien, nie moze on odrzuci¢ oferty jako niezgodnej
z zapytaniem ofertowym, jezeli wykonawca udowodni w swojej ofercie, ze proponowane
rozwigzania w rownowaznym stopniu spetniaja wymagania okreslone w zapytaniu
ofertowym.

17.7Z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza si¢ mozliwo$¢
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamoOwienia, przy czym wymagane jest
udostepnienie uzupelienia wylaczonego opisu przedmiotu zamowienia potencjalnemu
wykonawcy, ktory zobowigzal si¢ do zachowania poufnosci w odniesieniu
do przedstawionych informacji, w terminie umozliwiajagcym przygotowanie i ztozenie
oferty.

18. Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspolnym
Stowniku Zamoéwien, o ktorym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zaméowien
(CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie
specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).

19. Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich speliania, okreslane sg w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamowienia,
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji 1 rownego traktowania wykonawcow. Nie
mozna formutowa¢ warunkoéw przewyzszajacych wymagania wystarczajace do nalezytego
wykonania zamowienia.

20.Kryteria oceny ofert skladanych w ramach postgpowania o udzielenie zamowienia
sa formutowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rdwnego
traktowania wykonawcow, przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi odnosic si¢ do danego przedmiotu zamoéwienia,

b) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i
precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany wykonawca, ktory dolozy
nalezytej staranno$ci, mogt interpretowac je w jednakowy sposob,

C) wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriow powinny by¢é okre§lone w sposob
umozliwiajacy wybor najkorzystniejszej oferty,

d) kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, a w szczegolnosci jego
wiarygodno$ci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz do$wiadczenia. Zakaz
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ten nie dotyczy zamoéwien na ustugi spoteczne 1 innych szczegoélnych ustug oraz
zamoOwien o charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa

e) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny
wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych si¢
do przedmiotu zamodwienia, takich jak np. jako$¢, funkcjonalno$¢, parametry
techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania
zamoOwienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe
1 doswiadczenie 0sOb wyznaczonych do realizacji zamoOwienia, jezeli moga mieé
znaczacy wpltyw na jakos¢ wykonania zamdwienia.

21. Termin na ztozenie oferty (decyduje data wplywu oferty do zamawiajacego) wynosi
co najmniej 7 dni — w przypadku dostaw i ustug, co najmniej 14 dni - w przypadku robot
budowlanych oraz w przypadku zaméwien sektorowych o wartosci nizszej niz kwota
okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp. W przypadku zaméwien
o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp 24 termin wynosi co najmniej 30 dni. Bieg terminu
rozpoczyna si¢ w dniu nast¢gpujacym po dniu upublicznienia zapytania ofertowego,
a konczy si¢ z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepujacego po dniu lub dniach wolnych

od pracy.

22. W celu spetnienia zasady konkurencyjnos$ci nalezy:
a) Upubliczni¢ zapytanie ofertowe, ktore zawiera co najmnie;j:

- opis przedmiotu zamowienia,

- warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,

- kryteria oceny oferty,

- informacj¢ o wagach punktowych Iub procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow oceny oferty,

- 0Opis sposobu przyznawania punktacji za speinienie danego kryterium oceny oferty,

- termin skladania ofert,

- termin realizacji umowy,

- informacj¢ na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatlowych,

- okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w  wyniku
przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje si¢
mozliwo$¢ zmiany takiej umowy,

- informacj¢ o mozliwosci sktadania ofert czeSciowych, o ile zamawiajacy taka
mozliwo$¢ przewiduje,

- opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim
muszg odpowiada¢ oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli
zamawiajacy wymaga lub dopuszcza ich sktadanie.

b) Woybra¢ najkorzystniejsza oferte zgodng z opisem przedmiotu zamoéwienia ztozong
przez wykonawce spetniajacego warunki udzialu w postgpowaniu, w oparciu o ustalone

w zapytaniu ofertowym Kryteria oceny. Wybor oferty jest dokumentowany protokotem
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postepowania o udzielenie zamowienia. Postgpowanie moze zakonczy¢ si¢ wyborem

kilku wykonawcow, gdy zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych.

c) Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie
konkurencyjnosci, a w przypadku zawieszenia dziatalno$ci bazy potwierdzonego
odpowiednim komunikatem ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego —
skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,
o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamowienia oraz
upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej beneficjenta, o ile
posiada taka stron¢. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczgcie
postepowania o udzielenie zamowienia w ramach projektu.

d) W przypadku, gdy wnioskodawca rozpoczyna realizacj¢ projektu na wilasne ryzyko
przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, upublicznia zapytanie ofertowe
na stronie internetowej wskazanej przez instytucje oglaszajaca nabor wnioskow
o dofinansowanie projektu.

e) W przypadku wszczecia postgpowania przed ogloszeniem konkursu ocena, czy stopien
upublicznienia zapytania ofertowego byl wystarczajacy do uznania wydatku
za kwalifikowalny, nalezy do wlasciwej instytucji bedacej strong umowy.

f) Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym
zgodnie z pkt 12 lub 13 zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje o zmianie.
Informacja ta powinna zawiera¢ co najmniej: dat¢ upublicznienia zmienianego
zapytania ofertowego, a takze opis dokonanych zmian. Zamawiajacy przediuza termin
sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to
konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

g) Tres$¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajgcego
publikowana jest zgodnie lit. ¢) i d)

h) Protokot postepowania o udzielenie zamowienia nalezy sporzadzi¢ w formie pisemne;j.
Protokoét zawiera co najmniej:

- wykaz wszystkich ofert, ktore wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz
ze wskazaniem daty wptynigcia oferty do zamawiajacego,

- informacj¢ o spetnieniu warunku dotyczacego zakazu powigzan kapitatowych,

- informacj¢ o spelieniu warunkéw udziatu w postgpowaniu przez wykonawcow,
o ile takie warunki byty stawiane,

- informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych
do poszczegélnych kryteriow oceny 1 sposobie przyznawania punktacji
poszczegolnym wykonawcom za spetnienie danego kryterium,

- wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

- dat¢ sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego,

- nastepujace zalgczniki:

e potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego,

e zlozone oferty;

e oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty,
podpisane przez zamawiajacego 1 osoby wykonujace w imieniu zamawiajacego
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czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat
W procesie oceny ofert.

1) Informacj¢ o wyniku postgpowania upublicznia si¢ w taki sposob, w jaki zostato
upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postgpowania zawiera nazwe
wybranego wykonawcy, jego siedzibg oraz cen¢ zamowienia. Na wniosek wykonawcy,
ktory ztozyt oferte, nalezy udost¢gpni¢ wnioskodawcy protokot postepowania
o0 udzielenie zamoéwienia, z wylgczeniem czeg$ci ofert stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa.

j) Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej sekcji nastepuje zawarcie
umowy z wykonawca w formie pisemnej lub elektronicznej (wraz z kwalifikowanym
podpisem elektronicznym). W przypadku, gdy zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert
cze$ciowych, postgpowanie moze zakonczy¢ si¢ zawarciem umowy na cze$¢
zamowienia. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstapi od zawarcia umowy
zZ zamawiajacym, zamawiajacy zawiera umow¢ z kolejnym wykonawca, ktory
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia uzyskal kolejng najwyzsza liczbe punktow.

k) Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy
w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba
ze:

- zmiany zostaly przewidziane w zapytaniu ofertowym w postaci jednoznacznych
postanowien umownych, ktére okreslaja ich zakres i charakter oraz warunki
wprowadzenia zmian,

- zmiany dotycza realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robdt budowlanych
od dotychczasowego wykonawcy, nieobj¢tych zamdwieniem podstawowym, o ile
staty si¢ niezbedne i zostaty spelnione tacznie nastgpujace warunki:

e zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powodéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegdlnosci dotyczacych zamiennos$ci lub interoperacyjnosci
sprzetu, ustlug lub instalacji, zamdéwionych w ramach zamodwienia
podstawowego,

e zmiana wykonawcy spowodowalaby istotng niedogodno$¢ lub znaczne
zwigkszenie kosztow dla zamawiajgcego,

e wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% warto$ci zamowienia
okreslonej pierwotnie w umowie,

- zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaly spetnione lacznie
nastgpujace warunki:

e konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okoliczno$ciami, ktorych
zamawiajacy, dzialajac z nalezytg staranno$cig, nie mogl przewidziec,

e warto$¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie
W umowie,

- wykonawce, ktéremu zamawiajacy udzielil zamoéwienia, ma zastagpi¢ nowy
wykonawca:

e na podstawie postanowien umownych, o ktorych mowa w tiret 1,

e w wyniku potaczenia, podzialu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub

nabycia dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsigbiorstwa, o ile nowy
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wykonawca speilnia warunki udzialu w postepowaniu, nie zachodzg wobec
niego podstawy wykluczenia oraz nie pociaga to za soba innych istotnych zmian
umowy,

e w wyniku przejecia przez zamawiajacego zobowigzan wykonawcy wzgledem
jego podwykonawcéw; w przypadku zmiany podwykonawcy, zamawiajacy
moze zawrze¢ umowe z nowym podwykonawcg bez zmiany warunkow
realizacji zamowienia z uwzglednieniem dokonanych ptatnosci z tytutu
dotychczas zrealizowanych prac,

- zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a laczna warto$¢ zmian jest
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
Pzp, od ktérych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogloszen Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej30 i jednocze$nie jest mniejsza od 10% wartosci
zamoOwienia okres$lonej pierwotnie w umowie w przypadku zaméwien na ustugi lub
dostawy albo, w przypadku zamowien na roboty budowlane, jest mniejsza od 15%
warto$ci zamowienia okreslonej pierwotnie w umowie.
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