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Wstep
Niniejsze Wytyczne regulujg zasady postepowania przy udzielaniu zaméwien finansowanych

ze $rodkéw publicznych w ramach Priorytetu | — Dziatania 1.4, 1.5, 1.6 i 1.7 oraz Priorytetow
II'i IV-VI Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.
Wytyczne obowigzujg beneficjentow, ktérzy nie sg zobowigzani na podstawie
obowigzujacych przepisow lub na podstawie umowy o dofinansowanie projektu do
stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z poOzn. zm.), natomiast nalozono na nich w umowie
o dofinansowanie projektu nastepujgce obowigzki:
* przeprowadzenia przetargu na podstawie przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.) lub
e przeprowadzenia zapytania ofertowego (skierowania zapytan do co najmniej 3
potencjalnych wykonawcéw lub dostawcow).
Zgodnos¢  przeprowadzenia i udokumentowania  prowadzonego  postepowania
przetargowego na podstawie ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny lub
prowadzonego zapytania ofertowego bedzie podlegata kontroli prowadzonej przez Instytucje
Zarzadzajacg Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013
i bedzie jedng z przestanek uznania projektu za prawidtowo zrealizowany. Uznanie projektu
za prawidiowo zrealizowany jest jednym z warunkéw jego rozliczenia i przekazania przez
Instytucje Zarzadzajgca Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-

2013 ostatniej transzy dofinansowania.
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Stosowane skroty i wyra zenia

cena — cena w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach
(Dz. U. Nr 97, poz. 1050 z p6zn. zm.),

dostawa — nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegolnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

najkorzystniejsza oferta — oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia, albo oferte z najnizszg cena,
roboty budowlane — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robd6t budowlanych
W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2003 r. Nr 207,
poz. 2016 z pézn. zm.), a takze realizacja obiektu budowlanego w rozumieniu tej ustawy,
za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez beneficjenta,
warto$¢ zamowienia — wartos¢ w PLN obliczona w oparciu o $redni kurs PLN w stosunku
do EUR, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych, okreslany
w drodze rozporzadzenia, o ktdrym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.),
wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie
posiadajgca osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamowienia, zlozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia,

ustugi — wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub
dostawy,

zamdwienie — umowa odptatha zawierana miedzy beneficjentem a wykonawca, ktorej

przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.
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Rozdziat 1 — Zasady udzielania zamowie n
Zamowienie musi by¢ udzielone zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.), to jest w sposéb celowy

i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw.

ZamoOwienie powinno by¢ udzielone tak, aby zapewni¢ uczciwe warunki konkurencji

wszystkim podmiotom gospodarczym wyrazajgcym zainteresowanie tym zamowieniem.

W praktyce najpetniejsze osiagniecie takich rezultatow zapewniaja;:

niedyskryminacyjny opis przedmiotu zamoéwienia — opis cech charakterystycznych
produktu lub ustugi nie moze odnosi¢ sie do okreslonego wyrobu lub Zzrédia,
szczegolnych sposobdw postepowania lub znakéw towarowych, patentéw, rodzajéw lub
specyficznego pochodzenia,

réwny dostep dla podmiotow gospodarczych ze wszystkich panstw czionkowskich Unii
Europejskiej — podmioty zamawiajgce nie mogg haklada¢ wymogdéw powodujacych
bezposrednia lub posrednig dyskryminacje wzgledem potencjalnych oferentéw w innych
panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej,

wzajemne uznawanie dyplomoéw, $wiadectw i innych dokumentow potwierdzajacych
posiadanie kwalifikacji — jezeli wymaga sie od wykonawcow przediozenia $wiadectw,
dyploméw lub innych form pisemnych dowodéw, dokumenty z innych panstw
cztionkowskich Unii Europejskiej dajace rownowazng gwarancje muszg by¢ akceptowane
zgodnie z zasadg wzajemnego uznawania dyplomow, swiadectw i innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji,

odpowiednie terminy — terminy dotyczace wyrazania zainteresowania i ztozenia ofert
powinny umozliwi¢ przedsiebiorstwom z innych panstw czionkowskich Unii Europejskiej
dokonanie wnikliwej oceny oraz przygotowanie oferty,

przejrzyste i obiektywne podejscie — wszyscy uczestnicy muszg by¢ w stanie zapoznaé
sie z obowigzujgcymi przepisami z wyprzedzeniem oraz muszg byé pewni, ze przepisy te

stosuje sie w ten sam sposdb do wszystkich.

Ciezar dowodu w zakresie postepowania zgodnego z art. 35 ust. 3 ustawy o finansach

publicznych lezy po stronie beneficjenta.
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Rozdziat 2 — Szacowanie warto $ci zamowienia
Podstawg ustalenia warto$ci szacunkowej zamoOwienia jest calkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajacego

z nalezytg starannoscia.

W przypadku dostaw lub ustug, przy okreslaniu warto$ci szacunkowej zamowienia, za

podstawe wyceny mozna przyja¢ oferty dostawcéw lub ustugodawcdw prezentowane na ich

stronach internetowych, w katalogach, folderach itp. (wydruki stron internetowych, foldery,
katalogi itp. muszg by¢ przechowywane przez beneficjenta wraz z dokumentacjg projektu

i udostepniane na zgdanie uprawnionych instytucji).

Wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

e kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego ha etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie
robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

» planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robo6t budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. Prawo budowlane.

Przy obliczeniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto$¢

dostaw zwigzanych z wykonaniem rob6t budowlanych oddanych przez zamawiajacego do

dyspozycji wykonawcy.

Minister wtasciwy do spraw budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej okreslit,

w drodze rozporzadzenia:

* metody i podstawy sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego,

e metody i podstawy obliczenia planowanych kosztow prac projektowych oraz
planowanych kosztéw robdét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym

uwzgledniajgc dane techniczne, technologiczne i organizacyjne, majace wplyw na warto$é

zamowienia.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw na

dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany

wartosci zamoéwienia.
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Rozdziat 3 — Zamodwienie
Zapytanie ofertowe winno by¢ dokonane w formie pisemnej (listem poleconym

lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), elektronicznej lub faksem (w kazdym przypadku

nalezy zachowa¢ dowody nadania). Zapytanie ofertowe skierowane do co najmniej 3

wykonawcow lub ogtoszenie zawiera:

* Opis przedmiotu zamowienia,

* termin wykonania zaméwienia,

* Opis sposobu obliczenia ceny,

e opis kryteriow, ktérymi beneficjent bedzie sie kierowat przy wyborze oferty wraz
Z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert,

e warunki udzialu w postepowaniu.

Kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamowienia,

w szczegOlnosci jakosc, funkcjonalnosé, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych

dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszt eksploatacji, serwis

oraz termin wykonania zamoéwienia. Kryteria te powinny umozliwi¢ obiektywne poréwnanie

i ocene ofert.

Beneficjent zobowigzany jest do publikacji ogtoszenia o zamiarze udzielenia zamdwienia.

Ogtoszenie powinno by¢ opublikowane, co najmniej jednorazowo w dzienniku drukowanym

0 zasiegu regionalnym oraz zamieszczone na stronie internetowej beneficjenta (jezeli

posiada).

Beneficjent zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

* wyboru wykonawcy do realizacji ustug, dostaw Ilub robét budowlanych w ramach
realizowanego projektu w oparciu 0 najkorzystniejszg cene i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zamdwienia,

» przestrzegania przy wyborze wykonawcy i wydatkowaniu srodkéw prawa wspélnotowego
i krajowego m. in. w zakresie zapewnienia zasad przejrzystosci, jawnosci prowadzonego
postepowania, ochrony uczciwej konkurencji, swobody przeptywu kapitatu, towaréw, débr
i ustug oraz roéwnosci szans wykonawcOw na rynku ofert (w tym w szczegdlnosci
zebrania przynajmniej 3 ofert handlowych, réwnego i niedyskryminacyjnego traktowania
wykonawcOw, dokumentowania zapytan ofertowych i innej korespondencji
z wykonawcami, przechowywania dokumentacji ofertowej w terminie okreslonym

w umowie o dofinansowanie projektu),
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dotozenia wszelkich staran w celu unikniecia konfliktu intereséw rozumianego jako brak
bezstronnosci i obiektywnosci przy wyfanianiu przez beneficjenta wykonawcy do

realizacji ustug, dostaw lub robo6t budowlanych w ramach realizowanego projektu.

Beneficjent przy wytanianiu wykonawcy nie moze wybra¢ oferty od osoby, z ktora:

pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub jest
zZwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli (dotyczy réwniez zastepcy
prawnego wykonawcy lub czionkéw organdw zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych
wykonawcOw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia),

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania 0 udzielenie zamdwienia
pozostawat w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg (dotyczy réwniez bytych
cztonkéw organow zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych
sie 0 udzielenie zamowienia),

pozostaje w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do bezstronnosci tych osob.

W dniu wyboru oferty beneficjent sktada oswiadczenie, ze nie zachodzi zaden z wyzej

wymienionych przypadkdw.
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Rozdziat 4 — Umowa
Udzielenie zamdwienia nastepuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty przez:

skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawcow ustug, dostaw lub robét
budowlanych,

skierowanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcoéw (np. ze wzgledu na
specjalistyczny charakter zamodwienia). W takim przypadku konieczne jest
przedstawienie przez beneficjenta uzasadnienia skierowania zapytania ofertowego do

liczby wykonawcdw mniejszej niz 3.

Udzielenie zaméwienia winno nastgpi¢ w formie pisemnej umowy, po uprzednim poréwnaniu

i ocenie ofert. W umowie beneficjent powinien okresli¢:

strony umowy,

przedmiot umowy,

cene,

sposob i terminy ptatnosci,

termin realizacji zamdwienia,

ewentualne kary za niedotrzymanie warunkow umowy,
numery rachunkéw bankowych,

osobe / osoby odpowiedzialne za odbidr i osobe / osoby sporzadzajace protokot odbioru.

Beneficjent udzielajac zamdwienia zobowigzany jest do sporzadzenia ,Opisu udzielonego

zamdwienia” wedtug wzoru okreslonego w niniejszych Wytycznych.
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Rozdziat 5 — Przechowywanie dokumentacji dotycz  gcej udzielonego
Zamowlienia

Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania petnej dokumentacji zwigzanej
z udzielaniem zamoéwien w ramach realizowanego projektu (w szczegoélnosci: dowody
zamieszczenia ogtoszen, przekazania zapytan ofertowych, oferty, foldery, katalogi, wydruki
ofert handlowych ze stron internetowych, korespondencja z wykonawcami, umowa i inne)
zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu tj. do dnia 31 grudnia 2020 r.

Instytucja Zarzadzajgca Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-
2013 moze przedtuzy¢ powyzszy termin, informujac o tym beneficjenta na pismie przed
uptywem tego terminu.

Dokumentacja, o ktérej mowa powyzej winna by¢ przechowywana wraz z catoscig

dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu.
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Rozdziat 6 — Wz0r opisu udzielonego zamowienia
l. INFORMACJ E OGOLNE

1. Nazwa projektu:

5. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia netto (bez podatku od towardow i ustug) wyrazona
W PLN: , Co stanowi kwote EUR: .................. , przy czym
sredni kurs EUR w stosunku do PLN stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zaméwien
publicznych zostat przyjety zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Warto$¢ szacunkowg zamdwienia ustalono w oparciu o:

a) kosztorys inwestorski/szczegdtowg wycene roboét aktualny/g na dzieh ...................
bedacy/a zatgcznikiem nr ....... do niniejszego Opisu(*}),

b) zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron internetowych, inne
materialy stanowigce zatacznik nr ........... do niniejszego Opisu(*?).

Il. Przetarg na podstawie art.70! — 70° Kodeksu cywilnego (wypetnié, jesli dotyczy)

1. Data i miejsce ogtoszenia przetargu:

3. Streszczenie oceny i porébwnania ofert:

Lp. | Oferta Kryterium: Kryterium: .......ccoeeeeeeeenns Kryterium: .........ccoceeeeee. Podsumowanie
cena (inne fakultatywne (inne fakultatywne ustalone
ustalone przez przez beneficjenta)
beneficjenta)
1
2
3

! Niepotrzebne skegti¢
2 Niepotrzebne sketi¢

11
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4. Za najkorzystniejszg uznano oferte (nalezy podac nazwe i adres wykonawcy):
5. Uzasadnienie:
[ll. ZAPYTANIA OFERTOWE (wypeié, jesli dotyczy)
1. Zapytanie ofertowe zostato skierowane w dniu .............ccceeveieennnn. w formie wskazanej
ponizej do nastepujacych wykonawcdw:
Lp. Firma (nazwa) Adres Potwierdzenie nadania Uwagi
wykonawcy zapytania (wpisac

odpowiednio: zwrotne

potwierdzenie odbioru, e-

mail, fax, inne — jakie?)
1
2
3
2. Uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego do mniej niz 3 wykonawcow:
3. Liczba otrzymanych ofert:
4. Streszczenie oceny i porownania ofert:
Lp. | Oferta Kryterium: Kryterium: .................. Kryterium: .........ccoooeenanes Podsumowanie

cena (inne fakultatywne (inne fakultatywne ustalone
ustalone przez przez beneficjenta)
beneficjenta)

1
2
3

5. Za najkorzystniejszg uznano oferte (nalezy poda¢ nazwe i adres wykonawcy):

12
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6. Uzasadnienie wyboru:

V. INNY TRYB ZASTOSOWANY PRZEZ BENEFICJENTA (wypetni¢, jesli dotyczy)

1. Opis zastosowanej procedury wraz z uzasadnieniem spetnienia wymogdéw okreslonych

w ,Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionalnym Programem
Operacyjnym na lata 2007-2013 dla beneficjentéw zwolnionych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamoéwien  publicznych ~w  sprawie realizowania  zaméwieh
wspétfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Priorytetu | — Dziatania 1.4, 1.5, 1.6 i 1.7 oraz Priorytetow Il =VI".

Zalgczniki:
1. Kosztorys inwestorski / szczeg6towa wycena robot,
2. Cenniki, foldery, katalogi, wydruki stron internetowych lub inne dokumenty stanowigce

podstawe wyceny dostaw lub ustug,

(data, podpis upethomocnionego/nych

przedstawiciela/i wykonawcy)
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