Zalgcznik do uchwaly Zarzqdu nr 03/03/2021 = dnia 23 marca 2021 roku

Instrukcja wewnetrzna przy udzielaniu Zamolwien

Niniejsza Instrukcja ma na celu udzielanie zaméwien publicznych (wydatkowanie
Srodkéw UE) zgodnie z Zasadg konkurencyjnosci wydatkéw w ramach PROW 2014-2020

oraz udzielanie zaméwien dla innych wydatkéw (nie dotyczy pozostalych funduszy UE).

UZYTE W INSTRUKCJI SKROTY:

a) Zasada konkurencyjno$ci — tryb przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego, ktdrego wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zlotych.
b) Projekt — okreslone w czasie przedsigwzigcie realizowane przez Beneficjenta na
podstawie umowy o dofinansowanie ze $rodkéw europejskich wspoétfinansowanych z PROW
2014-2020,

c) Beneficjent, Beneficjent srodkéw — podmiot, ktory otrzymat srodki publiczne na podst.
umowy na realizacj¢ projektu w ramach PROW 2014-2020 z budzetu Unii Europejskiej,

d) LGD - Lokalna Grupa Dziatania ,,Biate Lugi”?

e) Pzp — ustawa Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (.t. Dz.U. 2019,
poz. 2019 z pézn. zm.),

f) Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamGwienia publicznego,

ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego.

ROZDZIAL 1. INFORMACJE OGOLNE

1. Beneficjent $rodkéw/LGD nie jest podmiotem, o ktérym mowa w art. 4 Pzp, i tym
samym nie jest zobowiazany do jej stosowania.

2. Beneficjent srodkéw stosuje zasad¢ konkurencyjnosci.

3. Beneficjent $rodkéw jest zobowigzany do udzielania zaméwienia publicznego w
ramach projektu, zgodnie z zasada konkurencyjnosci, w przypadku zamowieri
publicznych, ktérych wartosé jest réwna lub przekracza kwotg 130 000 ztotych netto
(bez podatku od towaréw i ustug).

4. Dyrektor Biura wyznacza osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie postepowania o

udzielenie zamowienia zgodnie z zasadg konkurencyjnosci — wzér stanowi zalgcznik nr
I
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5. Beneficjent/LGD prowadzi rejestr postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, 0
ktorych mowa w Rozdziale IV pkt A iB.

6. Zasady konkurencyjnosci nie stosuje si¢ do:

a) zamdwieri, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Pzp, ktorych przedmiotem sq:
1. usiugi notarialnego po$wiadczania i uwierzytelniania dokumentow,
2. ushugi badawcze lub rozwojowe, chyba ze sa one objgte kodami CPV od 73000000-2 do
73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okreslonymi we Wspolnym Stowniku
Zamowien, oraz spelnione sg tacznie nastepujace warunki:
- korzysci z tych ustug przypadaja wylgcznie zamawiajacemu na potrzeby jego wlasnej
dzialalnosci,
- cato$é wynagrodzenia za $wiadczong ushuge wyplaca zamawiajacy;
3. nabycie audycji i materialow do audycji lub ich opracowanie, produkcja lub koprodukcja,
jezeli sa przeznaczone na potrzeby $wiadczenia audiowizualnych ustug medialnych lub
radiowych ustug medialnych - udzielanych przez dostawcow audiowizualnych lub radiowych
ushug medialnych;
4. zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcow audiowizualnych lub radiowych ustug
medialnych;
5. nabycie whasnosci lub innych praw do istniejacych budynkow lub nieruchomosci;
6. pozyczki lub kredyty, bez wzgledu na to, czy wiaza sig one z emisja, sprzedaza, kupnem lub
zbyciem papieréw warto§ciowych lub innych instrumentow finansowych w rozumieniu ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi,

7. umowy z zakresu prawa pracy;

b) zaméwiei o wartosci mniejszej niz progi unijne:

1. ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wylgcznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez
zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiagnigciu rentownoéci rynkowej lub pokryciu
kosztéw badan lub rozwoju;

2. ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej
z organizacja wystaw, koncertéw, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsie;wziqé z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materialow bibliotecznych
przez biblioteki lub muzealiow, a takze z zakresu dzialalnosci archiwalnej zwigzanej
z gromadzeniem materialow archiwalnych, jezeli zaméwienia te nie stuza wyposazaniu

zamawiajacego w $rodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci;
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¢) wydatkéw uproszczonych, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 akapit 1 lit. b-d rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r. ustanawiajacym
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgcym przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcym rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz.Urz.
UE L347 220.12.2013, str. 320).
7. Do wydatkéw, o ktérych mowa w Rozdziale | pkt. 6, zastosowanie ma procedura, o ktérej
mowa w Rozdziale IV pkt. B (dla wydatkow powyzej 10 000 zt. netto) lub C (dla wydatkow
ponizej 10 000 zt. netto).

ROZDZIAL I1. SZACOWANIE ZAMOWIENIA

1. Szacowanie wartogci zamOwienia publicznego jest dokonywane z nalezytg
starannoscig, przy czym nalezy wzigé pod uwage lgczne spetnienie nastepujacych
kryteriow:

a) Sumowaniu podlegaja ustugi, dostawy i roboty budowlane tego samego rodzaju
i0 tym samym przeznaczeniu, ‘

b) Mozliwe jest udzielenie zamOwienia publicznego w tym samym czasie,

¢) Mozliwe jest wykonanie zaméwienia publicznego przez jednego wykonawce,

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie Jest laczna warto§¢ kolejnych zaméwien
tego samego rodzaju, udzielonych w ciagu poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim
roku obrotowym albo faczna wartogé zamOwien, ktérych Zamawiajacy zamierza
udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

3. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towar6w i ustug.

4. Zabroniony jest podzial zaméwienia publicznego skutkujacy zanizeniem jego wartosci
szacunkowe;j.

5. W przypadku udzielania zaméwienh w czedciach, wartogé zam6wienia ustala sie jako

tgczng wartogé poszczegllnych jego czesci.
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6. Osoba (osoby) wyznaczona przez Beneficjenta/LGD szacuje wartos¢ zamoOwienia

poprzez rozeznanie rynku (analiza aktualnych cen na rynku). Nalezy przeprowadzié
rozeznanie rynku wérod co najmniej 3 potencjalnych wykonawcOw zamoOwienia. W
przypadku, gdy na rynku nie istnieje 3 potencjalnych wykonawcow, nalezy przedstawié
uzasadnienie wskazujace Dna obiektywne przestanki potwierdzajace ten fakt. Z
przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza sig notatke (do notatki dotaczone
zostajg oferty potencj alnych wykonawcow, badz wydruki ze stron internetowych, badZ
inne dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku) — wzor stanowi zatacznik nr 2.
Szacowania warto$ci zamowienia dokonuje sig nie wezeéniej niz 3 miesigce przed
dniem upublicznienia ogloszenia 0 zaméwieniu, jesli przedmiotem zamowienia s3
dostawy lub ustugi, i nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem upublicznienia
ogloszenia o zamowieniu, jesli przedmiotem zamoOwienia sg roboty budowlane, z tym,
ze w przypadku zaméwieh udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnosz3 si¢ do
wszczecia pierwszego Z postgpowarl.

Jezeli po ustaleniu wartogci zamowienia nastgpila zmiana okolicznoéci majacych
wplyw na dokonane ustalenie, Beneficjent/LGD przed wszczeciem postgpowania

dokonuje zmiany warto$ci zamowienias

ROZDZIAL III. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

ks

Przedmiot zamowienia opisuje si¢ W sposOb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocs
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywaé W sposob, ktory mobglby utrudniaé
uczciwa konkurencjg, W szczegolnosci przez wskazanie znakOw towarowych, patentow
lub pochodzenia, sr6dla lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub
ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do
uprzywilej owania lub wyeliminowania niektérych wykonawcow lub produktow.
Przedmiot zamowienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakOw towarowych, patentow
lub pochodzenia, sr6dia lub szczegolnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub
ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli zamawiajacy nie moze opisac
przedmiotu zamowienia W wystarczajaco precyzyjny i zrozumialy sposob, a wskazaniu

takiemu towarzysza Wyrazy ,,lub rownowazny".
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oceny rownowaznosci.
ROZDZIAL 1V PRZEBIEG POSTEPOWANIA

A.l. Zaméwienia publiczne réwne i Przekraczajace 130 000 zlotych netto — zgodnie z
Zasadg konkurencyjnosci wydatkow w ramach PROW 2014-202¢
1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego zostaje wszczete w momencie
upublicznienia Zapytania ofertowego.
2. Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego zamieszczeniy na stronie
internetowej wskazanej w komunikacie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wi
umieszczonym na stronje internetowej Www.minrol.gov.pl i WWw.arimr.gov.pl, oraz

upublicznieniu Zapytania co najmniej na stronie internetowe;j Beneficjenta.

3. Termin Wyznaczony do sktadania ofert Wynosi:
a) dla dostaw lub ustug —nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty upublicznienia

Zapytania ofertowego,

L Modyfikacja tresci zapytania ofertowego:
a) po uplywie terminy skladania ofert — Jest niedopuszczalna
b) przed uptywem terminu ofert jest mozliwa pod warunkiem:
® zostanie wydluzony termin sktadania ofert uwzglednieniem czasy niezb¢dnego
na mozliwos¢ dostosowania do Wwprowadzonych zmian trescj ofert,
® odpowiedniego upublicznienia informacji o modyfikacji tregci Zapytania
ofertowego — polegajacej na upublicznieniu jak w pkt. 2 niniejszego rozdziahy,
6. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej (wzér Zapytania stanowi zatgcznik nr 3):
a) Opis przedmiotu zamOwienia, zgodnie z Rozdziatem I11 ninijejszej Instrukc;ji,
b) Warunki udziahu w postgpowaniu,
¢) Kryteria oceny ofert oraz informacje o wagach punktowych Iub procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny ofert,

d) Opis sposobu Przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny ofert,



7.

10.

1L
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e¢) Termin skladania ofert — szczegOtowe informacje zawarte g W pkt. 3 i 4
niniejszego rozdziatu,

f) Warunki wykluczenia — szczegblowe informacje zawarte sa W pkt. 7 niniejszego
rozdzialu,

g) Termin realizacji zamowienia,

h) Okre$lenie warunkow zmian umowy zawieranej w wyniku przeprowadzenia
postqpowania o udzielenie zam6wienia publicznego, © ile przewiduje si¢
mozliwo$¢ zmiany takiej umowy.

Warunki wykluczenia — zamo6wienia udzielane przez Beneficjenta nie moga by¢
udzielane podmiotom powigzanym Z nim osobowo lub kapitatowo. Przez powigzanie
kapitalowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Beneficjentem lub
osobami upowaZnionymi do zaciggania zobowigzan W imieniu Beneficjenta lub
osobami wykonujqcymi w imieniu beneficjenta czynnos$ci zwigzane Z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajace W
szczegolnosci na:

a) Uczestniczeniu W spoice jako wspOlnik spokki cywilnej lub spotki 0sobowej,

b) Posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akeji,

¢) Pelnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta lub
pelnomocnika,

d) Pozostawaniu W zwigzku malzenskim, W stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa W linii prostej,

e) Pozostawaniu z wykonaweg W takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze mozZe
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych 0sob.

Po terminie skladania ofert, Beneficjent dokonuje badania i oceny ofert — sprawdza, cZy
zlozone oferty spelniaja wymagania formalne zawarte W zapytaniu ofertowym.

Oferty zlozone PO terminie sktadania ofert okreSlonym W zapytaniu ofertowym —
Beneficjent niezwlocznie zwraca oferentom.

Oferty podlegaja odrzuceniu W przypadku, gdy:

a) tres¢ oferty nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

b) zostaly Zlozone przez Wykonawcg niespelniajacego warunkéw okreslonych w
zapytaniu ofertowym.

Beneficjent ocenia oferty 1 przyznaje punkty ofertom, ktore spelniaty wymagania

zawarte W zapytaniu ofertowym, zgodnie Z podanymi kryteriami oceny ofert.
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12. Beneficjent wybiera oferte najkorzystniejsza — oferte, ktora otrzymata najwyzszg ilo$é
punktow.

13. Informacj¢ o wyniku postgpowania umieszcza si¢ W sposob okreslony w pkt. 2
niniejszego rozdziatu.

14. Informacja o wyniku postepowania zawiera co najmniej nazwe wybranego wykonawcy.

15.Na wniosek wykonawcy, ktory zlozyl ofertg, istnieje obowiazek udostepnienia
wykonawcy protokotu postepowania o udzielenie zamOwienia publicznego
(udostepnienie nie dotyczy ofert).

16. W przypadku, gdy pomimo wlasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:

a) Whplynie jedna oferta niepodlegajgca odrzuceniu — zasadg konkurencyjnosci uznaje
si¢ za spelniong,

b) Nie wplynie zadna oferta lub wszystkie oferty, ktére wplynat podlegaja odrzuceniu
— Beneficjent powtarza postepowanie, az otrzyma co najmniej jedng oferte
niepodlegajacg odrzuceniu.

17. Po przeprowadzeniu procedury nastgpuje zawarcie umowy z wykonawcg wybranym
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

18. Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w
stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba, ze
W zapytaniu ofertowym zostala przewidziana mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany oraz
zostaly okreslone warunki takiej zmiany. Nie jest mozliwe dokonywanie zmian w
umowie polegajacych na zmniejszeniu zakresu $wiadczenia wykonawcy w stosunku do
zobowigzania zawartego w ofercie.

19. Z przeprowadzonego postepowania spisuje si¢ protokot postepowania.

20. Protokot z postepowania zawiera co najmniej (wzor stanowi zatacznik nr 4):

a) Informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez Beneficjenta,

b) Wykaz ofert, ktére wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze
wskazaniem daty wplynigcia oferty oraz z podaniem tych danych z ofert, ktére
stanowig odpowiedz na warunki udziatu w postepowaniu i kryteria oceny ofert,

¢) Informacje o spetieniu warunku wykluczenia, o ktérym mowa w pkt. 7 niniejszego
rozdziatu,

d) Informacje o spetieniu warunkéw udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow,

jesli warunki byly stawiane,



g)

h)
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Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do

poszczegdlnych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji za spetnienie

danego kryterium,

Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

Date sporzadzenia protokolu i podpis Beneficjenta lub osoby upowaznionej przez

Beneficjenta do podejmowania czynno$ci w jego imieniu,

Zatacznikami do protokotu s3:
potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej, o ktorej
mowa w Rozdziale IV pkt. A.2, a do czasu uruchomienia tej strony, kopie zapytania
ofertowego skierowanego potencjalnych wykonawcow zamOwienia Wwraz Z
potwierdzeniem ich wyslania oraz potwierdzenie udokumentowania publikacji tego
zapytania na stronie internetowej Beneficjenta;
potwierdzenie odpowiedniego upublicznienia informacji o modyfikacji tresci
zapytania ofertowego na stronie internetowej o ktérej mowa w Rozdziale IV pkt.
A.2, a do czasu uruchomienia tej strony internetowej — wyslania informacji o
zmianie zapytania ofertowego do wszystkich wykonawcéw, do ktérych to
zapytanie zostato skierowane oraz potwierdzenie upublicznienia tej informacji co
najmniej na stronie internetowej Beneficjenta;
zlozone oferty;
oéwiadczenie/o$wiadczenia o braku powiazan z wykonawcami, ktorzy ztozyli
oferty, podpisane przez beneficjenta lub osoby upowaznione do zaciggania
zobowiazan w imieniu Beneficjenta lub osoby wykonujace w imieniu Beneficjenta
czynnosci zwigzane zZ przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
Wykonawcy;
potwierdzenie odpowiedniego upublicznienia informacji o wyniku postepowania
na stronie internetowej wskazanej w komunikacie, o ktérym mowa w Rozdziale IV
pkt. A.2, a do czasu uruchomienia tej strony internetowej — wystania informacji o
wyniku postgpowania do wszystkich wykonawcow, do ktérych zostato skierowane
zapytanie ofertowe oraz potwierdzenie upublicznienia tej informacji co najmniej na
stronie internetowej Beneficjenta,
kopia umowy z wykonawcg lub oryginat stosownego dokumentu sprzedazy

potwierdzajgcego zawarcie umowy z wykonawca;
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e inne dokumenty istotne dla postgpowania ofertowego, w szczegdlnosci

korespondencja z wykonawcami.

A.2. Zaméwienia publiczne réwne i przekraczajace kwote 130 000 zlotych netto —

procedura dla wydatkéw innych niz z funduszy europejskich

1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego zostaje wszczete w momencie
upublicznienia zapytania ofertowego.

2. Upublicznienie zapytania ofertowego polega na wystaniu zapytania ofertowego do co
najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje 3 potencjalnych
wykonawcéw danego zambwienia oraz upublicznieniu zapytania co najmniej na stronie
internetowej LGD.

3. Termin wyznaczony do skladania ofert Wynosi:

a) dla dostaw lub ustug —nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty upublicznienia
zapytania ofertowego,

b) dla robét budowlanych — nie mniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
upublicznienia zapytania ofertowego.

4. Termin skladania ofert biegnie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania
ofertowego.

5. Modyfikacja tresci zapytania ofertowego:

a) po uptywie terminu sktadania ofert — jest niedopuszczalna
b) przed uptywem terminu ofert jest mozliwa pod warunkiem:
® zostanie wydtuzony termin skiadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbgdnego
na mozliwo$¢ dostosowania do wprowadzonych zmian tresci ofert
® odpowiedniego upublicznienia informacji o modyfikacji tresci zapytania
ofertowego — polegajacej na upublicznieniu jak w pkt. 2 niniejszego rozdziah.

6. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej (wzor zapytania stanowi zalacznik nr 3):

a) Opis przedmiotu zaméwienia, zgodnie z Rozdzialem III niniejszej Instrukcji,

b) Warunki udziatu w postepowaniu,

¢) Kryteria oceny ofert oraz informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczeg6lnych kryteriow oceny ofert,

d) Opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny ofert,

e) Termin sktadania ofert — szczegbtowe informacje zawarte sa W pkt. 3 i 4 niniejszego

rozdziatu,
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f) Warunki wykluczenia — szczegdtowe informacje zawarte sg W pkt. 7 niniejszego
rozdziatu,

g) Termin realizacji zamoéwienia,

h) Okre$lenie warunkéw ‘zmian UMOWy zawieranej w wyniku przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, o ile przewiduje si¢ mozliwo$¢
zmiany takiej umowy.

7. Warunki wykluczenia — zaméwienia udzielane przez LGD nie moga by¢ udzielane
podmiotom powigzanym Z nim osobowo lub kapitatowo. Przez powigzanie kapitalowe
lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania migdzy LGD lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowiazan w imieniu LGD lub osobami wykonujacymi
w imieniu LGD czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajace W szczegdlnosei na:

a) Uczestniczeniu w spoice jako wspOlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,

b) Posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji,

¢) Peieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta lub
petnomocnika,

d) Pozostawaniu W zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej,

¢) Pozostawaniu z wykonawcg W takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych 0sob.

8. Po terminie sktadania ofert, LGD dokonuje badania i oceny ofert — sprawdza, czy
ztozone oferty spetniaja wymagania formalne zawarte w zapytaniu ofertowym.

9. Oferty zlozone po terminie sktadania ofert okreslonym w zapytaniu ofertowym — LGD
niezwtocznie zwraca oferentom.

10. Oferty podlegaja odrzuceniu w przypadku, gdy:

a) tres¢ oferty nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

b) zostaly zlozone przez wykonawcg niespeltniajacego warunkéw okreslonych w
zapytaniu ofertowym.

11. LGD ocenia oferty i przyznaje punkty ofertom, ktore spetnialy wymagania zawarte W
zapytaniu ofertowym, zgodnie z podanymi kryteriami oceny ofert.

12. LGD wybiera ofertg najkorzystniejszag — oferte, ktora otrzymala najwyzsza ilos¢
punktow. '

13. Informacje o wyniku postepowania umieszcza sie w sposob okreslony w pkt. 2

niniejszego rozdziatu.

10



Zalgcznik do uchwaty Zarzqdu nr 03/03/2021 = dnia 23 marca 2021 roku

14. Informacja o wyniku postepowania zawiera co najmniej nazwe Wwybranego wykonawcy.

15. Na wniosek wykonawey, ktéry zlozyt oferte, istnieje obowigzek udostepnienia

wykonawey  protokohu postgpowania o udzielenie zamOwienia publicznego

(udostepnienie nie dotyczy ofert).

16. W przypadku, gdy pomimo wlasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:

a)

b)

c)

Whplynie jedna oferta niepodlegajaca odrzuceniu — LGD moze zawrzeé umowe z
wykonawca, ktéry ztozyt oferte,

Nie wptynie zadna oferta lub wszystkie oferty, ktore wplynat podlegaja odrzuceniu
— LGD powtarza postgpowanie, az otrzyma co najmniej jedng oferte niepodlegajacy
odrzuceniu.

Jezeli w wyniku trzykrotnego powtérzenia Postgpowania nie otrzymano oferty
niepodlegajace; odrzuceniu, LGD moze udzieli¢ zaméwienia z wolnej reki z

zachowaniem zasad racjonalnosci i gospodarnosci.

17. Po przeprowadzeniu procedury nastepuje zawarcie umowy z wykonawcg wybranym

zgodnie z procedury.

18. Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w

stosunku do tredci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba, ze

W Zapytaniu ofertowym zostata przewidziana mozliwog¢ dokonania takiej zmiany oraz

zostaly okreslone warunki takiej zmiany. Nie jest mozliwe dokonywanie zmian w

umowie polegajacych na zmniejszeniu zakresu Swiadczenia wykonawcy w stosunku do

zobowigzania zawartego w ofercie.

19. Z przeprowadzonego postepowania spisuje sie protokét postepowania.

20. Protokét z postgpowania zawiera co najmniej (wzér stanowi zafgcznik nr 4):

a)
b)

Informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez LGD,

Wykaz ofert, ktére wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze
wskazaniem daty wplynigcia oferty oraz z podaniem tych danych z ofert, ktére
stanowig odpowiedZ na warunki udzialu w postepowaniu i kryteria oceny ofert,
Informacje¢ o spetnieniu warunku wykluczenia, o ktérym mowa w pkt. 7 niniejszego
rozdziat,

Informacj¢ o spelieniu warunkow udzialu w postepowaniu przez wykonawcéw,
jesli warunki byty stawiane,

Informacje o wagach punktowych lub procentowych  przypisanych do
poszczegllnych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji za spelnienie

danego kryterium,
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g)
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Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

Date sporzadzenia protokotu i podpis LGD lub osoby upowaznionej przez LGD do

podejmowania czynnosci w jego imieniu,

Zalacznikami do protokotu sg:
kopie zapytania ofertowego  skierowanego potencjalnych wykonawcow
zamOwienia Wwraz Z potwierdzeniem ich wystania oraz potwierdzenie
udokumentowania publikacji tego zapytania na stronie internetowej LGD;
potwierdzenie wystania informacji o zmianie zapytania ofertowego do wszystkich
wykonawcow, do ktorych to zapytanie zostalo skierowane oraz potwierdzenie
upublicznienia tej informacji co najmniej na stronie internetowej LGD;
ztozone oferty;
oéwiadczenie/oéwiadczenia o braku powigzan Z wykonawcami, ktorzy ziozyli
oferty, podpisane przez LGD lub osoby upowaznione do zaciggania zobowiazan W
imieniu LGD lub osoby wykonujace W imieniu LGD czynnosci zwigzane Z
przygotowaniem i przeprowadzemem procedury wyboru Wykonawceys;
potwierdzenie odpowiedniego upubhczmema informacji o wyniku postqpowania -
wystania informacji o wyniku postepowania do wszystkich wykonawcow, do
ktorych zostato skierowane zapytanie ofertowe oraz potw1erdzeme upublicznienia
tej informacji na stronie internetowej LGD,
kopia umowy Z wykonawcg lub oryginal stosownego dokumentu sprzedazy
potwierdzajacego zawarcie Umowy z wykonawca;
inne dokumenty istotne dla postqpowania ofertowego, W szczegOlnosci

korespondencja Z wykonawcami.

B. Zamoéwienia przekraczajqce 10 000 zi netto i mniejsze niz 130 000 zlotych netto

1. Postepowanie jest wszezynane poprzez:

Lub

a) Wystanie zapytania ofertowego do min. 3 wykonawcow,

b) Opubhkowame zapytania ofertowego na stronie internetowej Beneficjenta/LGD.

2. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

a) Okre$lenie Beneficjenta/LGD

b) Opis przedmiotu zamowienia,

¢) Kryteria oceny ofert oraz ich wagg punktowa lub procentows,
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d) Termin skiadania ofert,

) Termin realizaciji ZamOwienia

Beneficjent/LGD wybiera oferte najkorzystniejszg, na podstawie kryteriow oceny ofert

zawartych w zapytaniu ofertowym.

Informacje o wyniku * postepowania umieszcza sie na stornie internetowej

Beneficjenta/L.GD oraz przesyla wykonawcom, ktérzy ztozyli oferte.

Informacja o wyniku post¢powania zawiera co najmniej nazwe wybranego wykonawcy.

W przypadku, gdy pomimo wlasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:

a)

b)

Wnhlynie jedna oferta spetniajgca wymagania Beneficjenta/L.GD — Beneficjent/LGD
moze zawrze¢ umowe z wykonawca, ktéry zlozyt oferte,
Nie wplynie zadna oferta — dopuszcza si¢ zawarcie umowy z wykonawca wybranym

bez zachowania procedury, o ktérej mowa w Rozdziale IV, pkt. B.

Beneficjent/LGD zawiera umowe z wybranym Wykonawca.

4 przeprowadzonego postepowania spisuje si¢ protokét postepowania

Protokot z postgpowania zawiera co najmniej (wzor stanowi zalgcznik nr 5):

a)

b)

Wykaz wykonawcéw, do ktérych wystano zapytanie ofertowe (nazwa, adres) Iub
informacje o publikacji  zapytania ofertowego na stronie internetowej
Beneﬁcjenta/LGD,

Wykaz ofert, ktére wplynely w odpowiedzi za Zapytanie ofertowe,

Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegllnych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym
wykonawcom za spetnienie danego kryterium,

Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

Datg¢ sporzadzenia protokotu i podpis Beneficjenta/LGD,

Zalgcznikami  do protokotu s3: dowod wyslania zapytania ofertowego do

internetowe;j Beneficjenta/LGD, potwierdzenie odpowiedniego upublicznienia

informacji o wyniku postgpowania, oferty, inne dokumenty istotne dla postepowania.

C. Zaméwienia powyzej 1000 zi netto i mniejsze lub réwne 10 000 z} netto

1.

Beneficjent/LGD w cely udzielenia zamdwienia dokonuje rozeznania rynku wsréd co

najmniej 3 wykonawcow. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest rozeznanie

rynku wsréd mniej niz 3 wykonawcow. W przypadku, gdy na rynku nie wystepuje 3
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wykonawcow lub gdy wplynie mniej niz 3 oferty dopuszczalne jest zawarcie umowy Z
wykonawca, ktory zhozyt najkorzystniejsza oferte.

2. Beneficjent/LGD moze zebra¢ oferty z rynku poprzez np. wydruki ze stron
internetowych, oferty mailowe lub ewentualnie rozeznanie telefoniczne, z ktorego
zostata sporzadzona notatka stuzbowa.

3. Beneficjent/LGD wybiera oferte najkorzystniejsza spo$rod zebranych ofert.

4. 7 rozeznania rynku Beneficjent/LGD sporzadza notatke (wzor stanowi zalacznik nr 6).

ROZDZIAL V. DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI ZWIAZANEJ Z
UDZIELENIEM 7ZAMOWIENIA

Dla udokumentowania czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamowienia dopuszczalna jest
forma pisemna lub elektroniczna lub faks z wyjatkiem:
1. protokot sporzadzany jest W formie pisemnej
2. umowa z wykonawcg:
o przypadku, gdy przedmiotem zamoOwienia sa roboty budowlane — zawierana jest
umowa w formie pisemnej,
o w przypadku, gdy przedmiotem zamowienia sa ustugi lub dostawy — potwierdzeniem
zawarcia umowy jest co najmniej oryginat stosownego dokumentu potwierdzajacego
dokonanie sprzedazy lub wykonanie usugi, zawierajacego szczegblowe dane

transakcji.
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