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REGULAMIN  
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA SZLAK TATARSKI DOTYCZĄCY UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH O WARTOŚCI NIEPRZEKRACZAJĄCEJ KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY – PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

§ 1 
Zasady ogólne

1. Regulamin Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania Szlak Tatarski dotyczący udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy – Prawo zamówień publicznych (dalej Regulamin) określa szczegółowe warunki i tryb wykonawców do kwoty nie przekraczającej równowartości w złotych kwoty 30 tys. euro, co stanowi 129 351 zł. Kwota ulega okresowej aktualizacji zgodnie z aktualizacją kursu złotego do euro ustalanego przez Prezesa Rady Ministrów. Od dnia 01 stycznia 2018 r. średni kurs złotego w stosunku do euro stanowiący podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych wynosi 4,3117 zł. Kurs ulega okresowej aktualizacji zgodnie z przepisami art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych.
2. Regulaminu nie reguluje zasad konkurencyjnego wyboru wykonawców w ramach operacji współfinansowanych ze środków Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 określonych w przepisach rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w sprawie wyboru wykonawców zadań ujętych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji oraz warunków dokonywania zmniejszeń kwot pomocy oraz pomocy technicznej.
3. Regulaminu nie stosuje się do zamówień o wartości nieprzekraczającej kwoty 2 tys. zł netto, tj. bez podatku od towarów i usług VAT. Zamówienia dokonuje się wówczas z wolnej ręki i w sposób efektywny tj. zapewniający osiągnięcie najlepszego efektu przy możliwie najniższych kosztach.
4. Przepisów Regulaminu nie stosuje się do zamówień, których przedmiotem są usługi prawne, usługi pocztowe, usługi zdrowotne bez względu na ich wartość oraz inne usługi społeczne w rozumieniu przepisów, usługi zdrowotne zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych.
5. Przy udzielaniu zamówień należy przestrzegać zasad:
a) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców i przejrzystości,
b) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową realizację zadań, a także zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.
6. Zamówienia współfinansowane ze środków zewnętrznych w tym środków europejskich udzielane są na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikających z przepisów prawnych i innych dokumentów określających sposób udzielania takich zamówień w szczególności Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020. W przypadku zamówień finansowanych lub współfinansowanych ze środków polityki spójności stosuje się odpowiednio zasady dotyczące udzielania zamówień publicznych zawarte w przepisach ustawy o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020. 
7. Użyte w niniejszym Regulaminie określenia oznaczają:
a) Prezes – Prezes Zarządu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania Szlak Tatarski;
b) Biuro - Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania Szlak Tatarski;
c) Oferent – osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka nieposiadająca osobowości prawnej, ubiegająca się o udzielenie zamówienia publicznego poprzez złożenie oferty;
d) Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka nieposiadająca osobowości prawnej, która zawarła umowę w sprawie zamówienia;
e) Zamawiający - Stowarzyszenie Lokalna Grupa Działania Szlak Tatarski;
f) Zamówienie - umowa pomiędzy zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane.
8. Ilekroć w niniejszym Regulaminie podaje się jakiekolwiek wartości kwotowe, należy przez nie rozumieć kwoty netto tj. bez podatku od towarów i usług (VAT).
9. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania mającego na celu wybór wykonawcy zamówienia odpowiada Kierownik Biura lub osoba przez niego wskazana. 
10. Postępowanie prowadzi się w języku polskim, z zachowaniem formy pisemnej, z zastrzeżeniem wyjątków określonych w niniejszym regulaminie oraz ustawie Prawo zamówień publicznych.

§ 2 
Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia 

1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia Zamawiający szacuje z należytą starannością wartość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia:
a) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych;
b) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo – finansowym projektu finansowanego ze środków publicznych czy unijnych.
2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług VAT.
3. Szacunkową wartość zamówienia ustala się, z zastrzeżeniem ust. 8 niniejszego paragrafu, przy zastosowaniu co najmniej jednej z następujących metod:
a) analizy cen rynkowych (tzw. rozeznanie rynku);
b) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym moment szacowania wartości zamówienia,
c) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia.
4. Zamawiający dokonuje rozeznania rynku w szczególności poprzez:
a) skierowanie tzw. zapytania ofertowego do 3-ech potencjalnych wykonawców, celem zebrania ofert cenowych zgodnych z planowanym przedmiotem zamówienia;
b) zebranie ofert cenowych przekazanych bezpośrednio przez wykonawców, ze stron www lub innych źródeł informacji udostępnionych przez wykonawców;
c) umieszczenie zapytania ofertowego na ogólnodostępnej stronie internetowej LGD. 
5. Zamawiający dokonuje rozeznania rynku, o którym mowa w ust. 4, w szczególności w oparciu o ceny oferowane za wykonanie przedmiotu zamówienia (może brać pod uwagę również inne kryteria).
6. Szacunkową wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu) rodzaju, zakresu i ilości robót budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
7. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż:
a) 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania tj. dokonaniem rozeznania rynku – dla dostaw i usług;
b) 6 miesięcy przed wszczęciem postępowania tj. dokonaniem rozeznania rynku - dla robót budowlanych.
8. Szacunkową wartość zamówienia ustala się w złotych i przelicza na euro według średniego kursu złotego w stosunku do euro określonego w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamówień publicznych. 
9. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci notatki służbowej i załączonych do niej dokumentów. Dokumentami potwierdzającymi ustalenie szacunkowej wartości zamówienia są w szczególności:
a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców;
b) odpowiedzi cenowe wykonawców;
c) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą dokonania wydruku);
d) kopie ofert lub umów w innych postępowaniach (obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia.
10. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu ominięcia obowiązku stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 3 
Wszczęcie procedury

1. Procedurę udzielenia zamówienia rozpoczyna się od szacowania wartości zamówienia.
2.   Sporządzenie zapytania ofertowego przez Kierownika biura / wyznaczonego pracownika biura.
3.  Udzielenie zamówienia wymaga wcześniejszego uzgodnienia z Prezesem zasadności zamówienia.
4.  Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 4
Tryb uproszczony – wydatki o wartości od 20 tys. zł. netto do 50 tys. zł. netto włącznie oraz poniżej kwoty 20 tys. zł. netto

1. W przypadku wydatków o wartości od 20 tys. zł. do 50 tys. zł., netto (bez podatku od towarów i usług VAT) włącznie, w celu wybrania najkorzystniejszej oferty ma zastosowanie tryb uproszczony, tj. dokonanie i udokumentowanie rozeznania rynku, co najmniej przez upublicznienie zapytania ofertowego poprzez: 
a) [bookmark: _GoBack]opublikowanie ww. zapytania ofertowego na stronie internetowej LGD; 
lub
b) udokumentowanie wyboru najkorzystniejszej oferty tj. porównanie cen co najmniej 3 ofert po uprzednim wysłaniu zapytania ofertowego w formie pisemnej (za pośrednictwem poczty tradycyjnej, poczty elektronicznej itp.) do minimum 3 potencjalnych oferentów, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawców. 
2. Rozeznanie rynku jest ważne także w przypadku otrzymania tylko jednej ważnej oferty.
3. W celu wybrania najkorzystniejszej oferty można brać pod uwagę inne wymagania (nie tylko cenowe), ale konieczne jest zachowanie przejrzystości procesu wyboru i jego uzasadnienia. 
4. W przypadku towarów lub usług, dla których porównanie cen nie jest możliwe, w celu potwierdzenia, że wydatek został dokonany w sposób racjonalny, efektywny i przejrzysty z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów, możliwe jest prowadzenie rozeznania rynku samodzielnie np. poprzez              wyszukanie ofert na stronach internetowych i wysłanie zapytań do potencjalnych wykonawców.
5. W przypadku wydatków o wartości poniżej kwoty 20 tys. zł. netto (bez podatku od towarów i usług (VAT), upublicznienie zapytania ofertowego na stronie internetowej nie jest obligatoryjne, jednak istnieje obowiązek potwierdzenia, że wydatek został dokonany w sposób racjonalny, efektywny i przejrzysty, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów. Brak trybu nie zwalnia z obowiązku przestrzegania ogólnych warunków kwalifikowalności wydatków. 

§ 4 
Tryb zasada konkurencyjności – wydatki o wartości powyżej 50 tys. zł. netto włącznie do kwoty stanowiącej równowartość 30 tys. euro

1.  W celu spełnienia zasady konkurencyjności należy:
a) upublicznić zapytanie ofertowe, przy czym zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:
· opis przedmiotu zamówienia publicznego, który nie powinien odnosić się do określonego wyrobu lub źródła lub znaków towarowych, patentów, rodzajów lub specyficznego,
· pochodzenia, chyba, że takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamówienia publicznego i został określony zakres równoważności, 
· warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spełniania, przy czym stawianie warunków udziału nie jest obowiązkowe, 
· kryteria oceny ofert, 
· informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny oferty, 
· opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny oferty, 
· termin składania ofert, przy czym termin na złożenie oferty wynosi nie mniej niż 7 dni kalendarzowych od daty ogłoszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i usług, a 14 dni kalendarzowych od daty ogłoszenia zapytania ofertowego w przypadku robót budowlanych, z zastrzeżeniem. Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia następnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, 
· informacje na temat zakresu wykluczenia,
· określenie warunków zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, o ile przewiduje się możliwość zmiany takiej umowy. 
b) wybrać najkorzystniejszą spośród złożonych ofert w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny; wybór oferty jest dokumentowany protokołem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 
2. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w ramach projektu i polega na jego umieszczeniu na stronie internetowej wskazanej w komunikacie ministra właściwego ds. rozwoju regionalnego (tzw. Bazie Konkurencyjności Funduszy Europejskich), oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej LGD. 
3. W celu uniknięcia konfliktu interesów, zamówienia publiczne, z wyjątkiem zamówień sektorowych, udzielane przez beneficjenta nie będącego podmiotem zobowiązanym do stosowania ustawy PZP zgodnie z art. 3 ustawy PZP, nie mogą być udzielane podmiotom powiązanym z nim osobowo lub kapitałowo. Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między beneficjentem lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu beneficjenta lub osobami wykonującymi w imieniu beneficjenta czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcą, polegające w szczególności na: 
a) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej, 
b) posiadaniu co najmniej 10 % udziałów lub akcji, 
c) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika, 
d) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. 
4. Pracownik prowadzący postępowanie wzywa w wyznaczonym terminie wykonawców, którzy nie złożyli wymaganych przez zamawiającego dokumentów, których wymóg załączenia został określony w zapytaniu ofertowym. Nie uzupełnienie dokumentów w wyznaczonym w wezwaniu terminie, skutkować będzie odrzuceniem oferty.
5. Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcą i sporządzenia protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego konieczna jest forma pisemna.
6. Protokół postępowania o udzielenie zamówienia, zawiera co najmniej: 
a) informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego, 
b) wykaz ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem daty wpłynięcia oferty do zamawiającego, 
c) informację o spełnieniu warunku, o którym mowa w pkt 6), przez wykonawców, 
d) informację o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu przez wykonawców, o ile takie warunki były stawiane, 
e) informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczególnym wykonawcom za spełnienie danego kryterium, 
f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru, 
g) datę sporządzenia protokołu i podpis zamawiającego, 
h) następujące załączniki: 
· potwierdzenie udokumentowania publikacji zapytania na stronie internetowej,
· złożone oferty, 
· oświadczenie/oświadczenia o braku powiązań z wykonawcami, którzy złożyli oferty, podpisane przez beneficjenta lub osoby upoważnione do zaciągania zobowiązań w imieniu beneficjenta i osoby wykonujące w imieniu beneficjenta czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, a także realizacją lub zmianami umowy zawartej z wykonawcą.
7. Zapytanie ofertowe może zostać zmienione przed upływem terminu składania ofert przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku należy w opublikowanym zapytaniu  ofertowym uwzględnić informacje o zmianie.
8. W przypadku, gdy pomimo właściwego upublicznienia zapytania ofertowego:
a) wpłynie tylko jedna nie podlegająca odrzuceniu oferta – uznaje się zasadę konkurencyjności za spełnioną,
b) nie wpłynie żadna oferta – dopuszcza się zawarcie umowy z wykonawcą wybranym bez zachowania procedury, o której mowa w niniejszym podrozdziale.

§ 5
Unieważnienie postępowania
Zamawiający ma prawo unieważnić postępowanie o udzielenie zamówienia, jeżeli:
a) powstaną okoliczności wymagające zmiany opisu przedmiotu zamówienia;
b) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przewyższa kwotę, którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia;
c) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie Zamawiającego;
d) postępowanie obarczone jest wadą uniemożliwiającą zawarcie ważnej umowy.

§ 6 
Udzielenie zamówienia
1. Zamówienia udziela się wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego Regulaminu. 
2. Po udzieleniu zamówienia przez Zamawiającego, osoba realizująca postępowanie przygotowuje projekt umowy.
3. Umowę z wykonawcą wybranym na zasadzie konkurencyjności i protokół postępowania o udzielenie zamówienia należy sporządzić w formie pisemnej.
4. Umowę sporządza się co najmniej w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiającego.
5. W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstąpi od podpisania umowy z zamawiającym, możliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcą, który w postępowaniu o udzielenie zamówienia uzyskał kolejną najwyższą liczbę punktów.
6. Informację o udzieleniu zamówienia zamieszcza się na stronie internetowej zamawiającego niezwłocznie po zawarciu umowy oraz w tzw. Bazie Konkurencyjności Funduszy Europejskich. 
7. W informacji o udzieleniu zamówienia podaje się nazwę (firmę) albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy.

§ 7 
Zasady dokumentacji

1. Dokumentuje się czynności ustalenia szacunkowej wartości zamówienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamówienia w sposób pozwalający na ich weryfikację pod kątem zachowania zasad, o których mowa w § 1.
2. Dokumentację z postępowania o zamówienie przechowywana jest w biurze LGD, które jest odpowiedzialne za jej archiwizację.

§ 8 
Odstąpienie od stosowania Regulaminu

1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Zarząd Stowarzyszenia może podjąć decyzję o odstąpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3.
2. Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, dokumentuje się w postaci notatki służbowej, podlegającej zatwierdzeniu przez Zarząd Stowarzyszenia lub upoważnioną przez niego osobę. W notatce służbowej należy w szczególności wskazać okoliczności uzasadniające odstąpienie od stosowania Regulaminu. 
3. Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatków wynikających z innych aktów prawnych, w szczególności dotyczących finansów publicznych, a także wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania zamówień współfinansowanych ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych.
§ 9 
Postanowienia końcowe

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych, akty wykonawcze do ww. ustawy, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy obowiązującego prawa.
2. Zmiany do Regulaminu wprowadzane są w trybie właściwym dla jego wprowadzenia.
3. Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem przyjęcia. 
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