Fundus.ze. %»v;é& Unia Europejska
Eu l'OpEjSkle N Europejskie Fundusze
Program Regionalny < Strukturalne i Inwestycyjne

Zatgcznik do
Uchwaty nr 3236/2017
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego

z dnia 24 stycznia 2017 r.

Procedura postepowania w ramach wydatkow ponoszonych ze sSrodkow
pomocy technicznej RPO WO 2014-2020 przez 1Z RPO WO 2014-2020 zgodnie
z Wytycznymi  w  zakresie  kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 z dnia 19 wrze$nia
2016 r oraz Planem Dziatan Pomocy Technicznej RPO WO 2014-2020 na 2017
rok.



§1.
Stownik

Uzyte w niniejszej procedurze skréty i okredlenia oznaczaja:

1.

Departament merytoryczny/ referat merytoryczny - nalezy przez to rozumieé
departament/ referat, do ktérego zakresu dziatania nalezy dana sprawa — zgodnie
z postanowieniami  ,Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego”.

Departament/ referat — komodrka organizacyjna Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego.

IZ RPO WO 2014-2020 - |Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

RPO WO 2014-2020 — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2014-2020.

Ustawa Pzp - ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z2015r. poz. 2164, z pdzn. zm.)

Wytyczne - Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-2020 z dnia 10 kwietnia 2015 .

Zamawiajgcy —Wojewoddztwo Opolskie lub Urzagd Marszatkowski Wojewddztwa
Opolskiego.

Zamowienie — umowe odptatng, zawartg zgodnie z warunkami wynikajgcymi z ustawy
Pzp, albo z umowy o dofinansowanie projektu pomiedzy zamawiajgcym a wykonawca,
ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane przewidziane
w projekcie realizowanym w ramach Programu Operacyjnego.

§2
Wstep

Procedury okreslajg zasady udzielania zamodwien ponoszonych w ramach osi XI RPO
WO 2014-2020 Pomoc Techniczna przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Opolskiego, zgodnie z zasadg konkurencyjnosci oraz potwierdzenia, ze wydatek zostat
dokonany w sposdb racjonalny, efektywny i przejrzysty zzachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Zasada konkurencyjnosci obowigzuje w przypadku zamowienn o wartosci nizszej od
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, a jednoczesnie przekraczajgcej 50 tys. PLN
netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT).

Dla zamdéwien o wartosci do 20 000,00 zt PLN netto, tj. bez podatku od towardw i ustug
(VAT), obowigzuje Zarzadzenie nr 14/2014 Marszatka Wojewddztwa Opolskiego z dnia
14 lutego 2014 roku z pdin. zm. w sprawie ustalania procedur kontroli oraz



przeprowadzania wstepnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowanych
i dokonywania wydatkow z pdzniejszymi zmianami. Zamawiajgcy zobowigzany jest do
zlecania wykonawcom realizacji ustug i dostaw po cenach odpowiadajgcych cenom
rynkowym. Badanie cen rynkowych moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, poprzez
sprawdzenie stron internetowych, wystania zapytania do potencjalnych wykonawcoéw
itp. oraz udokumentowane za pomocg notatki stuzbowe;.

Dla zaméwien o wartosci od 20 000,00 zt PLN netto wtgcznie do 50 tys. PLN netto
wiacznie, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT), oraz w przypadku zamoéwien, dla
ktdrych nie stosuje sie procedur wyboru wykonawcy, o ktérych mowa w podrozdziale
6.5.1 Wytycznych, istnieje obowigzek dokonania i udokumentowania rozeznania
rynku.

Procedury sg zgodne ze Standardami kontroli zarzadczej okreslonymi w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§3
Warunki ogoélne

Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o zamdwienie zobowigzane sg zapewnic
bezstronnos$¢ i obiektywizm.

Warunki realizacji zaméwien zawarte zostaty w Wytycznych, w podrozdziale 6.5
Zamdwienia udzielane w ramach projektow oraz w Planie Dziatari Pomocy Technicznej
RPO WO 2014-2020 na 2017 rok w § 17 — Udzielanie zamdwieri w ramach Projektu.
Korespondencje z Wykonawcami nalezy prowadzi¢ w formie wybranej przez
prowadzacego postepowanie tj.: pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng. Wybor
formy prowadzenia korespondencji nie wymaga uzasadnienia ijest zapisany
w zapytaniu ofertowym.

§4
Szczegotowe warunki realizacji zamoéwien udzielanych zgodnie z zasadga
konkurencyjnosci

Zamowienia udzielane zgodnie z zasadg konkurencyjnosci muszg by¢ realizowane na

zasadach i w trybach okre$lonych w podrozdziale 6.5.2. Wytycznych iinnych

obowigzujgcych przepisach.

W zakresie osi XI RPO WO 2014-2020 Pomoc Techniczna realizowanej przez Urzad

Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego Referat (Departament) merytoryczny

przekazuje do Referatu Pomocy Technicznej Departamentu Koordynacji Programéw

Operacyjnych, pismo (korespondentke) zawierajgce w szczegdlnosci:

a) wartos$¢ zamowienia ustalong na podstawie rozeznania rynku — szacowania wartosci
zamodwienia - (w tym wartos¢ zamowien uzupetniajgcych jesli sg przewidziane), date
ustalenia tej wartosci oraz imiona i nazwiska oséb ustalajgcych wartos¢ zamowienia:



- czynnosci z szacowania przedmiotu zamodwienia nalezy udokumentowac
w formie notatki stuzbowe;.

b) opis przedmiotu zamdwienia zawierajgcy nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamoéwien, o ktéorym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1,
z p6éin. zm.;Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3), imiona
i nazwiska osdéb przygotowujgcych opis przedmiotu zamodwienia:

— opis przedmiotu zamdwienia nie powinien odnosi¢ sie do okreslonego wyrobu
lub Zrédta lub znakdédw towarowych, patentdw, rodzajéw lub specyficznego
pochodzenia, chyba Ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem
zamoéwienia i zostat okreslony zakres réwnowaznosci (z uwagi na koniecznos¢
ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwos¢ ograniczenia
zakresu opisu przedmiotu zamowienia, przy czym wymagane jest przestanie
uzupetnienia wyfaczonego opisu przedmiotu zaméwienia do potencjalnego
wykonawecy, ktéry zobowigzat sie do zachowania poufnosci w odniesieniu do
przedstawionych informacji),

¢) warunki zmian umowy, ktére zostang uwzglednione w zapytaniu ofertowym we
wzorze umowy w sprawie zamowienia,

d) zamodwienia uzupetniajace, ich przedmiot oraz wielko$s¢ lub zakres (jesli s3
przewidziane),

e) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania (przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe), imiona
i nazwiska oséb przygotowujgcych opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow,

f) okreslenie kryteridw oceny ofert, imiona i nazwiska osdb okreslajgcych kryteria
oceny ofert, informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegdblnych kryteriow oceny oferty, opis sposobu przyznawania punktacji za
spetnienie danego kryterium oceny oferty,

g) termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi:

— nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego
w przypadku dostaw i ustug,

— 14 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku
robét budowlanych.

Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnego po dniu

upublicznienia zapytania ofertowego i koniczy sie z uptywem ostatniego dnia.

3. Prawidtowos¢ i kompletnos¢ danych, opisanych w ust. 2, stanowi podstawe podjecia
dalszych czynnosci przez pracownikdw Referatu przeprowadzajgcego procedure
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

4. Procedure zgodnie z zasadg konkurencyjnosci przeprowadzajg dla osi Xl RPO WO 2014-
2020 Pomocy Technicznej realizowanej przez Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa
Opolskiego pracownicy Referatu Pomocy Technicznej Departamentu Koordynacji
Programow Operacyjnych.



10.

Za kompletnos¢ i prawidtowo$é danych zawartych w sporzadzonym pismie lub

korespondentce w sprawie wszczecia udzielenie zaméwienia, a takze za warunki

zmiany umowy, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy, a takze inne

niezbedne informacje i dokumenty dot. przedmiotu zamdwienia odpowiada Zastepca

Dyrektora Referatu Merytorycznego/ Dyrektor Departamentu Merytorycznego.

Pracownicy Zamawiajgcego biorgcy udziat w realizacji zamdwienia, poczawszy od

otwarcia ofert do wyboru najkorzystniejszej oferty, sktadajg oswiadczenie w sprawie

bezstronnosci. Wzdr o$wiadczenia okresla zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Z postepowania prowadzonego zgodnie z zasadg konkurencyjnosci sporzadza sie

protokot postepowania (zatgcznik nr 2).

Do zadan wspdlnych Referatu merytorycznego / Departamentu merytorycznego

i Referatu przeprowadzajgcego procedure zgodnie z zasadg konkurencyjnosci nalezy:

a) wybor trybu w jakim bedzie przeprowadzone postepowanie,

b) przygotowywanie odpowiedzi i wyjasnien do zapytania ofertowego,

c) ocena spetniania warunkéw stawianych wykonawcom,

Do zadan referatu merytorycznego / Departamentu merytorycznego nalezy:

a) przekazanie do Referatu przeprowadzajgcego procedure zgodnie z zasada
konkurencyjnosci pisma, o ktérym mowa w pkt. 2 niniejszego paragrafu (wraz
z zatgcznikami) w wersji papierowej i elektronicznej,

b) ocena ofert w zakresie kryteriow merytorycznych,

¢) nadzorowanie sposobu realizacji umowy.

Do zadan Referatu przeprowadzajgcego procedure zgodnie z zasadg konkurencyjnosci

nalezy:
a) przygotowanie wzoru umowy,
b) przygotowanie i publikacja zapytania ofertowego i innych dokumentéw

wymaganych Wytycznymi na odpowiednich stronach internetowych,

c) ocena ofert w zakresie kryteridw innych niz merytoryczne takich jak cena, termin
realizacji zamowienia — obliczanych wg wzoréw matematycznych,

d) prowadzenie protokotu postepowania o udzielanie zamdwienia, o ktérym mowa
w Wytycznych.

§5
Upowaznienia

Upowaznia sie Zastepce Dyrektora Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych — Danute Olender, a w czasie jej nieobecnosci inng osobe upowazniong
zgodnie z zakresem obowigzkow/wewnetrznymi uregulowaniami Zamawiajgcego
(zarzadzeniem Dyrektora), do:

a) zatwierdzenia tresci zapytania ofertowego i innych dokumentéw wymaganych
Wytycznymi, zamieszczanych na stronach internetowych oraz dokumentéow
niezbednych do przeprowadzenia procedury w zakresie osi XI RPO WO 2014-
2020 Pomocy Technicznej realizowanej przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Opolskiego,



b) zatwierdzania wyniku postepowania oraz do zatwierdzania protokotu
z postepowania w zakresie osi XI RPO WO 2014-2020 Pomocy Technicznej
realizowanej przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

2. Upowaznia sie w zakresie:

- osi XI RPO WO 2014-2020 Pomocy Technicznej realizowanej przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego pracownikdw Referatu Pomocy
Technicznej Departamentu Koordynacji Programoéw Operacyjnych:

a) Jolante Chudalla
b) Agnieszke Kulpok

a w czasie ich nieobecnosci inng osobe upowazniong zgodnie z zakresem
obowigzkéw, do sporzadzania i zamieszczania na odpowiednich stronach
internetowych  zapytania ofertowego iinnych dokumentéw wymaganych
Wytycznymi, prowadzenia korespondencji z Wykonawcami/ kontaktéw roboczych
z Wykonawcami.

3. Upowaznien okreslonych w pkt. 1-2 niniejszego paragrafu udziela sie do odwotania.

§6

Postanowienia koncowe

1. Za przestrzeganie niniejszej procedury odpowiada Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
i dyrektorzy poszczegdlnych departamentéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego.

2. Zmian lub uzupetnien niniejszej procedury dokonuje Zarzad Wojewddztwa Opolskiego.

3. Projekt zmian przygotowuje Dyrektor Departamentu Koordynacji Programow
Operacyjnych.

4. Whniosek zatwierdzony przez Dyrektora/ Kierownika Referatu o zmiane Ilub
uzupetnienie procedury nalezy sktada¢ do Departamentu Koordynacji Programow
Operacyjnych - Referat Pomocy Technicznej.



Zatqcznik Nr 1

piecze¢ zamawiajacego

Oswiadczenie:

Zamawiajacego, osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osoby
wykonujacej w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy,

Imie (iMioNa)  coeeeeeeeeee e
Nazwisko e

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze nie jestem powigzany/powigzana
osobowo lub kapitatowo z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty w niniejszym postepowaniu. Przez powigzania
kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi
do zaciaggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcs,
polegajace w szczegdlnosci na:

1) uczestniczeniu w spotce jako wspadlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej,
2) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji,
3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

4) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Opole, dnia .ccccvevevveeeeinns 2017r
(podpis)
W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt ...... 1 podlegam wytaczeniu z niniejszego

postepowania



Zatqcznik nr 2

oznaczenie sprawy DPO-IX. .2017
Fundus_ze ' Unia Europejska e
Eu ropejskle Europejskie Fundusze % @
Program Regionalny oo S OPOLSKIE Strukturalne i Inwestycyjne i

Projekt wspodtfinansowany jest przez Unie Europejska ze sSrodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz srodkow
budzetu wojewddztwa opolskiego w ramach pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Opolskiego
ul. Piastowska 14
45-082 Opole
piecze¢ zamawiajgcego

WZOR

PROTOKOt POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Protokét dotyczy przeprowadzonego postepowania zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnoéci wydatkdw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020, zatwierdzonymi
przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju w dniu 19 wrzesnia 2016 r.

1. Zamawiajacy

Petna nazwa (firma) zamawiajgcego:

Adres:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego
ul. Piastowska 14

45-082 Opole

telefon: 077/ 54 16 632

NIP: 7543077565 REGON: 531412421

2. Przedmiot zaméwienia:

3. Informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego




4. Wykaz ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wptyniecia oferty do zamawiajgcego

5. Informacje o spetnieniu warunku, o ktérym mowa w pkt 8 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020, zatwierdzonymi przez Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju w dniu 10 kwietnia 2015 r , przez Wykonawcéw

6. Informacje o spetnieniu warunkow udziatu w postepowaniu przez Wykonawcéw.

7. Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow
oceny isposobie przyznawania punktacji poszczegélnym Wykonawcg za spetnienie danego
kryterium.

8. Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru

9. Zestawienie ofert

10. Wezwanie do uzupetnienia dokumentéw

11. Wykonawcy wykluczeni

12. Oferty odrzucone

13. Zatwierdzenie wyniku postepowania
Prace osdb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu zakonczyty sie w

14. Udzielenie zaméwienia
1. Umowa zostata zawarta w dniu ......... y Zuveerans
2. Ogtoszenie o udzieleniu zamowienia zostato ZAMIESZCZONE W .....eceeeeevereeieeirece e

15. Zataczniki do protokotu

Nastepujgce dokumenty stanowig zatgczniki do protokotu (wymieni¢ wszystkie zatqczniki) m.in.:

1. Potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowe;.




Ztozone oferty

Oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, podpisane przez
Zamawiajacego lub osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego
i osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, a takze realizacjg lub zmianami umowy
zawartej z Wykonawca.

Notatka stuzbowa z wyboru Wykonawcy.

Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z potwierdzeniem przestania pisma droga
elektroniczng, BIP




16.

Uwagi do protokotu

Wsoby wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania zapoznaty sie z trecig protokotu
(imie i nazwisko oraz podpis osoby zgtaszajqcej uwagi / lub nie zgtaszajgcej uwag):

Nie zgtoszono uwag do protokotu

17.

Osoba sporzadzajgca protokét

Protokét sporzadzita:
(imie i nazwisko osoby sporzqdzajqgcej protokot)

18.

Zatwierdzenie protokotu

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

(podpis, data)

Opole, 2017r.




