Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr 1/2021
Wajta Gminy Sulmierzyce
z dnia 5 stycznia 2021r.

Wytyczne
w sprawie stosowania procedur udzielania zamowien publicznych
i obiegu dokumentéw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Sulmierzyce

§1. Postanowienia ogdlne

1. Udzielanie zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Sulmierzyce odbywa sig
na podstawie ustawy z dnia 24 pazdziernika 2019r. - Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U z 2019r., poz. 2019 ze zm.) przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie
oraz niniejszych wytycznych.

2. W przypadku, gdy $rodki przeznaczone na sfinansowanie umowy zawieranej przez
gmine sa przyznawane na podstawie umowy migdzynarodowej, ktora okresla odmienne
procedury, anizeli zawarte w ustawie - zawarcie i realizacja umowy nastgpuje
w oparciu o procedury wynikajace z tej umowy mig¢dzynarodowej.

3. Przy udzielaniu zaméwien publicznych w czgsci lub w calosci finansowanych ze
srodkow zewnetrznych, a w szczegdlnosei unijnych przyznawanych na podstawie odrebnej
umowy nalezy wraz z przepisami prawa, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 stosowaé rowniez
procedury wynikajacej z tej (takiej) umowy.

4. Tlekroé¢ niniejszych wytycznych jest mowa o:

1) ,Kierowniku Zamawiajacego" - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Sulmierzyce lub osobe przez niego upowazniona,

2) ,,Komisji" - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa,

3) ,Kierowniku Referatu" - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,
osobe¢ na samodzielnym stanowisku,

4) ,Referatach" - nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu Gminy
Sulmierzyce i inne jednostki rownorz¢dne, wchodzace w sktad struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy Sulmierzyce,

5) ,Systemie E-zamawiajacy” — jest elektronicznym narzgdziem ziozonym
z moduldéw do obstugi proceséw zakupowych,

6) ,Urzedzie" nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sulmierzyce,

7) ,Ustawie" - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 24 pazdziernika 2019r. -
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U z 2019r., poz. 2019) wraz z przepisami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

8) ,,Wartoéci zamoéwienia" - nalezy przez to rozumie¢ szacunkowg wartosc
zamoOwienia tj. catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku
od towar6w i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia,

9) ,,Wniosku" - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie
postepowania na podstawie ustawy stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszych
wytycznych,




10) , Wniosek o udzieleni zaméwienia podprogowego” — nalezy przez to rozumieé
wniosek o udzielenie zamoéwienia podprogowego stanowiacy zalacznik nr 3 do
niniejszych wytycznych,

I1) ,Wykonawey" - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje
na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamédwienia,
zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego,

12) ,Wzorze/projekcie umowy" - nalezy przez to rozumie¢ istotne dla stron
postanowienia umowy, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie zamowienia publicznego. ogélne warunki umowy albo wzor
(projekt) umowy,

13),,0biekcie budowlanym” — nalezy przez to rozumieé¢ wynik calosci robét
budowlanych w zakresie budownictwa lub inzynierii ladowej i wodnej, ktory
moze samoistnie spetnia¢ funkcje gospodarcza lub techniczna,

14) ,robotach budowlanych” — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych okreslonych w zataczniku 11
do dyrektywy 2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz
objetych dziatem 45 zalgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002,
str. 1, z p6zn. zm), zwanego dalej ,,Wspdlnym Stownikiem Zamowien”, lub
obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego za pomoca
dowolnych  §rodkéw. zgodnie =z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajgcego,

15) ,ustugach” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sa
robotami budowlanymi lub dostawami,

16),,dostawach” — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sa
rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢é
przedmiotem obrotu, w szczegélno$ci na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktore
moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

17) ,Zamawiajacym" - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sulmierzyce,

18) ,Zaméwienie podprogowe” — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienia publiczne
0 wartosci zamowienia ponizej 130 000 ztotych.

§2. Ogoblne zasady przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien publicznych.

1. Referat udziela zaméwienia w sposob zapewniajacy najlepszg jako$é dostaw, ustug oraz
robét budowlanych, uzasadniong charakterem zamdwienia w ramach $rodkéw, ktére moze
przeznaczy¢ na jego realizacje oraz uzyskanie najlepszych efektow zaméwienia, w tym efektow
spolecznych, $rodowiskowych oraz gospodarczych o ile ktorykolwiek z tych efektow jest
mozliwy do uzyskania w danym zaméwieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.

2. Referat nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy zanizaé wartosci
zamowienia lub konkursu lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamoéwienia.

3. Referat nie moze dzieli¢ zamowienia na odrgbne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.



4. Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie ustugi, dostawy lub roboty budowlane do
udzielenia zamowienia stosuje si¢ przepisy dotyczace glownego przedmiotu zamoOwienia.

5. Sposob przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia uzaleznia si¢ od
wartosci zamowienia.

1) zamoéwienia o wartosci od 0,00 do 3000,00 z netto realizowane sa przez
pracownikéw na polecenie Kierownika Zamawiajacego lub Kierownikéw Referatow.

2) zamowienia o wartodei od 3.000,00 zt netto do 15.000,00 zt netto realizowane sg wg
wzoru Zlecenia stanowiacego zatacznik nr 4a, 4b lub 4c do niniejszych Wytycznych.
Pisemne Zlecenie winno by¢ zaakceptowane przez Skarbnika Gminy oraz podpisane przez
Kierownika Zamawiajacego. Kopie Zlecenia nalezy przekaza¢ do Referatu Inwestycji
i Zamowien Publicznych.

3) zaméwienia o wartosci od 15.000,00 zt netto do 50.000,00 zl netto realizowane sa
w oparciu o ztozony do Referatu Inwestycji i zaméwiefi Publicznych wniosek
o udzielenie zamowienia podprogowego, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 3 do
niniejszych Wytycznych.

4) zamoéwienia o wartosci od 50.000,00 zt netto do 130.000,00 netto zI realizowane s3
w oparciu o zlozony do Referatu Inwestycji i zamowien Publicznych wniosek
o udzielenie zaméwienia bagatelnego. ktorego wzor okresla zalacznik nr 2 do
niniejszych Wytycznych.

5) zamodwienia o wartosci od 130.000,00 netto zt realizowane s3 w oparciu o ztozony
do Referatu Inwestycji i zaméwien Publicznych wniosek o udzielenie zaméwienia,
ktérego wzor okresla zatacznik nr 1 do niniejszych Wytycznych. Dla tych zam6wien
stosuje si¢ przepisy ustawy.

§3. Tryb udzielania zamoéwien.

1. Dla postgpowan o wartosci szacunkowej przekraczajacej progi unijne podstawowymi
trybami udzielania zaméwien sa przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony. Mozna
udzielié zamoéwienia w trybie negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego,
negocjacji bez ogloszenia, zamowienia z wolnej r¢ki albo partnerstwa innowacyjnego
tylko w przypadkach okreslonych w Ustawie.

2. Dla postgpowan o wartoéci szacunkowej mniejszej niz progi unijne zamowienia
udzielane sa w trybie podstawowym w jednej z trzech opcji:

a) Bez negocjacji,
b) Z negocjacjami fakultatywnymi,
¢) Z negocjacjami obligatoryjnymi.

Mozna udzieli¢ zamowienia w trybie negocjacji bez ogloszenia, zamowienia z wolnej reki
albo partnerstwa innowacyjnego tylko w przypadkach okreslonych w Ustawie.

3. Jezeli Kierownik Referatu wnioskuje o udzielenie zamdéwienia w innym trybie niz
tryb przetargu nieograniczonego lub tryb przetargu ograniczonego wowczas we
wniosku o przeprowadzenie postepowania podaje okolicznosci faktyczne i podstawe prawng
wynikajacg z Ustawy.
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4. Jezeli Wniosek dotyczy przeprowadzenia postgpowania w trybie zamdwienia
z wolnej reki, podajac okolicznosci faktyczne i prawne nalezy poda¢ takze nazwe
(firm¢) oraz adres Wykonawcy z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje.

5. Wnioskujgc o przeprowadzenie postgpowania w trybie negocjacji bez ogloszenia,
dodatkowo do Wniosku nalezy dotaczyé¢ liste Wykonawcow, ktorzy maja zostaé
zaproszeni do sktadania ofert. Liczba Wykonawcow nie moze byé mniejsza od liczby,
o ktorej mowa w Ustawie (moze by¢ wigksza). Lista musi zosta¢ podpisana przez Kierownika
Referatu.

6. Kierownik Referatu wnioskujac o udzielenie zaméwienia w trybie przetargu
ograniczonego z uwagi na pilng potrzebe udzielenia zamoéwienia zobowiazany jest
przedstawi¢ we Wniosku uzasadnienie skrécenia terminu skladania wnioskow
0 dopuszczenie do udzialu w przetargu ograniczonym.

§4. Warto$¢ zamowienia.

1. Wartos¢ zaméwienia nalezy ustali¢ zgodnie z zasadami zawartymi w Ustawie ( art. 28 —
art. 36 ustawy).

2. Podstawg ustalenia Wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawey bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez Referat z nalezyta
starannoscia.

3. Kwot¢ Wartosci zaméwienia w walucie polskiej i euro nalezy poda¢ we Wniosku. Do
Whniosku nalezy dofaczy¢ stosowna informacje (np. notatke stuzbowa,) z ktérej bedzie
wynika¢ w oparciu, o jakie dane (informacje), Referat dokonal ustalenia wartoéci
zamOwienia. Jezeli przedmiot zamowienia obejmuje roboty budowlane do Wniosku
nalezy dolaczy¢, przygotowane zgodnie z przepisami Ustawy, odpowiednio:

1) kosztorys inwestorski sporzadzany na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

2) planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem  zamdwienia jest zaprojektowanie i  wykonanie  robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartos¢
dostaw i ustug oddanych przez Zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sa one
niezbgdne do wykonania tych robot budowlanych.

4. We Whniosku nalezy wskaza¢ osobe/osoby dokonujaca ustalenia Wartosci zaméwienia
oraz wskazac¢ datg w ktorej dokonano ustalenia wartosci zaméwienia.

5. Za prawidlowe ustalenie Wartosci zamodwienia odpowiedzialny jest Kierownik
Referatu.

6. Przeliczenia Wartosci zamowienia dokonuje si¢ w oparciu o $redni kurs zlotego
w stosunku do euro okreslany raz na dwa lata w drodze rozporzadzenia przez Prezesa Rady
Ministrow.




§5. Opis przedmiotu zamoéwienia.

1. Przedmiot zamowienia nalezy opisaé zgodnie z zasadami zawartymi
w Ustawie art. 99 —art. 103 ustawy).

2. Jezeli przedmiot zamowienia dotyczy:
1) robot budowlanych - nalezy w szczegolnosci okresli¢:

a) rodzaj robét budowlanych i ich zakres, sposob wykonania oraz
lokalizacje robot budowlanych,

b) okres gwarancji lub rekojmi za wady (jezeli jest wymagany),
termin wykonania zamdwienia,

¢) inne elementy konieczne do prawidtowego zrealizowania zamowienia.

2) dostaw - nalezy w szczegolnosci okresli¢ rodzaj, liczbg rzeczy, praw oraz innych
débr objetych przedmiotem zaméwienia, termin wykonania zamoéwienia, okres
gwarancji lub rekojmi za wady (jezeli jest wymagany),

3) ustug - nalezy w szczegdlnosci okreslié ich rodzaj oraz zakres (w razie
potrzeby nalezy réwniez postuzy¢ si¢ planami, rysunkami lub innymi
dokumentami umozliwiajacymi jednoznacznie okreslenie rodzaju i zakresu
ustug, np. mapy sytuacyjno—wysokosciowe), termin wykonania zamowienia,
okres gwarancji lub r¢kojmi za wady (jezeli jest wymagany).

3. Do Wniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty (materiaty) niezbgdne dla prawidlowego
przeprowadzenia postgpowania. Dotgczone dokumenty (materialy) stanowig integralng czgs¢
Whiosku.

Jezeli przedmiot zamowienia dotyczy:
1) robét budowlanych - do Wniosku nalezy dolaczy¢, jezeli przepisy Ustawy nie
stanowia inaczej:

a) dokumentacje projektowa obejmujaca w szczegdlnodci przedmiar
robot,

b) specyfikacj¢ techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych,
¢) program funkcjonalno - uzytkowy,
opracowane zgodnie z przepisami Ustawy.

2) dostaw lub wustug - wszelkie dokumenty (materialy) konieczne do
prawidlowego zrealizowania zamowienia (np. wykazy , mapy, plany, rysunki).

W/w dokumenty (materialy) nalezy dolaczy¢é w formie pisemnej i elektronicznej
(np. na ptycie CD).

Formaty danych w ktérych beda zamieszczone dokumenty (materialy) przekazywane
w formie elektronicznej, musza odpowiadaé formatom danych zapewniajagcym dostgp do
zasobow informacji udostgpnianych za pomoca systeméw teleinformatycznych uzywanych
do realizacji zadan publicznych, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych.




4. Jezeli dopuszcza si¢ zlozenie oferty czesciowej woéwezas we wniosku
0 przeprowadzenie postgpowania nalezy okresli¢ czy Wykonawca moze sktadaé oferte tylko
w odniesieniu do:

1) jednej czesci

nalezy wowczas okresli¢ na ktorg czesé wykonawca moze skladaé oferte,
2) jednej lub wiecej czesci

nalezy wowczas okresli¢ na ktore czesci wykonawca moze skladaé oferte,
3) wszystkich czesci.

Referat skladajgcy wniosek o przeprowadzenie postepowania moze zastrzec prawo do
udzielenia tacznie okreslonych czesci lub grup czesci oraz wskazaé maksymalna liczbe czesci
zamowienia, na ktére moze zosta¢ udzielone zaméwienie jednemu Wykonawcy.

Jezeli Referat nie dokonal podzialu zamoéwienia na czesci zobowiazany jest zalgczyé do
wniosku o przeprowadzenie postgpowania pisemne uzasadnienie niedokonania podziatu
zamowienia na czesci.

5. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte opisanie przedmiotu zaméwienia spoczywa na
Referatach wnioskujacych o przeprowadzenie postepowania.

§6. Kryteria oceny ofert i aukcja elektroniczna

. Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo kryteria jako$ciowe oraz cena lub
koszt. Kryteriami jako$ciowymi moga by¢ w szczegélnosci kryteria odnoszace sie do:

a) jakosci, w tym parametrow technicznych, wlasciwosci  estetycznych
i funkcjonalnych takich jak dostgpnos¢ dla osob niepelnosprawnych lub
uwzglednianie potrzeb uzytkownikow,

b) aspektow spolecznych, w tym integracji zawodowej i spotecznej osob, o ktorych
mowa w Ustawie,

c) aspektow srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu
zamdwienia,

d) aspektdw innowacyjnych,

e) organizacji, kwalifikacji zawodowych i do$wiadczenia oséb wyznaczonych do
realizacji zamowienia, jezeli moga one mie¢ znaczacy wplyw na jako$¢ wykonania
zamdwienia,

f) serwisu posprzedazowego. pomocy technicznej, warunkéw dostawy takich jak
termin, sposéb lub czas dostawy oraz okresu realizacji.

2. W przypadkach przewidzianych w Ustawie istnieje mozliwosé skorzystania
z aukcji elektroniczne;.

3. Zgodnie z art. 246 ustawy jednostki sektora finanséw publicznych nie stosuja
kryterium ceny jako jedynego kryterium oceny ofert albo kryterium o wadze
przekraczajacej 60%.

§7. Umowy w sprawach zaméwien publicznych.

1. Do zawarcia i realizacji uméw o zamowienie publiczne nalezy stosowaé przepisy
Kodeksu cywilnego, jezeli przepisy Ustawy nie stanowig inaczej.



2. Wzor (projekt) umowy o  zamowienie publiczne  sporzadza  Referat,
wnioskujacy o przeprowadzenie postgpowania. Wzor umowy nalezy dolaczy¢ do

Whniosku.

We Wzorze umowy nalezy uwzgledni¢ postanowienia istotne dla danego

Referatu, konieczne dla prawidlowego zrealizowania zaméwienia, takie jak np.:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

przedmiot

termin wykonania,

sposob wykonania i odbioru,

informacje dot. kierownika budowy i/lub robot,

sposob okreslenia wynagrodzenia (rodzaj wynagrodzenia za wykonanie
przedmiotu zamoéwienia),

sposob rozliczen i terminy platnosci,
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (jezeli jest wymagane),
przewidywane kary umowne i ich wysokosc,

gwarancje i/lub rekojmig (jezeli jest wymagana),

10) dodatkowo umowa o roboty budowlane zawiera w szczegdlnosci postanowienia

dotyczace:

a) obowiazku przedkladania przez wykonawce zamawiajgcemu projektu
umowy o podwykonawstwo, ktorej przedmiotem sa roboty budowlane,
a takze projektu jej zmiany, oraz poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem
kopii zawartej umowy o podwykonawstwo, ktorej przedmiotem sa roboty
budowlane, i jej zmian

b) wskazania terminu na zgloszenie przez zamawiajgcego zastrzezen do
projektu umowy o podwykonawstwo, ktorej przedmiotem sa roboty
budowlane, i do projektu jej zmiany lub sprzeciwu do umowy
o podwykonawstwo, ktérej przedmiotem sa roboty budowlane, i do jej
zmian

c) obowiazku  przedkladania  przez =~ wykonawce  zamawiajacemu
poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginalem kopii zawartych umow
o podwykonawstwo, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi, oraz ich
zmian,

d) zasad zaplaty wynagrodzenia wykonawcy, uwarunkowanej
przedstawieniem przez niego dowodow potwierdzajacych zaplatg
wymagalnego  wynagrodzenia ~ podwykonawcy lub  dalszemu
podwykonawcy

e) terminu zaplaty wynagrodzenia podwykonawcy lub  dalszemu
podwykonawcy,

f) zasad zawierania umoéw o  podwykonawstwo z  dalszymi
podwykonawcami,

g) wysokosci kar umownych, z tytutu:

e braku zaplaty lub nieterminowej zaplaty wynagrodzenia naleznego
podwykonawcom lub dalszym podwykonawcom,

e nieprzedlozenia  do zaakceptowania  projektu umowy
o podwykonawstwo, ktorej przedmiotem sa roboty budowlane, lub
projektu jej zmiany



* nieprzediozenia poswiadczonej za zgodno$é z oryginatem kopii
umowy o podwykonawstwo lub jej zmiany,

e braku zmiany umowy o podwykonawstwo w zakresie terminu
zaplaty

3. Umowy w sprawie zamowief publicznych musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno i prawnym przez radce prawnego. Powyzsze uzewnegtrznia si¢ parafg
i pieczgcig radcy prawnego na Wzorze umowy.

4. Umowy o zamoéwienia publiczne wymagaja formy pisemnej, pod rygorem
niewaznosci, chyba ze przepisy odrebne wymagaja formy szczegdlne;.

5. Umowg o zamdwienie publiczne zawiera sie na czas oznaczony,
z zastrzezeniem przepiséw zawartych w Ustawie.

6. Zakaaye si¢ zmian postanowien umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania w oparciu o przepisy Ustawy w stosunku do tresci oferty na podstawie ktorej
dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze zachodzi co najmniej jedna z okolicznosci
upowazniajaca do zmiany umowy, wskazana w Ustawie.

7. Umowa podlega uniewaznieniu, migdzy innymi, w sytuacjach okre$lonych
w przepisach Ustawy.

8. Jezeli zmiana umowy dotyczy terminu wykonania zamdwienia, a w umowie
przewidziano zabezpieczenie nalezytego jej wykonania wowczas, taka zmiana winna wiazaé
si¢ ze zmiana terminu trwania zabezpieczania.

§8. Przeprowadzenie postepowania

1. Przeprowadzenie postgpowania nastgpuje kazdorazowo po uprzednim przekazaniu
Whniosku przez Kierownika Referatu do Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych.

2. Wzér Wniosku o przeprowadzenie postgpowania o wartosci szacunkowej powyzej
130.000,00 zt netto stanowi Zalgcznik nr 1.

3. Wniosek winien zosta¢ wypelniony zgodnie ze wzorem oraz zawiera¢ niezbedne
dokumenty (materiaty). o ktérych mowa w niniejszych wytycznych. W szczegdlnosci do
wniosku nalezy dofaczy¢:

1) Wzér umowy zaakceptowany pod wzgledem formalno - prawnym przez radce
prawnego;

2) Informacje nt. kwoty brutto jaka Zamawiajagcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia potwierdzona przez Skarbnika Gminy;

3) Jezeli przedmiot zamdwienia dotyczy robot budowlanych:
a) kosztorys inwestorski i przedmiar robét, specyfikacje techniczng wykonania
1 odbioru robot budowlanych,
b) dokumentacj¢ projektowa.

3) inne materialy istotne dla przeprowadzenia przedmiotowego postepowania.

4. We Wniosku nalezy poda¢ informacj¢ czy postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego zostanie uniewaznione, jezeli $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej
oraz niepodlegajace zwrotowi srodki z pomocy udzielanej przez panstwa czlonkowskie
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Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktore Referat zamierzat przeznaczy¢
na sfinansowanie catosci lub czesci zamdowienia , nie zostaly mu przyznane.

5. Referat we wniosku winien wskazaé¢ czy przewiduje mozliwos¢ udzielenia zaliczek na
poczet wykonania zamowienia stosownie do art. 151a Ustawy.

6. Referat Inwestycji i Zamdwien Publicznych bada czy Wniosek odpowiada
wymogom  formalno - prawnym. Jezeli Wniosek nie odpowiada wymogom
formalno - prawnym Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych zwraca wniosek
Kierownikowi Referatu celem uzupehienia lub dokonania korekty.

7. Komisja Przetargowa dokonuje czynnosci okreslonych w Regulaminie Komisji
Przetargowej oraz przedstawia je do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego. Tryb
pracy komisji okresla regulamin pracy komisji przetargowe;j.

8. Termin na przygotowanie dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem przez Komisje
wynosi do 14 dni od dnia przekazania kompletnego wniosku o przeprowadzenie
postepowania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostac
wydluzony.

9. Referat kierujacy Wniosek udziela Komisji, na jej wniosek, wyjasnien dotyczacych
przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci udziela wyjasnien w przypadku zwrdcenia sig
przez Wykonawce z zapytaniem o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia a tre$¢ zapytania dotyczy zakresu dzialania Referatu.

10. Po podpisaniu umowy (udzieleniu zamdéwienia) z wybranym Wykonawcg
Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych przekazuje kopig¢ podpisanej umowy i inne
niezbedne dokumenty do Referatu, ktory sktadal Wniosek.

11. Jezeli postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego zostalo uniewaznione
Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych przekazuje do Referatu sktadajacego Wniosek
informacje o uniewaznieniu postgpowania.

12. W przypadku, gdy wykonawca wniost wadium w formie pienigznej zwrot wadium
nastgpuje na zasadach i w terminach okreslonych w Ustawie. W tym celu Referat
Inwestycji i Zamowien Publicznych zwraca si¢ do Referatu Budzetu, Finansow i Podatkow
z Wnioskiem o zwrot wadium.

13. Jezeli przy realizacji zamowienia przewidziano zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy, Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych po przedlozeniu przez Wykonawce
dowodu wplaty zabezpieczenia na wskazany w postgpowaniu rachunek bankowy zwraca
siec z wnioskiem do Referatu Budzetu, Finansow 1 Podatkow o ulokowanie
zabezpieczenia na oprocentowanym rachunku bankowym (dotyczy formy pienigznej)
wskazujac czas na jaki ma zosta¢ ulokowane zabezpieczenie.

14. W przypadku wniesienia zabezpieczenia w formie innej niz pienigzna (np. gwarancja
bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa) Referat Inwestycji i Zamoéwiei Publicznych
przekazuje stosowne dokumenty do Referatu Budzetu, Finansow i Podatkow.

15. Zwrot zabezpieczenia nastepuje na zasadach i w terminach okreslonych w Ustawie.
Dyspozycje co do terminu i wysoko$ci zwrotu zabezpieczenia podejmuje Referat sktadajacy
Whiosek o przeprowadzenie postgpowania.




16. Odpowiedzialnos¢ za realizacje zamowienia i jego rozliczenie spoczywa na
Referatach merytorycznych wnioskujacych o przeprowadzenie postepowania.

§9. Planowanie zamoéwien oraz sprawozdawczosé.

1. Kierownicy Referatow nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub
planu finansowego przez uprawniony organ, sporzadzaja plany postepowan o udzielenie
zamoOwien, jakie przewiduja przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz przekazuja je
Kierownikowi Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych. Plany postgpowan musza
zawiera¢ informacje wskazane w art. 23 ust. 3 Ustawy.

2. Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie
o0 udzielonych zamoéwieniach. Sprawozdanie przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych na zasadach i w terminach przewidzianych w Ustawie.

§10. Udzielanie zaméwien o wartosci szacunkowej ponizej progu, od ktorego
uzalezniony jest obowigzek stosowania Ustawy.

1. Nie stosuje si¢ przepisow Ustawy do udzielania zaméwien o wartosci zaméwienia
ponizej progu, od ktérego uzalezniony jest obowiazek jej stosowania. Do uméw zawieranych
w sprawach o zamo6wienia publiczne o wartosci ponizej progu, od ktérego uzalezniony jest
obowigzek stosowania Ustawy, stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. Przy ich udzielaniu nalezy jednak pamigtaé, iz zgodnie z przepisami o finansach
publicznych wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych
celow;

2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan.

3. Przedmiot zaméwienia i jego szacunkowa warto$¢ nalezy kazdorazowo prawidlowo
okresli¢ zgodnie z zasadami Ustawy. Przeliczenia wartosci zamoéwienia dokonuje si¢
w oparciu o Sredni kurs zlotego w stosunku do euro okreslanego raz na dwa lata
w drodze rozporzadzenia wydanego przez Prezesa Rady Ministrow.

4. Za podstawe ustalenia wartosci szacunkowej zamdwien mozna przyjaé
W szezegllnosci: oferty - pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, kosztorysy
ofertowe, oferty uzyskane droga elektroniczna, informacje zebrane na podstawie
wiasnego badania rynku. Z powyzszych czynnosci sporzadza si¢ odpowiedni
dokument (np. notatka stuzbowa).

5. Zamowienia publiczne ponizej progu, od ktérego uzalezniony jest obowiazek
stosowania przepisow Ustawy regulowane sa w ukladzie wskazanym w § 2 ust. 5 niniejszych
Wytycznych.

6. W przypadku zamowien dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, dla ktérych wytyczne
dotyczace zakupu robét budowlanych, ustug lub dostaw zostaly okreslone w umowie o dofinansowaniu,
zakup robét budowlanych, ushug lub dostaw jest dokonywany zgodnie z wymaganiami okreslonymi
W umowie 0 przyznaniu dofinansowania.



7. Zamowienia jednorazowe o wartosci szacunkowej powyzej 3.000,00 zt netto
do 15.000.00 z! netto realizowane sa wg wzoru zlecenia stanowigcego zalacznik nr 4 do
niniejszych Wytycznych. Pisemne Zlecenie winno by¢ zaakceptowane przez Skarbnika Gminy oraz
podpisane przez Kierownika Zamawiajacego. Kopi¢ Zlecenia nalezy przekaza¢ do Referatu
Inwestycji i Zamowien Publicznych.

8. Udzelajac zamowienia o wartosci szacunkowej od 15.000,00 74 netto do 50.000.00 71 netto Kazdy
Referat zobowiazany jest do ztozenia Wniosku o udzielenie zaméwienia podprogowego do Referatu
Inwestycji i Zaméwien Publicznych. Wniosek o udzielenie zaméwienia podprogowego winien
zawiera¢ w szczeg6lnosé nastgpujace informacje:

1)
2)
3)

4

3)
6)

8)
9)

Okreslenie rodzaju zamdwienia (roboty budowlane, ushugi, dostawy ).
Okreslenie szacunkowej wartosci zamowienia bez podatku VAT,

Opis przedmiotu zamowienia wraz z podaniem kodu okreslonego we Wspolnym
Stowniku Zamoéwien (dostepny na www.uzp.gov.pl).

Informacje nt. mozliwosci zlozenia oferty czgsciowej (jesli Referat dopuszcza skfadnie ofert
czesciowych winien szczegdlowo okresli¢ kazdg z czedci oraz wskaza¢ na ile czescl
Wykonawca moze zlozy¢ ofert tj. na jedng cze$¢ lub kilka czgsci lub wszystkie czgsci
zamowienia),

Termin wykonania zamowienia,

Kryteria oceny ofert (np. cena brutto za wykonanie calosci przedmiotu zaméwienia, termin
wykonania, okres gwarancji, do$wiadczenie tj. liczba udokumentowanych zamowien
wykonanych nalezycie (dostawy lub ustugi) lub wykonanych zgodnie z zasadami sztuki
budowlanej i prawidlowo ukoriczonych (roboty budowlane), potencjat techniczny (posiadanie
kadry o okreslonych uprawnieniach lub posiadanie sprzgtu), rozw6j lokalnego rynku pracy
tj. liczba zatrudnianych przez Wykonawceg mieszkanicow Gminy Sulmierzyce),

Okres gwarancji /lub rekojmi (jesli jest wymagany),

Warunki platnosci,

Liste proponowanych Wykonaweow, do ktérych skierowane zostanie zaproszenie do ztozenia
oferty (lista ta winna zawiera¢ minimum 3 Wykonawcow zdolnych zrealizowa¢ dane
zamowienie)

lub informacje, ze zaproszenie winno by¢ dostgpne dla wszystkich uzytkownikow
Systemu e-Zamawiajacy

lub informacje, ze zaproszenie winno zosta¢ opublikowane na stronie intemnetowej
Zamawiajgcego www.sulmierzyce.biuletyn.net

10) Warunki, ktére musi speli¢ Wykonawea zaproszony do ztozenia oferty np:

e posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci (koncesja, zezwolenie,
licencja),

e posiadanie wiedzy i doswiadczenia niezbednych do realizacji zaméwienia (rodzaj,
iloé¢ i wartoi¢ zaméwien wykonanych nalezycie (dostawy lub ustugi) lub
wykonanych zgodnie z zasadami sztuki budowlanej i prawidlowo ukornczonych
(roboty budowlane),

e dysponowanie potencjalem technicznym (rodzaj, parametry techniczne i ilos¢
sprzetu, urzadzen technicznych) oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamOwienia (wymagane kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, doswiadczenie,
wyksztalcenie)




11) Informacje nt. wspéHinansowania zaméwienia ze srodkéw zewnetrznych, w tym srodkow

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej)

Do w/w Wniosku o udzielenie zaméwienia podprogowego nalezy zataczy¢ informacj¢ nt, kwoty jaka
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamoOwienia potwierdzong przez Skarbnika Gminy,
wzor (projekt) umowy zaparafowany przez Rade¢ Prawnego oraz inne dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia postepowania np. dokumentacja projektowa, przedmiar robot.

Wzor  Wniosku o udzielenie zaméwienia podprogowego stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszych
wytycznych.

Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych po otrzymaniu kompletnego wniosku o udzielenie
zamoOwienia podprogowego:

1)

2)

3)

4
5)

8)

9

Sporzadza projekt zaproszenia do sktadnia ofert.

Przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego projekt zaproszenia do skladania ofert wraz
z informacjg o sposobie upublicznienia zaproszenia tj. zaproszenie skierowane do minimum
3 Wykonawcow zdolnych zrealizowac dane zamowienie, zaproszenie dostepne dla wszystkich
uzytkownikow Systemu e-Zamawiajacy, zaproszenie opublikowane na stronie internetowe;j
Zamawiajacego www.sulmierzyce.biuletyn.net

Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego projektu zaproszenia do skladania ofert
upublicznia zaproszenie do sktadania ofert w sposob wskazany w informacji, o ktérej mowa
w pkt. 2). Termin wyznaczony na sktadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 2 dni robocze.
Oferta Zozona po terminie wyznaczonym na skladanie ofert pozostaje bez rozpatrzenia.

Dokonuje oceny punktowej zlozonych ofert pod wzgledem formalnym. Oferta,
ktérej przyznano najwyzsza liczbg punktéw w kryteriach oceny ofert podlega
ocenie merytorycznej, a w przypadku gdy zawiera braki podlega uzupetnieniu.

W przypadku gdy jedynym kryterium oceny ofert byla cena oraz zlozono oferty
o takiej samej cenie wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia
w okreslonym terminie ofert dodatkowych.

Przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycie wyboru oferty na podstawie
przeprowadzonej oceny ofert lub uniewaznienia postepowania.

Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania przez
Kierownika Zamawiajgcego, informuje Wykonawcow, ktorzy zozyli oferty o wyniku
postgpowania.

Sporzadza dokumentacije z przeprowadzonego postgpowania.

10) Sporzadza pisemng umowe okreslajaca warunki realizacji zamowienia. Umowa ta wymaga

parafowania przez Radcg Prawnego oraz Skarbnika Gminy. Kserokopie zawartej umowy
przekazuje do Referatu, ktory zlozyt Wniosek o udzielenie zaméwienia podprogowego.

9. Zasad okreslonych w § 10 ust. 7 i 8 niniejszych wytycznych mozna nie stosowaé do zaméwien
0 wartosci szacunkowej do 50.000,00 zt netto obejmujacych:

)
2)
3)
4)
5)

6)

Oplaty publiczne t,j. oplaty za ushugi i oplaty za czynnosci urzedowe,

Wydatki realizowane przez ZFSS,

Szkolenia pracownikow, zakup ustug doradezych oraz zakup ushug audytu wewnetrznego,
Zakup systemu obstugi prawnej Urzedu,

Zakupu oprogramowania oraz serwisu oprogramowania dla Urzedu (np. podatki, place,
ksiggowosc),

Zakup ushug z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia,

Zakup ustug artystycznych,
12



8) Zakup ustug nadzoru inwestorskiego,

9) Zakup ustug bankowych,

10) Zakup ustug ubezpieczeniowych,

11) Jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez

jednego Wykonawcg:
e zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

e z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych
z odrgbnych przepisow,

e jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawegzenia
parametrow zamowienia.

10. Kierownik Zamawiajacego w uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od
stosowania zasad okreslonych w § 10 ust 718 niniejszych wytycznych.

11. Udzielajac zaméwienia o wartodei szacunkowej od 50.000,00 zt netto do 130.000,00 zt netto
Kazdy Referat zobowiazany jest do zlozenia Wniosku o udzielenie zaméwienia bagatelnego do
Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych. Wniosek o udzielenie zaméwienia bagatelnego
winien zawiera¢ informacje okreslone w ust. 8 pkt. 1-8 i 10-11 niniejszego paragrafu. Wszczecie takiego
postepowania nastepuje w drodze ogloszenia opublikowanego na stronie intemetowej Zamawiajacego
www.sulmierzyce.biuletyn.net .

Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych po otrzymaniu kompletnego wniosku o udzielenie
zamOwienia bagatelnego:

1) Sporzadza projekt zaproszenia do skladnia ofert.

2)
3)

4
3)

6)

8)

9)

Przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego projekt zaproszenia do sktadania ofert,

Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego projektu zaproszenia do skladania ofert
upublicznia zaproszenie do skladania ofert w drodze ogloszenia opublikowanego na stronie
internetowej Zamawiajgcego  www.sulmierzyce biuletynnet.  Termin wyznaczony na
sktadanie ofert nie moze by¢ krotszy niz 5 dni roboczych.

Oferta zlozona po terminie wyznaczonym na skladanie ofert pozostaje bez rozpatrzenia.

Dokonuje oceny punktowej zlozonych ofert pod wzgledem formalnym. Oferta,
ktérej przyznano najwyzsza liczbg punktow w kryteriach oceny ofert podlega
ocenie merytorycznej, a w przypadku gdy zawiera braki podlega uzupeinieniu.

W przypadku gdy jedynym kryterium oceny ofert byla cena oraz zlozono oferty
o takiej samej cenie wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia
w okreslonym terminie ofert dodatkowych.

Przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje wyboru oferty na podstawie
przeprowadzonej oceny ofert lub uniewaznienia postgpowania.

Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania przez
Kierownika Zamawiajacego, informuje Wykonaweow, ktorzy zlozyli oferty o wyniku
postgpowania.

Sporzadza dokumentacje z przeprowadzonego postgpowania.

10) Sporzadza pisemng umowg okreslajaca warunki realizacji zamowienia. Umowa ta wymaga

parafowania przez Radce Prawnego oraz Skarbnika Gminy. Kserokopi¢ zawartej umowy
przekazuje do Referatu, ktory zlozyt Wniosek o udzielenie zaméwienia podprogowego.




12. Dokumentacja zaméwien podprogowych oraz bagatelnych przechowywana jest
w Referacie Inwestycji i Zaméwien Publicznych. Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych
zobowigzany jest do prowadzenia rejestru realizowanych zaméwien podprogowych oraz
bagatelnych, zawierajacego co najmniej: numer umowy lub zamowienia, nazwe i adres
Wykonawcey, kwote wynagrodzenia, date zawarcia umowy lub dat¢ zamoOwienia oraz termin
wykonania.
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