Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia 120.31.2012
Woéjta Gminy Sulmierzyce

z dnia 15.10.2012r.

Wytyczne
w sprawie stosowania procedur udzielania zaméwien publicznych
1 obiegu dokumentow zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy Sulmierzyce

§1. Postanowienia ogolne

1. Udzielanie zamowien publicznych w Urzg¢dzie Gminy Sulmierzyce odbywa sig
na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoOwien publicznych
(tekst. jedn. Dz. U z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.), przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz niniejszych wytycznych.

2. W przypadku, gdy $rodki przeznaczone na sfinansowanie umowy zawieranej przez
gming 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 miedzynarodowe;.

3. Przy udzielaniu zamoéwien publicznych w czgéci lub w catosci finansowanych ze
srodkdw zewnetrznych, a w szczegdlnosci unijnych przyznawanych na podstawie odrgbnej
umowy nalezy wraz z przepisami prawa, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 stosowaé réwniez
procedury wynikajacej z tej (takiej) umowy.

4. llekro¢ niniejszych wytycznych jest mowa o:

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

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

3) ,Referatach™ - nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu Gminy
Sulmierzyce i inne jednostki rownorzedne, wchodzace w sktad struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy Sulmierzyce,

4) ,Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,
osobg na samodzielnym stanowisku,

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

6) ,,Ustawie" - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych (tekst. jedn. Dz. U z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z pdzn.
zm.), wraz z przepisami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.



7) ,Wartosci zamoéwienia" - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamoéwienia,
warto§¢ umowy ramowej, warto$¢ dynamicznego systemu zakupow,

8) ,,Wniosku" - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie
postepowania na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien
publicznych stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszych wytycznych,

9) ,,Wniosek o udzieleni zamowienia podprogowego” — nalezy przez to rozumie¢
wniosek o udzielenie zamowienia podprogowego stanowiacy zalacznik nr 3 do
niniejszych wytycznych,

10) ,,Wykonawcy" - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega
si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyla ofert¢ lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia publicznego,

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

12),,robotach budowlanych” — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2010r. Nr 243, poz. 1623 z pdzn.
zm.), a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994r. — Prawo budowlane, za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okre§lonymi przez Zamawiajacego;

13),,ustugach” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych
przedmiotem nie s3a roboty budowlane lub dostawy, a sa uslugami
okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a Ustawy;

14),,dostawach” — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych
dobr, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu;

15) ,,Zamawiajacym" - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sulmierzyce,

16) ,,Zamowienie podprogowe” — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia publiczne
o warto$ci ponizej progu, od ktérego uzalezniony jest obowiazek stosowania
przepisow Ustawy.

§2. Ogolne zasady przeprowadzania post¢powan o udzielanie zamowien publicznych.

1. Sposob przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia uzaleznia si¢ od
Wartosci przedmiotu zamowienia.

2. Jezeli zamoOwienie obejmuje rownoczesnie dostawy oraz ustugi albo roboty
budowlane oraz ustugi, do udzielenia zamoOwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace tego
przedmiotu zamowienia, ktérego warto$ciowy udzial w danym zamoéwieniu jest
najwigkszy.

3. Jezeli zamowienie obejmuje rownoczes$nie dostawy oraz rozmieszczenie lub instalacje



dostarczonej rzeczy lub innego dobra, do udzielenia takiego zamowienia stosuje sig
przepisy dotyczace dostaw.

4. Jezeli zamoOwienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane oraz dostawy niezbedne
do ich wykonania, do udzielenia takiego zamoéwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace robot
budowlanych.

5. Jezeli zamdwienie obejmuje rownoczes$nie ustugi oraz roboty budowlane niezbedne
do wykonania ustug, do udzielenia zamowienia stosuje si¢ przepisy dotyczace ustug.

6. Jezeli zamowienie obejmuje rownoczes$nie ustugi, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1
Ustawy, oraz inne ustugi, dostawy lub roboty budowlane, do udzielenia zamdowienia stosuje
si¢ przepisy dotyczace tego przedmiotu zamoOwienia, ktorego wartoSciowy udziat
w danym zamodwieniu jest najwigkszy.

7. Nie mozna w celu uniknigcia procedur udzielania zamoéwien okreslonych ustawa
taczy¢ innych zamowien z ustugami, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 Ustawy.

§3. Tryb udzielania zaméwien.

1. Podstawowymi trybami udzielania zamdwien sa przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony.

2. Mozna udzieli¢ zamowienia w trybie negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zamoéwienia z wolnej reki, zapytania o ceng
albo licytacji elektronicznej ale 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 postgpowania podaje okolicznos$ci faktyczne 1 podstawg prawna
wynikajaca z Ustawy.

4. Jezeli Wniosek dotyczy przeprowadzenia postgpowania w trybie zamoOwienia
z wolnej reki, podajac okoliczno$ci faktyczne i prawne nalezy podac takze nazwe(firmg)
oraz adres Wykonawcy z ktérym maja by¢ prowadzone negocjacje.

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

6. W trybie zapytania o ceng zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ kierowane do
Wykonawcow, ktorzy $wiadcza w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy lub
ustugi bedace przedmiotem zamdwienia.

7. Kierownik Referatu wnioskujac o udzielenie zamowienia w trybie przetargu
ograniczonego z uwagi na pilna potrzebe udzielenia zaméwienia zobowiazany jest
przedstawi¢ we Wniosku uzasadnienie skrocenia terminu sktadania wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w przetargu ograniczonym.



§4. Wartos$¢ zaméwienia.

1. Warto$¢ zamowienia nalezy ustali¢ zgodnie z zasadami zawartymi w Ustawie.

2. Podstawa ustalenia Warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy (netto), bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez Referat
z nalezyta starannoscia.

3. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisow Ustawy dzieli¢ zamdwienia na czesci lub zanizaé
Jjego wartosci.

4. Kwote Wartosci zamowienia w walucie polskiej i euro nalezy poda¢ we Wniosku.

5. Przeliczenia Warto$ci zaméwienia dokonuje si¢ w oparciu o $redni kurs ztotego
w stosunku do euro okre$lany raz na dwa lata w drodze rozporzadzenia przez Prezesa Rady
Ministrow.

6. Warto$cia dynamicznego systemu zakupow jest laczna warto$¢ zamowien objetych
tym systemem, ktorych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie trwania
dynamicznego systemu zakupow.

7. Warto$cia umowy ramowej jest faczna warto§¢ zamowien, ktorych zamawiajacy
zamierza udzieli¢ w okresie trwania umowy ramowe;.

8. Jezeli Referat przewiduje udzielanie zamowien uzupetniajacych, o ktéorych mowa
w przepisach Ustawy, przy ustalaniu warto$ci zaméwienia nalezy uwzgledni¢ warto$é
zamowien uzupetniajacych.

9. W przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czgsciowych albo udzielenia
zamoOwienia w czgSciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania,
wartos$cia zamowienia jest taczna warto$¢ poszczegdlnych czg§ci zamoOwienia.

10. Jezeli przedmiotem zamédwienia sa ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo do
ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia nalezy stosowac art. 34 Ustawy.

11. Jezeli przedmiotem zaméwienia sa:

1) dostawy lub ustugi - ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej
niz 3 miesiace przed dniem wszczegcia postgpowania o udzielenie zamowienia,

2) roboty budowlane - ustalenia warto$ci dokonuje si¢ nie wczesniej niz
6 miesigcy przed dniem wszczegcia postgpowania o udzielenie zaméwienia.

12. Do Whniosku nalezy dotaczy¢ stosowna informacje (np. notatke stuzbowa,) z ktorej
bedzie wynika¢ w oparciu, o jakie dane (informacje), Referat dokonat ustalenia wartosci
zamdwienia.



Jezeli przedmiot zamodwienia obejmuje roboty budowlane do Wniosku nalezy
dotaczy¢, przygotowane zgodnie z przepisami Ustawy, odpowiednio:

1) kosztorys inwestorski sporzadzany na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych
okres§lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamOwienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

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

13. We Wniosku nalezy wskaza¢ osobg/osoby dokonujaca ustalenia Wartosci zamdwienia
oraz wskaza¢ dat¢ w ktorej dokonano ustalenia warto$ci zaméwienia.

14. Za prawidlowe ustalenie Wartosci zamowienia odpowiedzialny jest Kierownik
Referatu.

§5. Opis przedmiotu zamoéwienia.

1. Przedmiot zamowienia nalezy opisa¢ zgodnie =z zasadami zawartymi
w Ustawie.

2. Przedmiot zamowienia winien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca dostatecznie dokladnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania 1  okolicznosci mogace mie¢ wplyw na  sporzadzenie  oferty.
Jezeli przedmiot zamdwienia dotyczy:

1) robot budowlanych - nalezy w szczego6lnosci okreslic:

a) rodzaj robot budowlanych 1 ich =zakres, sposob wykonania oraz
lokalizacjg robot budowlanych,

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

C) inne elementy konieczne do prawidtowego zrealizowania zamowienia.

2) dostaw - nalezy w szczegdlnosci okresli¢ rodzaj, liczbe rzeczy, praw oraz innych
dobr objetych przedmiotem zamowienia, termin wykonania zamowienia, OKres
gwarancji lub rekojmi za wady (jezeli jest wymagany),

3) uslug - nalezy w szczegdlnosci okre§li¢ ich rodzaj oraz zakres (w razie
potrzeby nalezy rowniez postuzy¢ si¢ planami, rysunkami lub innymi
dokumentami umozliwiajacymi jednoznacznie okre$lenie rodzaju i zakresu
ustug, np. mapy sytuacyjno—wysokosciowe), termin wykonania zaméwienia,
okres gwarancji lub rekojmi za wady (jezeli jest wymagany).

3. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakow towarowych,
patentow lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu
zamowienia 1 Zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamodwienia za pomoca
dostatecznie dokladnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub
rOwnowazny".



4. Przedmiot zamowienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych. Jezeli
przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych
W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, przedmiot
zamdwienia opisuje si¢ za pomoca programu funkcjonalno-uzytkowego.

5. Jezeli dopuszcza si¢ zlozenie oferty czgSciowe] woOwczas we wniosku
o przeprowadzenie postgpowania nalezy okresli¢ czy Wykonawca moze sktada¢ oferte tylko
w odniesieniu do:
1) jednej czesci - nalezy wowczas okresli¢ na ktora cze$¢ wykonawca moze
sktadac oferte,

2) jednej lub wiecej czesci - nalezy wowczas okresli¢ na ktore czg$ci wykonawca
moze sktadac oferte,

3) wszystkich czesci.

6. Do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspolnym
Stowniku Zamowien (dostgpny na Www.uzp.gov.pl).

7. Do Whniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty (materiaty) niezb¢dne dla prawidlowego
przeprowadzenia post¢gpowania. Dotaczone dokumenty (materialy) stanowia integralng czes$¢
Whiosku.

Jezeli przedmiot zamdwienia dotyczy:

1) robodt budowlanych - do Wniosku nalezy dotaczyc¢, jezeli przepisy Ustawy nie
stanowig inaczej:

a) dokumentacje projektowa obejmujaca w szczegdlnosci przedmiar
robot - ktory bedzie zatacznikiem do specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia,

b) specyfikacj¢ techniczng wykonania i odbioru rob6t budowlanych,
c) program funkcjonalno - uzytkowy,
opracowane zgodnie z przepisami Ustawy.

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

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

Formaty danych w ktorych beda zamieszczone dokumenty (materiaty) przekazywane
w formie elektronicznej, musza odpowiada¢ formatom danych zapewniajacym dostgp do
zasobow informacji udostgpnianych za pomoca systemow teleinformatycznych uzywanych
do realizacji zadan publicznych, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
11 pazdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych.

8. Referat moze okresli¢ w opisie przedmiotu zamowienia wymagania zwigzane
z realizacja zamowienia dotyczace:



1) zatrudnienia osob:

a) bezrobotnych lub mtodocianych w celu przygotowania zawodowego,
o ktérych mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy,

b) niepetnosprawnych, o ktorych mowa w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

c) innych niz okreslone w lit. a lub b, o ktorych mowa w przepisach
0 zatrudnieniu socjalnym

- lub we wiasciwych przepisach panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub
Europejskiego Obszaru Gospodarczego

2) utworzenia funduszu szkoleniowego, w rozumieniu przepisOw o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w ktérym wptaty pracodawcow stanowic
beda co najmniej czterokrotno$¢ najnizszej wplaty okreslonej w tych przepisach;

3) zwigkszenia wplat pracodawcéw na rzecz funduszu szkoleniowego, w rozumieniu
przepisOw o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, do wysokos$ci
okreslonej w pkt 2.

9. Jezeli Referat przewiduje wymagania, o ktérych mowa w § 5 ust. 8 wowczas okresla
w szczeg6lnosci:

1) liczbg 0sob, o ktorych mowa w § 5 ust. 8 pkt 1 i okres wymaganego zatrudnienia
tych oséb,

2) spos6b dokumentowania zatrudnienia osob, o ktérych mowa w § 5 ust. 8 pkt 1, lub
utworzenia albo zwigkszenia funduszu szkoleniowego,

3) uprawnienia Zamawiajacego w zakresie kontroli spetnienia przez Wykonawce
wymagan, o ktorych mowa w § 5 ust. 8 pkt 1 oraz sankcji z tytulu niespetnienia
tych wymagan

10. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte opisanie przedmiotu zamdwienia spoczywa na
Referatach wnioskujacych o przeprowadzenie postgpowania.

§6. Kryteria oceny ofert i aukcja elektroniczna

1 Kryteriami oceny ofert sa cena albo cena 1 inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, w szczegolnosci jako$¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostgpnych technologii w zakresie oddziatywania na $rodowisko, koszty
eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamowienia.

W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng oraz licytacji elektronicznej
kryterium moze by¢ tylko cena.



2. Kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wilasciwosci wykonawcy,
w szczegoOlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowe;j.

3. W przypadkach przewidzianych w Ustawie istnieje mozliwo$¢ skorzystania
z aukcji elektronicznej.

4. Kryteriami oceny ofert w toku aukcji elektronicznej moga by¢ wytacznie kryteria
okreslone ~w  specyfikacji  istotnych  warunkéw  zamdwienia,  umozliwiajace
automatyczna ocen¢ oferty bez ingerencji Zamawiajacego, wskazane sposrod
kryteriow na podstawie, ktorych dokonano oceny ofert przed otwarciem aukcji
elektronicznej.

§7. Umowy w sprawach zaméwien publicznych.

1. Do zawarcia i realizacji umow o zamowienie publiczne nalezy stosowac przepisy
Kodeksu cywilnego, jezeli przepisy Ustawy nie stanowia inaczej.

2. Wzér umowy o zamdwienie publiczne sporzadza Referat, wnioskujacy
o przeprowadzenie postgpowania. Wzoér umowy nalezy dolaczy¢ do Wniosku.
We Wzorze umowy nalezy uwzgledni¢ postanowienia istotne dla danego Referatu,
konieczne dla prawidtowego zrealizowania zamdwienia, takie jak np.:

1) przedmiot

2) termin wykonania,

3) sposob wykonania i odbioru,
4) kierownika budowy i/lub robét,

5) sposob okreslenia wynagrodzenia (rodzaj wynagrodzenia za wykonanie
przedmiotu zamodwienia),

6) sposob rozliczen i terminy ptatnosci,
7) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (jezeli jest wymagane),
8) przewidywane kary umowne i ich wysokos¢,
9) gwarancj¢ i/lub rekojmig (jezeli jest wymagana).
3. Umowy w sprawie zamowien publicznych musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem

formalno 1 prawnym przez radcg prawnego. Powyzsze uzewngtrznia sig¢ parafa
1 pieczgcia radcy prawnego na Wzorze umowy.

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

5. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy
Z jego zobowiazaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czgsci
wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamdwienia zawarte w specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia.

6. Umowg o zamoOwienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony,
z zastrzezeniem przepisow zawartych w Ustawie.



7. Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postgpowania w oparciu o przepisy Ustawy w stosunku do tresci oferty na podstawie ktorej
dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze Zamawiajacy przewidzial mozliwo$¢ dokonania
takiej zmiany w ogloszeniu o zamoéwieniu lub w specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia oraz okreslit warunki takiej zmiany.

8. Umowa podlega uniewaznieniu, migdzy innymi, w sytuacjach okreslonych
w przepisach Ustawy.

9. Przed dokonaniem zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty,
na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy Kierownik Referatu zobowiazany jest
poinformowaé¢ o proponowanych zmianach Specjaliste ds. Zamoéwien Publicznych.

10. Jezeli zmiana umowy dotyczy terminu wykonania zamdwienia, a w umowie
przewidziano zabezpieczenie nalezytego jej wykonania wowczas, taka zmiana winna wiazad
si¢ ze zmiang terminu trwania zabezpieczania. O takiej zmianie nalezy poinformowac
Specjalistg ds. Zamowien Publicznych.

§8. Przeprowadzenie postgpowania

1. Przeprowadzenie postgpowania nastgpuje kazdorazowo po uprzednim przekazaniu
Whiosku przez Kierownika Referatu do Specjalisty ds. Zamowien Publicznych.

2. Wzor Wniosku o przeprowadzenie post¢gpowania stanowi Zalacznik nr 1.

3. Wniosek winien zosta¢ wypetniony zgodnie ze wzorem oraz zawiera¢ niezbgdne
dokumenty (materiaty), o ktérych mowa w niniejszych wytycznych. W szczegdlnosci do
whniosku nalezy dotaczy¢:

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

2) Informacje nt. kwoty brutto jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢é na
sfinansowanie zamowienia potwierdzona przez Skarbnika Gminy;

3) Jezeli przedmiot zamowienia dotyczy robot budowlanych:
a) kosztorys inwestorski i przedmiar robot, specyfikacj¢ techniczna wykonania
1 odbioru robot budowlanych,
b) dokumentacjg projektowa,
3) inne materialy istotne dla przeprowadzenia przedmiotowego postgpowania.
4. We Wniosku nalezy poda¢ informacj¢ czy postgpowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego zostanie uniewaznione, jezeli $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej
oraz niepodlegajace zwrotowi $rodki z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie

Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktore Referat zamierzat przeznaczy¢
na sfinansowanie calo$ci lub czg$ci zaméwienia , nie zostaly mu przyznane.

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



6. Specjalista ds. Zamowien Publicznych bada czy Whniosek odpowiada
wymogom  formalno -  prawnym. Jezeli Wniosek nie odpowiada wymogom
formalno -  prawnym Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych zwraca wniosek
Kierownikowi Referatu celem uzupetnienia lub dokonania korekty.

7. Komisja Przetargowa dokonuje czynno$ci 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 dokumentow zwiazanych z postgpowaniem przez Komisje
wynosi do 14 dni od dnia przekazania kompletnego wniosku o przeprowadzenie
postepowania. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostac
wydtuzony.

9. Referat kierujacy Wniosek udziela Komisji, na jej wniosek, wyjasnien dotyczacych
przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci udziela wyjasnien w przypadku zwrdcenia sig
przez Wykonawce z zapytaniem o wyjasnienie tre$ci specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia a tre$¢ zapytania dotyczy zakresu dzialania Referatu.

10. Po podpisaniu umowy (udzieleniu zamoéwienia) z wybranym Wykonawcq
Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych przekazuje kopi¢ podpisanej umowy i inne
niezbgdne dokumenty do Referatu, ktory sktadat Wniosek.

11. Jezeli postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego zostalo uniewaznione
Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych przekazuje do Referatu sktadajacego Wniosek
informacj¢ o uniewaznieniu postgpowania.

12. W przypadku, gdy wykonawca wniost wadium w formie pieni¢znej zwrot wadium
nastgpuje na zasadach i w terminach okre§lonych w Ustawie. W tym celu Specjalista
ds. Zamoéwien Publicznych zwraca si¢ do Referatu Budzetu, Finanséw i1 Podatkow
z Whnioskiem o zwrot wadium.

13. Jezeli przy realizacji zamowienia przewidziano zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy, Specjalista ds. Zamowien Publicznych po przedtozeniu przez Wykonawce
dowodu wptaty zabezpieczenia na wskazany w postgpowaniu rachunek bankowy zwraca
siec z wnioskiem do Referatu Budzetu, Finanséw i Podatkow o ulokowanie
zabezpieczenia na oprocentowanym rachunku bankowym (dotyczy formy pienieznej)
wskazujac czas na jaki ma zosta¢ ulokowane zabezpieczenie.

14. W przypadku wniesienia zabezpieczenia w formie innej niz pieni¢zna (np. gwarancja
bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa) Specjalista ds. Zamodwien Publicznych
przekazuje stosowne dokumenty do Referatu Budzetu, Finanséw i Podatkow.

15. Zwrot zabezpieczenia nastgpuje na zasadach i w terminach okreslonych w Ustawie.
Dyspozycje co do terminu i wysokosci zwrotu zabezpieczenia podejmuje Referat sktadajacy

Whniosek o przeprowadzenie postgpowania.

17. Odpowiedzialno$§¢ za realizacj¢ zamowienia 1 jego rozliczenie spoczywa na
Referatach merytorycznych wnioskujacych o przeprowadzenie postgpowania.
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§9. Planowanie zamowien oraz sprawozdawczo$¢.

1. Kierownicy Referatow po zatwierdzeniu albo uchwaleniu planu finansowego zgodnie
z obowiazujacymi  przepisami moga przekaza¢ harmonogram planowanych zaméwien
w danym roku budzetowym do Specjalisty ds. Zaméwien Publicznych celem opracowania
przez niego wstgpnego ogloszenia informacyjnego o planowanych (w terminie nast¢pnych
12 miesi¢cy) zamowieniach lub umowach ramowych. Przygotowujac harmonogram nalezy
mie¢ w szczegdlnosci na uwadze art. 13 ust. 1 Ustawy. Wzor harmonogramu okreslony jest
w Zalgczniku Nr 2.

2. Tak opracowane wstegpne ogloszenie informacyjne 0 planowanych w terminie
nastepnych 12 miesiecy zamoOwieniach lub umowach ramowych Specjalista ds.
Zamowien Publicznych przekaze lub zamiesci zgodnie przepisami Ustawy.

3. Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych

zamowieniach. Sprawozdanie przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych na
zasadach i w terminach przewidzianych w Ustawie.

§10. Udzielanie zamdéwien ponizej progu, od ktdrego uzalezniony jest obowigzek
stosowania przepisow Ustawy

1. Nie stosuje sig przepisOw Ustawy do udzielania zamowien o warto$ci zamowienia
ponizej progu, od ktorego uzalezniony jest obowiazek jej stosowania.

2. Przy ich udzielaniu nalezy jednak pamigtaé¢ o zakazie dzielenia zamdowien oraz
o zakazie zanizania warto$§ci zamoéwienia tak, aby uniknal stosowania Ustawy,
a takze o konieczno$ci ustalania warto$ci zamowienia w oparciu o taczna wartos¢ wszystkich

czesci albo taczna warto$¢ tego samego rodzaju ustug lub dostaw.

Nalezy réwniez pamigta¢, ze zgodnie z przepisami o finansach publicznych wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane:

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

b) optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiagnigciu zatozonych
celow;

2) w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacje¢ zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciagnigtych zobowigzan.
3. Przedmiot zamowienia i jego szacunkowa warto$¢ nalezy kazdorazowo prawidtowo
okresli¢ zgodnie z zasadami Ustawy. Przeliczenia warto$ci zamowienia dokonuje sig
w oparciu o $redni kurs zlotego w stosunku do euro okre$lanego raz na dwa lata
w drodze rozporzadzenia wydanego przez Prezesa Rady Ministrow.
4. Za podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zaméwien mozna przyjac

w szczegolnosci: oferty - pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, kosztorysy
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ofertowe, oferty uzyskane droga elektroniczna, informacje zebrane na podstawie
wilasnego badania rynku. Z powyzszych czynnosci sporzadza si¢ odpowiedni
dokument (np. notatka stuzbowa).

5. Zamoéwienia publiczne ponizej progu, od ktérego uzalezniony jest obowiazek
stosowania przepisow Ustawy regulowane sa w ukladzie:

1) zamoéwienia o warto$ci do 3.000,00 euro netto
2) zamdwienia o wartosci powyzej 3.000,00 euro netto
6. Udzielajac zamowienia podprogowego o wartosci powyzej 3.000,00 euro netto Kazdy Referat
zobowiazany jest do zlozenia Wniosku o udzielenie zaméwienia podprogowego do Specjalisty ds.
Zamowien Publicznych. Wniosek o udzielenie zamowienia podprogowego winien zawieraé
w szczegOlnos¢ nastepujace informacie:
1) Okreslenie rodzaju zaméwienia (roboty budowlane, ustugi, dostawy),

2) Okreslenie szacunkowej wartosci zamowienia bez podatku VAT,

3) Opis przedmiotu zaméwienia wraz z podaniem kodu okreslonego we Wspolnym
Stowniku Zamowien (dostgpny na Www.uzp.gov.pl).

4) Informacj¢ nt. mozliwosci ztozenia oferty czesciowej (jesli Referat dopuszcza sktadnie ofert
czeSciowych winien szczegdtowo okresli¢c kazda z czgéci oraz wskaza¢ na ile czgsci
Wykonawca moze zlozy¢ oferte tj. na jedna czes¢ lub kilka czesei lub wszystkie czesci
zamoOwienia),

5) Termin wykonania zamowienia,

6) Kryteria oceny ofert (np. cena brutto za wykonanie catosci przedmiotu zamdwienia, termin
wykonania, okres gwarancji, doswiadczenie tj. liczba udokumentowanych zamdéwien
wykonanych nalezycie (dostawy lub ustugi) lub wykonanych zgodnie z zasadami sztuki
budowlanej 1 prawidtowo ukonczonych (roboty budowlane), potencjat techniczny (posiadanie
kadry o okreSlonych uprawnieniach lub posiadanie sprzgtu), rozwdj lokalnego rynku pracy tj.
liczba zatrudnianych przez Wykonawce mieszkancow Gminy Sulmierzyce),

7) Okres gwarancji i/lub rekojmi (jesli jest wymagany),

8) Warunki ptatnosci,

9) Liste proponowanych Wykonawcow, do ktorych skierowane zostanie zaproszenie do zlozenia
oferty (lista ta winna zawiera¢ minimum 3 Wykonawcow zdolnych zrealizowa¢ dane
zamowienie),

10) Warunki, ktore musi spelni¢ Wykonawca zaproszony do ztozenia oferty np:

e posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci (koncesja, zezwolenie,
licencja),
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e posiadanie wiedzy i do$§wiadczenia niezbednych do realizacji zamoéwienia (rodzaj,
los¢ 1 wartos¢ zamoéwien wykonanych nalezycie (dostawy lub ushugi) lub
wykonanych zgodnie z zasadami sztuki budowlanej i prawidtowo ukonczonych
(roboty budowlane),

e dysponowanie potencjalem technicznym (rodzaj, parametry techniczne i ilo$¢
sprzetu, urzadzen technicznych) oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoOwienia (wymagane kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, do$wiadczenie,
wyksztalcenie)

11) Informacje nt. wspotinansowania zamowienia ze srodkow zewnetrznych, w tym $rodkoéw

pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j)

Do w/w Wniosku o udzielenie zamowienia podprogowego nalezy zataczy¢ informacije nt, kwoty jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia potwierdzona przez Skarbnika Gminy,
wzor (projekt) umowy zaparafowany przez Radcg Prawnego oraz inne dokumenty niezbedna do
przeprowadzenia postgpowania np. dokumentacja projektowa, przedmiar robot.

Wzor Wniosku o udzielenie zaméwienia podprogowego stanowi zalaecznik nr 3 do ninigjszych

wytycznych.
Specjalista ds. Zaméwien Publicznych po otrzymaniu kompletnego wniosku o udzielenie zamowienia
podprogowego:

1) Sporzadza zaproszenie do skladnia ofert oraz kieruje je do wskazanych we wniosku

2)

3)

4)

5)

6)

Wykonawcow. Termin wyznaczony na skladanie ofert nie moze byc¢ krotszy niz 2 dni robocze.
Oferta ztozona po terminie wyznaczonym na sktadanie ofert pozostaje bez rozpatrzenia.

Dokonuje oceny ztozonych ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym. Oferta
zawierajaca braki podlega uzupetnieniuv. W przypadku gdy jedynym kryterium oceny ofert
byta cena oraz ztozono oferty o takiej samej cenie wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te
oferty, do ztozenia 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 uniewaznieniu postgpowania przez
Kierownika Zamawiajacego Specjalista ds. Zamowien Publicznych informuje pisemnie
Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyniku postepowania.

Sporzadza dokumentacjg z przeprowadzonego postgpowania,

Sporzadza pisemna umowe okreSlajaca warunki realizacji zamowienia. Umowa ta wymaga
parafowania przez Radcg Prawnego oraz Skarbnika Gminy (kserokopig¢ umowy Specjalista ds.
Zamowien Publicznych przekazuje do Referatu, ktory zlozyt Wniosek o udzielenie
zamowienia podprogowego).

7. Po zakonczeniu procedury udzielenia zaméwienia podprogowego dokumentacja postgpowania jest
przechowywana na stanowisku Specjalisty ds. Zamowien Publicznych.
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8. Udzielajac zaméwienia podprogowego o wartosci do 3.000,00 euro netto Kazdy Referat
zobowiazany jest do sporzadzenia pisemnego zlecenia na realizacj¢ zamowienia . Zlecenie winno by¢
zaakceptowane przez Skarbnika Gminy oraz podpisane przez Kierownika Zamawiajacego. Kopig
Zlecenia Referat zobowiazany jest przekaza¢ SpecjaliScie ds. Zamowien Publicznych.

9. Zasad okreslonych w § 10 ust. 6 niniejszych wytycznych mozna nie stosowa¢ do zaméwien
publicznych podprogowych powyzej 3.000,00 euro netto obejmujacych:

1) Wydatki realizowane przez ZFSS,
2) Uslugi z zakresu BHP,
3) Zakup kwiatow, wiazanek okolicznosciowych, kart $wiatecznych itp.,
4) Optaty administracyjne, ktorych uiszczenie regulowane jest odrebnymi przepisami prawa,
5) Zakup ksiazek, wydawnictw i innych publikacji,
6) Zamieszczanie ogloszen w prasie,
7) Serwis i przeglady samochoddéw stuzbowych oraz autobusow,
8) Wykonanie robot dodatkowych oraz uzupetniajacych,
9) Szkolenia pracownikow,
10) Zakup systemu obstugi prawnej Urzedu,
11) Zakupu serwisu oprogramowania dla Urzedu (np. podatki, ptace, ksiggowosc),
12) Usuwanie awarii,
10. Zasad okreslonych w § 10 ust. 6 niniejszych wytycznych nie stosuje si¢ do zamoéwien publicznych

podprogowych powyzej 3.000,00 euro netto jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢
Swiadczone tylko przez jednego Wykonawcg:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

2) z przyczyn zwiazanych z ochrona praw wylacznych, wynikajacych
z odrgbnych przepisow,

3) w przypadku udzielenia zamdOwienia w zakresie dziatalnosci twoérczej lub

artystycznej,

11. Kierownik Zamawiajacego w uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgodg na odstapienie od
stosowania zasad okreslonych w § 10 ust 6 niniejszych wytycznych np. w przypadku zlecania ustug
projektowych, wyboru inspektora nadzoru inwestorskiego.

12. Dokumentacja zamowien podprogowych przechowywana jest przez Specjaliste ds.
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ZamoOwien Publicznych. Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych zobowiazany jest do
prowadzenia rejestru realizowanych zaméwien podprogowych, zawierajacego co najmniej:
numer umowy lub zamowienia, nazwe 1 adres Wykonawcy, kwot¢ wynagrodzenia, datg
zawarcia umowy lub date zamowienia oraz termin wykonania.

13. Do uméw zawieranych w sprawach o zamdwienia publiczne o warto$ci ponizej progu,

od ktorego uzalezniony jest obowiazek stosowania Ustawy, stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Cywilnego.
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