Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr ... 2005
Wéjta Gminy Sulmi)erz?/_ce
zdnia ... 0o €8 LOAS:.... ...

Wytyczne
W sprawie stosowania procedur udzielania zamowie publicznych
i obiegu dokumentéw zwiagzanych z udzielaniem zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Sulmierzyce

§1. Postanowienia og6lne

1. Udzielanie zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Sulmierzyce odbywa sig
na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych
(tekst. jedn. Dz. U z 2017r., poz. 1579 ze zm.) przepiséw wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz niniejszych wytycznych.

2. W przypadku, gdy $rodki przeznaczone na sfinansowanie umowy zawieranej przez
gming sg przyznawane na podstawie umowy miedzynarodowej, ktora okreéla odmienne
procedury, anizeli zawarte w ustawie - zawarcie i realizacja umowy nastgpuje
w oparciu o procedury wynikajace z tej umowy miedzynarodowe;.

3. Przy udzielaniu zamdéwien publicznych w czesci lub w catosci finansowanych ze
srodkow zewngtrznych, a w szczegélnosei unijnych przyznawanych na podstawie odrebnej
umowy nalezy wraz z przepisami prawa, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 stosowaé réwniez
procedury wynikajacej z tej (takiej) umowy.

4. Ilekro¢ niniejszych wytycznych jest mowa o:

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

2) ,Komisji'" - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa,
J Yy p 1 gowg

3) yKierowniku Referatu" - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,
osobg¢ na samodzielnym stanowisku,

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

5) ,Systemie E-zamawiajacy” — jest elektronicznym narzedziem zlozonym
z moduléw do obstugi procesow zakupowych,
6) ,Urzedzie" nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sulmierzyce,

7) ,,Ustawie" - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamo6wien publicznych (tekst. jedn. Dz. U z 2017r., poz. 1579 ze zm.) wraz
z przepisami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.




8) ,,Wartosci zaméwienia" - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia,
warto$¢ umowy ramowej, warto$¢ dynamicznego systemu zakupow.,

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 rozumie¢
wniosek o udzielenie zamowienia podprogowego stanowiacy zalacznik nr 3 do
niniejszych wytycznych,

11),,Wykonawey" - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawna albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega
sie o udzielenie zamoéwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla
umowe w sprawie zamowienia publicznego,

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

13),,robotach budowlanych” - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 2¢ ustawy lub obiektu budowlanego, a takze
realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych srodkow zgodnie
z wymaganiami okre$lonymi przez Zamawiajacego,

14),,ustugach” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych
przedmiotem nie sa roboty budowlane lub dostawy,

15),,dostawach” — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych
dobr, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

16) ,Zamawiajacym' - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sulmierzyce,

17),,Zaméwienie podprogowe” — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia publiczne
o warto$ci ponizej progu, od ktérego uzalezniony jest obowigzek stosowania
przepisow ustawy.

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

1. Sposéb przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia uzaleznia si¢ od
wartosci przedmiotu zamowienia.

2. Jezeli  przedmiot zamdwienia nie moze zosta¢ podzielony, w szczegoélnosci ze
wzgledow technicznych, organizacyjnych, ekonomicznych lub celowosciowych, do
udzielenia zamoéwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace tego rodzaju zamdwienia, ktdry
odpowiada jego gtdéwnemu przedmiotowi.




§3. Tryb udzielania zaméwien.

1. Podstawowymi trybami udzielania zaméwien sg przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony.

2. Mozna udzieli¢ zamdwienia w trybie negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zaméwienia z wolnej reki, zapytania o ceng,
partnerstwa innowacyjnego albo licytacji elektronicznej ale tylko w przypadkach okreslonych
w Ustawie.

3. Jezeli Kierownik Referatu wnioskuje o udzielenie zaméwienia w innym trybie niz
tryb przetargu nieograniczonego lub tryb przetargu ograniczonego wéwczas we
wniosku o przeprowadzenie postepowania podaje okolicznosci faktyczne i podstawe prawnag

wynikajacg z Ustawy.

4. Jezeli Wniosek dotyczy przeprowadzenia postgpowania w trybie zamoéwienia
z wolnej reki, podajac okolicznosci faktyczne i prawne nalezy podaé takze nazwe(firme)
oraz adres Wykonawcy z ktérym maja by¢ prowadzone negocjacje.

5. Wnioskujac o przeprowadzenie postgpowania w trybie negocjacji bez ogloszenia,
zapytania o ceng, dodatkowo do Wniosku nalezy dolgczy¢ liste Wykonawcow, ktorzy
majg zosta¢ zaproszeni do sktadania ofert. Liczba Wykonawcéw nie moze by¢é mniejsza
od liczby, o ktérej mowa w Ustawie (moze by¢ wieksza). Lista musi zostaé podpisana przez
Kierownika Referatu.

6. W trybie zapytania o cen¢ zaproszenie do skiadania ofert moze by¢ kierowane do
Wykonawceow, ktérzy swiadcza w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnoéci dostawy lub
ushugi bedace przedmiotem zamoéwienia.

7. Kierownik Referatu wnioskujac o udzielenie zaméwienia w trybie przetargu
ograniczonego z uwagi na pilng potrzebe udzielenia zaméwienia zobowiazany jest

przedstawi¢ we Wniosku uzasadnienie skrécenia terminu skladania wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w przetargu ograniczonym.

§4. Warto$¢ zamowienia.

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

2. Podstawg ustalenia Wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy (netto), bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Referat
z nalezytg starannoscig.

3. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisow Ustawy:

* laczy¢ zaméwien, kidre odrebnie udzielane wymagaja zastosowania réznych przepisow ustawy
e dzeli¢ zamdwienia, na odrgbne zamowienia, w celu unikniecia lacznego szacowania ich wartosci

4. Kwote Wartosci zaméwienia w walucie polskiej i euro nalezy podaé¢ we Wniosku.

(9%)



5. Przeliczenia Warto$ci zamdéwienia dokonuje sie w oparciu o sredni kurs zlotego
w stosunku do euro okreslany raz na dwa lata w drodze rozporzadzenia przez Prezesa Rady
Ministrow.

6. Wartoscia dynamicznego systemu zakupow jest faczna wartos¢ zamowien objetych
tym systemem, ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie trwania
dynamicznego systemu zakupow.

7. Warto$cia umowy ramowej jest taczna wartos¢ zamowien, ktérych zamawiajacy
zamierza udzieli¢ w okresie trwania umowy ramowej.

8. Wartoscia partnerstwa innowacyjnego jest maksymalna warto$¢ wszystkich dziatan
w procesie badawczo-rozwojowym, ktére maja zostaé przeprowadzone w ramach kazdego
z etapow planowanego partnerstwa, oraz wszystkich dostaw, ustug lub robét budowlanych,
ktore maja by¢ opracowane zaméwione na koniec partnerstwa.

9. Jezeli Referat przewiduje udzielanie zaméwien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt
6 i 7 Ustawy, przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia si¢ wartos¢ tych zamowien.

10. W przypadku dopuszczenia mozliwosci skladania ofert czesciowych albo udzielenia
zamdéwienia w czes$ciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania,
warto$cig zamoOwienia jest taczna warto$¢ poszezegdlnych czesci zamowienia.

11. Jezeli przedmiotem zamowienia sa ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub
podlegajace wznowieniu w okres$lonym czasie do ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia
nalezy stosowac art. 34 Ustawy.

12. Jezeli przedmiotem zamowienia sa:

1) dostawy lub ushugi - ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje si¢ nie wczesniej
niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia,

2) roboty budowlane - ustalenia warto$ci dokonuje si¢ nie wczesniej niz
6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

12. Do Whniosku nalezy dolgczy¢ stosowna informacje (np. notatke stuzbowa,) z ktorej
bedzie wynikaé w oparciu, o jakie dane (informacje), Referat dokonal ustalenia wartosci
zamoOwienia.

Jezeli przedmiot zamowienia 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 kosztéw roboét budowlanych
okreslonych 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 zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

Przy obliczaniu warto$ci zamdéwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto$¢
dostaw i uslug oddanych przez Zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one
niezbedne do wykonania tych robot budowlanych.

13. We Wniosku nalezy wskaza¢ osob¢/osoby dokonujacg ustalenia Wartosci zamdwienia
oraz wskaza¢ date w ktorej dokonano ustalenia wartosci zamowienia.

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

§5. Opis przedmiotu zaméwienia.

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

2. Przedmiot zamdwienia winien by¢ opisany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania 1 okolicznosci mogace mie¢ wplyw na  sporzadzenie  oferty.
Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktory mogltby utrudnia¢ uczciwg
konkurencje.

3. Jezeli przedmiot zamdwienia dotyczy:
1) robot budowlanych - nalezy w szczegdlnosci okreslic:

a) rodzaj robot budowlanych 1 ich zakres, sposob wykonania oraz
lokalizacje robdt budowlanych,

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

¢) inne elementy konieczne do prawidlowego zrealizowania zamowienia.

2) dostaw - nalezy w szczego6lnosci okresdli¢ rodzaj, liczbe rzeczy, praw oraz innych
dobr objetych przedmiotem zamoéwienia, termin wykonania zamdwienia, okres
gwarancji lub rekojmi za wady (jezeli jest wymagany),

3) ustug - nalezy w szczegoélnosci okresli¢ ich rodzaj oraz zakres (w razie
potrzeby nalezy réwniez poshuzyé sie planami, rysunkami lub innymi
dokumentami umozliwiajacymi jednoznacznie okreslenie rodzaju i zakresu
ustug, np. mapy sytuacyjno—wysokosciowe), termin wykonania zamdwienia,
okres gwarancji lub rekojmi za wady (jezeli jest wymagany).

3. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakéw towarowych,
patentow lub pochodzenia, zrodia lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje
produkty lub uslugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to
doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektéorych wykonawcow lub
produktéw, chyba ze jest to wuzasadnione specyfika przedmiotu zamowienia
1 Zamawiajagcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia za pomoca dostatecznie
doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy .,lub rownowazny".



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

5. Jezeli dopuszcza sie =zlozenie oferty czesciowe] wowczas we wniosku
o przeprowadzenie postgpowania nalezy okresli¢ czy Wykonawca moze sktadac¢ oferte tylko
w odniesieniu do:

1) jednej czesci

nalezy wowczas okresli¢ na ktora czes¢ wykonawca moze sktadac oferte,
2) jednej lub wiecej czesci

nalezy woweczas okresli¢ na ktore czesci wykonawca moze sktadaé oferte,
3) wszystkich czesci.

Referat skladajacy wniosek o przeprowadzenie postgpowania moze zastrzec prawo do
udzielenia tacznie okreslonych czgsci lub grup czesei oraz wskaza¢ maksymalna liczbe czesci
zamowienia, na ktdre moze zosta¢ udzielone zamdéwienie jednemu Wykonawcy.

Jezeli Referat nie dokonal podzialu zamoéwienia na czesci zobowiagzany jest zalaczyé do
wniosku o przeprowadzenie postgpowania pisemne uzasadnienie niedokonania podziatu
zamOwienia na czesci.

6. Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zaméwien (dostepny na www.uzp.gov.pl).

7. Do Wniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty (materiaty) niezbedne dla prawidlowego
przeprowadzenia postgpowania. Dotaczone dokumenty (materialy) stanowig integralng czesé
Whniosku.

Jezeli przedmiot zamdwienia dotyczy:

1) robét budowlanych - do Wniosku nalezy dotaczy¢, jezeli przepisy Ustawy nie
stanowia inaczej:

a) dokumentacj¢ projektowa obejmujaca w szczegdlnosci przedmiar
robot,

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

2) dostaw lub wuslug - wszelkie dokumenty (materialy) konieczne do
prawidtowego zrealizowania zamdéwienia (np. wykazy , mapy, plany, rysunki).

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

Formaty danych w ktorych beda zamieszczone dokumenty (materialy) przekazywane
w formie elektronicznej, musza odpowiada¢ formatom danych zapewniajacym dostep do
zasobow informacji udostgpnianych za pomoca systemow teleinformatycznych uzywanych
do realizacji zadan publicznych, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia



12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych.

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

a) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

b) miodocianych, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy, w celu
przygotowania zawodowego,

¢) 0sob niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych,

d) innych niz okreslone w lit. a lub b, o ktérych mowa w przepisach
o zatrudnieniu socjalnym lub we wiasciwych przepisach panstw
czlonkowskich ~ Unii ~ Europejskiej lub  Europejskiego  Obszaru
Gospodarczego

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

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

2) sposdb dokumentowania zatrudnienia oséb, o ktérych mowa w § 5 ust. 8,

3) uprawnienia Zamawiajacego w zakresie kontroli spelnienia przez Wykonawce
wymagan, o ktérych mowa w § 5 ust. 8 oraz sankcji z tytutu niespetnienia tych

wymagan.

10. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte opisanie przedmiotu zamowienia spoczywa na
Referatach wnioskujacych o przeprowadzenie postgpowania.

§6. Kryteria oceny ofert i aukcja elektroniczna

1. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace
si¢ do przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci

a) jakos¢, w tym parametry techniczne, wiasciwosci estetyczne i funkcjonalne

b) aspekty spoteczne, w tym integracja zawodowa i spoteczna 0séb, o ktérych mowa w
Ustawie, dostepnos¢ dla oséb niepelnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb
uzytkownikow

c) aspekty srodowiskowe, w tym efektywno$¢ energetyczna przedmiotu zaméwienia

d) aspekty innowacyjne



e) organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0s6b wyznaczonych do
realizacji zamowienia, jezeli moga mie¢ znaczacy wplyw na jakos¢ wykonania
zamoOwienia

f) serwis posprzedazowy oraz pomoc techniczna, warunki dostawy. takie jak termin
dostawy, sposob dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji

2. W przypadkach przewidzianych w Ustawie istnieje mozliwos¢ skorzystania
z aukcji elektronicznej.

3. Kryteriami oceny ofert w toku aukcji elektronicznej moga by¢ wylacznie kryteria
okreslone w specyfikacji istotnych ~warunkéw zamoéwienia i zaproszeniu do aukcji
elektronicznej, umozliwiajace automatyczng — oceng oferty bez ingerencji
Zamawiajacego, wskazane sposrod kryteriow na podstawie, ktorych dokonano oceny
ofert przed otwarciem aukcji elektroniczne;.

§7. Umowy w sprawach zaméwien publicznych.

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

2. Wzér (projekt) umowy o zamoéwienie publiczne  sporzadza  Referat,
wnioskujacy o przeprowadzenie postepowania. Wzér umowy nalezy dotaczy¢ do
Whniosku. We Wzorze umowy nalezy uwzgledni¢ postanowienia istotne dla danego
Referatu, konieczne dla prawidtowego zrealizowania zamowienia, takie jak np.:

1) przedmiot

2) termin wykonania,

3) sposdb wykonania i odbioru,

4) informacje dot. kierownika budowy i/lub robot,

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

6) sposob rozliczen i terminy platnosci,

7) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (jezeli jest wymagane),
8) przewidywane kary umowne i ich wysokosc,

9) gwarancje i/lub rekojmig (jezeli jest wymagana),

10) dodatkowo umowa o roboty budowlane zawiera w szczegéInosci postanowienia
dotyczace:

a) obowiagzku przedkladania przez wykonawce zamawiajacemu projektu
umowy o podwykonawstwo, ktorej przedmiotem s3 roboty budowlane,
a takze projektu jej zmiany, oraz pos§wiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem
kopii zawartej umowy o podwykonawstwo, ktorej przedmiotem sg roboty
budowlane, i jej zmian

b) wskazania terminu na zgloszenie przez zamawiajacego zastrzezen do
projektu umowy o podwykonawstwo, ktorej przedmiotem sa roboty
budowlane, i do projektu jej zmiany Ilub sprzeciwu do umowy




o podwykonawstwo, ktérej przedmiotem sg roboty budowlane, i do je;
zmian

¢) obowigzku  przedkladania  przez wykonawee  zamawiajacemu
poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem kopii zawartych umoéw
o podwykonawstwo, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi, oraz ich
zmian,

d) zasad zaplaty wynagrodzenia wykonawcy, uwarunkowanej
przedstawieniem przez niego dowoddéw potwierdzajacych zaplate
wymagalnego  wynagrodzenia  podwykonawcy  lub  dalszemu
podwykonawcy

e) terminu  zaplaty wynagrodzenia podwykonawcy lub  dalszemu
podwykonawcy,

f) zasad zawierania uméw o  podwykonawstwo  z dalszymi
podwykonawcami,

g) wysokosci kar umownych, z tytutu:

* braku zaplaty lub nieterminowej zaptaty wynagrodzenia naleznego
podwykonawcom lub dalszym podwykonawcom,

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

* nieprzedlozenia po$wiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem kopii
umowy o podwykonawstwo lub jej zmiany,

e braku zmiany umowy o podwykonawstwo w zakresie terminu
zaplaty

3. Umowy w sprawie zaméwien publicznych musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno i prawnym przez radce prawnego. Powyzsze uzewnetrznia si¢ parafg
1 pieczgcig radey prawnego na Wzorze umowy.

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

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

6. Zakazyje 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 okreslonych
w przepisach Ustawy.

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




§8. Przeprowadzenie postgpowania

1. Przeprowadzenie postgpowania nastepuje kazdorazowo po uprzednim przekazaniu
Whiosku przez Kierownika Referatu do Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych.

2. Wzbér Wniosku o przeprowadzenie postgpowania stanowi Zalacznik nr 1.

3. Whniosek winien zosta¢ wypetiony zgodnie ze wzorem oraz zawiera¢ niezbgdne
dokumenty (materialy), o ktorych mowa w niniejszych wytycznych. W szczegblnosei do
wniosku nalezy dotaczyc¢:

1) Wz6r umowy zaakceptowany pod wzgledem formalno - prawnym przez radce
prawnego;

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

3) Jezeli przedmiot zamowienia dotyczy robét budowlanych:

a) kosztorys inwestorski i przedmiar robét, specyfikacje techniczng wykonania
i odbioru rob6t budowlanych,

b) dokumentacje projektowa,

-~

3) inne materiaty istotne dla przeprowadzenia przedmiotowego postgpowania.

4. We Wniosku nalezy poda¢ informacje czy postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego zostanie uniewaznione, jezeli $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej
oraz niepodlegajace zwrotowi $rodki z pomocy udzielanej przez panstwa czlonkowskie
Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA), ktére Referat zamierzal przeznaczy¢
na sfinansowanie calosci lub czesci zamdwienia , nie zostaly mu przyznane.

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

6. Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych bada czy Wniosek odpowiada
wymogom  formalno -  prawnym. Jezeli Wniosek nie odpowiada wymogom
formalno - prawnym Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych zwraca wniosek
Kierownikowi Referatu celem uzupetnienia 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 przetargowej.

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

9. Referat kierujacy Wniosek udziela Komisji, na jej wniosek, wyjasnien dotyczacych
przedmiotu zaméwienia, w szczegdlnosci udziela wyjasnien w przypadku zwrdcenia si¢
przez Wykonawce z zapytaniem o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia a tre$¢ zapytania dotyczy zakresu dziatania Referatu.
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10. Po podpisaniu umowy (udzieleniu zamdwienia) z wybranym Wykonawcg
Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych przekazuje kopie podpisanej umowy i inne
niezbedne dokumenty do Referatu, ktéry sktadat Wniosek.

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

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

13. Jezeli przy realizacji zaméwienia przewidziano zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy, Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych po przedlozeniu przez Wykonawce
dowodu wplaty zabezpieczenia na wskazany w postepowaniu rachunek bankowy zwraca
si¢ z wnioskiem do Referatu Budzetu, Finanséw i Podatkéw o ulokowanie
zabezpieczenia na oprocentowanym rachunku bankowym (dotyczy formy pienigznej)
wskazujgc czas na jaki ma zosta¢ ulokowane zabezpieczenie.

14. W przypadku wniesienia zabezpieczenia w formie innej niz pieniezna (np. gwarancja
bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa) Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych
przekazuje stosowne dokumenty do Referatu Budzetu, Finanséw i Podatkéw.

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

16. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zamowienia i jego rozliczenie spoczywa na
Referatach merytorycznych wnioskujacych o przeprowadzenie postepowania.

§9. Planowanie zaméwien oraz sprawozdawczos¢.

1. Kierownicy Referatéw nie pézniej niz 30 dni od przyjecia budzetu przez uprawniony
organ, sporzadzaja plany postgpowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduja przeprowadzié
w danym roku finansowym oraz przekazuja je Kierownikowi Referatu Inwestycji i Zamowien
Publicznych. Plany postepowan musza zawiera¢ informacje wskazane w art. 13a Ustawy.

2. Kierownicy Referatéw po zatwierdzeniu albo uchwaleniu planu finansowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami moga przekaza¢ Kierownikowi Referatu Inwestycji
1 Zamo6wien Publicznych harmonogram planowanych zaméwienh w danym roku budzetowym
celem opracowania przez niego wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych
(W terminie nastgpnych 12 miesigcy) zamowieniach lub umowach ramowych, ktérych
warto$¢ jest rowna lub przekracza kwoty okre§lone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 Ustawy. Wzér harmonogramu okres$lony jest w Zalaczniku Nr 2.

3. Tak opracowane wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych w terminie
nastgpnych 12 miesigcy zaméwieniach lub umowach ramowych Referat Inwestyciji
1 Zamo6wien Publicznych przekaze lub zamiesci zgodnie przepisami Ustawy.
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8. Udzelajac zamowienia podprogowego o wartosci powyzej 3.000,00 euro netto Kazdy Referat
zobowiazany jest do zlozenia Wniosku o udzielenie zaméwienia podprogowego do Referatu
Inwestycji i Zamowien Publicznych. Wniosek o udzielenie zaméwienia podprogowego winien
Favierac w e7ze7eoAlnode nadentliace infarmacie:



4. Referat Inwestycji i ZamoOwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie
o udzielonych zamdwieniach. Sprawozdanie przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych na zasadach i w terminach przewidzianych w Ustawie.

§10. Udzielanie zaméwien ponizej progu, od ktérego uzalezniony jest obowigzek
stosowania przepiséw Ustawy

1. Nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy do udzielania zamowien o wartosci zamdwienia
ponizej progu, od ktérego uzalezniony jest obowiazek jej stosowania.

2. Przy ich udzielaniu nalezy jednak pamigta¢, 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 nakladow,

b) optymalnego doboru metod i $srodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych
celow;

2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadan,

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan.

~

3. Przedmiot zamoOwienia i jego szacunkowag warto$¢ nalezy kazdorazowo prawidiowo
okredli¢ zgodnie z zasadami Ustawy. Przeliczenia wartosci zamowienia dokonuje sig
w oparciu o S$redni 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 zamowien mozna przyjac
w szczegdlnosci: oferty - pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, Kosztorysy
ofertowe, oferty uzyskane droga elektroniczng, informacje zebrane na podstawie
wlasnego badania rynku. Z powyzszych czynnosci sporzadza si¢ odpowiedni
dokument (np. notatka stuzbowa).

5. Zamowienia publiczne ponizej progu, od ktorego uzalezniony jest obowiazek
stosowania przepiséw Ustawy regulowane sa w ukfadzie:

1) zamdwienia o wartosci do 1.000,00 zt netto
2) zamodwienia o wartosci powyzej 1.000,00 zt netto do 3.000,00 euro netto

3) zamowienia o wartosci powyzej 3.000,00 euro netto

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

7. Zamowienia jednorazowe o wartosci powyzej 1.000,00 zt netto do 3.000,00 euro netto
realizowane s3 wg wzoru zlecenia stanowigcego zatacznik nr 4 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.
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11) Informacje nt. wspdtinansowania zamowienia ze srodkow zewnetrznych, w tym srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej)
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9. Zasad okreslonych w § 10 ust. 7 i 8 niniejszych wytycznych mozna nie stosowa¢ do zamowien
publicznych podprogowych powyzej 1.000,00 euro netto obejmujacych:

1) Optaty publiczne t,j. oplaty za ushugi i oplaty za czynnosci urzedowe,
2) Wydatki realizowane przez ZFSS,

3) Szkolenia pracownikow oraz zakup ushug doradezych,

4) Zakup systemu obstugi prawnej Urzedu,

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

6) Zakup ushig z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia,
7) Zakup ushug artystycznych,

8) Zakup ustug nadzoru inwestorskiego,

9) Zakup ushug bankowych

10) Zakup ustug ubezpieczeniowych

10. Zasad okreslonych w § 10 ust. 7 i 8 niniejszych wytycznych nie stosuje si¢ do zamdéwien
publicznych podprogowych powyzej 1.000,00 euro netto jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane
mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych
z odrgbnych przepisow,

- jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamowienia.

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

12. Dokumentacja zamowien podprogowych przechowywana jest w Referacie Inwestycji
i Zamowien Publicznych. Referat Inwestycji 1 Zamowien Publicznych zobowigzany jest do
prowadzenia rejestru realizowanych zamowien podprogowych, zawierajacego co najmniej:
numer umowy lub zamoéwienia, nazwe i adres Wykonawcy, kwote wynagrodzenia, date
zawarcia umowy lub date zamowienia oraz termin wykonania.

13. Do umow zawieranych w sprawach o zamdwienia publiczne o wartosci ponizej progu,

od ktorego uzalezniony jest obowigzek stosowania Ustawy, stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Cywilnego.
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-WZOR-

Zalacznik nr 1
do Wytycznych

Piecze¢ Referatu, znak pisma

Nr wniosku nadany przez

Kierownika Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych

WNIOSEK

0 przeprowadzenie postepowania

na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

(t.j. Dz. U. z2013r. poz. 907 ze zmianami)

(nalezy wypei¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w Wytyeznych)

I. Przedmiot zamo6wienia.

I.1)Wniosek dotyczy
0
0

Zamodwienia publicznego

Zawarcia umowy ramowej

Ustanowienia dynamicznego systemu zakupéw (DSZ) []

Udzielenia koncesji na roboty budowlane

[

1.2) Rodzaj zamé6wienia oraz miejsce wykonania rob6t budowlanych, realizacji dostaw lub $§wiadczenia ustug
(Wybrac wylqcznie jednq kategorie — roboty budowlane, dostawy lub ustugi)

zgodnie z wymaganiami

a) Roboty budowlane O b) Dostawy O ¢) Ushugi O
Wykonanie []] Kupno [ ]| Kategoria ushug: 1]
Zaprojektowanie i wykonanie [] | Dzierzawa ]

Realizacja obiektu budowlanego za [ | Najem ]
pomoca dowolnych srodkow, Leasing u

okreslonymi przez zamawiajacego

Inne

Gléwne miejsce lub lokalizacja robét
budowlanych

Glowne miejsce realizacji dostawy

Gléwne miejsce swiadczenia ustug

* - niepotrzebne skresli¢

Strona 1 z 8




1.3) Informacje na temat umowy ramowej (jezeli dotyczy)

Umowa ramowa z kilkoma wykonawcami ] Umowa ramowa z jednym wykonawca O

Maksymalna liczba
wykonawcow planowanej umowy ramowej

Czas trwania umowy ramowej: Okres w latach: ... lub w miesiacach: .......cccooveiininiiiii

Uzasadnienie dla umowy ramowej, ktorej czas rwania przekracza okres czterech lat:

1.5) Czy przewiduje si¢ udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 albo pkt. 7 ustawy (donvczy przetargu
nieograniczonego i przetargu ograniczonego)

TAK [] NIE [ ]

Okre$lenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu oraz warunkéw na jakich zostana udzielone zaméwienia o ktérych
mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 labo pkt 7, a w przypadku zaméwien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 7 ustawy réwniez
uzasadnienie

L. 6) WSPOLNY SLOWNIK ZAMOWIEN (CPV)

Stownik gléwny

Gléwny przedmiot D D l:l D D D |—_—| D D

Dodatkowe przedmioty D D |:| D D D l:l D -L__|
OO0 4O004004d
HER NN

* - niepotrzebne skresli¢ Strona2z 8




L. 7) Czy dopuszcza sie zlozenie oferty czeSciowej (w przypadku odmiennych dla poszczegdinych czesci zaméwienia postanowien
dotyczqcych czasu trwania zaméwienia lub terminu wykonania lub kryteriow oceny ofert nalezy wypetnié zatqcznik B)

TAK D liczba czesci ........... NIE [ ]

Jezeli NIE nalezy wskaza¢ powody niedokonania podzialu zaméwienia na czesci
Jezeli TAK nalezy okresli¢ czy oferty skladaé¢ w odniesieniu do: (zaznaczvé tviko Jedno pole)

tylko jednej czesci ] Maksymalnej liczby czesci ] wszystkich czesci ]

wskazaé, ktorej czesci: ... Wskazac liczbe czesci:

Referat zastrzega prawo do udzielenia tacznie nastepujacych czesci lub grup czesci ...............
Maksymalna liczba czesci zamowienia, na ktore moze zosta¢ udzielone zaméwienie jednemu Wykonawcy

L. 8) Czy dopuszcza sie zlozenie oferty wariantowej TAK D NIE D

1.9) OKRES, W KTORYM REALIZOWANE BEDZIE ZAMOWIENIE

Okres w miesigcach: [ | | 7ub dniach: [ [ ]

lub

data rozpoczecia | | [ T W T T T ] (dd/mm/rrrr) ub zakoniczenia [ | J[ T 1] [ 17 ddmmirrrr)

II. Wartos¢ zaméwienia /umowy ramowej / dynamicznego systemu zakupow/*

IL1) Wartos¢ zamdwienia /umowy ramowej/dynamicznego systemu zakupéw/* ustalona zostala na kwote
..................................... zk netto, co w oparciu o sredni kurs zlotego do euro, ustalony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 28 grudnia 2015r. (Dz.U. z 2015r. poz. 2254), gdzie 1 euro = 4,1749 PLN stanowi rownowartos¢
................................. euro.

I1.2) Warto$¢ zaméwiei, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy (jezeli dotyczy)

..................................... zk netto, co w oparciu o $redni kurs zlotego do euro, ustalony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 28 grudnia 2015r. (Dz.U. z 2015r. poz. 2254), gdzie 1 euro = 4,1749 PLN stanowi réwnowartosé
................................. euro

I1.3) Laczna wartos¢ zam6wienia /umowy ramowej/dynamicznego systemu zakup6w/*

Lqgczna wartosé:

NETTO: T PLN T sesesssns BURQ ©
BRUTTO: A R w— PLN
Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ....../...../....... (dd/mm/rrrr) napodstawie

Osoba / osoby* dokonujaca ustalenia wartosci zaméwienia (podac imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon
kontaktowy):

* - niepotrzebne skresli¢ Strona3z 8



II1. INFORMACJE O CHARAKTERZE PRAWNYM, EKONOMICZNYM,
FINANSOWYM i TECHNICZNYM

[IL1) Informacja na temat wadium (jezeli dotyczy). Jezeli dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych lub udziela sig
zamowienia w czesciach okresla sie kwote wadium dla kazdej z czgscei.

Wymagane wadium:  TAK ] NIE []
Wadim WYNOSI cecvessessesassessacsasonanse PLN, co stanowi .......... % warto$ci zamowienia.

Jezeli dopuszcza sie skladanie ofert czg$ciowych lub udziela sig zamowienia w czesciach okre$la si¢ kwote wadium
dla kazdej z czesci:

Czesé It

Wadium Wynosi .eeeeeeseesennes PLN, co stanowi ............... % wartosci zamowienia.
Czes¢ II:
Wadium Wynosi .eeeeeseerernens PLN, co stanowi ............... % warto$ci zamowienia.

111.2) Czy przewiduje si¢ udzielenie zaliczek na poczet wykonania zaméwienia

TAK [] NIE [ ]

I11.3) Informacja na temat zabezpieczenia nalezytego wykonania zaméwienia (jezeli dotyczy)
Wymagane zabezpieczenie: TAK [] NIE [ ]
Wymaga si¢ zabezpieczenia W wysoKosSCi weeveeee. % :
[] do ceny catkowitej podanej w ofercie * , albo

[ ] do maksymalnej wartosci nominalnej zobowiazania zamawiajacego wynikajacego z umowy jezeli
w ofercie podano cene jednostkowa lub ceny jednostkowe*

I11.4) Warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych warunkéw

1) Kompetencje lub uprawnienia do prowadzenie okre$lonej dzialalnosci zawodowej, o ile wynika
to z odrebnych przepiséw

Okreslenie warunkéw

2) Sytuacja finansowa lub ekonomiczna

Okreslenie warunkow

* _ niepotrzebne skresli¢ Strona 4z 8



3) Zdolnos¢ techniczna lub zawodowa

Okreslenie warunkow

Referat wymaga od wykonawcéw wskazania w ofercie lub we wniosku o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
imion i nazwisk os6b wykonujacych czynnosci przy realizacji zaméwienia wraz z informacja o kwalifikacjach
zawodowych lub doswiadczeniu tych oséb

TAK [ ] NIE [ ]

Informacje dodatkowe

II1.5) Podstawy wykluczenia
Referat przewiduje wykluczenie wykonawcy na podstawie art. 24 ust. 5 ustawy

TAK [] NIE [ ]

Referat przewiduje nastepujace fakultatywne podstawy wykluczenia — art. 24 ust. 5 pkt ....... (nalezy wypetnié
w przypadku zaznaczenia odpowiedzi TAK)

IIL.6) Wykaz o$wiadczen skladanych przez wykonawce w celu wstepnego potwierdzenia, ze nie podlega on
wykluczeniu oraz spelnia warunki udzialu w postepowaniu oraz spelnia kryteria selekcji

[] o$wiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu oraz speianiu warunkéw udziatu w postepowaniu

[] o$wiadczenie o spemianiu kryteriéw selekcji

I11.6) Wykaz o$wiadczen lub dokumentéw skladanych przez wykonawce w postepowaniu na wezwanie
zamawiajgcego w celu potwierdzenia okolicznosci o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 3 ustawy

IIL.7) Wykaz o$wiadczen lub dokumentéw skladanych przez wykonawce w postepowaniu na wezwanie
zamawiajgcego w celu potwierdzenia okolicznosci o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy

W zakresie spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu

IIL.8) Wykaz o$wiadczen lub dokumentéw skladanych przez wykonawce w postepowaniu na wezwanie
zamawiajgcego w celu potwierdzenia okolicznosci o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 2 ustawy

* - niepotrzebne skresli¢ Strona 5 z 8



IV. Procedura

IV.1) Tryb udzielenia zaméwienia

Przetarg nieograniczony Negocjacje bez ogloszenia

Przetarg ograniczony Zamowienie z wolnej reki

Negocjacje z ogloszeniem Zapytanie o cen¢

OO Odd
O 0O 0d

Dialog konkurencyjny Licytacja elektroniczna

IV.2) Jezeli planowane jest udzielenie zamowienia w innym trybie niz tryb przetargu nieograniczonego lub tryb przetargu
ograniczonego nalezy poda¢ okolicznosci faktyczne i podstawe prawna wynikajaca z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamOwien publicznych

IV.3) Uzasadnienie skrécenia terminu sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w przetargu ograniczonym (jezeli
dotyczy):

IV.4) Przewidywana liczba wykonawcéw, ktérzy zostang zaproszeni do udzialu w postgpowaniu
(przetarg ograniczony, negocjacje z ogtoszeniem, dialog konkurencyjny)

Liczba wykonawcow: ...............

V. Kryteria oceny ofert.

Kryteria Znaczenie
Lo e sous s suss sus Sommaemsnemb sy sl s s st o tion L. coreosoimsssmmsamnens %
OO PRSI WOt 2. sssvmasvessssansssnenes %
V.2) Czy przeprowadzona bedzie aukcja elektroniczna TAK D NIE D

VI. Informacje uzupelniajace

VI1.1) Czy zaméwienie dotyczy projektu / programu finansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej

TAK [ ] NIE [ ]

Informacje dodatkowe dotyczace finansowania projektu / programu ze Srodkéw Unii Europejskiej:

* - niepotrzebne skresli¢ Strona 6 z 8




V1.2) Czy przewiduje si¢ uniewaznienie postepowania o udzielenie zamOwienia, w przypadku nieprzyznania
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi §rodkéw z pomocy
udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktére mialy
by¢ przeznaczone na sfinansowanie calosci lub czeSci zamowienia

TAK [] NIE [ ]

VL3) Kwota, jaka Referat zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia (Jezeli dopuszcza sig sktadanie ofert
czgsciowych lub udziela si¢ zamdwienia w czesciach okresla sig kwote brutto dla kazdej z czesci).

Referat zamierza przeznaczy¢ zgodnie z planem finansowym KWote ....eeereveveueveveenennns zl brutto na sfinansowanie
w/W zamdwienia.

VI1.4) Informacje dodatkowe (jezeli dotyczy)

VL5) Informacje dotyczace podwykonawstwa w zakresie wymaganym postanowieniami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zaméwien publicznych (jezeli dotyczy)

W tym:

a) informacje o obowiazku osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych czgsci zamowienia, jezeli referat dokonuje takiego
zastrzezenia zgodnie z art. 36a ust. 2 ustawy prawo zamowien publicznych

b) w przypadku zaméwien na roboty budowlane:

- wymagania dotyczace umowy o podwykonawstwo, ktérej przedmiotem sa roboty budowlane, ktorych niespetnieni spowoduje
zgloszenie przez zamawiajacego odpowiednio zastrzezen lub sprzeciwu, jezeli Referat okresla takie wymagania

- informacje 0 umowach o podwykonawstwo, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi, ktore z uwagi na warto$¢ lub przedmiot
tych dostaw lub ustug, nie podlegaja obowiazkowi przedkladania zamawiajacemu, jezeli Referat okresla takie informacje

¢) procentowa wartos¢ ostatniej czesci wynagrodzenia za wykonanie umowy w sprawie zaméwienia na roboty budowlane, jezeli
Referat okresla taka wartos¢ zgodnie z art. 143a ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Oswiadczam, ze wyzej wymieniona osoba posiada odpowiednie do charakteru i zakresu
zamawianych robot budowlanych / ustug / dostaw * potwierdzone przygotowanie zawodowe.

Wyznaczona osoba upowazniona jest na etapie przygotowania postepowania do wspdtpracy
Referatem Inwestycji i Zaméwien Publicznych w zakresie ustalania i przygotowywania tresci
materialéw niezbednych do przeprowadzenia przedmiotowego postepowania.

* - niepotrzebne skresli¢ Strona 7z 8




Integralnym zalgcznikiem niniejszego wniosku jest:

Lp. | Nazwa dokumentu Numer zalacznika
L | wz6r umowy Zatacznik nr ...
2. | Informacja nt. kwoty brutto jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na PR e
sfinansowanie zamdwienia potwierdzona przez Skarbnika Gminy S
3. Zalacznik nr ...
4. Zatacznik nr .....
S Zatacznik nr .....
miejsce 1 data Kierownik Referatu
Whtyneto:
miejsce 1 data Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych

* - niepotrzebne skresli¢ Strona 8 z 8




ZALACZNIK B
INFORMACJE DOTYCZACE OFERT CZESCIWYCH

2) WSPOLNY SLOWNIK ZAMOWIEN (CPV)

Stownik glowny

Gléwny przedmiot OO0 00000

Dodatkowe przedmioty D D D D D D D |:| D
O O00040040
OO0 0000

3) OKRES, W KTORYM REALIZOWANE BEDZIE ZAMOWIENIE

Okres w miesigcach: [ [ | /ub dniach: [ [ [ ]

lub

datarozpoczecia| | V[ T W T T 1] (dd/mmsrrrr)

lub zakoniczenia | | V| [ L T T T | dd/mmirrrr)

Kryteria Znaczenie
S ecnssnommns s g s 8 SR S £ e | %
O I S S %

miejsce i data Kierownik Referatu

Strona 1 z 1




eiep 1 2osloru

oany/N1d AmMouwn (yormpozad
BIUDIMOWRZ BIDIBMBZ UTULID) Aumoj3)
IS0)IBAN AueMApIMIZA AdD

eviuemoddysod

13em) qAx Kuesmouodo.a

ldomomres Amown
/ETUIIMOWIBZ JOTWIPIZA ]

e 04 M udIMQWRZ YaAuemoued weaSouowavyy

UOAUZOKIA A\ Op
T 1u yuzotpey
“AOZM-

(nip.42J2y 23z2a1d)




Zalgcznik Nr 3 do Wytycznych

- WZOR -
............................. GV I e N
(miejscowosé)
Znak Sprawy .........cccccovveuenan..
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PODPROGOWEGO
O wartosci szacunkowej ponizej 30.000,00 euro

1. Okreslenie rodzaju zaméwienia (roboty budowlane, ustugi, dostawy *)

2. Okreslenie szacunkowej wartosci zamowienia bez podatku VAT
Szacunkowa wartos¢ zamowienia zostata ustalona na Kwote .................................. zt brutto,
........................ Zt netto co w oparciu o Sredni kurs zlotego do euro, ustalony
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 grudnia 2017r. (Dz.U. z 2017r.
poz. 2477), gdzie 1 euro = 4,3117 PLN stanowi rOWnowartos$¢é ..., euro.
Ustalenia wartosci szacunkowej dokonano na podstawie ......................ooooiiii
(np. kosztorysu inwestorskiego, notatki shuzbowej).

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia. ..............oooveeooeeeooi

3. Opis przedmiotu zamdwienia :

Kody okreslone we Wspolnym Stowniku Zaméwien (dostepny na www.uzp.gov.pl)

4. Informacja nt. mozliwosci Zlozenia oferty czesciowej (jesli Referat dopuszcza skladnie ofert
czgsciowych winien szczegotowo okresli¢ kazda z czesci oraz wskazaé na ile czesei Wykonawca
moze zlozy¢ oferte . na jedna czes¢ lub kilka czedei lub wszystkie czesci zamOwienia)

Dopuszcza sig / Nie dopuszcza sig skladania ofert czesciowych*

W przypadku dopuszczenia skladania ofert czesciowych:

LICIRGTEEG, s 3 i sz

Wykonawca moze zlozy¢ oferte na jedng czesé, jedng lub wigce] czesci, wszystkie czesci *
zamOwienia.

5. Zaméwienie nalezy zrealizowac WerMINIE ...................ooeeeeereeee e

6. Kryteria oceny ofert (np. cena brutto za wykonanie catoci przedmiotu zamOwienia, termin
wykonania, okres gwarancji, doswiadczenie tj. liczba udokumentowanych zaméwienn wykonanych
nalezycie (dostawy lub ustugi) lub wykonanych zgodnie z zasadami sztuki budowlanej i prawidlowo
ukoniczonych  (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) ..............ooeeeeeeeee oo




8.
9.

10.

11.

Warunki pIatnosCl .........ouviieii i,
Informacja o sposobie upublicznienia zaproszenie do ztozenia oferty tj.

O Lista proponowanych Wykonaweow, do ktérych skierowane zostanie zaproszenie do zlozenia
oferty (lista ta winna zawiera¢ minimum 3 Wykonawcow zdolnych zrealizowaé dane zaméwienie)

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

O Zaproszenie winno by¢ dostgpne dla wszystkich uzytkownikéw Systemu e-Zamawiajacy

O Zaproszenie winno zostaé opublikowane na stronie internetowej Zamawiajacego
www.sulmierzyce.biuletyn.net

(nalezy zaznaczy¢ jedng lub kilka z w/w opcji)
Warunki, ktére musi spetni¢ Wykonawca zaproszony do zlozenia oferty np:

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

2) posiadanie wiedzy i doswiadczenia niezbednych do realizacji zamoéwienia (rodzaj, ilos¢ i wartosé
zamoéwien wykonanych nalezycie (dostawy lub ustugi) lub wykonanych zgodnie z zasadami
sztuki budowlanej i prawidiowo ukonczonych (roboty budowlane),

3) dysponowanie potencjatem technicznym (rodzaj, parametry techniczne i ilosé sprzetu, urzadzen
technicznych) oraz osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia (wymagane kwalifikacje
zawodowe, uprawnienia, do$wiadczenie, wyksztatcenie)

Informacja nt. wspdlfinansowania zamowienia ze Srodkéw zewnetrznych, w tym srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej)

* niepotrzebne skresli¢

Zataczniki:

1. Wzor (projekt) umowy zaparafowany przez Radce Prawnego,

2. Informacja nt, kwoty jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia
potwierdzona przez Skarbnika Gminy

(podpis osoby sktadajacej wniosek)



GMINA SULMIERZYCE

Zatgcznik nr 4 do Wytycznych

Sulmierzyce dnia ................... E
Zleceniodawca:
Gmina Sulmierzyce
ul. Urzedowa 1
98-338 Sulmierzyce
NIP 508-00-18-848
Znak Sprawy .....ccccceeeeeeneneneennn,
ZLECENIE WYKONANIA
DOSTAWY / ROBOTY BUDOWLANEJ *

1. Przedmiotem niniejszego zlecenia jest ...........ooovviiiniiniininnnnn...
2. Termin wykonania: od otrzymania zlecenia do ................................
3. Odbidr nastapi na podstawie ...............cceevnnenn.n.
4. Wynagrodzenie ............... (np. ryczaltowe/kosztorysowe) za wykonanie calosci

przedmiotu zlecenia wynosi:

netto: .....ooeiiiiinn. zt

stownie: ...................

stawka podatku VAT .......... %

brutto: ...........oe.all. 71

SIOWIIE: s 05 w5 w5 4w s nme

Wynagrodzenie rozliczone bedzie na podstawie faktury VAT wystawionej po podpisaniu
protokotu odbioru. Naleznos¢ z tytutu faktury platna bedzie przez Zleceniodawce
przelewem na konto Zleceniobiorcy w terminie ....... dni liczac od daty jej otrzymania.
Datg zaplaty jest dzien obcigzenia rachunku Zleceniodawcy.

Przedstawicielem przewidzianym niniejszym zleceniem z ramienia Zleceniodawcy do
koordynowania i rozliczenia zlecenia jest Pani/Pan ..........................

Zleceniobiorca zaptaci Zleceniodawcy kary:

a) za zwloke w wykonaniu przedmiotowego zlecenia w wysokosci ....... %
wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt. 4 niniejszego zlecenia za kazdy dzien
zwloki maksymalnie do wysokosci 30 % wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt. 4
niniejszego zlecenia

ul. Urzedowa 1, 98-338 Sulmierzyce
tel. (044) 684 60 54, fax. (044) 684 60 57
www.sulmierzyce.info
e-mail: sulmierzyce(@gminyrp.pl
Konto: Bank Spétdzielczy w Kleszczowie O/Sulmierzyce 66 8978 0008 0030 1846 2000 0020
NIP 508-00-18-848



GMINA SULMIERZYCE

b) za odstgpienie od wykonania zlecenia z przyczyn lezacych po stronie Zleceniobiorcy
w wysokosci 10 % wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt. 4 niniejszego zlecenia.

Zleceniobiorca wyraza zgode aby naliczane kary byly potracane z naleznosci za
wykonane zlecenie.

8. Wykonawca udziela rekojmi za wady i gwarancji jakosci zgodnie z Kodeksem cywilnym.

9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zleceniu zastosowanie maja przepisy
kodeksu cywilnego.

W imieniu Zleceniodawcy

Akceptacja merytoryczna:

(Kierownik Referatu)

Akceptacja pod wzgledem przepisoéw Prawa zaméwien publicznych:

(Kierownik Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych)

Akceptacja finansowa

(Skarbnik Gminy)

* niepotrzebne skresli¢

ul. Urzedowa 1, 98-338 Sulmierzyce
tel. (044) 684 60 54, fax. (044) 684 60 57
www.sulmierzyce.info
e-mail: sulmierzyce(@gminyrp.pl
Konto: Bank Spétdzielczy w Kleszczowie O/Sulmierzyce 66 8978 0008 0030 1846 2000 0020
NIP 508-00-18-848



GMINA SULMIERZYCE

Zalgcznik nr 4 do Wytycznych

Sulmierzyce dnia ................... it

Zleceniodawca:
Gmina Sulmierzyce
ul. Urzedowa 1
08-338 Sulmierzyce
NIP 508-00-18-848

ooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooo

Znak SPrawy ......cccceeevveneeriennennns

ol A

ZLECENIE WYKONANIA USLUGI
(dot. Zleceniobiorcow realizujgcych ustugi przy pomocy innych osob)

Przedmiotem niniciszepn ZIecenia JOBE ... o i sihnsmomnivis s sammmemmnns s Sesiins
Termin wykonania: od otrzymania zlecenia do .................oovvininnnn
Odbior nastapi na podstawie ............ooeevenvnnnnn.

Wynagrodzenie za wykonanie cato$ci przedmiotu zlecenia wynosi:

1015170 R 7
stownie: ..................

stawka podatku VAT .......... %
174511 (o LR S zt
stownie: ..........c..cc.ue....

Zleceniobiorca o$wiadcza, iz w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej pod nazwag
................. z siedziba W ........................ zatrudniam pracownikow na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia* niepotrzebne skreslic.

Wynagrodzenie rozliczone bedzie na podstawie rachunku/faktury wystawionej po
podpisaniu protokotu odbioru. Naleznos$¢ z tytutu rachunku/faktury platna bedzie przez
Zleceniodawce przelewem na konto Zleceniobiorcy w terminie ....... dni liczac od daty jej
otrzymania. Datg zaplaty jest dzien obcigzenia rachunku Zleceniodawcy.

Przedstawicielem przewidzianym niniejszym zleceniem z ramienia Zleceniodawcy do
koordynowania i rozliczenia zlecenia jest Pani/Pan ..........................

ul. Urzedowa 1, 98-338 Sulmierzyce
tel. (044) 684 60 54, fax. (044) 684 60 57
www.sulmierzyce.info
e-mail: sulmierzyce(@gminyrp.pl
Konto: Bank Spétdzielczy w Kleszczowie O/Sulmierzyce 66 8978 0008 0030 1846 2000 0020
NIP 508-00-18-848



GMINA SULMIERZYCE

8. Zleceniobiorca zaptaci Zleceniodawcy kary:

a) za zwloke w wykonaniu przedmiotowego =zlecenia w wysokosci ....... %
wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt. 4 niniejszego zlecenia za kazdy dzien
zwloki maksymalnie do wysokosci 30 % wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt. 4
niniejszego zlecenia

b) za odstapienie od wykonania zlecenia z przyczyn lezacych po stronie Zleceniobiorcy
w wysokosci 10 % wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt. 4 niniejszego zlecenia.

Zleceniobiorca wyraza zgode aby naliczane kary byly potrgcane z naleznosci za
wykonane zlecenie.

8. Wykonawca udziela rekojmi za wady i gwarancji jakosci zgodnie z Kodeksem cywilnym.

9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zleceniu zastosowanie maja przepisy
kodeksu cywilnego.

W imieniu Zleceniodawcy

Akceptacja merytoryczna:

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

(Kierownik Referatu)

Akceptacja pod wzgledem przepiséw Prawa zamdéwien publicznych:

(Kierownik Referatu Inwestycji i Zamdéwien Publicznych)

Akceptacja finansowa

(Skarbnik Gminy)

ul. Urzedowa 1, 98-338 Sulmierzyce
tel. (044) 684 60 54, fax. (044) 684 60 57
www.sulmierzyce.info
e-mail: sulmierzyce(@gminyrp.pl
Konto: Bank Spétdzielczy w Kleszczowie O/Sulmierzyce 66 8978 0008 0030 1846 2000 0020
NIP 508-00-18-848



GMINA SULMIERZYCE

Zatgcznik nr 4 do Wytycznych
S SPZYEE GBI covoss s o5 oo T

Zleceniodawca:
Gmina Sulmierzyce
ul. Urzedowa 1
08-338 Sulmierzyce
NIP 508-00-18-848

ooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooo

Znak SPrawy ....ccccevevernvveeeninersinnens

ZLECENIE WYKONANIA USLUGI
(dot. Zleceniobiorcow realizujgcych ustugi osobiscie, bez pomocy innych oséb)

1. Przedmiotem niniejszego zlecenia jest ..........ovueviiiiiiiiiiiiiiiiniinians
2. Termin wykonania: od otrzymania zlecenia do ...............coceoeiiiiinn..

Zleceniobiorca okreslit czas wykonywania czynnosci okreslonych w pkt. 1 na
................. godzin.

Odbidr nastapi na podstawie ..........coeeeveininnnnnn.

4. Wynagrodzenie za wykonanie catosci przedmiotu zlecenia wynosi:

11151113 | M zt
stownie: ...................

stawka podatku VAT .......... %
brutto: .......c.ceoeeinn. zt
stownie: ..........cocco.o.l.

z zastosowaniem stawki za jedng godzine $wiadczenia uslugi bedacej przedmiotem
zleeenia W WySoKOBEE <. . sovvsummis s iosi 7t netto.

5. Potwierdzeniem czasu wykonywania czynnosci okreslonych w pkt. 1 bedzie ewidencja
liczby godzin wykonywania zlecenia, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1.

6. Ewidencja wymieniona w pkt. 5 obejmuje okres miesigca kalendarzowego. Wskazana jest
w niej ilo$¢ godzin przepracowanych. W/w ewidencja jest dostarczana Zleceniodawcy
wraz z rachunkiem/fakturg najpozniej do konca ostatniego dnia roboczego miesiaca,
ktorego dotyczy.
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7. Wynagrodzenie nalezne Zleceniobiorcy rozliczane bedzie z czgstotliwoscia jeden raz
w miesigcu na podstawie rachunku/faktury oraz ewidencji, o ktérych mowa w pkt. 6.
Naleznos¢ z tytutu rachunku/faktury platna bedzie przez Zleceniodawce przelewem na
konto Zleceniobiorcy w terminie ....... dni liczac od daty jej otrzymania. Datg zaptaty jest
dzien obciazenia rachunku Zleceniodawcy.

8. Przedstawicielem przewidzianym niniejszym zleceniem z ramienia Zleceniodawcy do
koordynowania i rozliczenia zlecenia jest Pan ..........................

9. Zleceniobiorca zaptaci Zleceniodawcy kary:

a) za zwloke w wykonaniu przedmiotowego zlecenia w wysokosci ....... %
wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt. 4 niniejszego zlecenia za kazdy dzien
zwloki maksymalnie do wysokos$ci 30 % wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt. 4
niniejszego zlecenia

b) za odstgpienie od wykonania zlecenia z przyczyn lezacych po stronie Zleceniobiorcy
w wysokosci 10 % wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt. 4 niniejszego zlecenia.

Zleceniobiorca wyraza zgode aby naliczane kary byly potragcane z naleznosci za
wykonane zlecenie.

8. Wykonawca udziela rekojmi za wady i gwarancji jakosci zgodnie z Kodeksem cywilnym.

9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zleceniu zastosowanie maja przepisy
kodeksu cywilnego.

W imieniu Zleceniodawcy

Akceptacja merytoryczna:

(Kierownik Referatu)

Akceptacja pod wzgledem przepisoéw Prawa zamdéwien publicznych:

(Kierownik Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych)

Akceptacja finansowa

(Skarbnik Gminy)
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Zalacznik nr 1 do zlecenia
EWIDENCJA GODZIN PRACY

W IRIBSEYCH : ; casisvuivensassonss 201.... roku

Dzien [los¢ przepracowanych godzin Podpis
miesiagca
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