ZARZADZENIE NR [GFH/2Q4

BURMISTRZA WASILKOWA

z dnia%i%‘mpado, 2019 .

W sprawie organizacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na podstawie ustawy Prawo
zamo6wien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 w zwiazku zart. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8marca 1990r.
o0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. 2019 poz. 506) i art. 3 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1843) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Wytyczne w sprawie organizacji postepowafi o udzielenie zaméwien publicznych
na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych stanowiace zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Niniejsze wytyczne stosuje si¢ do postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, ktére zostaly
wszczete po dniu wej$cia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

an LuUcKiewlcz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr [@:’L/QZO{Q

Burmistrza Wasilkowa

z dnia 6.&&0@913@;01 9r.

WYTYCZNE
W sprawie organizacji postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na podstawie
ustawy Prawo zamowien publicznych

Rozdzial 1
Przepisy ogdline

§1
1. Wytyczne okreslajg organizacje postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
zwanych dalej zamoéwieniami, prowadzonych przez Urzad Miejski w Wasilkowie
na zasadach i w trybach okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1843).
2. Wytycznych nie stosuje sig do udzielania zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie przepisow
ww. ustawy.

§2
1. llekro¢ w wytycznych jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Wasilkéw, a podczas jego
nieobecnosci osobe go zastepujaca,

2) CPV - nalezy przez to rozumie¢ Wspdlny Stownik Zamowien — stownik, o ktérym
mowa w ustawie,

3) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargows, tj. zespot pomocniczy
Burmistrza powotany do przygotowania i przeprowadzenia postepowania, w tym
do oceny speiniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu,
badania i oceny ofert,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu,

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika
wydziatu Urzedu, a podczas ich nieobecnosci osoby je zastepujace,

6) kierowniku wnioskujagcym - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika komorki
organizacyjnej, ktéry wnioskuje o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz jest odpowiedzialny za realizacje zamdwienia publicznego,
a podczas jego nieobecnosci osobe go zastepujaca,

7) kierowniku OSO — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich Urzedu,

8) planie — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych Urzedu,

9) postepowaniu — nalezy przez to rozumieé postepowanie o udzielenie zamdéwienia
publicznego realizowane zgodnie z ustawa,

10) SWZ - nalezy przez to rozumieé¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia
okreslong w przepisach ustawy,

11) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Wasilkéw, a podczas jego
nieobecnosci osobe go zastepujgca,

12) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wasilkowie,

13) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. 2019 poz. 1843 ze zm.),

14) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2019 poz. 869 ze zm.),

15) zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang
miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktore] przedmiotem s3g ustugi, dostawy lub
roboty budowlane,

Z
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16) zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespot oséb powotany do nadzoru nad
realizacjg udzielonego zamdwienia w przypadku zamdwienia na roboty budowlane
lub ustugi, kidrego wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych
rownowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, zgodnie z art. 20a ustawy.

2. Pozostate okreslenia, nie wskazane w ust. 1, a uzyte w wytycznych nalezy interpretowaé
zgodnie z ich definicjg zawartg w ustawie.

3. llekro¢ wytyczne odnoszg sie do warto$ci zamdwienia wyrazonej w euro, przeliczenia
tej wartosci na ztote dokonuje sig wedtug $redniego kursu ziotego w stosunku do euro
okreslonego przez Prezesa Rady Ministrow w drodze odpowiedniego rozporzgdzenia
wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

§3
1. Kierownicy wnioskujgcy dokonujg zaméwien publicznych, do ktorych stosuje sie przepisy
ustawy, za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Urzedu
(0S0).
2. Obstuga prawna Urzedu opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym dokumentacje
dotyczgce udzielanych zamowien publicznych.

Rozdziat 2
Zadania OSO

§4
Do zadann OSO w zakresie prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
nalezy:

1) opracowanie planu lub korekty planu,

2) zamieszczanie planu lub korekty planu na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu,

3) prowadzenie rejestru postepowan,

4) przygotowywanie wnioskow i ogloszen dotyczgcych postepowan, w tym kierowanych
do Urzedu Zamdwien Publicznych i Urzedu Publikacji Unii Europejskiej,

5) zamieszczanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych i przekazywanie do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogtoszen, o ktérych mowa w ustawie,

6) zamieszczanie na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej ogloszen oraz informacii,
o ktérych mowa w ustawie,

7) przygotowanie zgodnie z wlasciwoscig merytoryczng i prowadzenie postepowan,

8) przekazanie odpowiednim komdérkom organizacyjnym uméw zawartych w wyniku
prowadzonych postepowan,

9) nadzor nad prawidiowym przebiegiem procedury zgodnym z ustawg oraz aktami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

10) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach i przekazywanie
go do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych.

Rozdziat 3
Planowanie zaméwien publicznych

§5

1. W celu wlasciwej realizacji zamoéwienn publicznych, do ktorych stosuje sie przepisy
ustawy, opracowuje si¢ plan, obowigzujgcy w danym roku budzetowym. Wzér planu
stanowi zatgcznik nr 1 do wytycznych.

2. Podstawg opracowania planu, korekty planu sg wykazy zaméwien zatwierdzone przez
kierownikobw  wnioskujacych.  Wzdér  wykazu  stanowi  zatgcznik nr 2
do wytycznych.

3. Kierownik wnioskujgcy dokonuje ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia
na podstawie przepiséw ustawy.

4. Kierownik wnioskujacy zobowigzany jest do analizowania mozliwosci stosowania
w planowanych zaméwieniach publicznych klauzul spotecznych, o ktérych mowa w art.
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22 ust. 2 i ust. 2a oraz art. 29 ust. 4 ustawy, a w przypadku zaistnienia takich mozliwosci
zamieszczania odpowiednich informacji w wykazach zamoéwien, w kolumnie "Uwagi".

5. Kierownik wnioskujgcy, w terminie do 15 dni od wejscia w zycie budzetu gminy na dany
rok, przedstawia kierownikowi OSO wykaz zamoéwien, o kiérym mowa ust.2, w zakresie
kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej (po uwzglednieniu potrzeb innych
komorek organizacyjnych), celem opracowania planu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych.

6. Plan lub korekty planu opracowuje kierownik OSQO na podstawie wykazéw zamoéwien
zgtoszonych przez kierownikéw wnioskujgcych w ciggu 30 dni od daty uchwalenia
budzetu gminy na dany rok budzetowy.

7. Postepowania, kidrych przedmiotem sg zadania nie ujete w planie lub korekcie planu,
wszczyna sie po uzyskaniu zgody Burmistrza.

8. Korekte planu postgpowar sporzadza w miare potrzeb kierownik OSO - na koniec danego
kwartatu (z wyjgtkiem kwartatu, w ktérym sporzadzany jest plan oraz ostatniego kwartatu).

9. Zadania, o kitérych mowa w ust. 7, kierownicy wnioskujgcy winni wykazaé¢ w najblizszej
propozycji do korekty planu, z wyjatkiem ostatniego kwartatu.

10. Plan, korekty planu zatwierdza Burmistrz po uzgodnieniu pod wzgledem finansowym ze
Skarbnikiem.

11. Kierownik OSO zamieszcza na stronie internetowej plan lub jego korekty.

Rozdziatl 4
Aspekty spoleczne w zaméwieniach publicznych

§6

1. Kierownik wnioskujgcy zobowigzany jest do dokonywania, przy sporzgdzaniu wykazu
zamowien, wstepne] analizy mozliwosci uwzglednienia aspekidw spotecznych
w planowanych do udzielenia zamodwieniach oraz poglebiania analizy w tym zakresie
na etapie przygotowania wniosku o wszczecie postgpowania.

2. W przypadku zastosowania klauzul spotecznych, umowy w sprawach zamoéwien
publicznych, powinny zawiera¢ postanowienia uprawniajgce do egzekwowania realizacji
tych klauzul.

Rozdziat §
Opis przedmiotu zamoéwienia

§7
1. Opis przedmiotu zamodwienia sporzadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi

w ustawie. W opisie przedmiotu zamdwienia, w szczegodlnosci:

1) nie mozna wskazywac¢ znakdw towarowych, patentdw lub pochodzenia, zrédta lub
szczegolnego procesu, kitéry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektérych wykonawcow lub produktow, chyba ze jest to
uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia i zamawiajgcy nie moze opisac
przedmiotu zamodwienia za pomocg dostatecznie dokiadnych okreslen,
a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub réwnowazny" i zostang okreslone
minimalne wymagania dotyczgce réwnowaznosci,

2) na ustugi lub roboty budowlane okresla sie wymagania zatrudnienia przez
wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace osob wykonujgcych
wskazane czynnosci w zakresie realizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.),

3) na roboty budowlane okresla sie wymagane cechy materiatu, produktu lub ustugi,
odpowiadajgce  przeznaczeniu  zamierzonemu  przez — zamawiajgcegdo,
w szczegolnosci nalezy wymagaé¢ adekwatnie do przedmiotu zamdwienia,
dostosowania projekiu do potrzeb wszystkich uzytkownikow, w tym zapewnienia
dostepnosci dla 0sob niepetnosprawnych,

4) na dostawy lub ustugi okresla sie wymagane cechy produktu lub ustugi,
w szczegodlnosci, nalezy wymagaé adekwatnie do przedmiotu zamdwienia,

/ dostosowania projektu do potrzeb wszystkich uzytkownikéw, w tym zapewnienia

1d: 9447A904-B748-406C-BD86-500E4FBO6E7A. Podpisany Strona 3



dostepnosci dla osob niepetnosprawnych,

5) w przypadku zaméwieri przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym
pracownikow Urzedu, opis przedmiotu zamowienia sporzadza sie
z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnosci dla osob niepetnosprawnych
lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikow,

8) w przypadku gdy wymagania, o ktérych mowa w pkt 5), wynikajg z aktu prawa Unii
Europejskiej, przedmiot zamdéwienia, w zakresie projektowania z przeznaczeniem
dla wszystkich uzytkownikéw, opisuje sie przez odestanie do tego aktu,

7) mozna okreslic wymagania zwigzane z realizacjg zaméwienia, ktére mogg
obejmowaC aspekty gospodarcze, $rodowiskowe, spoteczne, zwigzane
Z innowacyjnoscig lub zatrudnieniem,

8) mozna okreslic koniecznos$¢ przeniesienia praw wiasnosci intelektualnej lub
udzielenia licencji,

9) nalezy okresli¢ standardy jakos$ciowe odnoszgce sie do wszystkich istotnych cech
przedmiotu zamoéwienia oraz wykaza¢ w jaki sposob zostaty uwzglednione
w opisie przedmiotu zaméwienia koszty cyklu zycia, jezeli kryterium ceny stanowi
jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczajgcej 60%,

2. Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje sig¢ nazwy i kody CPV okreslone we Wspdinym
Stowniku Zamdwien.

Rozdziat 6
Przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania

§8

1. W celu udzielenia zaméwienia kierownik wnioskujacy sporzgdza wniosek o wszczecie
postepowania w uzgodnieniu i przy wsparciu kierownikéw komérek i jednostek
organizacyjnych na rzecz ktérych realizowane jest zamowienie. Wzér wniosku
0 wszczecie postgpowania stanowi zatgcznik nr 3 do wytycznych.

2. Poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu w zakresie merytorycznej odpowiedzialnosci
uczestniczg w opisie przedmiotu zamdwienia i przedstawiajg swoj wktad. W przypadku
wspotfinansowania zamoéwienia ze $rodkéw zewnetrznych kierownik Wydziatu Strategii
i Rozwoju (SR) Urzedu przekazuje kierownikowi wnioskujgcemu wszelkie informacje
niezbedne do realizacji zamdéwienia.

3. Integralng cze$¢ wniosku stanowig nastepujace dokumenty:

1) opis przedmiotu zamodwienia sporzadzony zgodnie ustawsg, w razie potrzeby za
pomocg plandw, rysunkéw lub projektéw, tgcznie z wyszczegdinieniem wszystkich
dodatkowych ustug i warunkéw zaméwienia,

2) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét
w przypadku zamdéwienia na roboty budowlane; program funkcjonalno — uzytkowy
w przypadku, gdy przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych. Dokumenty wskazane w tym punkcie nalezy przygotowaé w formie
elektronicznej na informatycznym nosniku danych,

3) opis czesci zamowienia, jezeli dopuszczone jest skiadanie ofert czesciowych, lub
opis powoddw niedokonania podziatu zamoéwienia na czesci, jezeli nie dopuszczono
mozliwosci sktadania ofert czesciowych,

4) w przypadku ustug i robét budowlanych okreslenie wymogu zatrudnienia przez
wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace oséb wykonujgcych
wskazane czynnosci w zakresie realizacji zaméwienia, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.), oraz
okreslenie, sposobu dokumentowania ich zatrudnienia, uprawnier zamawiajgcego
w zakresie kontroli spetniania przez wykonawce lub podwykonawce wymagar
dotyczgcych zatrudnienia oraz sankcji z tytutu niespetnienia tych wymagan, rodzaju
czynnosci niezbgdnych do realizacji zamdwienia, ktérych dotyczg wymagania
zatrudnienia na podstawie umowy o prace przez wykonawce lub podwykonawce
0s6b wykonujgcych czynnosci w trakcie realizacji zaméwienia,

5) proponowane warunki udziatu w postepowaniu,

<
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6) proponowane fakultatywne podstawy wykluczenia, o ktérych mowa ustawie, jezeli
s3 istotne z punkiu widzenia komérki organizacyjnej,

7) wykaz oswiadczen lub dokumentéw, potwierdzajgcych spetnianie warunkow udziatu
w postepowaniu,

8) proponowane kryteria oceny ofert, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow
i sposobu oceny ofert oraz uzasadnienie zastosowanych kryteriow,

9) jesli kryterium ceny jest zastosowane jako jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium
o wadze przekraczajgcej 60%, okreslenie w opisie przedmiotu zamoéwienia
standarddéw jakosciowych odnoszacych sie do wszystkich istotnych cech przedmiotu
zamowienia oraz wykazanie w jaki sposob zostaly uwzglednione w opisie
przedmiotu zamowienia koszty cyklu zycia (z wyjatkiem trybu zapytania o cene oraz
licytacji elektronicznej),

10) odniesienie si¢ do mozliwosci zastosowania klauzul spotecznych, o ktorych mowa
w § 5 ust. 4 oraz w § 6 wytycznych:

a) informacja o mozliwoéci zastosowania klauzul spotecznych” wraz
Z uzasadnieniem,

b) szczegotowe informacje dotyczgce wybranych ,klauzul spotecznych”,
w szczegolnosci okreslenia liczby i okresu wymaganego zatrudnienia oséb,
ktérych dotyczg te wymagania, uprawnienia zamawiajgcego w zakresie kontroli
spetniania przez wykonawce wymagan oraz sankgji z tytulu niespetnienia tych
wymagan,

11) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim
muszg odpowiadac oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli
wymagane lub dopuszczone jest sktadanie ofert wariantowych,

12) opis sposobu i podstawe obliczenia wartosci przedmiotu zaméwienia, w tym:

a) informacja, czy przedmiotowe zamodwienie jest zaméwieniem powtarzajgcym sie
okresowo,

b) informacje o przewidywanych zamoéwieniach udzielanych z wolnej reki, zgodnych
Z przedmiotem zamowienia udzielanego w procedurze otwartej,

¢) podstawa obliczenia,

d) stawka podatku VAT,

e) wskazanie wystepowania tzw. mechanizmu odwréconego podatku VAT,

f) w przypadku dopuszczenia sktadania ofert czesciowych podanie wartosci
zamoéwienia dla poszczegdlnych czesci,

g)w przypadku gdy zamdwienie jest wspodffinansowane ze s$rodkéw Unii
Europejskiej wskazanie programu/projektu oraz procentowy udziat tych $rodkow
w warto$ci zamowienia (o ile jest znany),

13) wskazanie wykonawcy, z kiérym bedg prowadzone negocjacje, jezeli zaméwienia
udziela sie w trybie z wolnej reki (wraz z podaniem adresu, adresu poczty
elektronicznej),

14) informacje dotyczgce rozpoznania rynku wykonawcéw w tym informacje
o potencjalnych wykonawcach oraz zaproponowanie wykonawcow, ktérych mozna
poinformowaé o wszczeciu postepowania (wraz z adresami, adresami poczty
elekironicznej),

15) istotne warunki, jakie powinny zosta¢ umieszczone we wzorze umowy lub wzor
umowy, w tym przewidywana mozliwos¢ dokonania zmiany umowy w postaci
jednoznacznych postanowien umownych, okreslajgcych zakres zmian i charakter
oraz warunki wprowadzenia zmiany wazne 2z punkiu widzenia komorki
organizacyjnej,

16) propozycja trybu udzielenia zamowienia publicznego z uzasadnieniem faktycznym
wskazujgcym na mozliwos¢ zastosowania innych trybow niz podstawowe,

17) propozycja skiadu zespotu lub propozycje co najmniej dwéch oséb do czynnosci
w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamoéwienia,

18) uzasadnienie skrocenia terminu sktadania ofert, w przypadku zaistnienia
okolicznosci przewidzianych w ustawie,

19) inne istotne informacje niezbedne do przygotowania dokumentacji i wszczecia

/ postepowania.
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4. Wniosek, o ktérym mowa w ust 1. musi by¢:
1) podpisany przez kierownika wnioskujgcego,
2) uzgodniony ze:

a) Skarbnikiem,

b) kierownikiem komorki (jednostki) organizacyjnej uczestniczgcej w opracowaniu
wniosku o wszczecie postepowania, w szczegdlnosci opisu przedmiotu
zamowienia,

c) radcg prawnym w przypadku propozycji trybu udzielenia zaméwienia publicznego
innego niz podstawowy,

3) zatwierdzony przez Burmistrza.
W  przypadku nieobecnosci wskazanych osdéb do dokonania ww. czynnosci
upowaznione sg osoby je zastepujgce.

6. Zatwierdzony wniosek o wszczecie postepowania przekazywany jest kierownikowi OSO.

Rozdziat 7
Powolanie komisji i bieglych

§9
1. Do przygotowania, przeprowadzenia postgpowarn o udzielenie zaméwienia publicznego
na podstawie ustawy, oceny spefniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, badania i oceny ofert powoluje sie
komisje przetargowa ds. okreslonego postepowania.
2. Do zadan komisji nalezy w szczegdinosci: przedstawienie Burmistrzowi propozycji
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,
a takze wystgpienie z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie
zamoéwienia.
§10
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych Burmistrz na wniosek komisji lub z wiasnej inicjatywy moze powotaé biegtych
(rzeczoznawcow) w celu zasiggnigcia opinii.

Rozdziat 8
Specyfikacja Warunkéw Zamowienia

§ 11
1. Projekt SWZ lub ogtoszenia na ustugi spoteczne opracowany i podpisany przez komisje
przetargowa zatwierdza Burmistrz.
2. Projekt zmiany tresci oraz wyjasniern ww. dokumentéw opracowany i podpisany przez
komisje przetargows zatwierdza Burmistrz.
3. Wzor umowy lub istotne postanowienia umowy o udzielenie zaméwienia publicznego
kazdorazowo opiniuje radca prawny.

Rozdziat 9
Przyjmowanie, rejestrowanie i otwarcie ofert

§12
1. Biuro obstugi interesanta przyjmuje i rejestruje wplywajace do Urzedu oferty ziozone
w formie pisemnej w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego. W przypadku,
gdy Biuro obstugi interesanta jest w danym dniu nieczynne to oferty przyjmuje i rejestruje
Sekretariat Urzedu.
Osoba przyjmujgca wptywajgce do Urzedu oferty w formie pisemnej umieszcza
na kopercie oferty numer ewidencyjny, date i dokfadny czas wpltywu oferty (godzine

N
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i minute), a potwierdzenie (zawierajgce date i czas wptywu oferty) przekazuje osobie
sktadajgcej oferte na jej wniosek.

3. W Biurze obstugi interesanta i Sekretariacie nie otwiera sig przesytek zawierajgcych oferty
sktadane w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych.

4. W przypadku sktadania ofert w formie elektronicznej Biuro obstugi interesanta pobiera je
z urzedowej skrytki ESP (ePUAP) i przekazuje drogg elekironiczng sekretarzowi komisji
przetargowe;j.

Rozdzial 10
Ocena ofert i dokumentacja postepowania

§13

1. W przypadku, kiedy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote jakg zamawiajgcy
zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, komisja informuje o tym fakcie
kierownika wnioskujgcego (z wyjatkiem sytuacji, gdy czionkiem komisji przetargowej jest
kierownik wnioskujgcy). Kierownik wnioskujgcy po uzgodnieniu ze Skarbnikiem (biorac
pod uwage celowo$¢, gospodarmnos¢ i efektywno$é gospodarowania srodkami
publicznymi) informuje komisj¢ czy dysponuje odpowiednimi $rodkami finansowymi
niezbednymi do zawarcia umowy.

2. Zatwierdzenia czynnosci proceduralnych w postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego, w szczegdlnosci: poprawienia w ofercie wymienionych w ustawie omytek,
zwrocenia si¢ do wykonawcy o przediuzenie terminu zwigzania oferta, o zlozenie,
uzupetnienie oswiadczen, dokumentow lub pelinomocnictw, ztozenie wyjasnien, a takze
wyboru oferty najkorzystniejszej, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
uniewaznienia postepowania dokonuje Burmistrz.

3. Protokot z postepowania zatwierdza Burmistrz.

Rozdziat 11
Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

§ 14

Wadium wnoszone w pienigdzu jest przyjmowane na rachunek bankowy Urzedu.

Wadium wnoszone w formach innych niz pieniadz jest przechowywane w kasie Urzedu.

Skarbnik dokonuje zwrotu wadium na zasadach okreslonych w ustawie, niezwtocznie

po otrzymaniu od kierownika OSO informacji o wykonawcach, kidrzy wniesli wadium

podlegajgce zwrotowi, jego wysokoséci i zasadnosci dokonania zwrotu.

4. Skarbnik dokonuje zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na zasadach
okreslonych w ustawie, niezwiocznie po otrzymaniu informacji od kierownika
wnioskujgcego o wykonawcy, kiéremu nalezy zwréci¢ zabezpieczenie, jego wysokosci
i zasadno$ci dokonania zwrotu.

5. Na koniec roku budzetowego, Skarbnik przygotowuje zbiorcze zestawienie danych
z zakresu posiadanych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy i przekazuje je
kierownikom komorek organizacyjnych realizujgcych zadania.

0Ny =

Rozdziat 12
Umowy

§15
1. Umowe z wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana przygotowuje sekretarz komisiji.
2. Tre$¢ umowy lub aneks zawiera adnotacje o liczbie sporzgdzonych egzemplarzy i ich
przeznaczeniu.

§16
Umowe oraz aneksy do umowy, w imieniu Gminy, z wybranym wykonawcg podpisuje
Burmistrz przy kontrasygnacie Skarbnika.

1d: 9447A904-B748-406C-BD86-500E4FBO6E7A. Podpisany Strona 7



Rozdziat 13
Realizacja zamowienia publicznego

§18

1. Sekretarz komisji przetargowej przekazuje poszczegdélne egzemplarze umowy zgodnie
z rozdzielnikiem.

2. Nadzor nad prawidtowg realizacja zamowienia prowadzony jest przez kierownika
wnioskujgcego w uzgodnieniu i przy wsparciu kierownikow komorek i jednostek
organizacyjnych w zakresie ich merytorycznej odpowiedzialnosci.

3. Aneks do umowy zawartej w wyniku prowadzonego postepowania przygotowuje
i realizuje kierownik wnioskujgcy po uzgodnieniu z radcg prawnym.

4. Projekty umow z podwykonawcami, dalszym podwykonawcami i zmiany tych umoéw
podlegajg akceptacji radcy prawnego, chyba ze zapisy wczeéniej uzgodnionej umowy lub
aneksu nie ulegty zmianie.

5. Kierownik wnioskujgcy przekazuje pracownikowi ds. zaméwien publicznych wszelkie
informacje niezbedne do zamieszczenia lub przekazania do publikacji ogtoszenia
0 zmianie umowy, w przypadkach, o ktérych mowa w ustawie.

6. W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartosc jest rowna lub
przekracza wyrazong w ziotych rownowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad
realizacjg udzielonego zamoéwienia powotuje sie zespét oséb, zwany dalej zespotem.

7. Zespdt powolywany jest przez Burmistrza, na wniosek kierownika wnioskujgcego,
dla jednego lub wigcej powiazanych ze sobg zamowien.

8. Co najmniej dwéch cztonkéw zespotu jest powolywanych do komisji przetargowej. Osoby
majgce wejs¢ w sktad komisji przetargowej zostajg wskazane przez kierownika
komaérki wnioskujgce;j .

9. Zespotu nie powoluje sie, jezeli w inny sposob zapewni sie udziat co najmniej dwoch
cztonkow komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamowienia.

10. W przypadku, gdy odstgpiono od powotania zespotu, o ktérym mowa w pkt 7, kierownik
wnioskujgcy wskazuje we wniosku o wszczecie postepowania co najmniej dwie osoby
(uczestniczgce w opracowaniu opisu przedmiotu zamoéwienia), kidére bedg wykonywac
nadzér nad realizacjg udzielonego zamowienia.

11. Liczba cztonkéw zespotu powinna zapewni¢ jego sprawne funkcjonowanie.

12. W przypadku, gdy czionkami zespolu majg byé osoby pochodzace z komodrek
organizacyjnych niepodlegajgcych kierownikowi wnioskujgcemu, wniosek, o ktérym
mowa w ust. 7, podlega uzgodnieniu takze z kierownikami tych komoérek/jednostek
organizacyjnych.

13. Zadania realizowane przez czlonkéw zespotu mieszczg sie w zakresie ich merytorycznej
odpowiedzialnosci.

14. Pracami zespotu kieruje koordynator pochodzgcy z komorki organizacyjnej kierownika
whnioskujgcego.

15. Dokumentacje zwigzang z pracami zespofu (jezeli taka bedzie) dolgcza sie
do dokumentacji zadania.

Rozdzial 14
Kontrola postepowan

§19
W przypadku kontroli zamowienia publicznego, w razie potrzeby wiasciwy kierownik
wnioskujgcy wyznacza osobe odpowiedzialng za kwestie dotyczace merytorycznej czesci
prowadzonej kontroli.

&
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Zatgcznik nr 3
do wytycznych Burmistrza
w sprawie organizacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych

Wasilkow, dnia .....cccceeeeenn. 20......... r.
ZATWIERDZAM

WNIOSEK DO BURMISTRZA WASILKOWA
0 rozpoczegcie | przeprowadzenie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego

Rodzaj zaméwienia®: [ ] robota budowlana [ ] dostawa [ | ustuga

Zwracam sig z wnioskiem o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
AOYCZACEUO. ...t ettt et ettt e e e ee e e e e ee e e e e e
NAZWA I KOO CPV ... ettt e e e e e s e ee e e s e e e e e e neseeeeeens

1. Tryb udzielenia zamdéwienia publicznego: .............ccccceeeeeevevnnnn..
(w przypadku trybéw innych niz podstawowy wymagane jest uzasadnienie faktyczne i prawne)

2. Wartos¢ zaméwienia wynosi: .................oo........ .. Zt netto.

3. Warto$¢ aktualnie udzielanej czescx zamowienia, ktérego dotyczy obecny wniosek
0 wszczecie postepowania ...............o......... z} netto.

4. Warto$¢ zamoéwien z podziatem na czesci: .......cooeeveeeeene.. zt netto.

(w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czesciowych okreslié warto$é kazdej czesci)
5. Wartos¢ zaméwienia zostata ustalona na podstawie (wskazac¢ odpowiedni dokument, np.:
planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy)

(imie i nazwisko)
6. Kwota, ktérg zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamoéwienia ...................
zt brutto.
7. Zamdéwienie optacone bedzie ze srodkéw:
8. Zamowienie jest wspolfinansowane / nie jest wspéifinansowane ze s$rodkéw Unii
Europejskiej, udziat tych $rodkéw w warto$ci zaméwienia wynosi ...... %
(podac¢ o ile jest znany) w ramach (wskazac projekt/program)

10. Imiona i nazwiska os6b przygotowujgcych opis warunkéw udziatu w postepowaniu

11. Imiona i nazwiska os6b okreslajgcych kryteria oceny ofert

12. Inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania
(wskazac osoby wykonujgce czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania oraz podac zakres
czynnosci)

13. Termin realizacji ZAaMOWIENIA .........ccouiiii e,

14. Planowana ustuga / dostawa / robota budowlana zostata / nie zostata zatwierdzona w planie /
korekcie planu® postepowar o udzielenie zaméwien publicznych na ........... r. pod pozycjg nr
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16. Do prac komisji powotanej do przeprowadzenia ww. postepowania proponuje nastepujgce
osoby:

(imig i nazwisko)

17. Proponuije 3
[] powota¢ Zespdt, o ktorym mowa w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r.- Prawo zamowien
publicznych. Do prac Zespotu proponuje:
Koordynator ........cccceveecviieeeceeee e
CZHONKOWIE!  coccniirmmsmnmsmsmemsaasossss

(imie i nazwisko)

Uwaga: Co najmniej dwdch czionkéw zespotu powinno byé wskazanych do sktadu komisji
przetargowej.

[] wyznaczyé nastepujgce osoby ktére bedg wykonywaé czynnosci w nadzorze nad realizacjg
udzielonego zamdwienia:

(imie i nazwisko) (czynnosci w nadzorze)

18. Informacja o komdrkach organizacyjnych Urzedu uczestniczgcych w opracowaniu opisu

przedmiotu ZamOWIENIS s by s s ST o s e e S s i o
Zatgezniki- ............ szt.na.......... stronach:
Uzgodniono: Whioskujacy:
Skarbnik Kierownik wnioskujacy

Pracownik ds. zamoéwien publicznych

Uwaga:

1) - niepotrzebne skresli¢

2 - tylko w przypadku, gdy przedmiot zamowienia nie zostat ujety w planie lub jego korekcie

3 -zaznaczy¢ wiasciwe pole,

4 - kierownik komorek/ jednostek organizacyjnych uczestniczacy w opracowaniu opisu przedmiotu zamoéwienia (jesli dotyczy),
kierownik komérki organizacyjnej, ktéry jest przetozonym pracownika ds. funduszy, jezeli zamdwienie wspétfinansowane jest ze
$rodkow funduszowych, :

- w przypadku, gdy cztonkami zespotu majg by¢ osoby pochodzace z komérek organizacyjnych niepodiegajgcych kierownikowi
wniosKujgcemu

7
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