Zarzadzenie Nr 602 /2018
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow

z dnia 25 czerwca 2018 r.

w sprawie przyjecia procedur wszczgcia i przeprowadzenia postepowari o udzielenie zamdwien
publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018 r. poz. 994 ze rm.) oraz art. 44 ust. 3 iart, 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. 2017 r. poz. 2077 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego procedure wszczecia i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego z zastosowaniem ustawy Prawo zamodwien publicznych,
zgodnie z zafacznikiem nr 1 do Zarzadzenia.

§2. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego procedure wszczecia | przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego z wylgczeniem stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych, ktérych wartos¢ przekracza kwote 14 000 Euro, a nie przekracza kwoty 30 000 Euro,
zgodnie z zafgcznikiem nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego procedure wszczecia i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego z wylaczeniem stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwote 14000 Euro, zgodnie z zatacznikiem
nr 3 do Zarzadzenia.

§4. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Sycdw z dnia 14 grudnia 2016 r. nr 339/2016
w sprawie przyjgcia procedur wszczecia i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie naczelnikom wydziatow i kierownikom referatow Urzedu
Miasta i Gminy w Sycowie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia,
i
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ZALACZNIKNR |

PROCEDURA WSZCZECIA I PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

PUBLICZNEGO Z ZASTOSOWANIEM USTAWY Pzp

Niniejsza  procedurg  stosuje sie  do udzielania zamoéwien  publicznych
z zastosowaniem ustawy Pzp na dostawy, ustugi i roboty budowlane udzielane przez
gming Sycow.

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzega¢ w szczegélnosci zasady zachowania
uczciwe] konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci, bezstronnoscl,
obiektywizmu i racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi.

Podstawa przeliczenia wartosci zamowienia jest sredni kursu ztotego w stosunku do Euro
okreslany przez Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia, o ktéorym mowa
w art.35 ust.3 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Pzp.

Do ustalania wartosci  przedmiotu zamowienia  zastosowanie majg  przepisy
art. 32-35 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Pzp.

Postanowienia ogolne.

L.

Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania  zobowigzane sa do rzetelnego, obiektywnego, bezstronnego
1 terminowego wykonywania powierzonych im czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i do$wiadczeniem.

Osoby, ktore weszly w  posiadanie informacji zwigzanych 2z toczacym
si¢  postgpowaniem, zobowigzane s do zachowania tajemnicy zwiazanej
z prowadzonym postepowaniem.

Whniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego.

L:
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i)

W celu udzielenia zaméwienia publicznego z zastosowaniem ustawy Pzp, Wnioskujacy
sporzadza wniosek, na wzorze stanowiacym zalacznik do niniejszej procedury.

. Wniosek wymaga zatwierdzenia przez bezposredniego przetozonego Wnioskujacego

(naczelnika/kierownika), pracownika ds. zaméwien publicznych oraz skarbnika,

. Pracownik ds. zamoéwien publicznych wydaje opini¢ w sprawie realizacji zamowienia

na podstawie ustawy Pzp.

. Wniosek powinien zawieraé, w szczegdlnosei wskazanie:

1) wnioskujacego i jego komorki organizacyjnej;

2) propozycji trybu/procedury postgpowania;

3) wuzasadnienia w przypadku proponowanego irybu postepowania  innego
niz przetarg nieograniczony, ograniczony;

4) rodzaj zamowienia publicznego,
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5) przedmiotu zamdwienia publicznego, z podzialem na zadania |
sq przewidziane;

6) szacunkowej wartosci zamdwienia publicznego. w tym wartodci poszezegdlnveh
zadan, jezell sa przewidziane;

7) podstawy ustalenia szacunkowej warto$ci zamdwienia publicznego;



o

6.

8) planowanego termin realizacji zaméwienia publicznego, ze wskazaniem daty jego
zakonezenia;

9) propozycji warunkéw udzialu w postgpowaniu stawianych Wykonawcom oraz
dokumentéw potwierdzajacych spelnianie tych warunkdw, a takze informacji
dotyczacych wadium;

10) 0s6b proponowanych do skladu Komisji Przetargowe;.

. Wnioskujacy zatacza do wniosku dokumentacje dotyczaca ustalenia wartoéci zaméwienia

publicznego oraz dokumentacje opisujaca przedmiot zamdwienia, podpisane przez osoby,
ktore je sporzadzity.

Wnioskujacy ~ oraz  jego  bezposredni przelozony ponosza  odpowiedzialnosé
za prawidlowe przygotowanie wniosku.

. Wniosek moze zosta¢ anulowany. Waioskujacy przekazuje informacje o anulowaniu

whniosku pracownikowi ds. zaméwien publicznych oraz skarbnikowi.

Rejestr Postepowan.

I. Pracownik ds. zaméwien publicznych w Wydziale Infrastruktury Technicznej
I Inwestycji (ITI) prowadzi Rejestr Wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego
2 zastosowaniem ustawy Pzp.

2

Rejestr Postgpowan powinien zawierac, w szezegdlnosci wskazanie:

1) przedmiotu zamdwienia publicznego;
2) komorki organizacyjnej wnioskujacego;

3) przedmiotu zamowienia publicznego;
4) trybu/procedury i rodzaju prowadzonego postepowania;

5) wartoSel szacunkowej zamodwienia publicznego z uwzglednieniem zamowien
publicznych, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7 ustawy Pzp;,

6) daty skladania wnioskdéw/ofert/przeprowadzenia negocjacii;
. J przep

7) informacji dotyczacych zawartej umowy;
8) informacji o uniewaznieniu post¢powania.

Zakres odpowiedzialnosci,

1.

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego ponosza odpowiednio do zakresu wykonywanych czynnosci
w  szczegolnoscel:  wnioskujacy, osoby dokonujace opisu  przedmiotu zamdwienia
publicznego, osoby dokonujace ustalenia jego warto$ci, osoby wehodzace w skiad komisji
przetargowej oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im wykonywanie czynnosci
w postepowaniu oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem
postepowania. '

. Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania ponosza rowniez

bezposredni przelozeni oséb, o ktérych mowa w ust. 1.




WNIOSEK NR .....c....t Z DNIA .ovvarinviarmmanes
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Z ZASTOSWANIEM USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (USTAWA PZP).

Podkreslié wlasciwe: - wniosek podstawowy,
- korekta - do wnioskunr ..............oe0ns 2 AR nswvavas T

1. Nazwa komoérki organizacyjnej wnioskujacego: ....oooeeuvnriinnans sassvaTE PR E———
2. Wnioskujacy (imie 1 nazwisko): ......c.oveuuene e R SRR PR Y R A S

3. Proponowany tryb/procedura postepowania: ....................ooco

4. Uzasadnienie w przypadku proponowanego trybu innego niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony:

art. ... ustawy Pzp,

o 2 TIWEBL T o nenn s B rinnnins s st i b i e T N I P e

5. Rodzaj zamdéwienia publicznego: (dostawg, ustuga lub robota budowlanaj

7. Szacunkowa warto$é¢ zamoéwienia publicznego wynosi:

DEEEO! ZL,.. rnvrmrnrsinne sinssis Shisiiniams

co stanowi rownowartosSE Kwoty: ..o Euro
brutto: 2k ...

w tym podatek .......... Yo VAT W LewWOGIB 2o, inmtiion s sth punsiios b By i o s et

w tym wartos¢ poszczegédlnych zadan (jezeli sg przewidziane) bez uwzglednienia
zamowien o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7 ustawy Pzp:

zadanie nr 1 warto$§c¢ /netto/.......... zl, wartosé /brutto/............. zl, stawka ......... % VAT
zadanie nr 2 wartosc¢ /netto/.......... zt, wartos¢ /brutto/............. zl, stawka ......... % VAT

8. Planowany termin realizacji zamdéwienia publicznego: (termin nalezyv podaé
w dniach, latach lub miesiacach liczonych od dnia podpisania
LTV ) s om0 et s ot s i o e s e B A A s A s

lub Planowana data zakonczenia realizacji =zaméwienia publicznego

9. Propozycja warunkéw udzialu w postepowaniu stawianych wykonawcom
oraz oswiadczen i dokumentéw potwierdzajacych spelnianie tych warunkéw:

[
‘ Warunki udzialu Dokumenty potwierdzajace spelnianie

| warunkow




12.Zadanie jest/nie jest* finansowane ze $§rodkéw UE w wysokoseci .../ %
13.Powody braku podzialu zaméwienia na cze$ei ............................ ey

podpis sporzadzajacego

15. Naczelnik Wydzialu/Kierownik Referatu:

Sycow, dnia .....covevveveiniiins
- podpis
16.0pinia pracownika ds. zaméowies publicznych:
SYOOW; OB aormairindindl emsmeeiessi e e e
podpts
15. Opinia Skarbnika w sprawie Zrédel finansowania:
BVCOWLAITHA coovmammmmsmsmmss e ———————— e s et
podpis
16. Burmistrz Miasta i Gminy Sycéw
SYcow, dnia cocoovcnnenennnnns
podpis

® - niepowrzebne skreglic



Zatacznik nr 2

PROCEDURA WSZCZECIA 1 PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

PUBLICZNEGO Z WYLACZENIEM STOSWANIA USTAWY PZP, KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA KWOTE 14 000 EURO A NIE PRZEKRACZA KWOTY 30 000 EURO

Zakres stosowania.

1.

(oS

Niniejsza procedure stosuje si¢ do zaméwien publicznych udzielanych przez gming
Sycow w imieniu wlasnym na dostawy, ushugi i roboty  budowlane
0 wartodci przekraczajacej kwote 14000 Euro a nieprzekraczajacej kwoty
30 000 Euro.

Przy udzielaniu zamowien publicznych nalezy przestrzega¢ w szczegodlnosei zasady
zachowania zasady uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdw,
przejrzystosci, bezstronnosei, obiektywizmu i racjonalnego gospodarowania $rodkami
publicznymi.

Podstawa przeliczenia wartosci zaméwienia jest $redni kursu zlotego w stosunku
do Euro okreslany przez Prezesa Rady Ministréow w drodze rozporzadzenia,
0 ktérym mowa w art.35 ust.3 ustawy z dnia 29.01.2004r. Pzp ze zm.

Do ustalania wartosci przedmiotu zaméwienia zastosowanie maja przepisy
art. 32-35 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Pzp ze zm.

Postanowienia ogédlne.

[. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem | przeprowadzeniem
postgpowania  zobowigzane sy do rzetelnego, obiektywnego, bezstronnego
I terminowego wykonywania powierzonych im czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i do$wiadczeniem.

2. Wydatki winny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a} uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow:

2.1.w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zada,

2.2. w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

3. Osoby, ktére weszly w posiadanie informacji zwiazanych z toczacym
si¢ postgpowaniem, zobowiazane sa do zachowania tajemnicy zwigzanej
z prowadzonym post¢powaniem.

Stosowany trvb wyboru wykonawcéw.

l.

2

Udzielenie zamdéwienia, ktdrego wartosé przekracza kwotg 14 000 Euro a nie przekracza
kwoty 30 000 Euro (w roku budzetowym lub na okres jaki zostala zawarta umowa) nalezy
poprzedzi¢ rozeznaniem lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych wykonawcow tzw,
zapytanie cenowe lub cenowo- ofertowe.

- O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych wykonawcow

decyduje i odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamdwienie biorac pod
uwage m.in. charakter i przedmiot zaméwienia, jego wartosé stosujac zasady zawarte
w ww. pkt 1.



3. ZamoOwienie nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktéry ztozyl najkorzystniejsza oferte zgodnie
z kryteriami, warunkami zawartymi w zapytaniu cenowym lub cenowo- ofertowym 1 spehnil
warunki w nim zawarte.

4. Zamawiajacy dopuszcza negocjacje z Wykonawea, ktorego oferta zostala oceniona jako
najkorzystniejsza tj. spetnia warunki zawarte Z zapytaniu cenowym lub cenowo- ofertowym
4 zaproponowana cena przewyzsza kwotg jaka zamawiajacy przeznaczyl lub moze
przeznaczy< na sfinansowanie zamdéwienia,

4.1. Przedmiotem negocjacji nie moze by¢ przedmiot zaméwienia, zakres czy warunki jego
realizacji.

4.2. Z przedmiotu negocjacji winien by¢ spisany protokét lub notatka podpisana przez obie
strony negocjacji.

5. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szezegOtowy charakter i rodzaj dostaw, ustug czy robot
budowlanych jest jedyny wykonawea, ktéry moze Je wykonaé. Uzasadnienie do odstapienia
rozeznania rynku winno stanowi¢ zatgeznik do dokumentacji z postepowania o udzielenie
zamowienie o ktorym mowa w pkt 3 lit d) ., Sposéb prowadzenia rozeznania rynku’,

Sposéb prowadzenia rozeznania rynku.

I. Rozeznanie rynku moze by¢é przeprowadzone w jeden z nastgpujacych sposobdw:

a) zapytanie cenowe lub cenowo - ofertowe skierowane do potencjalnych
wykonaweow lub/i zamieszezone na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w
Sycowie;

b) poréwnanie ofert potencjalnych wykonawcow, zamieszczonych na ich stronach
internetowych lub opublikowanych w inny sposéb m.in;

¢) przeprowadzenie rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami:

d) analizg zlozonych ofert do innych ktorzy zlozyli oferty.

2. Dokumentami potwierdzajacymi rozeznanie rynku mogg by¢ w szczegdlnosei:

a) oferty lub informacje handlowe potencjalnych wykonawcow;

b) pisma, wydruki listdw elektronicznych lub stron internetowych zwierajacych oferty,
informacje handlowe lub cenniki (zwierajace date wydruku);

¢) notatki z rozméw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamowienie:

a) przygotowuje szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia,

b) szacuje wartosci zaméwienia — w wypadku towarow i ustug wystepujacych
powszechnie w obrocie — w oparciu m.in. o cene oferowana powszechnie przez
uczestniczacych w obrocie przedsiebiorcéw, rozeznanie rynku (katalogi,
oferty) a w wypadku robét budowlanych oraz prac projektowych — np. wyceng
W oparciu o kosztorys inwestorski lub wyceng¢ planowanych kosztow prac
projektowych;

¢) prowadzi postgpowanie, w szczegdlnosci podejmowanie wszelkich czynnosci
zwigzanych  z  przygotowaniem i przeprowadzeniem  postgpowania
zapewniajacych jawno$é, bezstronnosc i fachowosé jego prowadzenia;

d) prowadzi dokumentacje z postepowania o udzielenie zamowienie.

(%]




Zawarcie umowy.

Umowy przekraczajace wyrazong w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 Euro
a nieprzekraczajacej kwoty 30 000 Euro wymagaja formy pisemnej.
Informacje o zawartej umowie przekazuje si¢ pracownikowi ds. zamowien publicznych

prowadzacemu Rejestr Wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego.

Whiosek o udzielenie zamdwienia publicznego.

1. Wnioskujacy w celu udzielenia zamodwienia publicznego z wylaczeniem stosowania ustawy

I:J
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Pzp, ktérych warto$¢ przekracza kwotg 14 000 euro a nie przekracza kwoty 30 000 Euro
sporzadza wniosek na wzorze stanowigcym zatacznik do niniejszej procedury.

Whiosek wymaga zatwierdzenia przez bezposredniego przelozonego wnioskujacego
(naczelnika/kierownika), pracownika ds. zamowien publicznych oraz skarbnika.

Pracownik ds. zamowien publicznych wydaje opinie w sprawie mozliwosci realizacji
zamoOwienia publicznego z wylaczeniem stosowania ustawy Pzp.

Zatwierdzenie wniosku przez Podmiot uprawniony oznacza wszczgcie postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego z wylaczeniem stosowania ustawy Pzp.

. Wniosek powinien zawiera¢, w szczegolnosci wskazanie:

1) wnioskujacego i jego komorki organizacyjnej;

2) uzasadnienia wylaczenia stosowania ustawy Pzp;

3) rodzaju zamowienia publicznego;

4) przedmiotu zamdowienia publicznego;

5) szacunkowej wartosci zamowienia publicznego;

6) planowanego terminu realizacji zam6wienia publicznego oraz daty jego zakonczenia;
7) uzasadnienie udzielenia zaméwienia.

6. Wnioskujacy zatacza do wniosku dokumentacje dotyczaca ustalenia warto$ci zamowienia

publicznego oraz dokumentacje opisujacg przedmiot zamdowienia, podpisane przez osoby,
ktore je sporzadzity.

Whnioskujacy oraz jego bezposredni przelozony ponosza odpowiedzialnos¢
za prawidtowe przygotowanie wniosku.

Whniosek moze zosta¢ anulowany. Wnioskujacy przekazuje informacje o anulowaniu
wniosku pracownikowi ds. zamdwien publicznych oraz skarbnikowi.

Rejestr Wnioskow.

1. Pracownik ds. zaméwien publicznych w Wydziale Infrastruktury Technicznej i Inwestycji
(ITT) prowadzi Rejestr Wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego z wylaczeniem
stosowania przepisow ustawy Pzp.

2. Rejestr Wnioskow powinien zawieraé, w szczegolnosei wskazanie:

1) rodzaju zamowienia publicznego;

2) komdérki organizacyjnej Wnioskujacego;

3) przedmiotu zamowienia publicznego;

4) szacunkowej warto$ci zamoéwienia publicznego;



Odpowiedzialno§¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

L.

~J

(OS]

Whnioskujgcy, osoby dokonujace opisu przedmiotu zaméwienia publicznego, osoby
dokonujace ustalenia jego wartodci, a takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono
im wykonywanie czynnosci w postepowaniu oraz wykonywanie czynnosci zwiazanych
z przygotowaniem post¢powania, odpowiednio do zakresu wykonywanych czynnosci,
ponosza odpowiedzialno$é za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania.
Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania ponoszg rowniez
bezposredni przetozeni 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1.

Osoby ustalajace wartos¢ zamdwienia publicznego ponosza odpowiedzialnogé
za prawidlowe ustalenie wartosci zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy
Pzp.

Osoby  dokonujace opisu przedmiotu zamdwienia publicznego  ponosza
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe dokonanie o‘pisu zgodnie z przepisami ustawy Pzp.




WNIOSEK NR ........ Z DNIA ocommmvonmmmemmis
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Z WYLACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(USTAWY PZP)
Podkreslié wlagciwe: - wniosek podstawowy,

- korekta do wniosku nr ................. zdnia ...
. Nazwa komérki organizacyjnej Wnioskujacego: ........ sutienis T R R
2. Wnioskujacy (imie i nazwisko)! ..ccceeeniniiniiniiennnneiinninnns SR SO R e S

3. Podstawa prawna i okolicznosci faktyczne uzasadniajace wylaczenie stosowania
ustawy Pzpi.....oovinvinane serereserstesreeres versvsesssseisastninens

o

. Rodzaj zaméwienia publicznego: (dostawa, ustuga lub robota budowlana) .....................

(9]

. Przedmiot zaméwienia publicznego: (OPIS) ......voiiiiiiiiiiiiii e

6. Szacunkowa warto$é zamoéwienia publicznego wynosi:

ol =] o -4 G N N O

co stanowi rownowartos$é KwWoty: ......cociiiviiiiiiicc e, Euro

brutto: 2l s

w tym podatek ............. % VAT w kwocie zi...... e I (S S, 37 2
Podstawa prawna ustalenia wartosci zamowienia publicznego:
warto$¢ zamowienia ustalona zostata w oparciu o art............ooevviii, ustawy Pzp,

Podstawa faktyczna ustalenia wartosci zamoéwienia, zgodnie z zalaczong’

7. Planowany termin realizacji zaméwienia publicznego: (termin nalezy podac
w dniach, latach lub miesiacach liczonych od dnia podpisania
LTTTOTNY ) v e s s 8 0 A A0 A A S R o st e s ST SR B o

lub Planowana data zakonczenia realizacji zaméwienia publicznego

8. Kwota przeznaczona na finansowanie zaméwienia brutto: ...

9. Zalaczniki do wniosKU:. ........ooiiii
B e e
L T T P

D AR T T A B

SYCOW, dANIA ooiiiiiiies
podpis sporzadzajgcego



10. Naczelnik Wydzialu/Kierownik Referatu

Sycow, dnia ...........oevrevnnnn.

11. Opinia pracownika ds. Zaméwien Publicznych:

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

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

e,
podpis
12. Opinia Skarbnika w sprawie Zrédel finansowania:
BYEEW, QA ocvvmmesmsasis: L eenes e ——— g
podpis

13. Burmistrz Miasta i Gminy Sycéw

Sycow, dnia ...,



Zatacznik nr 3

PROCEDURA WSZCZECIA | PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO Z WYLACZENIEM STOSWANIA USTAWY PZP, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA KWOTY 14 000 EURO

Zakres stosowania.

I. Niniejsza procedurg stosuje si¢ do zaméwien publicznych udzielanych przez gming

Sycow ~w imieniu wlasnym na dostawy, ustugi i roboty budowlane

o wartosci przekraczajacej 4.000,00 Euro i nie przekraczajacej kwoty 14 000 Euro.

Przy udzielaniu zamdéwien publicznych nalezy przestrzega¢ w szczegdlnosci zasady

zachowania zasady uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,

przejrzystosci, bezstronnosci, obiektywizmu i racjonalnego gospodarowania $rodkami

publicznymi. '

3. Podstawg przeliczenia warto$ci zamdwienia jest Sredni kursu zlotego w stosunku do Euro
okreslany przez Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia, o ktérym mowa
w art.35 ust.3 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Pzp ze zm.

4. Do ustalania warto$ci przedmiotu zamdwienia zastosowanie majg przepisy
art. 32-35 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Pzp ze zm.

[

Postanowienia ogdlne.
I. Osoby wykonujgce czynnodci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania  zobowiazane sa do rzetelnego, obiektywnego, bezstronnego
1 terminowego wykonywania powierzonych im czynnosci, kierujac si¢ wylgcznie
przepisami prawa, posiadana wiedza i do§wiadczeniem.
2. Wydatki winny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celéw;
2.1. w sposdb umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
2.2. w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowiazan.
3. Osoby, ktére weszly w posiadanie informacji zwigzanych =z toczacym
si¢  postgpowaniem, zobowigzane sa do zachowania tajemnicy zwigzanej
z prowadzonym postgpowaniem.

Stosowany tryb wyboru wykonaweéw.

1. Udzielenie zamowienia, ktérego wartos¢ przekracza kwote 4.000,00 Euro netto a nie
przekracza kwoty 14 000 Euro (w roku budzetowym lub na okres jaki zostala zawarta
umowa) nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych
wykonawcdw, zgodnie z tzw. zapytaniem cenowym lub cenowo- ofertowym.

2. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych wykonawcow
decyduje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zaméwienie biorgc pod uwage
m.in. charakter i przedmiot zaméwienia, jego warto$¢ stosujac zasady zawarte w ww. pkt 1.




3. Zamowienie nalezy udzielié wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza ofert¢ zgodnie z
kryteriami, warunkami zawartymi w zapytaniu cenowym lub cenowo- ofertowym i spelnil
warunki w nim zawarte.

4, Zamawiajacy dopuszcza negocjacje z Wykonawca, ktérego oferta zostala oceniona jako
najkorzystniejsza tj. spetnia warunki zawarte z zapytaniu cenowym lub cenowo- ofertowym
a zaproponowana cena przewyzsza kwotg jaka zamawiajacy przeznaczyl lub moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.

4,1. Przedmiotem negocjacji nie moze by¢ przedmiot zamowienia, zakres czy warunki jego
realizacji.

4.2. Z przedmiotu negocjacji winien by¢ spisany protokét.

5. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawc6é4w nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegbélowy charakter i rodzaj dostaw, ustug czy robot
budowlanych jest jedyny wykonawca, ktéry moze je wykonac¢. Uzasadnienie do odstapienia
od rozeznania rynku winno stanowi¢ zalacznik do dokumentacji z postgpowania

o udzielenie zamdéwienie o ktérej mowa w pkt 3 lit d) ,,Sposéb prowadzenia rozeznania
rynku”.

Sposdéb prowadzenia rozeznania rynku.

1. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone w jeden z nastgpujacych sposobow:
a) zapytanie cenowe lub cenowo - ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow
lub/i zamieszczone na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie;
b) por6wnanie ofert potencjalnych wykonawcdéw, zamieszczonych na ich stronach
internetowych lub opublikowanych w inny sposéb m.in;
c) przeprowadzenie rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami;
d) analizg zlozonych ofert do innych ktérzy ztozyli oferty.

2. Dokumentami potwierdzajacymi rozeznanie rynku mogg by¢ w szczegdlnosci:

a) oferty lub informacje handlowe potencjalnych wykonawcow;

b) pisma, wydruki listow elektronicznych lub stron internetowych zwierajacych oferty,
informacje handlowe lub cenniki (zwierajace date wydruku);

¢) notatki z rozméw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami.

3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamdwienie:

a) przygotowuje szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia,

b) szacuje wartosci zaméwienia — w wypadku towaréw i ustug wystgpujacych
powszechnie w obrocie — w oparciu m.in. o ceng oferowang powszechnie przez
uczestniczacych w obrocie przedsigbiorcéw, rozeznanie rynku (katalogi, oferty)

a w wypadku robét budowlanych oraz prac projektowych — np. wycene w oparciu
o kosztorys inwestorski lub wycene planowanych kosztéw prac projektowych;

¢) prowadzi postgpowanie, w szczegdlnosci podejmowanie wszelkich czynnosci
zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania zapewniajacych
jawnos¢, bezstronno$¢ i fachowos¢ jego prowadzenia;

d) prowadzi dokumentacj¢ z postgpowania o udzielenie zamowienie.



Zawarcie umowy.

Umowy dotyczace dostaw i ustug przekraczajace wyrazong w ziotych réwnowartosci
2000,00 Euro netto wymagajg formy pisemnej. Umowa o roboty budowlane powinna by¢
stwierdzona pisemnie bez wzgledu na warto$¢ zaméwienia,

Informacje o zawartej umowie wraz z kopig umowy przekazuje si¢ niezwlocznie
pracownikowi ds. zamowier publicznych w Wydziale ITI prowadzacemu Rejestr Wnioskow
0 udzielenie zaméwienia publicznego.




