Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 79/2018
Burmistrza Pruchnika

z dnia 4 grudnia 2018 r.

Regulamin postepowania w sprawach o zamowienia publiczne na ushugi spoteczne i inne szczegdlne
ustugi, ktorych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty, o ktorej mowa w art. 138g ustawy Prawo
zamowien publicznych (Dz. U z 2018 poz. 1986)
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Rozdzial 1
Zasady ogolne

Regulamin postepowania w sprawach o zamdwienia publiczne na ustugi spoteczne i inne szczegdlne

ushugi, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty, o ktorej mowa w art. 138g ustawy, zwany

dalej ,,Regulaminem”, obowigzuje w Urzedzie Miejskim w Pruchniku i moze by¢ stosowany przez

jednostki organizacyjne, budzetowe itp. Gminy.

Regulamin obejmuje przygotowanie i prowadzenie postepowan na ustugi spoleczne i inne szczegdlne

ustugi.

Podstawa prawna:

a. ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych oraz przepisy wykonawcze,

b. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

C. ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

d. ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami pracownikow

odpowiedzialny jest kierownik referatu, kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej, budzetowej

itp. Gminy oraz kazdy pracownik Urzg¢du, jednostki organizacyjnej itp. przeprowadzajacy procedure

wyboru Wykonawcy na podstawie niniejszego regulaminu.

Przedmiotem zamowienia na ustugi spoteczne sa ustugi wymienione w zataczniku XIV do dyrektywy

Parlament Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 16 lutego w sprawie zamowien publicznych

uchylajaca dyrektywe 2004/18/WE (Dz.Urz. UEL z 2014 r. Nr. 94, s. 65).

Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy: zaniza¢ wartosci zamowienia lub wybiera¢

sposobu obliczenia warto$ci zamdwienia, faczyé zamodwien, ktore odrebnie udzielane wymagaja

réznych przepisow ustawy, dzieli¢ zamowienia na odrgbne zamoéwienia, w celu uniknigcia tacznego

szacowania ich wartoSci.

Rozdzial 11
Przygotowanie postepowania

I1.1 Postanowienia ogélne

Dla przeprowadzenia zamoéwienia na ustugi spoteczne kierownik jednostki zamawiajacej lub inne osoby
do tego upowaznione powotuje komisje. Komisja moze mie¢ charakter komisji doraznej/tymczasowe;j
tzn. by¢ powolywana do okreslonego postgpowania ze stadu Komisji Statej o ktorej mowa w
Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 79/2018 Burmistrza Pruchnika z dnia 4 grudnia 2018 r..

Komisje moze przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Czlonkowie komisji s3 zobowigzani do przestrzegania, w trakcie wykonywania czynno$ci
przygotowywania i przeprowadzania postgpowan, wszystkich obowigzujacych przepisow prawa, a w
szczegolnosci przepisow ustawy oraz Regulaminu, o ktérym mowa w Zataczniku Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 79/2018 Burmistrza Pruchnika z dnia 4 grudnia 2018 r...

Czynnosci zatwierdzajace wykonuje kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona.

Komisja ulega rozwigzaniu z chwilg upublicznienia informacji o udzieleniu/nieudzieleniu zaméwienia,
uniewaznienia postepowania, zakonczenia wszystkich czynnosci w postgpowaniu lub w sytuacji
Zawieszenia postepowania, pozostawienia postgpowania bez dalszego biegu oraz gdy udzielenie
zamoOwienia stato si¢ bezprzedmiotowe.



I1.2 Przygotowanie postepowania

1. W postgpowaniach na etapie przygotowan kierownik jednostki zamawiajacej lub inne osoby do tego
upowaznione:

a) okres$lajg z nalezytg starannoscig szacunkowg warto$¢ zaméowienia,

b) opisuja przedmiot zamowienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy za pomoca obiektywnych
cech technicznych i jako$ciowych oraz za pomoca kodow numerycznych Wspolnego Stownika
Zamowien zgodnie z obowigzujacymi przepisami, jak rowniez wskazuja numer rodzaju zamowienia,

c) odpowiadajg za zabezpieczenie srodkoéw finansowych na realizacje zamowienia,

d) przygotowuja propozycje kryteriow oceny ofert, okreslaja termin realizacji zamowienia, itp.

e) przekazujg informacje o osobach uprawnionych do kontaktéw z wykonawcami oraz o osobach,
ktorym powierzono wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o
udzielenie zamowienia w postgpowaniu, kryteridw oceny ofert, terminu realizacji zaméwienia, itp.,

f) przygotowujg projekt umowy lub okre$laja propozycje istotnych postanowien umowy,

g) moga opracowa¢ dokumentacj¢ postgpowania na wzorach dokumentéw, o ktorych mowa w

Zalaczniku Nr 4 do Zarzadzenia Nr 79/2018 Burmistrza Pruchnika z dnia 4 grudnia 2018 r.: zaproszenie

do zlozenia oferty i/lub ogloszenie o zamodwieniu, kryteriow oceny ofert, innych dokumentéw w

postepowaniu.

h) zaproszenie do zlozenia oferty i/lub ogloszenie o zamoéwieniu powinno zawiera¢ niezbedne

informacje¢ z uwagi na okoliczno$ci jego udzielenia, w tym:

v termin sktadania ofert, uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty,
v opis przedmiotu zaméwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamowienia,
v kryteria oceny ofert,

Uwaga: Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania zawierajq wymagania zwigzane z
przedmiotem zamowienia publicznego, przy czym:

a) kryteria te nie mogg zaweza¢ konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajgcych
potrzeby niezbedne do osiggnigcia celow zamowienia i prowadzqcych do dyskryminacji
Wykonawcow,

b) kryteria te powinny dotyczyé ceny albo ceny i innych wymagan odnoszgcych si¢ do przedmiotu
zamowienia, takich jak np. jakos¢, funkcjonalnosc, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe,
spoleczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamowienia oraz koszty eksploatacji lub
dotyczy¢ wlasciwosci Wykonawcy,

C) kryteria oceny winny zostaé okreslone w sposob jednoznaczny, zrozumialy, umozliwiajgcy
sprawdzenie informacji przedstawionych przez wykonawcow. Kryteriom nalezy nadacé wage
wyrazong np. W procentach lub punktach.

Zaproszenie do ztozenia oferty i/lub ogloszenie o zamowieniu moze rowniez zawieraé:
v’ termin wykonania zamowienia,
v informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami,
v termin zwigzania ofertg, (Wykonawca moze przedhuzy¢ termin zwigzania oferta o oznaczony okres
samodzielnie lub na wniosek zamawiajacego o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu)

v' opis sposobu obliczenia ceny,

v' informacje dotyczgce zastosowania ,,procedury odwroconej” — zamawiajacy dokona najpierw oceny
ofert, a nastgpnie zbada, czy wykonawca ktorego oferta zostala oceniona jako najkorzystniejsza nie
podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w postepowaniu,

v’ projekt umowy lub propozycje istotnych postanowien umowy,

v’ termin i sposOb zawarcia umowy,

v warunki udzialu wykonawcow w postepowaniu,

v' wykaz o$wiadczen i dokumentéw wymaganych na potwierdzenie spetniania warunkéw udziatlu w
postepowaniu oraz wymagan dotyczacych oferowanych ustug,

v' przestanki wykluczenia z postepowania, wybrane dowolnie sposrod przestanek wskazanych w art. 24
ustawy, ktory to stosuje si¢ odpowiednio,

v wymagania dotyczgce wadium — o ile zamawiajacy zgda jego wniesienia,

v wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy — o ile zamawiajacy zada jego
wniesienia,

v informacje dotyczace zastrzezenia tajemnicy przedsiebiorstwa przez wykonawce,

v’ informacje dotyczace wykonawcow wspdlnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia,

v informacje dotyczace udziatu podwykonawcoéw, w tym mozliwo$¢ zastrzezenia obowigzku



osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych czg¢éci zamowienia,
v'informacje dotyczace zastosowania przed wszczeciem postepowania dialogu technicznego,

Rozdzial 111
Prowadzenie postepowania

I11.1 Postanowienia ogolne

Prace komisji sa wazne, gdy uczestniczy w nich conajmniej 3 osoby, w tym przewodniczacy lub
zastepca przewodniczacego.

Postepowanie winno by¢ udostepnione na stronie Zamawiajgcego i/lub stronie BIP i/lub BIP Urzedu
Miejskigo w Pruchniku, w tym zaproszenie do zlozenia oferty i/lub ogloszenie o zamoéwieniu,
informacje w przypadku udzielenia lub nie udzielenia zaméwienia tj. podpisania badZ nie podpisania
umowy. Informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty w formie np. Notatki z rozeznania rynku
Zamawiajacy moze udostepni¢ na stronie na ktorej opublikowano zaproszenie do ztozenia oferty i/lub
ogloszenie o zamowieniu.

W celu zapewnienia udzielenia zamowienia w sposob przejrzysty, obiektywny i niedyskryminujacy oraz
rownego traktowania Wykonawcow i zachowania zasad uczciwej konkurencji, do udzielania zamowien
na ustugi spoteczne i inne szczego6lne ustugi majg zastosowanie przepisy art. 1380 ustawy.

W postepowaniu zamawiajagcy moze zada¢ wylacznie o$wiadczen i1 dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postgpowania.

Komunikacja migdzy Zamawiajacym a Wykonawcami odbywa si¢, przy uzyciu $srodkéw komunikacji
elektronicznej i/lub przez zamieszczenie informacji na BIP. Dopuszcza si¢ rowniez komunikacj¢ za
posrednictwem faksu, e-mail, operatora pocztowego, osobiscie oraz za posrednictwem postanca —
kazdorazowo szczegotowe informacje na temat komunikacji beda zamieszczane w zaproszeniu do
ztozenia oferty i/lub ogloszenie o zamowieniu.

111.2 Wyjasnienia i modyfikacje tre$ci ogloszenia o0 zamowieniu

1. Wykonawcy mogg zwroci¢ si¢ do zamawiajacego o wyjasnienie tresci i/lub modyfikacj¢ zaproszenia
do zlozenia oferty/ogloszenia o zamowieniu. Zamawiajacy winien udzieli¢ wyjasnien i/lub dokona¢
modyfikacji niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz na 2 dni przed uplywem terminu sktadania ofert —
pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci i/lub modyfikacje ogloszenia wptynal do
zamawiajacego nie pdzniej niz do konca dnia, w ktorym uplywa potowa wyznaczonego terminu
sktadania ofert.

2. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci i/lub modyfikacje ogloszenia wplynat po uptywie terminu
sktadania wniosku lub dotyczy udzielonych wyjasnien i/lub dokonanych modyfikacji, zamawiajacy
moze udzieli¢ wyjasnien i/lub dokona¢ modyfikacji albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

3. Tres¢ wyjasnien i/lub modyfikacji ogloszenia o zamdéwieniu, zamawiajacy zamieszcza niezwtocznie
na BIP, na ktorej upubliczniono ogloszenie oraz powiadamia przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej wykonawcow wyrazajacych zainteresowanie toczgcym si¢ postepowaniem.

111.3 Skladanie i otwarcie ofert

1. Zamawiajacy kazdorazowo okresli w ogloszeniu o zamoéwieniu termin skladania ofert,
z uwzglednieniem czasu niezbgdnego do przygotowania 1 zlozenia oferty, bioragc pod uwage
specyfike przedmiotu zamoéwienia.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofa¢ ofertg.

4. W przypadku zlozenia przez wykonawce oferty po terminie wyznaczonym na jej skladanie,
zamawiajacy zwraca ja wykonawcy niezwtocznie, w stanie nienaruszonym.

Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznac¢ si¢ przed wyznaczonym terminem otwarcia ofert.

Komisja dokonuje otwarcia ofert po uptywie ustalonego w ogloszeniu o zamoéwieniu terminu na
sktadanie ofert z tym ze dzien, w ktorym uptywa termin sktadania ofert jest dniem ich otwarcia.

7. Otwarcie ofert jest jawne.
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Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajacy moze poda¢ kwote jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia.

Podczas otwarcia ofert podaje si¢ nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji 1 warunkow ptatnosci zawartych
w ofertach.

111.4 Badanie i ocena ofert

W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie migdzy zamawiajacym a wykonawca
negocjacji dotyczacych ztozonej oferty.

Zamawiajacy poprawia w ofercie, niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta
zostata poprawiona:

a) oczywiste omyiki pisarskie;

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych
poprawek;

c) inne omylki polegajace na niezgodnos$ci oferty z ogloszeniem o zamowieniu, niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty.

Jezeli zaoferowana cena lub jej istotne czgéci sktadowe wydajg si¢ razgco niskie w stosunku do
przedmiotu zamowienia i budzg watpliwosci zamawiajacego co do mozliwosci wykonania
przedmiotu zamowienia zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu o zamowieniu,
zamawiajacy moze zwrdci¢ si¢ o udzielenie wyjasnien i/lub zlozenia dowodow dotyczacych
wyliczenia ceny w zakresie:

a) oszczednosci metody wykonania zamowienia;

b) wybranych rozwigzan technicznych;

C) wyjatkowo sprzyjajacych warunkéw wykonania zamowienia dostgpnych dla wykonawcy;

d) oryginalnosci projektu wykonawcy;

e) kosztow pracy, ktorych warto$¢ przyjeta do ustalenia ceny nie moze by¢ nizsza od
minimalnego wynagrodzenia za prace¢ albo minimalnej stawki godzinowej, ustalonych na
podstawie aktualnych na dzien wszczecia postgpowania przepisOw ustawy o minimalnym
wynagrodzeniu za prace;

f)  szczegdtowej kalkulacji catosci lub czgscei przedmiotu zamowienia;

g) powierzenia wykonania czgsci zamowienia podwykonawcy.

Zamawiajacy moze zwroci¢ sie do Wykonawcy o udzielenie wyjasnien i/lub ztozenie dowodow, o
ktorych mowa w ust. 3, dotyczacych wyliczenia ceny w przypadku, gdy cena catkowita oferty jest
nizsza o co najmniej 50% od szacunkowej wartosci przedmiotu zamowienia, powigkszonej o
nalezny podatek od towardw i ustug, ustalonej przed wszczgciem postgpowania, chyba ze
rozbiezno$¢ wynika z okolicznosci oczywistych, ktére nie wymagaja wyjasnienia.

Obowiazek wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny, o ktéorej mowa w ust. 3 1 4
spoczywa na wykonawcy.

Po przeprowadzeniu przez zamawiajacego oceny zlozonych ofert, na podstawie kryteriow oceny
wskazanych w ogloszeniu o zamoéwieniu, zamawiajacy stworzy ranking wykonawcéw, a w
przypadku gdy w ogloszeniu o zamowieniu wymagatl o$wiadczen 1/lub dokumentow
potwierdzajacych spelnienie warunkéw udzialu w postepowaniu i/lub brak podstaw wykluczenia,
wezwie wykonawce najwyzej ocenionego do ich zlozenia.

Jezeli wykonawca nie zlozyl wymaganych w ogloszeniu o zamowieniu os$wiadczen i/lub
dokumentow lub tez zlozone oswiadczenia i/lub dokumenty zawieraja braki lub bledy lub budza
watpliwoéci  co do  swojej treSci, zamawiajacy wzywa  wykonawce do  ich
upehnienia/poprawienia/wyjasnienia, w terminie przez siebie wskazanym.

Jezeli wykonawca nie ztozyl wymaganych pelnomocnictw albo zlozyt wadliwe petnomocnictwa,
zamawiajacy wzywa do ich zlozenia w terminie przez siebie wskazanym.

Zamawiajacy moze zrezygnowaé z obowigzkéw zawartych w ust. 7 i 8, jezeli oferta wykonawcy
podlega odrzuceniu.

Zamawiajacy wykluczy z postgpowania wykonawce, ktory nie wykaze braku podstaw do
wykluczenia. Zamawiajacy informuje wykonawce o wykluczeniu, podajac uzasadnienie dokonane;j
czynnosci. Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucona.



11. Oferta wykonawcy podlega odrzuceniu na podstawie stosowanych odpowiednio przestanek
okreslonych w art. 89 ust. 1 ustawy oraz w przypadku gdy wykonawca nie udzielit wyjasnien, o
ktérych mowa w ust. 3 1 4 lub jezeli dokonana ocena wyjasnien wraz ze zlozonymi dowodami
potwierdza, ze oferta zawiera razaco niskg cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia.
Zamawiajacy informuje wykonawce¢ o odrzuceniu oferty podajgc uzasadnienie dokonanej czynnosci.

111.5 Wybér oferty najkorzystniejszej, uniewaznienie postepowania i udzielenie zaméwienia

1. Zamawiajacy dokona wyboru wykonawcy, ktory:
a) ztozy ofert¢ niepodlegajaca odrzuceniu, ktora zostanie oceniona jako najkorzystniejsza;
i/lub
b) nie podlega wykluczeniu z postepowania;
i/lub
c) wykaze speinienie warunkéw udzialu w postepowaniu okreslonych przez zamawiajagcego w
ogloszeniu o zamowieniu.

2. Informacj¢ o wyborze oferty najkorzystniejszej/ notatke¢ z rozeznania rynku wraz z informacja o
wykluczeniu wykonawcow z postgpowania i/lub odrzuceniu ztozonych ofert, zamawiajacy
zamieszcza na stronie Zamawiajacego i/lub stronie BIP i/lub BIP Urzgdu Miejskigo w Pruchniku.

3. Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnosi
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jesl/i dotyczy), zamawiajacy moze zbada¢ czy nie
podlega wykluczeniu i/lub czy spelnia warunki udziatu w postgpowaniu (jesli dotyczy) wykonawca,
ktory ztozyt oferte najwyzej oceniong sposrod pozostatych ofert. Jezeli zamawiajacy nie okreslit w
ogloszeniu o zamowieniu warunkéw udzialu w postgpowaniu i/lub przestanek wykluczenia z
postepowania, moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert.

4. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie bez podania przyczyny lub w przypadku zaistnienia
jednej z przestanek okreslonych w art. 93 ustawy PZP.

5. Informacj¢ o uniewaznieniu postgpowania, Zamawiajacy zamieszcza na Swojej stronie i/lub stronie
BIP i/lub BIP Urzedu Miejskigo w Pruchniku BIP.

6. Udzielenie zamoéwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci. Zakres $wiadczen wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniami zawartymi w ofercie. Umowa jest niewazna w czg¢sci wykraczajacej poza okreslony
w ofercie wykonawcy przedmiot zamdowienia.

7. Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe z wybranym wykonawcg nie wczesniej niz dzien po dniu
sporzadzenia notatki w sprawie wyboru wykonawcy.

8. Do zmian umowy majg zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego, jak rowniez moga miec
zastosowanie przepisy art. 144 ust. 1 ustawy PZP.

9. Niezwlocznie po zawarciu umowy z wybranym wykonawca, zamawiajacy upublicznia informacj¢ o
udzieleniu zamoéwienia (jak réwniez informacj¢ w razie nieudzielenia zamowienia) na stronie
Zamawiajacego i/lub stronie BIP i/lub BIP Urzedu Miejskigo w Pruchniku BIP.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

1. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, majg zastosowanie odpowiednio
poszczegdlne przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych i ustawy kodeks cywilny.

2. Do planowania, spraw dotyczacych odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ewidencji oraz sprawozdawczosci zamdwien na ustugi spoteczne i1 inne szczegdlne
ustlugi stosuje si¢ odpowiednie zapisy okreslone w Zataczniku Nr 3 i 4 do Zarzadzenia Nr
79/2018 Burmistrza Pruchnika z dnia 4 grudnia 2018 r.



