Zarzadzenie nr 234/2017
Wojta Gminy Michalowice
z dnia 7 listopada 2017 r.

w sprawie: udzielania zamoéwien publicznych na uslugi spoleczne i inne szczegélne ushugi o
wartoS$ci szacunkowej zamowienia od 30 000 euro do 750 000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2017 r., poz. 1875) w zw. z art. 138 g ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U z 2017 r. poz. 1579 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Przepisy niniejszego zarzadzenia dotycza udzielania zamowien publicznych na ustugi spoteczne
i inne szczegdlne ustugi, wymienione w zalaczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE, zwane dalej
»zamoOwieniami na ushugi spoteczne”, jezeli ich warto$¢ jest rowna lub wyzsza niz wyrazona w

ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro i mniejsza niz wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty
750 000 euro.

2. Zamowienia objete niniejszym Zarzadzeniem dokonywane sa na zasadach w nim okreslonych, a
takze odpowiednio w szczegdlnosci na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamowien publicznych (Dz. U z 2017 r., poz. 1579 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz. 2077), ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 —
Kodeks cywilny (Dz. U z 2017, poz. 459 ze zm.) oraz na podstawie wewngtrznych regulacji
obowiazujacych w Urzedzie Gminy Michatowice.

3. Odpowiednie stosowanie przepisdw ustawy Prawo zaméwien publicznych dotyczy zasad opisu
przedmiotu zamoOwienia, szacowania wartosci zamowienia, sposobu weryfikacji spelniania
warunkow udziatu w postgpowaniu i uzupetniania dokumentéw, zasad badania razaco niskiej
ceny — o ile odmienne zasady postepowania nie wynikaja z niniejszego Zarzadzenia albo nie
zostaly szczegdtowo okreslone w ogloszeniu o zamoéwieniu.

§2

1. Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Michatowice;
2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Michatowice;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Michatowice;
3) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie dotyczace udzielania zamowien
publicznych na ustugi spoteczne o wartosci od 30 000 euro do 750 000 euro;
4) Whniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie 1 przeprowadzenie zamowienia na
ushugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone w
art. 138¢ ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do
nin. Zarzadzenia.

2. Kierownik Zamawiajacego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci, okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, pracownikom Urzedu Gminy Michatowice.

§3
1. Zamawiajacy udziela zamoOwien na ushugi spoleczne w sposob przejrzysty, obiektywny i
niedyskryminujacy.



Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisOw ustawy zaniza¢ warto$ci
zamdwienia oraz wybiera¢ metody obliczenia szacunkowej warto$ci zamowienia.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamOwienia na ustugi spoteczne wykonujg osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

§4
Kierownik Referatu lub pracownik samodzielnego stanowiska wystepuje z wiasciwym,

wypelnionym z nalezyta staranno$cig, wnioskiem o wszczecie procedury o udzielenie
zamOwienia publicznego na ustuge spoteczna.

Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona kazdorazowo powotuje Komisje
do przeprowadzenia postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego na ustugi
spoteczne. Komisja liczy minimum 3 osoby.

Cztonkami Komisji sg pracownicy Urzgdu Gminy Michatowice. W sytuacjach wymagajacych
specjalistycznej wiedzy, w sktad Komisji Kierownik Zamawiajgcego moze powotaé ekspertow
lub rzeczoznawcdw, ktérzy nie sg pracownikami Urzedu.

Funkcje przewodniczacego Komisji Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona powierza Kierownikowi Referatu Zamoéwien Publicznych, a w razie jego
nieobecnosci - 0sobie przez niego upowaznione;.

Cztonkami Komisji zostajg osoby przygotowujace w referatach lub w ramach samodzielnych
stanowisk wnioski o przeprowadzenie postepowania, w szczegodlnosci odpowiadajace za:
ustalenie warto$ci szacunkowej zamoOwienia, okreslenie przedmiotu zamdwienia, okreslenie
warunkow udziatu w postgpowaniu, jakie powinni spetnia¢ wykonawcy, kryteria oceny ofert i ich
znaczenie oraz proponowany termin wykonania zamowienia.

Do zadan komisji nalezy w szczeg6Inosci:

1) przygotowanie ogloszenia o zamowieniu oraz jego upublicznienie;

2) przygotowywanie wyjasnieh na zapytania wykonawcow, modyfikacji ogloszenia o
zaméOwieniu;

3) badanie i ocena ofert;

4) ocena braku podstaw do wykluczenia oraz spelniania warunkow udzialu w postgpowaniu
przez wykonawcow;

5) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania;

6) upublicznienie informacji o udzieleniu zaméwienia na ustugi spoteczne na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Zamawiajgcego.

Komisja przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego
upowaznionej:

1) propozycj¢ wyboru sposobu przeprowadzenia postgpowania,
2) ogloszenie o zamdwieniu,

3) propozycje¢ rozstrzygnigcia postgpowania,

4) informacje¢ o udzieleniu zaméwienia,

5) protokét postepowania.

§5
Na podstawie ztozonego wniosku Komisja sporzadza ogloszenie o zamowieniu, zawierajace
informacje istotne dla udzielenia zamowienia, w szczegolnosci:
1) termin sktadania ofert, uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty;
2) opis przedmiotu zamowienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamdwienia;
3) kryteria oceny ofert.



Ponadto ogloszenie o zamowieniu moze zawierac:

1) warunki udzialu w postepowaniu;

2) podstawy wykluczenia z postepowania;

3) o$wiadczenia i dokumenty wymagane na potwierdzenie spetniania warunkéw udziatu

W postgpowaniu oraz wymagan dotyczacych ofertowanych ustug;

4) informacjg, czy dopuszczona bedzie mozliwos¢ zwracania si¢ do wykonawcow:

a) o wyjasnienie w zakresie tresci ztozonych ofert;

b) o uzupehienie brakujacych lub btednych dokumentow i oswiadczen ztozonych w celu
potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, braku podstaw wykluczenia

lub w celu wykazania spetienia kryteriow oceny ofert.

5) w przypadku zadania wniesienia wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy -
kwote, zasady zwrotu lub zatrzymania wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

6) termin wykonania zamowienia;

7) inne informacje istotne dla udzielenia danego zamowienia.

Kryteriami oceny ofert moga by¢ w szczegdlnosci:

1) cena;

2) kryteria odnoszace si¢ do wtasciwosci wykonawcy, w szczegolnos$ci organizacja, kwalifikacje
zawodowe i dos$wiadczenie, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy lub osob wyznaczonych
do realizacji zamowienia,

3) aspekty spoteczne, sSrodowiskowe, innowacyjne;

4) jako$¢ i/lub zréwnowazony charakter ushug spotecznych,

5) termin realizacji,

6) ciggtos¢ lub dostepnos¢ danej ustugi,

7) stopien uwzglednienia szczegdlnych potrzeb uzytkownika ustugi

Kryteria oceny ofert okresla si¢ w sposob jednoznaczny, zrozumiaty, umozliwiajgcy sprawdzenie
informacji przedstawionych przez wykonawcow. Kryteriom nalezy nada¢ wage wyrazong np. w
procentach lub punktach.

Ogloszenie o zamowieniu podlega publikacji na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zamawiajacego.

Wykonawcy mogg zwracaé si¢ do zamawiajacego o wyjasnienie tresci ogloszenia o zamoéwieniu.

Zamawiajacy moze do uptywu terminu sktadania ofert zmieni¢ tre$¢ ogloszenia o zamowieniu w
drodze wyjasnien lub modyfikacji ogloszenia o zamoéwieniu.

Komisja niezwlocznie zamieszcza tre§¢ wyjasnien lub modyfikacj¢ ogloszenia o zamowieniu na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

§6
7 trescig ofert nie mozna zapozna¢ sie przed uptywem terminu otwarcia ofert.

Otwarcie ofert nast¢puje bezposrednio po uptywie terminu sktadania ofert. Dzien, w ktorym
uplywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

Komisja dokonuje otwarcia ofert po uptywie ustalonego w ogloszeniu o zamoéwieniu terminu na
sktadanie ofert. Otwarcie ofert ma charakter jawny i kazdy zainteresowany wykonawca moze by¢
obecny w trakcie czynnosci otwarcia ofert.

Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajacy podaje kwote jakg zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia.

Podczas otwarcia ofert podaje si¢ nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje
dotyczace ceny oraz innych kryteriow oceny ofert (jezeli zostaty okreslone).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wykonawca zwigzany jest oferta w terminie wskazanym przez Zamawiajacego w ogloszeniu 0
zamoOwieniu.

Komisja przeprowadza badanie ofert pod katem spetniania przez wykonawcow warunkow
udzialu w postgpowaniu, braku podstaw do wykluczenia ich z postepowania oraz zgodnosSci
oferty z tre$cig ogloszenia o zamowieniu i jego integralnych zalgcznikow.

Zamawiajacy poprawia w ofercie:

a) oczywiste omylki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

c) inne omylki polegajace na niezgodno$ci oferty z treScig ogloszenia o zamowieniu,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty

— niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone
oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego, ofert dodatkowych.

Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrod tych ofert
wybiera oferte z najnizsza cena, a jezeli zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy
wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez
Zamawiajacego ofert dodatkowych.

Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowa¢ cen wyzszych niz zaoferowane
w zlozonych ofertach.

Jezeli cena oferty z najnizsza ceng przewyzsza kwote jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia a Zamawiajacy nie moze zwigkszy¢ tej kwoty, dopuszcza si¢
negocjowanie ceny i pozostalych parametrow oferty z wykonawcami, ktorzy w odpowiedzi na
zamieszczone ogloszenie o zamowieniu ztozyli oferty — na rownych warunkach, z zachowaniem
zasad przejrzystosci. Z prowadzonych z Wykonawcami negocjacji sporzadza si¢ protokot.

Zamawiajacy wyklucza z postepowania wykonawcow, ktorzy nie wykazali spetnienia warunkow
udziatu w postgpowaniu oraz nie wykazali braku podstaw do wykluczenia.

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci ogloszenia o zamdéwieniu z zastrzezeniem sytuacji dotyczacej
poprawienia innej omytki polegajacej na niezgodnosci oferty z trescig ogloszenia o zamowieniu;
2) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamowienia;

3) zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia;

4) zawiera bledy w obliczeniu ceny;

5) wykonawca w terminie 3 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia nie zgodzit si¢ na poprawienie
innej omytki polegajacej na niezgodnosci oferty z treScig ogloszenia o zamowieniu;

6) wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta;

7) wadium nie zostato wniesione, jezeli zamawiajgcy zadat wniesienia wadium;

8) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow.

Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty na podstawie ustalonych w ogloszeniu o zamoéwieniu
kryteriow oceny ofert.
Zamawiajacy upowazniony jest do uniewaznienia postgpowania, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
realizacj¢ zamowienia, chyba ze zamawiajagcy moze zwigkszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem postanowien ust. 12;
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18.

19.

3) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie Zamawiajacego;
4) w przypadku gdy zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie.

Informacje o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania,

2) wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni,

3) wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone

Zamawiajacy przekazuje wykonawcom, ktorzy ztozyli w postgpowaniu oferty.

Z wykonawcg, ktorego ofert¢ wybrano, Zamawiajacy zawiera W terminie przez siebie wskazanym
umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego na ustugi spoteczne.

Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnosi
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy jezeli byto wymagane, Zamawiajacy moze wybrac
oferte najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert, ktoére wptynely w postepowaniu, chyba ze
zachodzg przestanki do uniewaznienia postgpowania.

§7
Niezwlocznie po udzieleniu zamdéwienia Zamawiajgcy zamieszcza na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej informacje o udzieleniu zamdéwienia na ustugi spoteczne,
podajac:
1) nazwe albo imig¢ i nazwisko podmiotu, z ktorym zawart umowe,
2) przedmiot umowy,
3) date zawarcia i obowigzywania umowy,
4) calkowitg warto$¢ zamowienia,
5) numer umowy

W razie nieudzielenia zamdwienia Zamawiajacy niezwlocznie zamieszcza na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej informacje¢ o nieudzieleniu zamowienia.

Przebieg postepowania 0 udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne podlega udokumentowaniu
Protokotem zgodnym z Dziatem II rozdziatu 5 ustawy PZP, wypelionym w zakresie w jakim
jest to niezbedne dla zobrazowania przebiegu postgpowania o udzielenie zamowienia na ustugi
spoleczne w oparciu o niniejsze Zarzadzenie.

§8

Wykonawcy maja prawo wnie$¢ zastrzezenia do czynno$ci Zamawiajacego dokonanych w
ramach postepowania prowadzonego w oparciu o niniejsze zarzadzenie, w terminie 3 dni od dnia
dokonania czynno$ci przez Zamawiajacego, przy czym wniesienie zastrzezen nie powoduje
wstrzymania dalszych czynno$ci w postepowaniu.

§9

Kierownicy referatow oraz pracownicy samodzielnych stanowisk sg obowigzani do zapoznania
si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 listopada 2017 r.

(-) Krzysztof Grabka
Wjt Gminy Michalowice



(Pieczeé
zamawiajgcego)

Reguty,dn. ................. . Nr sprawy: ZP.2712...............

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO NA
USLUGI SPOLECZNE / INNE SZCZEGOLNE USLUGI

Nazwa komorki organizacyjnej wnosi o wszczecie postgpowania na:

1. Czy zamdéwienie zostalo podzielone na czesci:

[ I NIE - powody niedokonania podzialu zaméwienia na czesci (mozliwosé sktadania ofert
czesciowych/ udzielanie zamowienia w czesciach):

Zamowienie jest udzielane jednemu wykonawcy ze wzgledu: ...

L] TAK
Okreslenie przedmiotu zamowienia na czeSE NI 11 ..ottt
Okreslenie przedmiotu zamOwienia Na CZESC N 2 ....iririerieet et it et ereeeaeereererreaneaeanenns
(wypetnié, w przypadku dopuszczenia mozliwosci skladania ofert czesciowych)

Oferty mozna sklada¢ w odniesieniu do:

[] wszystkich czesci

[]jednej czesci

[] maksymalnej liczby czesci (prosze okreslié te liczbe): .............

Maksymalna liczba cze$ci, w ktorych zamowienie moze zosta¢ udzielone jednemu
wykonawcy (prosze wskazac): ..............ccooiiiiiiiiiinn...

Imiona i nazwiska osob opisujgcych przedmiot zamowienia:

111. Warto$¢ zamowienia:
1. Szacunkowa wartos¢:

[ ] zaméwienia netto: ............... 71 ,. co stanowi rownowartos¢ .................. euro
[] zaméwien (w przypadku dopuszczenia mozliwosci skladania ofert czesciowych) z
podzialem na czeSci:

1. ... , o stanowi rownowarto$¢ ...... euro

2. ... , o stanowi rownowartos¢ ...... euro
2. Wartos$¢ zamoéwienia zostala ustalona w dniu .........ccoveennenen r. na podstawie (wskazac
odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-

UZPEKOWY ) oo e e e
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Imiona i nazwiska osob ustalajqcych wartos¢ zamowienia:

Formularz ustalenia wartosci zamowienia jest zalgcznikiem nr 1 do wniosku.

3. Zamoéwienie jest wspolfinansowane ze Srodkow Unii Europejskiej:
[ ] Nie
[] Tak: udzial tych $rodkéw w warto$ci zaméwienia wynosi: ..... % (podac, o ile jest
znany) w ramach (wskaza¢ projekt/program):

IV. Opis warunkéw udzialu w postepowaniu (jesli dotyczy):

V. Wykaz dokumentéw wymaganych na potwierdzenie warunkéw udzialu w postepowaniu
(esli dotyczy):

VI. Opis podstaw wykluczenia wykonawcéw z postepowania (jesli dotyczy):

VIl. Wykaz dokumentéow wymaganych na potwierdzenie braku podstaw do wykluczenia z
postepowania (jesli dotyczy):

Imiona i nazwiska 0séb przygotowujgcych opis warunkow udziatu w postepowaniu i podstaw
wykluczenia:

VIII. Kryteria oceny ofert:
(Jezeli zamowienie jest podzielone na czesci nalezy wskazacé osobno kryteria oceny ofert dla kazdej

czesci osobno)

Lp. Kryteria Waga w % lub PKT

Imiona i nazwiska osob okreslajgcych kryteria oceny ofert:

IX. Informacje dodatkowe:

a)  KWOTAWADIUM* (0,0 d03%): ...uovnieieiieieieieieieeeeee
b) OZNACZENIE WG WSPOLNEGO SLOWNIKA ZAMOWIEN (CPV):
GIOWNY PrZedmiot:. ... .veieit et et e e e aeaenans



Dodatkowe przedmioty: .........oooiiiiiiiii

)  WYMAGANY/POZADANY * TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA:
d) OSOBAMI UPRAWNIONYMI DO KONTAKTOWANIA SIE Z WYKONAWCAMI W
ZAKRESIE ZAMOWIENIA SA:
o U221 TS (o0 00150 4700 76774 14 4 A
o w zakresie formalno-prawnym: ...........ccoiviiiiiiiiiiiiieeeas RETTTTPITPPPTTRRTIS
e) KWOTA, JAKA ZAMAWIAJACY ZAMIERZA PRZEZNACZYC NA
SFINANSOWANIE ZAMOWIENIA:
f)  ZRODLO FINANSOWANIA ZAMOWIENIA (pozycja w planie na dany rok lub WPF):
g) Inne informacje istotne dla udzielenia zamowienia.
(podpis wnioskujgcego)
Akceptuje:

Kierownik zamawiajacego

*niepotrzebne skresli¢



