Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 144 /2017
Wojta Gminy Korycin
z dnia 29 grudnia 2017 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA
W SPRAWIE DOKONYWANIA WYDATKOW PUBLICZNYCH NA USLUGI
SPOLECZNE, KTORYCH WARTOSC JEST MNIEJSZA NIZ KWOTY
OKRESLONE W ART. 138G UST. 1 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

W celu zapewnienia udzielania zaméwien na ustugi spoleczne, ktérych warto$¢ jest
mniejsza niz kwoty okreslone w art. 138g ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa”, w sposOb przejrzysty,
obiektywny i niedyskryminujacy, w zwigzku z art. 1380 ustawy, ustala si¢, co nastepuje:

§ 1. Zamdéwien na ustugi spoleczne i inne szczegdlne ustugi, wymienione w zatgczniku
X1V do dyrektywy 2014/24/UE oraz zatagczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE, zwane dale;j
»zamoOwieniami na ustugi spoteczne”, jezeli warto$¢ zamowienia jest wyzsza niz 30.000 Euro
1 nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro udziela si¢ zgodnie z
niniejsza Procedura.

2. Zamawiajacy udziela zamdOwienia w sposOb przejrzysty, obiektywny i niedyskryminujacy.
3. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoéwienia w
sposOb  zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow.

4. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamOwien na ustugi spoteczne wykonuja osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.

§ 2. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) zamOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy, ktorych przedmiotem s3 ustugi
spoleczne, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone w art. 138¢g ust. 1 ustawy;
2) ustugach spotecznych — nalezy przez to rozumie¢ ustugi, o ktérych mowa w art. 138h
ustawy;
3) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Korycin;
4) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Korycin.

§ 3. 1. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamOwienia stosuje si¢ odpowiednio
przepisy dziatu II rozdziatu 2 (art.32-35) ustawy.
2. Wszystkie wydatki na realizacj¢ zamowienia dokonywane sa w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem nalezytej starannos$ci, zapewniajgc realizacj¢ zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadow.

§ 4. 1. Zamawiajacy przed dokonaniem wydatku publicznego ustala, czy moze on by¢
zakwalifikowane jako zamdwienie na ustugi spoteczne. Wzdr notatki stuzbowej stanowi
zalacznik nr 1 do Procedury.



2. Wszczynajac zamdwienie na ustugi spoleczne Zamawiajacy zamieszcza w miejscu
publicznie dostgpnym w swojej siedzibie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zamawiajacego ogloszenie o zamOwieniu, ktore zawiera informacje niezbedne z uwagi na
okolicznosci jego udzielenia, w szczegdlnosci:

1) termin sktadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia
oferty;

2) opis przedmiotu zamdéwienia oraz okreslenie wielko$ci lub zakresu zamdwienia;

3) kryteria oceny ofert.
2. Zamawiajacy moze, po zamieszczeniu ogloszenia o zamdwieniu w sposob okreslony w
ust. 2 bezposrednio poinformowa¢ o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamdwienia
znanych sobie wykonawcéw, ktorzy w ramach prowadzonej dziatalnosci §wiadczg ustugi
spoleczne.

§ 5. Zamawiajacy w celu wylonienia wykonawcy moze okresli¢c w ogloszeniu warunki
udziatu w postepowaniu oraz os$wiadczenia i dokumenty potwierdzajace ich spetienie.

§ 6. 1. Wzdr ogloszenia o zamdwieniu stanowi zalgcznik nr 2 do Procedury.
2. Integralng czg$cig ogloszenia o zamdwieniu jest wzor oferty cenowe;.

§ 7. Niezwlocznie po udzieleniu zamOwienia zamawiajacy zamieszcza oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego informacj¢ o udzieleniu zamodwienia,
podajac nazwe albo imi¢ 1 nazwisko podmiotu, z ktérym zostata zawarta umowa w sprawie
zamOwienia publicznego.

§ 8. W razie nieudzielenia zam6wienia zamawiajacy niezwlocznie zamieszcza na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego informacj¢ o nieudzieleniu zamdwienia
wedlug wzoru, ktéry stanowi zalacznik nr 7 do Procedury.

§ 9. . W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Zamawiajacy moze zada¢ udzielenia
przez Wykonawce wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty.

.§ 10.. W postepowaniu o dokonanie wydatkdw publicznych, zaproszenia oraz inng
korespondencje¢, Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja, zgodnie z wyborem Zamawiajacego,
pisemnie, faksem lub drogg elektroniczna.

§ 11. 1. Z zawarto$cig ofert nie mozna zapozna¢ si¢ przed uptywem terminu do ich
ztozenia.
2. Otwarcie ofert jest jawne 1 nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania.
3. Bezposrednio przed otwarciem ofert podaje si¢ kwote, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.
4. Podczas otwarcia ofert podaje si¢ nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcéw, a takze
informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkéw
ptatnosci zawartych w ofertach.



§ 12. 1. Przed przystgpieniem do oceny ztozonych ofert pracownik oraz wszystkie
osoby wykonujgce po stronie Zamawiajgcego czynnoSci w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia sktadaja oSwiadczenie o bezstronnosci, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku
nr 5 do Procedury.

2. W toku oceny ustala si¢ czy Wykonawcy spetniaja warunki okreslone w ogloszeniu
o zamdwieniu oraz czy oferta odpowiada wymaganiom okre§lonym w ogloszeniu
o zamdwieniu. Pracownik sporzadza zestawienie ofert i dokonuje ich poréwnania. Wzoér
zestawienia poréwnania i oceny ofert stanowi zalacznik nr 4 do Procedury.

3. W toku oceny ofert Zamawiajacy moze wzywa¢ Wykonawcéw do sktadania wyjasnien
tresci oferty 1 ztlozonych dokumentéw, wzywa¢ Wykonawcow do uzupetniania brakujacych
dokumentéw lub dokumentéw posiadajacych braki, poprawia¢ w ofertach oczywiste omytki
pisarskie i rachunkowe oraz inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z ogtoszeniem o
zamoOwieniu, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty.

4. Akceptacja wyboru najkorzystniejszej oferty, dokonana przez Zamawiajacego w oparciu o
zestawienie porOwnania i oceny ofert, stanowi podstawe¢ do zaproszenia wybranego
Wykonawcy do podpisania umowy.

5. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze podja¢ decyzje o nieudzieleniu
zamoéwienia.

6. Z przeprowadzenia Procedury udzielenia zamdwienia sporzadza si¢ pisemny protokot,
wedtug wzoru okre$lonego w zatgczniku nr 3 do Procedury.

§ 13. 1. Informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty przygotowuje si¢ zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgcznik nr 6 do Procedury i przekaze jednocze$nie wszystkim
Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty oraz zamies$ci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zamawiajacego.

2. Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte, Zamawiajacy udziela zamdéwienia w
formie pisemnej umowy.

3. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie
wnosi zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli jest wymagane), zamawiajacy
moze wybra¢ ofert¢ najkorzystniejsza sposréd pozostatych ofert, ktore wptynety w
postepowaniu, chyba ze zachodzg przestanki do uniewaznienia postgpowania.

§ 14. 1. Dokumentacja postgpowania o dokonanie wydatkéw publicznych jest
prowadzona i przechowywana w formie papierowej, zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w jednostkach organizacyjnych Zamawiajgcego.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera wszelkie dokumenty i informacje
sktadane przez Zamawiajagcego i Wykonawcdw w toku postgpowania.

3. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od dnia zawarcia
umowy, w sposOb gwarantujacy jej nienaruszalnose.

WOJT

Mirostaw Lech



Zatgczniki do Procedury
Zatgcznik nr 1
Notatka stuzbowa

NOTATKA SLUZBOWA

Na realizacje przedmiotu zamoéwienia Zamawiajacy przeznaczyl sSrodki publiczne z:

€00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

€00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(wskazac zrodto finansowania przedmiotu zamowienia np. budzet jednostki, , budzet na
zadania inwestycyjne, dofinansowanie)

1. Przedmiot zamowienia:

I1. Oznaczenie przedmiotu zamowienia wedlug Wspoélnego Stownika Zamowien (CPV):

III. Termin realizacji

IV. Kurs z zlotego w stosunku do euro:

V. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia w poszczegllnych zadaniach

VI. Ustalenia warto$ci szacunkowej dokonano na podstawie ......:

VII. Przedmiot zaméwienia zakwalifikowano / nie zakwalifikowano * do zastosowania
procedury na ustugi spoteczne

Korycin, dnia

(podpis Zamawiajgcego)

* - niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 2
Wzor ogloszenia o zamowieniu
Korycindnia ......................
Nr sprawy: ............

Ogloszenie 0 zaméwieniu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego przedmiotem jest
wykonanie ustugi spolecznej, ktorej wartos¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone
w art. 138g ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Zapraszam Panstwa do zlozenia oferty cenowej na wykonanie nast¢pujacej ustugi, ktorej
przedmiotem jest:
1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: .....euueineiteitiiteit et
Oferta powinna obejmowac calo§¢ zamdwienia.
2.Warunki jakie muszg spetnia¢ Wykonawcy:
3. Wymagany termin realizacji: ..........ccooee cevvvvineennennn.. .
4. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy bedzie si¢ kierowal nastepujacymi
kryteriami:

1)cena ..... %,

2)inne .......
5. Istotne postanowienia/ wzdr umowy *(zatgcznik nr 2 do zaproszenia),
6. Sposdb przygotowania i1 termin sktadania ofert:
ofert¢ nalezy ztozy¢ w formie pisemnej, podpisang przez osob¢ upowazniong do
reprezentowania firmy, przekaza¢ w formie: osobiscie, poprzez ztozenie w pok. ..., droga
pocztowa/faksem/e’ mailem* na adres:......ooovviiiiiiiiieea , nr

(podpis Zamawiajgcego)
Zataczniki:
1) wzor formularza oferty cenowej;
2) wzOr umowy
*- niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik do ogloszenia
Wzor oferty cenowej

(nazwa lub piecze¢¢ wykonawcy)

ZAMAWIAJACY: Gmina Korycin
ul Knyszynska 2a
16- 140 Korycin

OFERTA CENOWA
na wykonanie ushugi spolecznej, ktorej wartos¢ jest mniejsza niz kwoty okreSlone
w art. 138g ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Odpowiadajac na ogtoszenie o zaméwieniu z dnia ............. nr............. na wykonanie
ustugi spolecznej, ktorej wartosé¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone w art. 138g ust. 1
ustawy Prawo zamowien publicznych,
(nazwa zamowienia)
1) Wyrazam gotowo$¢ wykonania przedmiotu zamOwienia, zgodnie z wymogami
wynikajacymi z zaproszenia i wzoru umowy, za kwot¢ w wysokosci:

Stawka podatku VAT ................... %
Cena brutto: ........covvviiiiiiiiiiinn. PLN
Cena brutto (STOWnie): ... e

2)  Akceptuje wymagany termin realizacji Umowy..................

3)  Udzielam ...okresu gwarancji na niniejszy przedmiot zamdwienia.......

4)  Oferuje nastepujace warunki realizacji przedmiotu zaméwienia: ........................
(kryteria pozacenowe np. termin, doswiadczenie, kwalifikacje itp.);

5) Oswiadczam, ze spelniam warunki wskazane w zaproszeniu do zlozenia oferty.
Na potwierdzenie oswiadczenia sktadam nastepujace dokumenty:
............................... (o ile Zamawiajgcy, oprocz oswiadczenia, wymaga ztozenia
dokumentow).

(podpis osoby upowaznionej do reprezentowania Wykonawcy)



Zatgcznik nr 3

Wzor protokotu
PROTOKOL
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
1. Opis przedmiotu zamdwienia:
2. Wartos¢ zamoéwienia oszacowanego w dniu ...............ee.l na kwote
................... co stanowi rownowartos$¢ ............................. euro (leuro =....... PLN )
na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia..........cccceeveevennee. W sprawie

sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia warto$ci
zamOwien publicznych (Dz. U. poz. ..............).

3. Ogloszenie zostalo zamieszczone: na tablicy ogloszen Zamawiajgcego, na stronie
internetowej Zamawiajgcego *............ceevessessesssesnns

4. O ogloszeniu zawiadomiono faksem, mailem, telefonicznie Wykonawcow:

5.Termin sktadania ofert uptynat w dniu ...... e e e 0 godz. ..........

6. Otwarcie ofert odbyto si¢ w dniu ...... -.....oooeiis = i, 0 godz. .......... ... W

7. Do uptywu terminu sktadania ofert ztozono ....... oferty. Oferty ztozyli nastepujacy
wykonawcy :

1)

8. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy bedzie si¢ kierowat
nastepujacymi kryteriami:
1)cena ..... %,
2)inne .......
9. Wykluczono Wykonawcow:
10. Odrzucono oferty:
11. Najkorzystniejsza oferta:



(data, podpis)
14. Zatwierdzenie wyniku post¢gpowania:

ZATWIERDZAM

(data, podpis kierownika Zamawiajgcego)
*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4
Wzor zestawienia porownania i oceny ofert
Korycin, ...

(pieczel biura i nr sprawy)

ZESTAWIENIE POROWNANIA I OCENY OFERT

I. W celu dokonania wydatku publicznego na wykonanie
S U g e e , ktorej
warto$¢ szacunkowa Wynosi: ..........ceeveeevunevnnennne.. PLN netto (......... euro), w dniu
................... opublikowano w ogloszenie o zamdéwieniu.

2. Jako kryterium oceny ofert zostalo przyjete:

Cena........... %

Inne (jakie?)............ %

3. W wyznaczonym terminie, tj. do ............. r., godz. .......... oferty ztozyli
nastepujacy Wykonawcy:

. Cena oferty )
Lp. | Nazwaiadres Wykonawcy brutto (PLN) Kryterium 2
4. Wszyscy Wykonawcy spetniajag warunki okreslone w ogloszeniu o zamdwieniu. /

Nastgpujacy Wykonawcy nie spelniaja warunkéw okreslonych w ogtoszeniu
o zaméwieniu. (wskazac¢ powody).

5. Wszystkie oferty spetniajg wymagania okreslone w ogloszeniu o zaméwieniu. / Oferty
nastepujagcych Wykonawcéw nie spelniaja wymagan okreSlonych w ogtoszeniu
o zamdwieniu. (wskazac¢ powody).

6. Punktacja przyznana ofertom w poszczeg6lnych kryteriach:

N Liczba punkid Liczba punktd
" | Nazwa i adres Wykonawcy 1CZba punkiow w | L1CZba punkiow w

R
oferty Kryterium 1 Kryterium 2 azem

7. Najkorzystniejszg oferte cenowg przedstawil Wykonawca ..............................
(nazwa wykonawcy):
8. Wobec powyzszego proponuj¢ zawarcie umowy z ww. Wykonawca.
(podpis pracownika)
Wybér akceptuje:

(data, podpis i piecze¢ zamawiajgcego)




Zatgcznik nr 5
Wzor oswiadczenia o bezstronnosci

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Os$wiadczam, ze nie pozostaje¢ z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty cenowe do
pOStEpOWaNIa NI .......eeuvennennnen. , W takim stosunku prawnym i faktycznym, ktéry moze
budzi¢ uzasadnione podejrzenia co do mojej bezstronnosci.

(data, czytelny podpis)



Zatgcznik nr 6
Wzor informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty
Nr sprawy: ............
Korycin, dnia ...............
INFORMACJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

dotyczy procedury na wykonanie ZamoOwienia .......cccceeeveiiieciiercinrcsnsscenscsnssonnss

Uprzejmie informuje, ze jako najkorzystniejsza wybrano ofert¢ Wykonawcy:
..................... (nalezy podac¢ nazwe, adres Wykonawcy, ceneg i ewentualnie inne oceniane

W zwigzku z powyzszym zapraszam upowaznionego przedstawiciela Panstwa firmy do

siedziby Zamawiajagcego w Korycinie ul. Knyszynska 2a, pokdj nr ..... na podpisanie umowy
wdniu ........... r., godz. ........ (informacja tylko do wybranego Wykonawcy).



Zalacznik nr 7
Wzér ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia /
ogloszenia o nieudzieleniu zamoéwienia
Ogloszenie 0 udzieleniu zamoéwienia
dotyczy procedury na wykonanie zamoéwienia ......
Uprzejmie informuje, ze po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamdwienia
ceretssennscennnsens (VUL postepowania) W dniu ..................... r. Zamawiajacy zawarl
umowe¢ z Wykonawca......... (nalezy podac nazwe, adres Wykonawcy).
Ogloszenie o nieudzieleniu zamowienia
dotyczy procedury na wykonanie zamoéwienia ...
Po przeprowadzeniu postegpowania o udzielenie zamowienia (tytut

postepowania) Zamawiajacy nie udzielit zamdéwienia zadnemu Wykonawcy. (podac¢ powody
nieudzielenia zamowienia)



