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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 94 (2024

Prezydenta Miasta Pruszkowa

z dnia 4%.04. 2021 v,
Procedura trybu wyboru wykonawcy oraz zawierania umow przy realizacji Projektu pn.,,Poprawa
jakosci srodowiska poprzez kompleksowy rozwéj terenéw zielonych w Pruszkowie - etap II”,
zwanego dalej ,,Projektem” w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-
2020
Cel i zakres:
Celem procedury jest wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za przygotowanie dokumentacji
przetargowej i prowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia w ramach Projektu
pn. ,Poprawa jakosci srodowiska poprzez kompleksowy rozwdj terendw zielonych w Pruszkowie-
etap Il”
L Procedura udzielania zaméwienn publicznych, dla ktérych stosuje sie ustawe Prawo

zamowien publicznych
1. Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie zasad udzielania zamdwien publicznych, dla ktérych stosuje sie

ustawe Prawo zamdwien publicznych dla realizacji Projektu
2. Zakres zastosowania:

Postepowania dla ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000zt netto prowadzone s3
na podstawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta Pruszkowa
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4 Prezydenta Miasta Pruszkowa z dnia 11 stycznia 2021r. ,

zwanego dalej ,,Regulaminem”.

Wszystkie dostawy, ustugi i roboty budowlane , ktorych warto$¢ jest réwna lub przekracza kwote 130
000zt netto oraz zamowienia publiczne zamdwienia publicznego polegajacego na powtérzeniu
podobnych ustug lub robét budowlanych oraz ,,dodatkowych dostawach” do zamdwieri
podstawowych sg realizowane $cisle wg wymogow ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo

Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2019r poz. 2019 z pdZn. zm.)zwanej dalej ,,ustawg”.



Fundusze

Europejskie F;(z)?sclg)ospouta UmaFEl;rogij_slfa_ -
Infrastruktura i Srodowisko _ undusz Spgjnosci

3. Planowanie zamdéwien publicznych
1) Naczelnicy/Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu w terminie do 30 dni od dnia przyjecia
budzetu sporzadzaja plan postgpowan o udzielenie zaméwien, ktorych wartosc szacunkowa
jest rowna lub przekracza kwote 130000zt netto. Sporzadzony plan przekazywany jest do

Wydziatu Strategii i Rozwoju, Referat ds. Zamowier Publicznych.

2) Wydziat Strategii i Rozwoju, Referat ds. Zaméwier Publicznych na podstawie ztozonych
harmonograméw (informacji o planowanych zaméwieri publicznych) opracuje wiasny
(zbiorczy) harmonogram zaméwien publicznych, do ktorych beda stosowane procedury ustawy

- Prawo zamowien publicznych.

3) Wydziat Strategii i Rozwoju, Referat ds. Zamowien Publicznych jest obowigzany w

harmonogramie zamowien publicznych na dany rok budzetowy uwzgledni¢ wnioskowane przez

komérki terminy wszczecia postepowania i terminy realizacji zamowien.
4) Naczelnicy/Kierownicy komdrek organizacyjnych urzedu zapewniajg aktualno$¢ planu
postepowan o udzielenie zamoéwien. Aktualizacje planu przekazuja Referatowi ds. zamowien

publicznych.

4. Komérka organizacyjna odpowiedzialna za udzielanie zaméwien publicznych

1) Udzielanie zamowien publicznych jest koordynowane przez Wydziat Strategii i Rozwoju ,
Referat ds. zamoéwien publicznych Urzedu.

2) Kazde wszczecie postgpowania przez Referat ds. zamoéwien publicznych musi zostac
poprzedzone pozytywnym zaopiniowaniem wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie
zaméwienia przez Skarbnika Gminy pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych,
zatwierdzeniem przez Prezydenta.

3) Kazdy pozytywnie zaopiniowany i zatwierdzony przez Prezydenta wniosek o udzielenie
zamoéwienia publicznego podlega rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Wydziat
Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamowien publicznych.

4) Zatwierdzony przez Prezydenta wniosek podlega przekazaniu za pokwitowaniem do Wydziatu

Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamoéwien publicznych Urzedu.

5) Whnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, o ktorych mowa
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w -pkt. 2 podlegaja rejestracji w rejestrach prowadzonych przez Wydziat Strategii i Rozwoju,

Referat ds. zamoéwien publicznych Urzedu.

Obowigzki wnioskodawcow i Referatu Zamoéwien Publicznych

1) Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego kazdorazowo nastepuje na

2)

wniosek Kierownika Jednostki Realizujgcej Projekt.

Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, musi zawieraé¢ w

szczegolnosci:

a)

f)

8)

h)

Szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia ze wskazaniem klasyfikacji kodu CPV,
a w przypadku trudnosci ze wskazaniem cech technicznych kupowanego towaru
wskazanie na podobne urzadzenie produkowane przez konkretnego wytworce
z zaznaczeniem w tresci ,,lub rownowazne”, wraz z opisaniem na czym réwnowaznos¢ ma
polegac.

Wskazanie Zrodta finansowania zamodwienia publicznego minimum w  kwocie

szacunkowej, o ktérej mowa w pkt c;

Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia, ze wskazaniem podstawy obliczenia
wartosci (ceny);

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej merytorycznie i prowadzacej realizacje
przedmiotu zamoéwienia;

Zadany termin dostawy lub wykonania;

Kryteria oceny ofert;

Wykaz dokumentéw, w tym Swiadectw jakosci, certyfikatow, uprawnien (koncesja)
wymaganych od wykonawcow dla udokumentowania jakosci, termindw wykonania,
kosztow eksploatacji i serwisu i innych parametrow;

Istotne postanowienia umowy, ktére musza by¢ zamieszczone w tresci umowy dla
zagwarantowania prawidtowego jej wykonania;

Wskazanie osoby (osob), ktéra/e powinna/e by¢ powotana/e do sktadu komisji
przetargowej, dla prawidtowego wyboru najkorzystniejszej oferty lub osoby (osob),

ktéra/e nalezy zaangazowac w roli eksperta/ow.
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3. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego prowadzi Wydziat Strategii i

Rozwoju,

Referat ds. zaméwien publicznych lub Komisja Przetargowa do obowigzkow,

ktorych nalezy:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

zaopiniowanie/wskazanie trybu zaméwienia publicznego,

opracowanie specyfikacji warunkow zaméwienia (SWZ), na podstawie ztozonego
wniosku i szczegdotowego opisu przedmiotu zamodwienia przez Kierownika
Jednostki Realizujacej Projekt,

opracowanie tresci ogloszen o zamowieniu,

korespondowanie z wykonawcami w czasie postgpowania, w tym przekazywanie
Wykonawcom odpowiedzi na ewentualne pytania zadane w trakcie postepowania
wraz z zamieszczeniem odpowiedzi na stronie internetowej (merytoryczne
uzgodnienia przekazuje do Wydziatu Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamodwien
publicznych Wnioskodawca),

prowadzenie dokumentacji zamoéwienia publicznego, poczawszy od chwili
wptywu wniosku do Wydziatu Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamowien
publicznych az do czasu jego zakonczenia (zawarcia umowy),

przygotowanie projektu odpowiedzi na odwotania (w porozumieniu z Radca
Prawnym),

informowanie wydziatu finansowego o terminie zwrotu wadium,

whioskowanie sktadu komisji przetargowej oraz jej sktadu osobowego,
instruowanie pracownikéw Jednostki Realizujgcej Projekt o wymogach procedury
zamowien publicznych,

wspotpraca z Radca Prawnym Miasta Pruszkowa w przedmiocie zamowien
publicznych i umow,

przygotowanie wnioskéw do Prezesa Zamowien Publicznych o wydanie decyzji,

zapisanych w kompetencjach Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych.
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6. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1))

2)

a)

b)

d)

e)

Whydziat Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamoéwien publicznych gromadzi i przechowuje
dokumentacje z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
wg procedur ustawowych, odpowiada za jej stan i kompletnos¢ (do czasu przekazania do

archiwum Urzedu).

Na dokumentacje zamowien publicznych sktadaja sie:

Wystapienie Kierownika Jednostki Realizujgcej Projekt o wszczecie postepowania
o0 zamowienie publiczne,

Whiosek Naczelnika Wydziatu Strategii i Rozwoju, Referatu ds. zamowien publicznych
o powotanie komisji przetargowej i zatwierdzenie trybu postepowania lub zatwierdzenie
trybu postepowania w przypadku nie powotywania komisji przetargowej,

Zarzadzenie Prezydenta o powotaniu i sktadzie komisji przetargowej,

Specyfikacja Warunkéw Zaméwienia wraz z projektem umowy oraz innymi istotnymi dla
udzielenia zamowienia zatgcznikami, parafowanymi przez Kierownika Jednostki

Realizujgcej Projekt, zatwierdzona przez Prezydenta,

Komplet dokumentacji wynikajacej z przepisow ustawy.

7. Warunki realizacji zamowienia publicznego —wymagania formalne

1)

2)

Po rozstrzygnieciu przetargu (postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego) i zawarciu

umowy jej realizatorem jest Jednostka Realizujgca Projekt, ktora nadzoruje prawidtowosé

realizacji zamowienia publicznego:

- kontroluje wykonanie obowigzkéw przez wykonawce umowy,

- dokonuje odbioru przedmiotu umowy,

- dokonuje potwierdzenia informacji zawartych w tresci dokumentow rozliczeniowych

(fakturach VAT),

W przypadku pojawienia sie koniecznosci:

- zamiennego wykonania przedmiotu umowy,

- opoZnien w realizacji przedmiotu umowy,
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- wad przedmiotu umowy, dyskwalifikujacych ich jakosé¢, kierownik Jednostki Realizujacej

Projekt bedaca wnioskodawca niezwtocznie zawiadamia o powyzszym fakcie Prezydenta.

3) Jezeli w wyniku realizacji umowy dokonywany jest zakup lub powstanie ,$rodek trwaty”
wnioskodawca sporzadzi odpowiedni dokument (OT lub ksiege obiektu budowlanego) i zgtosi

ten srodek do rejestru srodkow trwatych prowadzonego przez Wydziat Finanséw i Budzetu.

4) Jezeli przedmioty umowy sg dostarczane w sposob ciggly (artykuty zywnosciowe, biurowe,
srodki czystosci, paliwa, opat itp.) kazda partia dostawy podlega protokdlarnemu odbiorowi

i rozliczeniu.
Zasady powotywania komisji przetargowe;j

1) Komisja ma charakter dorazny i powotywana jest zawsze do przygotowania
i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej

rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000,00zt netto.

2) Komisje powotuje sie zarzadzeniem Prezydenta na wniosek Naczelnika Wydziatu Strategii
i Rozwoju, Referatu ds. zamodwien publicznych Urzedu.

3) Komisja przetargowa dziata wg procedury opisanej w ustawie i w ,Regulaminie pracy Komisji
Przetargowej Urzedu Miasta Pruszkowa”.

4) W sktadzie komisji przetargowej zawsze powinni zasiada¢ merytorycznie kompetentni
pracownicy Jednostki Realizujgcej Projekt (dopuszcza sie udziat w komisji oséb swiadczacych
prace dla Urzedu Miasta na innej podstawie niz umowa o prace ). W przypadku zamdwieri na
roboty budowlane w sktad komisji przetargowej moze byé powotany przedstawiciel firmy
sprawujgcej nadzor inwestorski w imieniu Miasta. Prezydent z wiasnej inicjatywy, na wniosek
komisji przetargowej lub Wydziatu Strategii i Rozwoju, Referat ds. zaméwien publicznych
moze w poszczegolnych postepowaniach powotaé ekspertow.

5) Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt na zadanie Wydziatu Strategii i Rozwoju Referatu ds.
zamowien publicznych jest obowigzany uczestniczy¢ w pracach przygotowawczych
postepowania i na wniosek Naczelnika Wydziatu Strategii i Rozwoju, Referatu ds. zamoéwien
publicznych moze by¢ wigczony do sktadu Komisji przetargowej jezeli taka zostanie

powotana.

6) Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej 3 osdb.
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7) Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji wskazany w zarzadzeniu przez Prezydenta.
8) Komisja przetargowa zostaje rozwigzana z dniem podpisania umowy z Wykonawca.

9) Jezeli po stronie Cztonka komisji przetargowej wystepuje konflikt interesow Cztonek komisji
sktada, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne oswiadczenie

o zaistnieniu lub braku istnienia ww. okolicznosci (art. 56 ust. 114 ustawy Pzp).

10) Jezeli Cztonek komisji przetargowej zostat prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione
w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art.
270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 i 1517), zwanej dalej
,Kodeksem karnym”, podlegaja wylaczeniu z dokonywania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia, o ile nie nastgpito zatarcie
skazania. Jezeli nastgpito zatarcie skazania sktada, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
fatszywe zeznania, pisemne oswiadczenie o zaistnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust 2 lub 3 ustawy Pzp. Przed odebraniem oswiadczenia, Prezydent
Miasta lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace

oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

11) Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w pkt.9, sktada sie niezwtocznie po
powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie

pdiniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

12) Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 10, sktada sie przed
rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamodwienia.

13) Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca
wyfgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.

Umowy o zamowienie publiczne

1) Tres¢ umowy o zamowienie publiczne musi sScisle odpowiada¢ warunkom przetargu
(postepowania o udzielenie zamowienia publicznego) zapisanym w SWZ oraz zawierac

zatgczniki wymagane od wykonawcy potwierdzajgce spetnienie warunkéw wykonania
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zamowienia publicznego.

Umowy w imieniu Zamawiajgcego podpisuje Prezydent.

Umowe kontrasygnuje Skarbnik Miasta, potwierdzajac swoim podpisem, ze jednostka
samorzadu terytorialnego posiada zarezerwowane na ten cel srodki finansowe.

Umowy o zamodwienia publiczne i aneksy do umowy podlegaja rejestracji w Rejestrze Umow
Urzedu, a ich kopie w okresie realizacji posiada Wnioskodaweca i Skarbnik Miasta oraz Wydziat

Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamowien publicznych w dokumentacji z postepowania.

Archiwizacja dokumentacji z postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

1Y)

2)

3)

Archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych (tryby ustawowe), przekazaniem do
archiwum Urzedu, zajmuje sie  Wydziat Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamodwien

publicznych.

Cata dokumentacja przetargowa poczawszy od chwili wszczecia postepowania, az do
zakonczenia realizacji zamowienia, jest przechowywana po przekazaniu przez Wydziat

Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamowien publicznych w archiwum Urzedu.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2 jest przechowywana w sposéb gwarantujgcy jej
nienaruszalnos¢ przez cztery lata od zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia.
Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, umowa jest przechowywana przez caty czas jej
trwania. Rejestry udzielonych zamodwien, i zawartych umoéw sg przechowywane przez okres

pieciu lat.

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

Szczegbtowe zasady, podstawy i zakres ponoszenia odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych oraz krag oséb zagrozonych odpowiedzialnoscig okresla ustawa

z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj.

z 22 stycznia 2021 r. - Dz. U. z 2021 r. poz. 289 .). W szczegdlnosci kwestie te okresla Dziat Il [art.

4 —-41 ] tej ustawy.

Postanowienia koncowe

1) Korespondencja od wykonawcy:

a)

Cata korespondencja od wykonawcow musi by¢ przyjmowana przez Biuro Podawcze

Zamawiajacego i wpisywana/wprowadzana do dziennika podawczego,
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2)

a)

b)
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Wydziat Strategii i Rozwoju, Referat Zamoéwienn Publicznych zawnioskuje do Prezydenta

o odrzucenie ofert, ktére wptynety po terminie wyznaczonym na ich sktadanie,
Wadium przetargowe:

Kopie oryginatow dowodéw wniesienia wadium przetargowego w formie gwarancji
i poreczen sg zatacznikami do dokumentacji z postepowania (do przetargu zatagczone musza
by¢ oryginaty dowodéw wniesienia wadium — odnosnie gwarancji i poreczen),

W dniu oceny ofert dowody wniesienia wadium podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem

merytorycznym ich tresci,

Na wniosek Wydziatu Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamdwien publicznych, Wydziat
Finansow i Budzetu zwraca wadium wykonawcom whniesione w pienigdzu lub dokonuje
zaliczenia wadium na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania w przypadku wystgpienia
z takim wnioskiem przez wykonawce.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:

Dowody whniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy sg przekazywane wraz
z oryginatem umowy do Rejestru Umoéw Urzedu.

Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dla Wykonawcy dokonuje Kierownik
Jednostki Realizujgcej Projekt nadzorujacy wykonanie przedmiotu zamdwienia po
pozytywnym protokélarnym odbiorze przedmiotu zamodwienia w trybie przewidzianym

umowa3 i ustawg — Prawo zamowien publicznych.

Procedura udzielania zamowien publicznych, dla ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo

zamoéwien publicznych

Cel procedury:

Celem procedury jest okreslenie zasad udzielania zamoéwien publicznych, dla ktérych nie stosuje

sie ustawy Prawo zamowien publicznych dla realizacji Projektu

1.Przedmiot i zakres procedur

Procedury stuzg udzielaniu zamoéwien publicznych przez Miasto Pruszkéw na potrzeby realizacji

inwestycji pn. ,,Poprawa jakosci srodowiska poprzez kompleksowy rozwdj terendw zielonych

w Pruszkowie - etap II”. Procedury oparte sg na zapisach Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
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wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020. Reguluja one sposob postepowania w
przypadku zaméwien publicznych, o wartosci szacunkowej od 20 000,00zt do kwoty 130.000,00zt
netto, tj do kwoty do ktérej wytaczone jest stosowanie ustawy zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z
dnia 11 wrzesénia 2019r - Prawo Zamowien Publicznych
2.Dokumenty powigzane

1) Ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019r Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019r poz. 2019 z

péin.zm.)
2) Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego

Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 (Podrozdziat 6.5).

3. Podziat zaméwien nie objetych ustawa Prawo zamoéwien publicznych
Zamowienia publiczne nieobjete ustawa zostaly podzielone na trzy grupy:
1) Zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza kwoty 20.000,00zt netto

2) Zaméwienia, ktérych szacunkowa warto$¢ szacunkowa netto jest rowna lub wyzsza od 20 tys.
zt do wartosci rownej 50 tys. zt.
3) Zamoéwienia, ktérych szacunkowa wartosé netto jest wyzsza od 50 tys. zt do kwoty 130
000,00zt netto
4.Tryb zawierania umow

1) Dla zaméwien, o ktérych mowa w ust. 3 ust. 1 przyjmuje sig zasady zawierania umow
zgodnie z Regulaminem)

2) Dla zaméwien, o ktérych mowa w ust. 3 ust. 2 przyjmuje sig zasady zawierania umow w
sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny

3) Dla zaméwieni, o ktérych mowa w ust. 3 ust. 3 przyjmuje sie zasady zawierania umow w
sposdb zapewniajacy przejrzystos¢, zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego
traktowania wykonawcow.

5.Tryb rozeznania rynku

1) Przygotowanie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego
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Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt jest zobowigzany przygotowaé z nalezyta
starannoscig wniosek o udzielenie zamdwienia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
Regulaminu oraz rejestruje wniosek w rejestrze zamowien publicznych prowadzonym przez
Wydziat Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamowien publicznych.

2) Ocena wniosku pod wzgledem dostepnosci srodkéw finansowych

Przygotowany wniosek wymaga akceptacji pod wzgledem dostepnosci srodkow finansowych.
Akceptacji tej dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona weryfikujgc

jednoczesnie poprawnos¢ przyjetej we wniosku szacunkowej wartosci zamoéwienia.
3) Podjecie decyzji o wszczeciu postepowania o udzielenie zamdéwienia

Decyzje w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia podejmuje Kierownik

Zamawiajacego poprzez ztozenie podpisu i przystawienie pieczatki na oryginale wniosku.

4) Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego

Po podjeciu decyzji w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego

pracownik merytoryczny:

a.

dla zamowien, ktorych szacunkowa wartosc¢ netto nie przekracza kwoty 20 000,00zt

- sporzadza notatke stuzbowa z szacowania wartosci zamdwienia (zatacznik nr 5 do Regulaminu)
- przy zamowieniu o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 10.000zt netto sporzadza wniosek o
udzielenie zamowienia (zatacznik nr 2 do Regulaminu Udzielania zamdwien publicznych Urzedu
Miasta Pruszkowa )

- sporzadza projekt umowy

- nadzoruje realizacje i wykonanie umowy wraz z jej rozliczeniem finansowym

- przekazuje zamodwienie do rejestracji w rejestrze zamoéwien publicznych prowadzonym przez

Wydziat Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamowien publicznych

dla zamowien, ktorych szacunkowa wartosc netto jest rowna lub wyzsza od 20 tys. zt do wartosci

rownej 50 tys. zt:

e wydruk ogloszenia zapytania na stronie https://bip.pruszkow.pl/

lub
e skierowanie pisemnych zapytan ofertowych do co najmniej trzech potencjalnych

wykonawcow
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Aby warunek zostat spetniony konieczne jest: uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty w

odpowiedzi na zamieszczone ogtoszenie na stronie internetowej https://bip.pruszkow.pl/ lub w

wyniku pisemnych zapytan ofertowych.

W zapytaniu ofertowym umieszczane sg informacje niezbedne do przygotowania oferty, w tym:

nazwa i adres Zamawiajacego,
e-mail Zamawiajacego, jezeli Zamawiajacy dopuszcza skfadanie ofert drogg elektroniczng,

opis przedmiotu zamdwienia, ktory nie powinien odnosic si¢ do okreslonego wyrobu lub
zrodta lub znakéw towarowych, patentdw, rodzajow lub specyficznego pochodzenia, chyba
7e takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamowienia publicznego i zostat
okreslony zakres rownowaznosci (z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa dopuszcza sie moiliwos¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu
zamodwienia, przy czym wymagane jest przestanie uzupetnienia wytgczonego opisu
przedmiotu zamdwienia do potencjalnego wykonawcy, ktéry zobowigzat sie do zachowania

poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji),

termin wykonania zamdwienia,

warunki, jakie musza spetni¢ wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie zamowienia oraz opis
sposobu dokonywania oceny spetnienia warunkow,

wykaz os$wiadczen lub dokumentdw, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy,

kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriéw oceny oferty,

opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,
informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajagcego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen lub dokumentéw, a takie wskazanie oséb uprawnionych do
porozumiewania sie w Wykonawcami, jezeli Zamawiajacy przewiduje porozumiewanie sig z

Wykonawcami,

miejsce i termin sktadania ofert,
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e informacje na temat zakazu powiazan osobowych lub kapitatowych, o ile zakaz taki nie zostat
wytgczony,

® okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamoéwienia, o ile przewiduje sie mozliwos¢ zmiany takiej umowy,

* informacje o mozliwosci sktadania ofert czeiciowych, o ile zamawiajacy taka mozliwosé
przewiduje,

® opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza
odpowiadac oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli zamawiajacy
wymaga dopuszcza ich sktadanie,

* informacje o planowanych zaméwieniach, o ktérych mowa w pkt 7 lit. g podrozdziatu 6.5.
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw, ich zakres oraz warunki, na jakich
zostang udzielone, o ile zamawiajgcy przewiduje udzielenie tego typu zaméwien.

5) Wybér wykonawcy

Postepowanie musi przebiega¢ zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcow. Odpowiadajac na zapytanie, wykonawcy kieruja propozycje cenowe/ofertowe, ktére
muszg by¢ ztozone w formie pisemnej i przekazane w miejscu i czasie okreslonym w zapytaniu.
Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte. Najkorzystniejsza
ofertg jest oferta, ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie
do przedmiotu zamdwienia okreslonych w zapytaniu ofertowym albo oferta z najnizsza cena.

Z analizy propozycji cenowych/ofertowych komérka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje

zadania sporzadza protokét.

6. Zasada konkurencyjnosci

1) Przygotowanie wniosku o udzielenia zaméwienia publicznego

Whnioskodawca (Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt) jest zobowigzany przygotowac z
nalezyta starannoscig wniosek o udzielenia zaméwienia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do Regulaminu (z uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie

mozliwosc ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamdwienia, przy czym wymagane jest przestanie



Fundusze . . :
R Rzeczpospolita Unia Europejska
Eu rope15kie - Polska Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

uzupetnienia czesci wytgczonego opisu przedmiotu zamowienia do potencjalnego wykonawcy, ktory
zobowigzat sie do zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji).
Whnioskodawca zobowigzany jest do sporzgdzenia opisu przedmiotu zamowienia.
a/ Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny iwyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajagc wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.
b/ Zamawiajgcy okresla w opisie przedmiotu zamodwienia wymagane cechy dostaw, ustug lub
robét budowlanych. Cechy te moga odnosic sie, w szczegdlnosci do okreslonego procesu, metody
produkcji, realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robét budowlanych, lub do konkretnego
procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet jezeli te czynniki nie s3 ich istotnym elementem, pod
warunkiem ze sg one zwigzane z przedmiotem zamowienia oraz proporcjonalne do jego wartosci
i celow.
¢/ Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspolnym Stowniku
Zamowien.
d/ Przedmiotu zamodwienia nie mozna opisywac¢ w sposéb, ktéry mogtby utrudnia¢ uczciwa
konkurencje, w szczegdlnosci przez wskazanie znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia,
zrédta lub szczegélnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawece, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania
niektorych wykonawcéw lub produktéw.
e/ Przedmiot zamowienia mozna opisaC przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, Zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu
zamowienia w wystarczajgco precyzyjny izrozumiaty sposéb, a wskazaniu takiemu towarzysza
wyrazy ,lub  rownowazny”.
f/ Jezeli przedmiot zamdwienia zostat opisany w sposéb, o ktérym mowa w ust. e, zamawiajacy
wskazuje w opisie przedmiotu zaméwienia kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci.
Jednoczesnie Wnioskodawca okresla szacunkowa wartos¢ zamowienia netto w PLN oraz
rejestruje wniosek w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Strategii i Rozwoju, Referat ds. zamoéwien
publicznych.

Szacowanie wartosci zamowienia publicznego jest dokonywane z nalezytg starannoscia. Proces
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szacowania wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé zgodnie z zapisami Regulaminu, a
dokumentacje przechowywac na potrzeby kontroli, w sposéb zapewniajgcy wlasciwag Sciezke audytu.

Zabroniony jest podziat zamdwienia publicznego skutkujacy zanizeniem jego wartosci
szacunkowej, przy czym ustalajagc wartos¢ zaméwienia publicznego, nalezy wzig¢ pod uwage
koniecznosc tacznego spetnienia nastepujacych przestanek:

a. ustugi, dostawy oraz roboty budowlane s3 tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,

b. mozliwe jest udzielenie zaméwienia publicznego w tym samym czasie,

c. mozliwe jest wykonanie zamdwienia publicznego przez jednego wykonawce.

W' przypadku udzielenia zamdéwienia publicznego w czeéciach (z okreslonych wzgledéw
ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartosé¢ zaméwienia publicznego ustala sie jako
taczng warto$c poszczegélnych jego czesci. Warto$é szacunkowa zaméwienia jest wartoscig netto, tj.
bez podatku od towardw i ustug (VAT).

2) Ocena wniosku pod wzgledem dostepnosci srodkéw finansowych

Przygotowany wniosek wymaga akceptacji pod wzgledem dostepnosci srodkéw finansowych.
Akceptacji tej dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona weryfikujac
jednoczesnie poprawnosc przyjetej we wniosku szacunkowej wartosci zaméwienia.

3) Podjecie decyzji o wszczeciu postepowania o udzielenie zaméwienia

Decyzje w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia podejmuje Kierownik
Zamawiajacego poprzez ztozenie podpisu i przystawienie pieczatki na oryginale wniosku.

4) Postgpowanie o udzielenie zamodwienia publicznego

Warunki udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego okreélane s3 w sposob
proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia publicznego, przy czym nie moga one zaweziac
konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajacych potrzeby niezbedne do osiagniecia
celow zamodwienia i/lub prowadzacych do dyskryminacji wykonawcéw.

W zapytaniu ofertowym umieszczane sg informacje niezbedne do przygotowania oferty (zgodnie z
pkt IL.5 ppkt. 4 lit. b)

Kryteria oceny ofert skfadanych w ramach postepowania zawieraja wymagania zwigzane

z przedmiotem zamdwienia, przy czym:
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a) kryteria te nie moga zawezac konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajacych
potrzeby niezbedne do osiggniecia celéw projektu i prowadzgcych do dyskryminacji
wykonawcow,

b) kazde kryterium oceny ofert musi odnosic sie do danego przedmiotu zamdwienia,

c) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i precyzyjnie,
tak zeby kazdy poprawnie poinformowany wykonawca, ktéry dotozy nalezytej starannosci,
mogt interpretowac je w jednakowy sposob,

d) wagi (znaczenie) poszczegolnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposéb umozliwiajgcy
wybor najkorzystniejszej oferty,

e) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia. Zakaz ten nie
dotyczy zamowien na ustugi spoteczne i innych szczegdlnych ustug oraz zamdwien
o charakterze niepriorytetowym w dziedzinie obronnosci i bezpieczerstwa;

) kryteria te powinny, co do zasady okresli¢ poza wymaganiami dotyczgcymi ceny, réwniez inne
wymagania odnoszace sie do przedmiotu zamoéwienia, takie jak np. jakos¢, funkcjonalno$é,
parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin
wykonania zamowienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe
i doswiadczenie os6b wyznaczonych do realizacji zamdwienia jezeli mogg mieé znaczacy

wptyw na jakos¢ wykonania zmowienia.

5) Upublicznienie zapytania ofertowego

Zapytanie ofertowe nalezy upubliczni¢ na stronie internetowej https://bip.pruszkow.pl/ oraz

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ (wymagane dla ogtoszeri po podpisaniu

umowy o dofinansowanie a takze dla ogloszern przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
w przypadkach: 1) ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu, 2) planowania ztozenia wniosku
o dofinansowanie do naboru jeszcze nieogtoszonego). W przypadku zawieszenia dziatalnosci bazy
konkurencyjnosci, ktére zostanie potwierdzone odpowiednim komunikatem ministra wtasciwego do
spraw rozwoju regionalnego, zapytanie ofertowe nalezy wysta¢ do co najmniej trzech potencjalnych

wykonawcow(o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamdwienia).
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Ponadto nalezy upubliczni¢ zapytanie co najmniej na stronie internetowej Zamawiajgcego,
lub stronie internetowej wskazanej przez wilasciwg instytucje bedaca strong umowy
o dofinansowanie.
W przypadku gdy ze wzgledu na specyfike projektu Zamawiajgcy rozpoczyna realizacje projektu na
wfasne ryzyko przed podpisaniem umowy o dofinansowanie lub gdy projekt zostat umieszczony
w wykazie projektow zidentyfikowanych w ramach trybu pozakonkursowego, w celu upublicznienia
zapytania ofertowego powinien wystac¢ zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamoéwienia oraz upubliczni¢ to zapytanie co najmniej na swojej stronie internetowej lub innej
stronie internetowej wskazanej przez wtasciwg Instytucje Posredniczacg lub Instytucje Wdrazajaca.
6) Wybor wykonawcy
Postepowanie musi przebiega¢ zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji i rownego traktowania
wykonawcéw. Odpowiadajgc na zapytanie, wykonawcy kierujg propozycje cenowe/ofertowe, ktére
muszg byc ztozone w formie pisemnej i przekazane w miejscu i czasie okreslonym w zapytaniu.
Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte. Najkorzystniejsza
ofertg jest oferta, spetniajgca warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny tj. ktora przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zamoéwienia, okreslonych w zapytaniu
ofertowym albo jest ofertg z najnizszg cena.
Z analizy propozycji cenowych/ofertowych komérka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje
zadania sporzadza protokot, ktéry zawiera co najmniej:

1) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

2) wykaz ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem daty

wptyniecia oferty do Zamawiajacego,
3) informacje o braku podstaw do wykluczeniu wykonawcow z uwagi na konflikt interesow,
4) informacje o spetnieniu warunku udziatu w postepowaniu przez wykonawcoéw, o ile takie byty

stawiane,
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5) informacje o wagach punktowych i procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteridow
oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym wykonawcom za spetnienie danego
kryterium,

6) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

7) date sporzadzenia protokotu i podpis akceptujacy Kierownika Zamawiajgcego

8) nastepujace zataczniki:

e potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej,
e ztozone oferty,

e oswiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztoiyli oferty,
podpisane przez Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznione do zaciggania
zobowigzan w imieniu Kierownika Zamawiajgcego i osoby wykonujagce w imieniu
Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury

wyboru wykonawcy, a takze realizacjg lub zmianami umowy zawartej z wykonawca.
7) Sposéb informowania o wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Informacje o wyniku postgpowania upublicznia sie w taki sposéb, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznienia zapytania ofertowego polegajagcego na wystaniu
zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcdw, informacje o wyniku

postepowania przesyta sie do wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.
Informacja o wyniku postepowania powinna zawierac¢ co najmniej nazwe wybranego wykonawcy.

Na wniosek wykonawcy, ktory ztozyt ofertg, istnieje obowigzek udostepnienia wnioskodawcy
protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia, przy czym nie dotyczy to zatacznikow w postaci

czesci ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.
8) Zawarcie umowy z Wykonawca
Po przeprowadzeniu procedury wyboru wykonawcy nastepuje zawarcie umowy w formie pisemne;j.

W przypadku gdy wybrany Wykonawca odstgpi od zawarcia umowy z zamawiajgcym, zamawiajacy
zawiera umowe z kolejnym wykonawca, ktory w postgpowaniu o udzielenie zamdwieria uzyskat

kolejng najwyzszg liczbe punktow.
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