Zatgcznik nr 11 do SWz
(zatacznik nr 1 do Umowy)

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamdwienia jest petnienie kompleksowej obstugi zamdéwien publicznych
Gminy Jarocin

1. Zakres swiadczonej kompleksowej ustugi obejmuje przygotowywanie i przeprowadzanie
wszystkich rodzajéw postepowan w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego tzn. ustug,
dostaw i robdot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (dalej jako ,uPZP”) realizowanych przez Gmine Jarocin, ktére
Zamawiajacy bedzie realizowat w oparciu o zapisy uPZP .

Zamawiajgcy wskazuje, iz rocznie przeprowadza ok. 60 postepowan przetargowych, a w

okresie wrzesien — grudzien 2026r. szacuje, ze bedzie wszczetych ok. 20 postepowan

przetargowych.

Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia w imieniu Zamawiajgcego wszystkich

postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego wskazanych przez Zamawiajgcego

(wszczetych w okresie obowigzywania niniejszej umowy), zgodnie z uPZP, w tym dostaw,

ustug i robét budowlanych. Do obowigzkéw Wykonawcy nalezy w szczegdlnosci:

2.1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
zgodnie z UuPZP na podstawie dokumentéw Zrédtowych przekazanych przez
Zamawiajgcego, tj. Zamawiajgcy przekazuje Wykonawcy wniosek o przeprowadzenie
procedury zamoéwienia publicznego, ktérego wzdr okresla zatgcznik do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote
170 000,00 zt w Urzedzie Miejskim w Jarocinie wraz z zatgcznikami do wniosku
okreslonymi w ww. Regulaminie, w tym:

— opis przedmiotu zamdwienia,

— opis warunkow udziatu w postepowaniu,

— kryteria oceny ofert,

— projektowane postanowienia umowy zatwierdzone przez Skarbnika
i Radce Prawnego,

— dokumentacja techniczna w formie elektronicznej — w przypadku robét
budowlanych,

— dane osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamédwienia
wszczynanego postepowania (imie i nazwisko, telefon, e-mail).

2.2. Badanie poprawnosci otrzymanych od Zamawiajgcego wyzej wymienionych
dokumentéw pod wzgledem Prawa zamoéwien publicznych.

2.3. Wszczecie procedury o udzielenie zamédwienia publicznego w terminie ...... (zgodnie z
tresciq oferty ztozonej w trakcie postepowania przetargowego) dni roboczych od dnia
otrzymania kompletu poprawnych dokumentéw wskazanych w pkt. 2.1.



2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Przekazanie pracownikowi Zamawiajgcego, wskazanego, we whiosku
0 przeprowadzenie postepowania, jako osoba merytoryczna, kompletu dokumentacji
przeprowadzonego zamodwienia publicznego w wersji papierowej (dla dokumentéw
sporzadzonych w wersji papierowej) i elektronicznej opisanej zgodnie z Instrukcja

Kancelaryjng w terminie 15 dni od dnia opublikowania ogtoszenia o udzieleniu

zamdwienia publicznego/uniewaznienia postepowania.

2.4.1. Teczka winna by¢ przygotowana zgodnie z obowigzujgcg w Urzedzie Miejskim
instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatan archiwum zaktadowego i trybu
postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Jarocinie (Instrukcja
archiwalna). Przy czym samo przekazanie dokumentacji archiwiscie Urzedu
Miejskiego w Jarocinie bedzie dokonane przez osobe merytorycznie
odpowiedzialna.

2.4.2. Przekazanie teczek nastepuje protokotem odbioru potwierdzonym przez
pracownika Zamawiajgcego merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzong
procedure przetargowa. Protokét winien by¢ podpisany czytelnie, a w przypadku
nieczytelnego podpisu protokdt winien by¢é opatrzony pieczatkg osoby
dokonujacej przekazania/odbioru. Wykonawca jednoczesnie zobowigzany jest
przekaza¢c w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia realizacji umowy kserokopie
wszystkich ww. protokotdw do osoby wskazanej w § 11 ust. 1 Umowy.
Prowadzenie w imieniu Zamawiajacego rejestru umow oraz rejestru
przeprowadzonych zamoéwien publicznych (w  wersji papierowej oraz
elektronicznej) oraz przekazaniu go wraz z oryginatami uméw do osoby wskazanej
w § 11 ust. 1 umowy.

Przekazanie Zamawiajgcemu w ciggu 5 dni od zakonczenia miesigca wykazu

postepowan zakonczonych oraz postepowan bedacych w toku wraz z wykazem

zawartych umoéw,

Przekazanie projektow dokumentdéw, pism, wyjasnienr, wezwan, ogtoszen, protokotéw,

zestawien oraz innych dokumentéw opracowanych w zwigzku z realizacja danego

postepowania w wersji edytowalnej,

Przygotowanie kompletu danych na potrzeby sporzadzenia rocznego sprawozdania o

udzielonych zamoéwieniach do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych- dane nalezy

przekaza¢ Zamawiajgcemu w ciggu 3 dni od dnia zakoriczenia Umowy,

Aktualizacja obowigzujgcych dokumentéw zwigzanych z udzielaniem zamdwien

publicznych przez Gmine Jarocin w tym w szczegdlnosci: regulamindw, zarzadzen itp.

Stosowanie sie do zapisdw Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci

rownej lub przekraczajacej kwote 170.000,00 =zt w Urzedzie Miejskim

w Jarocinie, ktéry jest wprowadzany Zarzgdzeniem Burmistrza Jarocina.

W przypadku kazdorazowej jego zmiany, zostanie on przedstawiony Wykonawcy celem

stosowania.
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11.

2.10.Sporzadzanie, na podstawie danych otrzymanych od referatéw/wydziatéw/biura
Urzedu Miejskiego w Jarocinie planu postepowan o udzielenie zamdwien (oraz jego
aktualizowanie) i zamieszczanie jego w Biuletynie Zamoéwien Publicznych i na stronie
internetowej Zamawiajgcego, na zasadach okreslonych w ustawie.

2.11.Publikacja w imieniu Zamawiajgcego, w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, ogtoszenia o
wykonaniu umowy po uzyskaniu danych w tym zakresie od pracownika Zamawiajacego
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje danego zadania.

Pracownik Zamawiajgcego merytorycznie odpowiedzialny za ztozony do Wykonawcy

whniosek o przeprowadzenie procedury zamdwienia publicznego bedzie w statym kontakcie

z Wykonawca w celu prawidtowej realizacji zamodwienia.

Wszelkie uzgodnienia, zapytania, itd. dotyczace wszczynanej badz wszczetej procedury

o udzielenie zamdwienia publicznego odbywac sie bedg drogag elektroniczng pomiedzy

osobg merytoryczng z ramienia Zamawiajagcego a o0sobg wykonujgcg czynnosci

w postepowaniu z ramienia Wykonawcy.

W przypadku zapytan potencjalnych oferentédw w ramach wszczetego postepowania

dotyczacych dokumentdéw opisanych w pkt 2.1. — odpowiedzi przygotowuje i przesyta drogg

elektroniczng osoba merytorycznie odpowiedzialna z ramienia Zamawiajgcego

wskazanej osobie z ramienia Wykonawcy do obstugi danego postepowania.

W przypadku zapytan dotyczacych procedury postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego — odpowiedzi zobowigzuje sie przygotowaé Wykonawca.

Osoba merytorycznie odpowiedzialna za przedmiot zamdwienia danej wszczetej procedury —

przekaze Wykonawcy egzemplarz podpisanej umowy o udzieleniu zamdwienia publicznego

w terminie 15 dni od dnia jej podpisania, a Wykonawca na zasadach okreslonych w uPZP

zobowigzuje sie dokonac ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.

Wykonawca zobowigzany jest do reprezentowania Zamawiajgcego w postepowaniach

odwotawczych na zasadach okreslonych w odrebnej umowie.

Wykonawca zobowigzany jest do zastosowania wszelkich form komunikacji elektronicznej

przewidzianych w uPZP.

Wykonawca zobowigzany jest do stosowania sie do obowigzkéw wskazanych w Regulaminie

udzielania zamoéwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote 170 000,00 zt

netto w Urzedzie Miejskim w Jarocinie przydzielonych do wykonania przez podmiot

zewnetrzny, a takze do wykonywania niewymienionych wprost w niniejszym OPZ czynnosci

o charakterze pomocniczym, technicznym Ilub organizacyjnym, pozostajgcych w

bezposrednim zwigzku z czynnos$ciami wskazanymi w OPZ i niezbednych do prawidtowego

przeprowadzenia postepowania.

Zgodnie z regulaminem Platformy e-Zaméwienia, pliki dodane w zaktadce ,Informacje

podstawowe” sg usuwane po 3 miesigcach od zakoriczenia postepowania, w zwigzku z

powyziszym Zamawiajgcy wymaga, aby strong internetowg prowadzonego postepowania

przetargowego byfa platforma zakupowa z czasem archiwizacji dokumentéow przez okres

min. 10 lat.

Procedura korzystania z elektronicznej platformy zakupowe;j:



1) Wykonawca zobowigzuje sie, w ramach wynagrodzenia okreslonego w ofercie, zapewnic
Zamawiajgcemu dostep do elektronicznej platformy zakupowej oraz prowadzi¢ za jej
posrednictwem postepowania o udzielenie zamdéwien publicznych wskazanych przez
Zamawiajgcego i wszczetych w okresie obowigzywania Umowy.

2)Zamawiajgcy nie wymaga, aby platforma zakupowa stanowita wtasno$¢ Wykonawcy.
Wykonawca moze korzysta¢ z platformy udostepnianej przez podmiot trzeci, pod
warunkiem posiadania prawa do korzystania z niej oraz zapewnienia Zamawiajgcemu
wszystkich funkcjonalnosci, okreséw dostepu i warunkéw archiwizacji okreslonych w
niniejszym OPZ. Korzystanie przez Wykonawce z ustug podmiotu trzeciego nie zwalnia
Wykonawcy z odpowiedzialnosci za prawidtowe wykonanie obowigzkéw wynikajacych z
Umowy.

3)W odniesieniu do kazdego postepowania prowadzonego przez Wykonawce w ramach
niniejszej umowy platforma zakupowa bedzie stanowita strone internetowg
prowadzonego postepowania w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
Adres prowadzonego postepowania bedzie wskazywany odpowiednio w ogtoszeniu o
zamoéwieniu oraz dokumentach zamowienia.

4)Postepowania prowadzone na platformie zakupowej beda zaktadane i prowadzone w
imieniu Zamawiajgcego. Zamawiajacy musi posiadaé przez caty okres realizacji umowy
petny, niezalezny dostep administracyjny do prowadzonych postepowan, dokumentéw,
korespondencji, ofert, raportéw, logéw i innych informacji zgromadzonych na
platformie. Przy czym petny dostep administracyjny nie moze umozliwia¢ zapoznania
sie z trescig ztozonych ofert przed uptywem terminu ich sktadania.

5)Platforma zakupowa musi spetnia¢ wymagania okreslone przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych dotyczacymi $rodkéw komunikacji elektronicznej, w
szczegllnosci musi by¢ niedyskryminujaca, ogdlnie dostepna i interoperacyjna oraz
nie moze ogranicza¢ wykonawcom ubiegajacym sie o zamoéwienie dostepu do
postepowania.

6) Obowigzek prowadzenia postepowan na platformie zakupowej nie wytgcza obowigzku
wykonywania przez Wykonawce czynnosci za posrednictwem Platformy e-Zamdwienia,
Biuletynu Zamoéwien Publicznych, TED lub innych systeméw teleinformatycznych, jezeli
obowigzek taki wynika z przepiséw prawa. Wykonawca zobowigzany jest w
szczegolnosci do zapewnienia prawidtowego powigzania ogtoszenia o zamdwieniu z
adresem strony internetowej danego postepowania prowadzonego na platformie
zakupowej.

7)Wykonawca zapewni, aby dokumenty przeznaczone do publicznego udostepnienia na
stronie internetowej prowadzonego postepowania pozostawaly dostepne na
platformie przez okres co najmniej 10 lat od dnia zakoriczenia danego postepowania, z
zastrzezeniem dokumentow i informacji, ktorych publiczne udostepnienie jest
wytgczone lub ograniczone na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

8)Przetwarzanie danych osobowych za posrednictwem platformy zakupowej musi
odbywac sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ochrony danych
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osobowych. W przypadku korzystania z platformy podmiotu trzeciego Wykonawca
zobowigzany jest zapewni¢ mozliwos¢ zawarcia wymaganych przepisami umow lub
porozumien dotyczacych przetwarzania danych osobowych.

9)Wszelkie koszty zwigzane z udostepnieniem i uzytkowaniem platformy zakupowej,
utworzeniem kont Zamawiajgcego, prowadzeniem postepowan, utrzymaniem systemu,
wsparciem technicznym, przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji przez
wymagany okres, wykonywaniem kopii bezpieczeristwa oraz przekazaniem lub migracja
dokumentacji Wykonawca oswiadcza, ze uwzglednit w cenie oferty. Zamawiajgcy nie
bedzie ponosit z tego tytutu dodatkowych kosztéw.

10)W przypadku wygasniecia, rozwigzania Ilub odstgpienia od Umowy przed

zakonczeniem ktdéregokolwiek z postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
wszczetych w okresie obowigzywania Umowy, Wykonawca zobowigzany jest
zapewni¢ Zamawiajacemu, bez dodatkowego wynagrodzenia, dostep do platformy
zakupowej, na ktdérej prowadzone jest dane postepowanie, w zakresie
umozliwiajacym jego dalsze prowadzenie az do zakonczenia postepowania.
Dostep, o ktorym mowa powyzej, musi obejmowaé wszystkie funkcjonalnosci
niezbedne do dalszego prowadzenia postepowania, w szczegdlnosci dostep do
dokumentacji postepowania, korespondencji z wykonawcami, ztozonych ofert i innych
dokumentdéw, historii czynnosci, raportow oraz mozliwos¢ wykonywania czynnosci
przewidzianych przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

11) Wykonawca zobowigzany jest roéwniez zapewni¢ mozliwos¢ nadania przez
Zamawiajgcego uprawnien do dalszego prowadzenia postepowania pracownikom
Zamawiajgcego lub osobom dziatajgcym w imieniu innego podmiotu, ktéremu
Zamawiajgcy powierzy dalszg obstuge postepowania.

12) Zakoniczenie obowigzywania Umowy z Wykonawcg nie moze powodowac
zablokowania, ograniczenia ani utraty dostepu Zamawiajgcego do postepowan
bedgcych w toku, ich dokumentacji ani funkcjonalnosci platformy niezbednych do ich
zakonczenia.

Po wszczeciu postepowania przetargowego Wykonawca zobowigzany jest umiesci¢ w BIP
Gminy Jarocin w zakfadce ,Zamdwienia publiczne” link przekierowujacy Wykonawcéw
bezposrednio na strone internetowg prowadzonego postepowania przetargowego.

W ramach swiadczonej ustugi wykonawca zobowigzany jest $wiadczy¢ porady prawne przez
osobe posiadajgcg tytut radcy prawnego lub adwokata w zakresie opinii prawnych
dotyczacych wszczetych postepowan przetargowych w maksymalnym wymiarze 25 h/
miesiecznie.

Majagc na uwadze terminowos$¢ prowadzonych postepowan przetargowych wykonawca
zobowigzany jest byé w stanie gotowosci do podjecia dziatan w godz. 08:00 - 17:00
od poniedziatku — pigtku w okresie trwania umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie zapewnic¢ bezposrednig obstuge Urzedu Miejskiego przez osoby
wskazane przez niego w zatgcznikach do sktadanej oferty, przy czym osobiste stawiennictwo
w budynku Urzedu Miejskiego w Jarocinie ww. oséb obejmuje nie mniej niz 3 godziny
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tygodniowo i nie wiecej niz 5 godzin tygodniowo. Poprzez ten zapis rozumie sie osobiste
stawiennictwo ww. 0s6b (razem lub osobno) celem omdwienia zapisdw przygotowywanych
whioskoéw przetargowych lub omoéwienia ofert lub innych kwestii, ktére Zamawiajacy bedzie
chciat omoéwi¢ z Wykonawca.

Zamawiajacy o takiej potrzebie poinformuje z jednodniowym wyprzedzeniem.

W przypadku, gdy po zakonczeniu trwania Umowy zostanie wniesione odwotanie do KIO
albo nastgpi kontrola projektu unijnego Wykonawca bedzie zobowigzany (bez dodatkowego
wynagrodzenia) do udzielania wyjasnien i przekazywania materiatéw dotyczacych
postepowan prowadzonych w okresie obowigzywania Umowy.

Z dniem zakonczenia okresu umownego Umowy konczy sie obowigzek Wykonawcy w
zakresie wykonywania czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan, z zastrzezeniem
obowigzkéw dotyczacych przekazania dokumentacji i informacji, o ktérych mowa w punkcie
18 ponizej. Postepowania niezakoriczone do dnia 31 grudnia 2026 r. bedg od dnia 1 stycznia
2027 r. prowadzone przez Zamawiajgcego lub podmiot przez niego wskazany.

W odniesieniu do kazdego niezakorczonego postepowania w ciggu 3 dni od dnia
zakonczenia Umowy Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu pisemng informacje o aktualnym
stanie postepowania, wykonanych czynnosciach, czynnosciach pozostajgcych do wykonania
oraz o terminach wynikajgcych z przepiséw prawa lub dokumentéw postepowania, ktérych
dochowanie jest konieczne po zakonczeniu Umowy wraz z catoscig korespondencji i
informacji majacych znaczenie dla dalszego prowadzenia niezakonczonych postepowan.
Obowigzek ten pozostaje w mocy po zakoriczeniu obowigzywania Umowy.

z up. Burmistrza Jarocina
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