ZARZADZENIE NR 1364-PR.310/2014
BURMISTRZA GLUCHOLAZ

z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawiew wprowadzenia Regulaminu post¢gpowania
o udzielenie zamdowienia publicznego przez Gming¢ Glucholazy
oraz dokonywania wydatkow publicznych nie objetych przepisami
Ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Glucholazach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2013r. poz. 594, z pdzn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
72013, poz. 885 zpodzn. zm .), ustawy Prawo Zamowien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku (t.j. Dz.U.
7 2013r. poz. 907,z pdzn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulamin postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przez
Gming Ghuchotazy oraz dokonywania wydatkéw publicznych nie objgtych przepisami Ustawy Prawo zamowien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Gluchotazach”, zwany dalej Regulaminem.

§ 2. Regulamin stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia

§ 3. Regulamin, o ktorym mowa w § 1 wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Miejskim w Gluchotazach od
dnia 29 maja 2014 roku na czas nieokreslony, z mozliwoscia aktualizacji i modyfikacji w formie aneksoéw
wprowadzanych w zycie zarzadzeniem Burmistrza.

§ 4. Regulamin jest jednym z dokumentdéw organizujacych sprawy zwiazane z zasadami udzielania zamowien
na roboty budowlane, dostawy i ustugi wykonywane zgodniez Prawem zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia
2004 roku (t. j. Dz. U. z2013r.,poz. 907 z p6zn. zm.) oraz dokonywania wydatkéw publicznych nieobjetych
przepisami Ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Zawiera on zbiér uprawnien iobowiazkow oraz zasad
postgpowania zwigzanych zudzieleniem zamowienia publicznego w Urzedzie Miejskim w Gluchotazach do
powszechnego stosowania.

§ 5. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu bioracych udziat W postepowaniach
o udzielenie zaméwien publicznych oraz dokonywania wydatkéw publicznych nieobjetych przepisami
o zamoOwieniach publicznych do przestrzegania w pelni postanowien 1iprocedur zawartych w Regulaminie
zalaczonym do niniejszego Zarzadzenia. Za zapoznaniez niniejszym Regulaminem os6éb merytorycznie
odpowiedzialnych za realizacj¢ budzetu czynig osoby, ktore otrzymaty niniejsze Zarzadzenie.

§ 6. 1. Z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 225-Pr.99/07 Burmistrza Gluchotaz
z dnia 22 listopada 2007r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu postgpowania w sprawach o zamdwienia
publiczne oraz dokonywania wydatkéw publicznych nie objetych przepisami Ustawy Prawo zamoéwien
publicznych w Urzgdzie Miejskim w Gluchotazach.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 maja 2014r.

Burmistrz Gluchotaz

Edward Szupryczynski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1364-PR.310/2014
Burmistrza Ghuchotaz

z dnia 16 kwietnia 2014 r.

Regulamin postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez Gming¢ Glucholazy oraz dokonywania
wydatkoéw publicznych nie objetych przepisami Ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Glucholazach

OBOWIAZUJACY OD DNIA 29 maja 2014 r.

Rozdzial 1.
ZASADY OGOLNE

1. Regulamin postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez Gming Gluchotazy prowadzonego
w Urzedzie Miejskim w Gluchotazach, zwany dalej Regulaminem Zamoéwien Publicznych, normuje zasady
przygotowania, Wwszczgcia 1 przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, aw
szczegblnosci zasady:

1) planowania zamowien publicznych,
2) szacowania zamdwien publicznych,
3) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
4) uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
5) zawierania umow w sprawach zamowien publicznych;
6) udziatu w postepowaniu w przedmiocie odwotan i skarg;
7) sporzadzania i przekazywania sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.
2. Regulamin Zamowien Publicznych ma zastosowanie do wszystkich postgpowan o udzielenie

zamoOwien publicznych przeprowadzanych przez Gming Gluchotazy, zaré6wno objetych obowiazkiem
stosowania przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych , zwanej dalej ustawa
Pzp (zamdwien , ktorych wartos¢ szacunkowa , warto$¢ netto przekracza kwote 30 000 euro) jak i wytaczonych
z obowiazku jej stosowania na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp (zamowien , ktorych warto$¢ szacunkowa ,
warto$¢ netto nie przekracza kwoty 30 000 euro).

3. Regulamin Zamoéwien Publicznych poshuguje si¢ nazewnictwem zawartym w art. 2 ustawy Pzp i ilekro¢
w Regulaminie Zamowien Publicznych przytaczane sa pojecia uzywane przez ustawe Pzp nalezy je rozumie¢ tak
jak definiuje je ustawa.

4. Ponadto ilekro¢ w Regulaminie Zamowien Publicznych jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Ghluchotazy,

2) Burmistrzu Gminy lub Zastgpcy Burmistrza Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza
Ghuchotaz lub Zastepce Burmistrza Gluchotaz,

3) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta lub Zastgpce Skarbnika,
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ghuchotazach,

5) Naczelniku Wydziatu Zamowienn Publicznych lub pracowniku Wydzialu Zamowienn Publicznych — nalezy
przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu Planowania, Zamoéwien Publicznych i Dzialalnosci Gospodarczej
Urzgdu Migjskiego w Ghuchotazach lub pracownika tego Wydziatu,

6) Naczelniku Wydziatu lub Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za kierowanie jednym z Wydzialow organizacyjnych Urzgdu,
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7) planie rzeczowo-finansowym - roczny plan realizacji wydatkow budzetowych w ujeciu ksiggowym wynikajacy
z budzetu, w znaczeniu okreslonym w przepisach o finansach publicznych,

8) planie dot. zaméwien publicznych/rocznym planie zamoéwien publicznych — roczny plan wydatkow , ktory
ustala si¢ w oparciu o wysoko$¢ okreslonych w Planie rzeczowo- finansowy kwot wydatkow przeznaczonych
na realizacje¢ zadan odpowiednich komorek organizacyjnych/Zamawiajace w danym roku budzetowym

9) postepowaniu o udzieleniu zamowienia - nalezy przez to rozumieé postgpowania prowadzone w trybach
regulowanych ustawa Pzp, a takze:

a) rozeznanie cenowe rynku - jest to postgpowanie polegajace na sondazu rynkowym, czyli uproszczonym
ustaleniu stopnia konkurencji na rynku , jak réwniez potencjalnych mozliwosci ofertowych wykonawcow.
Udzielona przez wykonawceg odpowiedZ nie stanowi oferty w rozumieniu cywilnoprawnym i nie moze by¢
podstawa dochodzenia jakichkolwiek roszczen przez wykonawcg wobec Zamawiajacego.

b) zapytanie ofertowe — jest to postgpowanie wszczynane w drodze zaproszenia do skladania ofert.
Zamawiajacy wraz z zaproszeniem skierowanym do co najmniej trzech wykonawcow przekazuje
wykonawcom istotne informacje dotyczace zamowienia.

c) negocjacje (transakcja bezposrednia ) - jest to postgpowanie, ktore charakteryzuje si¢ brakiem poroéwnania
ofert. Zamawiajacy jezeli istnieja przestanki udzielenia zamdwienia jednemu wykonawcy, udziela
zamOwienia wybranemu swobodnie (ale nie dowolnie) wykonawcy, zdolnemu do nalezytego wykonania
zamoOwienia, po ustaleniu z nim warunkéw zamoéwienia w drodze indywidualnych negocjacji..

10) drukach - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednie druki oraz protokoly do postgpowan zgodne z wzorami
okreslonymi przez Prezesa Rady Ministrow w drodze Rozporzadzenia zgodnie z art. 96 ust. 5 Prawa Zamowien
Publicznych, jak roéwniez druki, formularze i dokumenty, ktore stanowia zataczniki do niniejszego Regulaminu
Zamowien Publicznych,

11) umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowg¢ w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. -
Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16 poz. 93 z p6zn. zm.),

12) ewidencji zamowien o wartosci nieprzekraczajqcej rownowartosci kwoty 30 000 euro netto - nalezy przez to
rozumie¢ ewidencj¢ udzielonych zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotdbwkach rownowartosci kwoty 30 000 euro netto (zamowien udzielonych z wytaczeniem przepisow
ustawy Pzp - art. 4pkt. 8ustawy Pzp), prowadzona przez wlasciwych Naczelnikow Wydziatow lub
Kierownikow Referatow
(w  zakresie 5000 euro — 12000 euro netto) iprzez Wydzial Zamoéwien Publicznych
(w pozostalym zakresie) w sposob tradycyjny (ewidencja papierowa) lub elektronicznie (ewidencja
prowadzona na nosniku elektronicznym).

13) rejestr zamowienn publicznych — rejestr prowadzony przez Wydzial Zamoéwien Publicznych w ktérym
ewidencjonuje si¢ postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych podlegajace regulacjom ustawy Pzp,
prowadzone przez Wydzial Zamowien Publicznych.

14) zespot do przygotowania dokumentacji postepowania- zesp6t sktadajacy siez pracownikow Urzedu, ktérego
zadaniem jest przygotowanie dokumentacjiw postgpowaniach o udzielenia zaméwien publicznych , ktore nie
podlegaja ustawie Pzp.

15) Istotne Warunki Zamowienia - dokument w ktorym Zamawiajacy okres$la zasady iwarunki udzielenia
zamowienia publicznego , przekazywany Wykonawcom, bioracym udzial w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia, stosowany przez Zamawiajacego do zamowien publicznych nie podlegajacych ustawie Pzp.

16) Zabezpieczenie naleiytego wykonania umowy — zgodnie z przepisami art. 147 ustawy Pzp shuzy pokryciu
roszczen z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy

5. Regulamin Zamoéwien Publicznych obejmuje nastepujace fazy dziatan:
- planowanie zamowien,
- przygotowanie postgpowan,
- organizacje wewngtrzna prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych ,
- przygotowanie umow oraz nadzor i zarzadzanie ich realizacja,

- obowiazki osob bioracych udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego

Id: 7634CEAR8-1433-4A80-927F-2D6387D8EEAS. Przyjety Strona 2



- sprawozdawczos$¢, ewidencje 1 obieg dokumentow dotyczacych zamowien publicznych,

- nadzor i kontrolg nad realizacja zadan wynikajacych z Prawa Zaméwien Publicznych , przestrzeganie przepisow
zawartych w Rozporzadzeniach zwiazanych integralnie zww. prawem oraz postanowien niniejszego
Regulaminu.

6. Do zamowien publicznych udzielanych przez Gming Ghuchotazy irealizowanych w projektach
wspotfinansowanych ze $rodkdéw funduszy europejskich, stosuje si¢ wytyczne wilasciwe dla programéow
operacyjnych i mechanizmoéow finansowych, w ramach ktérych realizowane sa te projekty.

Rozdzial 2.
PLANOWANIE I SZACOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Planowanie zamowien publicznych na dostawy, uslugi iroboty budowlane w danym roku budzetowym
nalezy do obowiazkow Naczelnikow Wydziatow lub Kierownikow Referatow odpowiednich komorek
organizacyjnych.

2. Przygotowanie planow dot. zamoéwien publicznych sktadanych przez Wydziaty/Referaty odbywa si¢
w oparciu o wysokos$¢ okreslonych w Planie rzeczowo- finansowy kwot wydatkoéw przeznaczonych na realizacjg
zadan odpowiednich komorek organizacyjnych w danym roku budzetowym.

3. W planie dot. zaméwien publicznych zamieszcza si¢ informacje dotyczace przedmiotu i rodzaju zamowienia,
jego szacunkowa wartos$ci, proponowany tryb postgpowania oraz pozadany termin zakonczenia procedury. Plan
zamoOwien publicznych odpowiednich komorek organizacyjnych sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 1 do Regulaminu Zamoéwien Publicznych.

4. Sporzadzony przez poszczegdlne komorki organizacyjne plan zamowien publicznych Naczelnicy Wydziatow
lub Kierownicy Referatow maja obowiazek ztozy¢ w terminie do 10 Iutego danego roku budzetowego do Wydziatu
Zamowien Publicznych.

5. Roczny plan zamoéwien publicznych sporzadza Wydzial Zamowien Publicznych na podstawie planow dot.
zamoOwien publicznych poszczegélnych komorek organizacyjnych w terminie do 10 marca danego roku
budzetowego. Roczny plan zamoéwien publicznych sporzadza si¢ wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do
Regulaminu Zamoéwien Publicznych i podlega on zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy.

6. W zbiorczym planie zamdowien sumuje si¢ wartosci planowanych zaméwien w ramach dostaw, ustug i robot
budowlanych udzielanych w czgéciach oraz powtarzajacych si¢ okresowo tego samego rodzaju, stosujac ponizsze
zasady:

a) jezeli, zgtoszono ustugi, dostawy lub roboty budowlane ktére mimo mozliwos$ci zamoéwienia ich jednorazowo,
z przyczyn dotyczacych zamawiajacego, beda realizowane w czgéciach, wynikajaca z planu ich suma za caty rok
budzetowy stanowi podstawe ustalenia wartosci zamowienia na te ustugi, dostawy iroboty budowlane bez
wzgledu na warto$¢ czastkowego zamodwienia;

b) jezeli, zgtoszono ushugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub tego samego rodzaju, podstawa ustalenia
wartoéci zamowienia na te ushugi lub dostawy bez wzglgdu na warto$¢ jednostkowego zamowienia, jest ich
taczna warto$¢ w catym roku budzetowym.

7. Do prawidlowego ustaleniu wartosci zamowienia stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 32 do 35 ustawy
Pzp.

8. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia musi obejmowac calo$¢ szacowanego zamowienia i stanowic
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy zamowienia bez podatku od towardw i ustug.

9. Udzielanie zamo6wien publicznych dopuszczalne jest jedynie w granicach wydatkow ujgtych w planach
rzeczowo-finansowych w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow oraz terminowo.

10. Udzielanie zamoéwien, ktoérych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty 30 000 euro netto
odbywa si¢ z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

11. Udzielanie zaméwien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazana w zlotych kwote 30 000 euro netto nie moze
prowadzi¢ do podziatu zamdwienia na czesci i spowodowania obejScia przepisoOw ustawy Pzp.
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12. Roczny plan zamdéwien podlega zmianom w przypadkach: zmiany planu rzeczowo- finansowego, przyjecia
do realizacji nowych zadan lub ograniczenia planowanych zadan, pozyskania nowych zrodet finansowania lub
w innych uzasadnionych potrzebami zamawiajacego okolicznos$ciach.

13. Naczelnicy komoérek organizacyjnych, po otrzymaniu informacji o zmianie przydzielonych $rodkow
finansowych, w terminie 7 dni kalendarzowych po otrzymaniu w/w informacji dokonuja korekty Plandéw dot.
zamOwien publicznych odpowiednich komorek organizacyjnych iinformuja otym niezwlocznie Wydziat
Zamowien Publicznych w celu dokonania stosownych zmian w rocznym planie.

1) Wydzial Zamoéwien Publicznych dokonuje przeliczen warto$ci zamowien uwzgledniajac kurs euro oglaszany
przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzadzenia - zgodnie z art. 35 Prawa Zamoéwien Publicznych, tj.
dokonuje ustalenia warto$ci zamowienia nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczgcia postgpowania
o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz
6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa
roboty budowlane.

2) Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na dokonane ustalenie
(np. nastapity istotne zmiany cen rynkowych, dokonano wyceny robot budowlanych na podstawie kosztorysu
inwestorskiego przekraczajacy termin 6 miesiecy lub dokonano ustalenia warto§ci zamowienia na dostawy lub
ustugi wczesniej niz 3 miesigce przed wszczgeiem postgpowania) Wydziat Zamoéwien Publicznych zwraca
wniosek do Komorki merytorycznie odpowiedzialnej celem uzupetnienia lub zmiany danych dotyczacych
ustalenia wartos$ci przedmiotowego zamowienia.

Rozdzial 3.
PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPO WAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1. Przygotowanie i przeprowadzenie postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego podlegajacego
przepisom ustawy Pzp.

1) Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego podlegajacego przepisom ustawy Pzp
stanowi zadanie wlasciwego Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu oraz pracownika Wydzialu
Zamo6wien Publicznych;

2) Przygotowanie postgpowania inicjuje ztozenie wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia do
Wydzialu Zaméwien Publicznych wraz z konieczna dokumentacja.

3) Wniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwany dalej wnioskiem, sporzadza
wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu Zamoéwien Publicznych pracownik
merytoryczny wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu, a zatwierdza wilasciwy Naczelnik/Kierownik
merytorycznie odpowiedzialnego za dane zamdwienie. Wniosek musi by¢ opatrzony kontrasygnata Skarbnika
o zabezpieczeniu Srodkdéw finansowych na realizacje niniejszego zamowienia.

4) W przypadku brakow formalnych wniosku, o ktorym mowa powyzej lub niezgodnosci danych zawartych
w tym wniosku (albo w zataczonej do niego dokumentacji), Kierownik Wydzialu Zamowien Publicznych
zwraca ten wniosek Wtasciwemu Naczelnikowi/Kierownikowi celem uzupetnienia lub skorygowania.

5) W przypadku stwierdzenia kompletnosci wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia Wydziat
Zamowien Publicznych rejestruje sprawe w rejestrze zamoéwien publicznych inadaje numer sprawy,
a nastgpnie wnioskuje do Burmistrza o powotanie Zarzadzeniem Komisji przetargowej. Powotanie Komisji jest
roOwnoznaczne zupowaznieniem wymienionych w Zarzadzeniu o0s6b do przeprowadzenia danego
postgpowania.

6) Wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia zawiera proponowany sklad Komisji. Jednym
z cztonkow Komisji jest obowiazkowo Naczelnik/Kierownik, wlasciwej organizacyjnie komorki, ktora
przygotowala wniosek.

7) Komisja przetargowa zatwierdza tryb, wktorym bedzie prowadzone postgpowanie przetargowe
zaproponowany we wniosku o wszczgcie postgpowania. W razie watpliwosci, zasadno$¢ wyboru trybu
postgpowania na podstawie przepisow ustawy Pzp, konsultuje si¢ z Radca Prawnym prowadzacym obsluge
prawna Urzedu.

8) Sekretarz Komisji, ktérym jest pracownik Wydzialu Zamoéwien Publicznych opracowuje projekt specyfikacji
istotnych warunkow zamoéwienia (zwana roéwniez SIWZ) lub innych dokumentéw wymaganych przy
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udzielaniu zamoéwienia w trybie, do ktorego nie ma zastosowania obowiazek opracowania specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia (dalej zwanych rowniez dokumentacja postgpowania) .

9) Projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub innych dokumentéw wymaganych przy udzielaniu
zamowienia w trybie, do ktorego nie ma zastosowania obowiazek opracowania specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia akceptuje wiasciwy Naczelnik/Kierownik Wydzialu/Referatu, a nast¢pnie zatwierdza
Burmistrz.

10) Zatwierdzenie dokumentacji postgpowania przez Burmistrza stanowi podstawe do wszczgcia postgpowania
objetego obowiazkiem stosowania przepisow ustawy Pzp.

11) Postgpowanie o udzielenia zamdéwienia publicznego zostaje wszczete z dniem jego ogloszenia lub
w przypadku postgpowan prowadzonych w trybie zapytania o ceng, negocjacji bez ogloszenia, w trybie
zwolnej reki lub wtrybie przetargu ograniczonego, z dniem wyslania zaproszen do wzigcia udzialu
w postgpowaniu. Sekretarz Komisji przesyta ogloszenie o wszczgciu postgpowania, do Biuletynu Zamdwien
Publicznych lub Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej, umieszcza na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego ina tablicy ogloszen oraz jezeli Komisja uzna to za celowe, po uzyskaniu zgody Burmistrza,
zamieszcza ogloszenie w prasie lub wysyla zaproszenie do wzigcia udziatu w postepowaniu do Wykonawcow.

12) Komisja przedktada Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej do zatwierdzenia protokoét
postepowania z propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty lub tez wnioskuje o uniewaznienie postgpowania,
jezeli zachodzg przestanki do jego uniewaznienia.

13) Wszystkie oferty wplywajace stanowia zataczniki do protokotu postgpowania o zamoéwienie publiczne.
Sekretariat odnotowuje na kopercie oferty date i godzing wplywu oferty oraz rejestruje ja w rejestrze.

14) Takze opinie bieglych, o$wiadczenia, informacja z zebrania, o ktorym mowa w art. 38 ust. 3 ustawy Pzp,
zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty iinformacje sktadane przez zamawiajacego i wykonawcoéw oraz
umowa Ww sprawie zamoéwienia publicznego stanowia zataczniki do protokotu. Zataczniki do protokotu
udostgpnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z tym, ze
oferty sa jawne od chwili ich otwarcia.

15) W przypadku zastosowania trybu zamdwienia z wolnej reki zgodnie z art. 66-67 ustawy Pzp, podpisanie
umowy poprzedzaja negocjacje z jednym dostawca lub wykonawca na temat realizacji warunkéw zamowienia.
Po przeprowadzonych negocjacjach spisany zostaje protokdt z negocjacji .

16) Po zatwierdzeniu przez Burmistrza wyboru najkorzystniejszej oferty albo wynikow przeprowadzonych
negocjacji (protokotu z negocjacji) Sekretarz przygotowuje tres¢ zawiadomien do uczestnikow postgpowania
0 jego rozstrzygnigciu, proponujac wybranemu Wykonawcy podpisanie umowy w terminie okre§lonym ustawa
Pzp,

17) Jezeli wykonawca, ktoérego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy w sprawie zamdwienia
publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Komisja proponuje
wybor oferty najkorzystniejszej sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba, ze
zachodza przestanki, o ktérych mowa w art. 93 ust 1 Ustawy.

18) Wszystkie umowy zawierane przez Gming Gluchotazy bez wzgledu na ich warto$¢ podpisuje Burmistrz
Gluchotaz lub osoba przez niego upowazniona wraz z kontrasygnata Skarbnika i Radcy Prawnego - po
uprzednim pozytywnym ich zaopiniowaniu.

19) Niezwltocznie po podpisaniu umowy Sekretarz Komisji przesyta ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia do
Biuletynu Zamoéwien Publicznych lub Dziennika Urzgdowego Unii Europejskie;.

20) Do czynnosci podejmowanych w postgpowaniu przez Zamawiajacego i wykonawce, Ww sprawach
nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy:

- Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamo6wien publicznych,
- Kodeksu cywilnego.

2. Przygotowanie iprzeprowadzenie post¢powania o udzielenie zamoéwienia publicznego wylaczonego
z obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

1) Ogolne zasadny wydatkowania Srodkow publicznych z wylqczeniem ustawy Pzp
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a) Za sposob wydatkowania §rodkow publicznych odpowiada Burmistrz, jak rowniez inne osoby w zakresie,
w jakim powierzono im czynnosci zwiazane z przygotowaniem postgpowania,

b) Postgpowanie w sprawie zamowien, o ktérych mowa w pkt. 2 prowadzi si¢ zzachowaniem nalezytej
starannosci, kierujac si¢ zasada realizacji zadania w sposob oszczedny, celowy i umozliwiajacy terminowa
realizacjg.

¢) Zamowienie publiczne moze obejmowac tylko zadania uj¢te w planie rzeczowo-finansowym,

d) Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny iwyczerpujacy, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty lub prowadzenie negocjacji. Do opisu
przedmiotu zamodwienia moga by¢ uzywane znaki towarowe i nie ma obowiazku odwotania si¢ do kodow
CPV,

e) Zachowujac zasad¢ konkurencyjnosci na poziomie podstawowym zapytania ofertowe czy rozpoznanie
cenowe rynku musi by¢ skierowane /dokonane zuwzglednieniem co najmniej trzech wykonawcow,
7z zastrzezeniami opisanymi w Regulaminie.

f) Zamawiajacy moze uzalezni¢ udzial w postgpowaniu od spelnienia przez wykonawce okreslonych
warunkow. Warunki udzialu w postgpowaniu powinny by¢ opisane w zapytaniu ofertowym lub
przedstawione wykonawcy w rozeznaniu cenowym rynku lub zaproszeniu do negocjacji.

g) O udzielenie zamoéwienia moga si¢ ubiega¢ wykonawcy, ktorzy spetnia warunki dotyczace:

- posiadania uprawnien do wykonywania okre$lonej dziatalnosci lub czynnos$ci, jezeli przepisy prawa
naktadaja obowiazek ich posiadania,

- posiadania niezbednej do realizacji zamdowienia wiedzy 1 do§wiadczenia,

- dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoOwienia,

- sytuacji ekonomicznej i finansowe;.

h) Warunki udzialu w postgpowaniu okresla si¢ w sposdb zapewniajacy réwne traktowanie wykonawcoOw
proporcjonalnie do przedmiotu zamdwienia.

1) Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze by¢ w szczegoélno$ci: cena, termin wykonania, okres
gwarancji, ocena techniczna, jakosc¢, funkcjonalnosc¢, koszty eksploatacji 1 inne pod warunkiem, iz moga one
odnosi¢ si¢ wylacznie do przedmiotu zamowienia

j) Ztozone oferty lub uzyskane w wyniku rozeznania rynku propozycje cenowe, moga podlega¢ dalszym
negocjacjom przeprowadzonym przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoOwienia. Negocjacji podlega zaro6wno cena, jak i pozostate parametry oferty. Z przeprowadzenia takich
negocjacji pracownik sporzadzi notatke stuzbowa, ktora stanowi zatacznik do dokumentacji
z przeprowadzonego postgpowania,

k) Regulaminu Zamoéwien Publicznych nie stosuje si¢ do nizej wymienionych zaméwien, ktoérych warto$¢ nie
przekracza kwoty stanowiacej rownowarto$¢ 30 000 euro netto:

a. zamowien, ktore moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: np. dostawy wody lub odprowadzanie $ciekow do
sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe, ushugi przesytowe
energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

- z przyczyn zwiazanych z ochrona praw wytacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow,

b. zamowien, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celéow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,

c. zamodwien, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi zzakresu dziatalnosci kulturalnej
zwiazanej z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsigwzig¢ z zakresu edukacji kulturalne;,

d. zamowien, realizowanych w przypadku konieczno$ci naglego wykonania zamowienia,
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e. zamowien zwigzanych z ograniczeniem skutkow zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki
zewngtrzne, awarie, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢, w szczegdlno$ci zagrazajacych bezposrednio
zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach,

f. zamowien kierowanych do spotek, ktorych wiascicielem jest gmina Gluchotazy

1) Regulaminu Zamoéwien Publicznych nie stosuje si¢ do nizej wymienionych zamowien, ktorych warto$¢ nie
przekracza kwoty stanowiacej rownowarto$¢ 14 000 euro netto :

a. ushug szkoleniowych, doradczych, hotelarskich, gastronomicznych,

b. ushug i dostaw medycznych,

¢. ustug zwiazanych z promocja Gminy w tym ustugi wydawnicze (informatory, biuletyny itp.),
d. ustug thumaczen dokumentéw na jezyk polski i jezyki obce,

e. ushug telekomunikacyjnych, ustug telefonii stacjonarnej, ustug dostepu do sieci ,,internet”,

f. zakupu biletow komunikacji krajowej i migdzynarodowe;j,

g. ogloszen w §rodkach masowego przekazu,

h. ushug serwisu i przegladow samochodow stuzbowych,

1. zakupow okoliczno$ciowych (np. kwiaty, upominki itp.)

j. ushug prowadzenia dodatkowych zaje¢ szkolnych i rekreacyjno-sportowych, ustug zwiazanych
z realizacja programow profilaktycznych i przeciwdziatania przemocy

k. ustug polegajacych na zlecaniu ekspertyz specjalistycznych, ustug projektowych, uslug nadzoru
autorskiego itp.,
1. ushug leasingu,

m. ustug dotyczacych opracowania projektow zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

n. dostaw na biezace zakupy niezb¢dne do funkcjonowania Urzedu, o ile rodzaj poszczegdlnego
zamowienia nie przekroczyl w skali wydatkow ostatnich 12 miesigcy poprzedniego roku budzetowego
kwoty tacznej powyzej 14.000 euro netto.

m) Burmistrz moze wyrazi¢ zgodg¢ na odstapienie od stosowania zasad okreslonych niniejszym Regulaminem
i dokona¢ zamdwienia po negocjacjach tylko zjednym wykonawca. Podstawa jest wniosek pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamodwienia zawierajacy uzasadnienie zamowienia
bezposredniego. Podobnie Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na zastosowanie innego trybu udzielenia
zamoOwienia, niz wynika z warto$ci szacunkowej przedmiotu zamowienia lub tez do zastosowania trybu
okreslonego w Regulaminie Zamowien Publicznych do zaméwien wyltaczonych w pkt. k) i 1) Regulaminu

n) Burmistrz odrzuca ofert¢ wykonawcy, jezeli:

- tre$¢ oferty nie spetnia wymagan okre$lonych w zapytaniu ofertowym, Istotnych Warunkach Zamoéwienia
(IWZ)

- oferta posiada braki formalne,

0) Burmistrz moze odrzuci¢ ofert¢ wykonawcy, jezeli oferta zawiera razaco niska cen¢ , tzn. ceng
niewspotmiernie niska w stosunku do cen ofert innych wykonawcow w danym postgpowaniu lub ceng nizsza
od warto$ci szacunkowej zamowienia ustalonej przez Zamawiajacego o co najmniej 40%. Burmistrz moze
wezwac wykonawce do wyjasnien razaco niskiej ceny.

p) Burmistrz wyklucza zpostgpowania wykonawce, ktory wczeSniej wykonywal zamowienie dla
Zamawiajacego w sposob wadliwy lub o ktérym Zamawiajacy powziat wiedzg, ze wykonywat zamowienia
dla innych podmiotéw w sposob wadliwy, a w szczegdlnosci:

- nie wykonal zamowienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po jego stronie,
- dostarczyt towar o niewlasciwej jakosci,

- nie wywiazal si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rgkojmi,
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- wykonane zamowienie obarczone bylo wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia przez Zamawiajacego
dodatkowych naktadow finansowych,

q) Burmistrz moze uniewazni¢ postgpowanie prowadzone z wylaczeniem przepisOw ustawy Pzp na kazdym
etapie prowadzonego postgpowania bez podawania przyczyny uniewaznienia.

r) Do czynnosci podejmowanych w postgpowaniu przez Zamawiajacegoi wykonawce, w sprawach
nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego.

2) Wydatki o wartosci do 5 000 euro netto — rozeznanie cenowe rynku.

a) Wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zamowienia wyznaczony pracownik danego Wydzialu lub Referatu
przeprowadza rozeznanie cenowe rynku (sondaz ustny, telefoniczny, internetowy, faksem lub pisemnie)
wsrod takiej liczby wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia, ktora zapewnia konkurencje¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniejszej niz trzech.
Z przeprowadzonego sondazu cenowego sporzadza si¢ notatke sluzbowa, stanowiaca dokumentacje
postepowania, wedlug wzoru stanowiacego zalqcznik nr 4 do Regulaminu Zamoéwien Publicznych,
z zastrzezeniem opisanym w pkt. b),

b) W przypadku, gdy niemozliwe jest dokonanie rozeznania cen rynkowych (utrudniony dostgp do informacji
cenowej wymaganej ilosci Wykonawcdéw) lub w przypadku braku zainteresowania realizacja zamodwienia
wymaganej ilosci Wykonawcow, w notatce stuzbowej o ktorej mowa w pkt. a) pracownik podaje powod
przeprowadzenia sondazu z mniejsza iloscia Wykonawcow niz wymagana.

¢) Po dokonaniu rozeznania cenowego rynku, pracownik wilasciwej komorki organizacyjnej przygotowuje
pisemne zamoéwienie skierowane do wybranego oferenta (opracowane przez wlasciwa komorke
merytoryczng), ktore po parafowaniu przez Skarbnika przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi.

d) Zatwierdzone pisemnezamowienie stanowi podstawe do udzielenia zamowienia publicznego.

3) Wydatki o wartosci od 5 000 euro do 14 000 euro netto — zapytanie ofertowe

a) Naczelnik Wydziatu/ Kierownik Referatu realizujacego zaméwienia obowigzany jest wystapi¢ do Burmistrza
z wnioskiem o zgod¢ na dokonanie wydatkow publicznych o wartosci netto od 5 000 euro do 14 000 euro.
Wzor takiego wniosku stanowi zalqcznik nr 6. Wniosek podlega zatwierdzeniu pod wzgledem
zabezpieczenia srodkow finansowych przez Skarbnika.

b) Po uzyskaniu zgody Burmistrza wyznaczony pracownik danego Wydzialu/ Referatu rejestruje sprawe
w prowadzonej przez Wydzial ewidencji zamowien. Wyznaczony pracownik danego Wydziatu lub Referatu
przygotowuje zapytanie ofertowe, wedlug wzoru stanowiacego zalqcznik nr 7 , ktore zostaje skierowane
w formie pisemnej, faksem lub droga elektroniczng, do co najmniej trzech wykonawcow, $wiadczacych
w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlanej bedacej przedmiotem
zamoOwienia. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ rowniez umieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego.

c) Postgpowanie uznaje si¢ za wazne, w przypadku gdy na skierowane zapytanie ofertowe odpowie
przynajmniej jeden wykonawca, ktory ztozy ofert¢ odpowiadajaca wymaganiom podanym w zapytaniu.
Oferty wykonawcow podobnie jak zapytania ofertowe, moga by¢ sktadane w formie pisemnej, faksem lub
droga elektroniczna, z zastrzezeniem pkt. d)

d) W przypadku, gdy istnieja przestanki udzielenia zamowienia bezposrednio jednemu wykonawcy Burmistrz
moze udzieli¢ takiego zamowieniapo przeprowadzeniu z Wykonawca indywidualnych negocjacji lub po
ztozeniu przez Wykonawce jednostkowej oferty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.
W zaproszeniu do negocjacji lub w zapytaniu ofertowym wlasciwie merytoryczny pracownik zamieszcza
istotne informacje dotyczace zamodwienia oraz wskazuje termin przeprowadzenia negocjacji lub
odpowiednio termin zlozenia oferty. Z czynnosci negocjacji sporzadza si¢ protokoél, wedlug wzoru
stanowiacego zalqcznik nr 5 do Regulaminu Zamowien Publicznych.

e) Przebieg postgpowania jest dokumentowany w formie notatki stuzbowejz uwzglgdnieniem opisu ztozonych
ofert oraz przestanek wyboru danego oferenta; wzor notatki stanowi zalgcznik nr 8 do Regulaminu
Zamowien Publicznych.
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f) Po wyborze ofert Wydzial dokonujacy zaméwienia przedktada umowe Iub pisemne zaméwienie skierowane
do wybranego wykonawcy (opracowane przez wilasciwa komorke merytoryczna) parafowane przez
Skarbnikado podpisu/zatwierdzenia przez Burmistrza. Do umowy Iub pisemnego zamowienia nalezy
dotaczy¢ notatke stuzbowa (sporzadzona wedtug zalgcznika nr 8 do Regulaminu Zaméwien Publicznych).

g) Zamawiajacy nie ma obowiazku zawiadamia¢ wykonawcow o rozstrzygnigciu postgpowania.

4) Wydatki o wartosci od 14 000 euro do 30 000 euro netto — zapvtanie ofertowe

a) Przygotowanie wniosku wraz z wymaganymi zatacznikami o udzielenie zamowienia publicznego nalezy do
zadan wilasciwego Naczelnika Wydzialu lub Kierownika Referatu oraz pracownika Wydzialu Zamowien
Publicznych;

b) Przygotowanie postgpowania inicjuje ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia
do Wydziatu Zaméwien Publicznych wraz z konieczng dokumentacja;

c) Wniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwany dalej wnioskiem,
sporzadza wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 9 do niniejszego Regulaminu Zamoéwien Publicznych
pracownik  merytoryczny  wlasciwej komorki  organizacyjnej Urzedu, a podpisuje  wlasciwy
Naczelnik/Kierownik merytorycznie odpowiedzialny za dane zaméwienie. Wniosek musi by¢ opatrzony
kontrasygnata Skarbnika pod wzgledem zabezpieczenia $rodkow finansowych objetych niniejszym
zamoOwieniem.

d) W przypadku brakow formalnych wniosku, o ktérym mowa powyzejlub niezgodnosci danych zawartych
wtym wniosku z zatwierdzonym rocznym planem zamodwien Urzedu (albo w zataczonej do niego
dokumentacji), Kierownik Wydzialu Zamoéwien Publicznych zwraca ten wniosek Wlasciwemu
Naczelnikowi/Kierownikowi celem uzupehienia lub skorygowania.

e) W przypadku stwierdzenia kompletnosci wniosku o wszczgcie postgpowaniao udzielenie zamowienia,
Wydzial Zamoéwien Publicznych rejestruje sprawew rejestrze zamowien publicznych podlegajacych
Regulaminowi Zamoéwien Publicznych i nadaje numer sprawy.

f) Burmistrz na wniosek Naczelnika Wydziatu Zamowien Publicznych powotuje Zespot do przygotowania
dokumentacji postgpowania, zapytania ofertowego dokonania oceny ofert 1ipropozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty, ewentualnie zaproszenia do negocjacji i protokotu z negocjacji. W sktad zespotu
wchodzi Naczelnik /Kierownik Wydziatu lub Referatu odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia oraz
osoba merytorycznie odpowiedzialna, a ponadto pracownik Wydzialu Zaméwien Publicznych spehiajacy
rol¢ Sekretarza tego zespotu.

g) Zespot sporzadza zapytanie ofertowe wedlug wzoru stanowiacego zafqcznik nr 10 oraz dokument pod
nazwg Istotne Warunki Zamoéwienia (dalej zwany réwniez IWZ) )- zatacznik do zapytania.

h) Istotne Warunki Zaméwienia powinny zawiera¢ miedzy innymi:
- dane Gminy Ghluchotazy (adres, numer telefonu, numer faxu, adres poczty internetowej),
- opis przedmiotu zamowienia,
- termin wykonania zamowienia,
- opis warunkow udzialu Wykonawcy w postepowaniu oraz sposobu oceny ich spehienia,

-wykaz dokumentéw io$wiadczen , jakie maja dostarczy¢ wykonawcy, jezeli takie dokumenty
1 oswiadczenia beda zadane,

- opis sposobu przygotowania oferty,

- termin i miejsce sktadania ofert,

- opis kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty,

- wymagania dotyczace wniesienia przez Wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

- istotne postanowienia przysziej umowy lub wzdér umowy.
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1) Zapytanie ofertowe oraz Istotne Warunki Zamoéwienia, jak réwniez pozostate dokumenty umieszcza sig
w formie ogloszenia na stronie internetowej oraz tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajacego. Zamawiajacy
moze rowniez skierowaé zapytanie w formie pisemnej, faksem lub droga elektroniczna do znanych
Zamawiajacemu Wykonawcow $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dzialalnosci dostawy,
ushugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia.

j) Postgpowanie uznaje si¢ za wazne, w przypadku gdy na skierowane zapytanie ofertowe odpowie
przynajmniej jeden wykonawca, ktory zlozy oferte odpowiadajaca wymaganiom podanym w zapytaniu i w
IWZ. Oferty wykonawcow skladane sa w formie pisemnej. Wiasciwe przepisy Kodeksu cywilnego
dotyczace sktadania o§wiadczen woli stosuje si¢ odpowiednio.

k) W przypadku prowadzenia negocjacji post¢gpowanie uznaje si¢ za wazne,gdy zaproszony Wykonawca
przystapi do negocjacji.

1) W przypadku, gdy istnieja przestanki udzielenia zaméwienia bezposrednio jednemu wykonawcy, Burmistrz
moze udzieli¢ takiego zamowieniapo przeprowadzeniu z Wykonawca indywidualnych negocjacji.
Wraz z zaproszeniem do negocjacji Zespot do przygotowania dokumentacji postgpowania przekazuje
informacje niezbgdne do przeprowadzenia postgpowania ( opis przedmiotu zamdwienia, pozadany termin
wykonania, wykaz dokumentow i o$§wiadczen, jakie maja dotaczy¢ wykonawcy, , istotne postanowienia
przysztej umowy lub jej wzdr iinne) oraz wskazuje termin przeprowadzenia negocjacji. Z negocjacji
sporzadza si¢ protokot wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do Regulaminu Zamoéwien Publicznych.
Protokot taki po zatwierdzeniu przez Burmistrza stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia. W powyzszej
sytuacji nie maja zastosowania pkt 1);

m) W przypadku gdy w trakcie realizacji zamowienia konieczne okaze si¢ §wiadczenie dodatkowych ustug,
dostaw lub wykonanie dodatkowych robét budowanych, dotyczacych realizowanej umowy, a udzielenie
zamowienia innemu Wykonawcy niz Wykonawca realizujacy to zamoéwienie bedzie sprzeczne z zasada
gospodarnosci i celowosci lub tez gdy $wiadczenie dodatkowych ustug, dostaw lub wykonanie dodatkowych
robot budowanych bedzie warunkiem prawidtowego wykonania i ukonczenia realizowanego zamowienia,
Burmistrz moze zaprosi¢ do negocjacji (przedmiotem ktorych beda $wiadczenia dodatkowych ustug,
dodatkowych dostaw lub wykonanie dodatkowych robot budowanych) Wykonawce realizowanego
zamoOwienia. Zaproszenie kieruje si¢ po zatwierdzeniu przez Burmistrza dokumentacji uzasadniajacej
konieczno$¢ $wiadczenia dodatkowych ustug, dostawlub wykonanie dodatkowych robot budowanych przez
Wykonawcg zamoéwienia realizowanego, na ktora skladaja si¢ wniosek o udzielenie zamowienia
dodatkowego, protokét konieczno$ci, notatki stuzbowe iinne dokumenty. Wraz z zaproszeniem do
negocjacji przekazuje si¢ informacje niezbedne do przeprowadzenia postgpowania ( opis przedmiotu
zamoOwienia, pozadany termin wykonania, wykaz dokumentow ioswiadczen, jakie maja dolaczy¢
wykonawca, jezeli sa wymagane, istotne postanowienia przyszitej umowy lub jej wzor iinne).
Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ protokot, ktéry po zatwierdzeniu przez Burmistrza stanowi
podstawe do udzielenia zmowienia.
W tej sytuacji odstepuje si¢ od umieszczenia zaproszenia do negocjacjiw formie ogloszenia na stronie
internetowej Zamawiajacego. W powyzszej sytuacji nie majg zastosowania pkt i),

n) Dokumentacja postgpowania dla ktérego nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp sporzadzona przez Sekretarza
Zespotu, stanowi podstawe do udzielenia zamoéwienia. Dokumentacja powinna zawiera¢ zapytanie ofertowe/
zaproszenie do negocjacji (potwierdzenie zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej
z zastrzezeniem sytuacji, kiedy ogloszenia nie zamieszcza si¢) ewentualnie potwierdzenie jego przekazania,
wystania Wykonawcy), oferty (ewentualnie protokdt znegocjacji), protokét wyboru, o$wiadczenie
0 bezstronno$ci cztonkow, notatki stuzbowe.

0) Wzory dokumentéw stanowia odpowiednio zalgczniki nr 5, 9,11,12,13,14.

p) Zamawiajacy ma obowiazek zawiadomi¢ wykonawcow o rozstrzygnigciu postgpowania w formie przyjetej
dla przesytania zapytania ofertowego.

q) Decyzj¢ o udzieleniu zamowienia podejmuje Burmistrz.

r) Informacj¢ o udzieleniu zamdowienia zamieszcza si¢ rOwniez na stronie internetowej Zamawiajacego oraz na
tablicy ogtoszen.

s) Cato§¢ dokumentow zwiazanych zprowadzonym postgpowaniem przechowuje si¢ w Wydziale
wnioskujacym o realizacj¢ zamowienia przez okres 4 lat.
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Rozdzial 4.
UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.Do zawierania irealizacji umoéw  wsprawach zamowien publicznych nalezy  stosowac
w szczegolnosci przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych i Kodeksu Cywilnego

2. Umowy w sprawach zamowien publicznych o wartosci zamoéwienia nie przekraczajacej rownowartos¢ 30
000 euro netto moga by¢ zawierane w formie ustalonej przez Zamawiajacego, z zastrzezeniem, ze do umoéw na
roboty budowlane, zgodnie z Kodeksem Cywilnym stosuje si¢ formg pisemna pod rygorem niewaznosci.

3. Burmistrz moze réwniez zastrzec pisemna form¢ umowy o udzielenie zamdwienia publicznego bez wzgledu
na jego warto$¢ w przypadku, gdy przedmiot zamowienia jest szczegdlnie skomplikowany.

4. Umowy w sprawach zaméwien publicznych o warto§ci zamowienia przekraczajacej rownowartos¢ 30 000
euro netto, wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

5.Projekt umowy  przygotowuje  wiasciwa komodrka  organizacyjna, aprzy zamoOwieniach
od kwoty 14 000 euro wtasciwa komorka organizacyjna przy wspotpracy z Wydzialem Zamoéwien Publicznych.

6. Umowy w sprawie zamowienia publicznego musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym
przez Radcg Prawnego Urzedu oraz posiada¢ kontrasygnatg Skarbnika.

7. Umowy w sprawach zamowien do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Pzp moga, aumowy w sprawach
zamowien o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢ 30 000 euro netto musza zawieraé:

1) szczegdtowe warunki odpowiedzialno$ci wykonawcy za ujawnione w trakcie wykonywania zamdwienia
dziatania na szkode Gminy, w tym:

a) kary umowne z tytutu niewykonania lub wykonania zamdwienia z nalezyta starannoscia,

b) zastrzezenia mozliwosci dochodzenia roszczen odszkodowawczych przewyzszajacych wielkos¢ kar
umownych,

2) szczegotowe warunki odpowiedzialno$ci wykonawcy ztytutu wad ukrytych przedmiotu zamodwienia
ujawnionych w okresie gwarancji lub r¢kojmi,

3) okreslenie obowiazkoéw wykonawcy w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
4) precyzyjne i zgodne z SIWZ, (IWZ) okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji zaméwienia,

5) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czg$ciowego, koncowego) oraz Sciste powiazanie ich z warunkami
ptatnos$ci, przy umowach na roboty budowlane,

6) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,z zastrzezeniem przepisoOw ustawy Pzp,
7) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajacegood umowy,

8) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wiasciwego prawa i wlasciwego sadu w przypadku rozstrzygania
sporow dotyczacych zawartej umowy,

9) okreslenie dotyczace formy ptatnosci i sposobu rozliczen.

8. Naczelnik komoérki merytoryczniej odpowiedzialnej lub osoba przez niego upowazniona nadzoruje realizacje
zamoOwienia izobowiazany jest do rejestrowania wszelkich uchybienpo stronie dostawcy lub wykonawcy,
zwiazanych z realizacja umowy o udzielenie zamdwienia publicznego w formie notatki stuzbowej lub protokotu
z kontroli. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktére w mys$l postanowien umowy stanowia podstawg do
nalozenia kar umownych zobowiazany jest do podjgcia niezbgdnych dziatan zmierzajacych do usunigcia
nieprawidtowosci.

9. Poszczegdlna  komorka  organizacyjna/Wydzial, = odpowiedzialna  za  realizacjc = zamoéwien,
w zakresie swojego ,,Planu rzeczowo-finansowego” gromadzi na biezaco informacje o stanie finansowania
poszczegblnych zamowien, umoéw oraz wydatkow niezaleznie od ich warto$ci, oraz o stopniu zaawansowania ich
realizacji pod wzgledem ilo$ci i wartosci.

Rozdzial 5.
JAWNOSC POST. EPOWANIA — UDOSTEPNIANIE INFORMACJI

1. Umowy w sprawach zamowien publicznych sa jawne.
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2. Protokot postgpowan ktorych wartos¢ jest wyzsza od rownowartosci kwoty 30 000 euro wraz z zatacznikami
jest jawny. Zalaczniki do protokolu stanowia :oferty, opinie biegtych, o§wiadczenia, informacja z posiedzenia
Komisji przetargowej, zawiadomienia, wnioski inne dokumenty iinformacje skladane przez Zamawiajacego
i Wykonawcoéw oraz umowa w sprawie zamoOwienia publicznego. Zalaczniki do protokotu udostgpnia sig¢ po
dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu post¢gpowania z tym, ze oferty sa jawne od chwili
ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do skladania ofert, a wnioski o dopuszczenie do udziatu
w postgpowaniu od dnia poinformowania o wynikach oceny spetniania warunkoéw udziatu w postgpowaniu.

3. Czlonkowie komisji oraz pozostate osoby wykonujace w imieniu zamawiajacego czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego nie moga ujawnic
informacji:

1) ktorych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej
konkurenc;ji,

2) zwiazanych z przebiegiem badania ioceny zlozonych ofert, z wyjatkiem informacji zamieszczonych
w protokole postgpowania.

4. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnicg¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2007, nr 50, poz. 331 ze zm.), jezeli nie pdzniej niz w terminie
sktadania ofert Wykonawca zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostgpnione.

5. Udostgpnianie informacji obejmuje w szczegodlnosci mozliwosé: wgladu do dokumentéw, sporzadzenie
notatek, odpiséw wilasnych, kopiowania albo wydruku, przestania informacji albo przeniesienia jej na odpowiedni,
powszechnie stosowany no$nik informacji i winno przebiega¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. 0 dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001r., nr 112, poz.1198, z pdzn. zm.)

Rozdzial 6.
SPRAWOZDANIE Z UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. W terminiec do 31 stycznia kazdego oroku Naczelnicy Wydzialow lub Kierownicy Referatow
na podstawie posiadanej dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien, ktorych nie dotyczy ustawa Pzp,
przekazuje do Wydziatlu Zamoéwien Publicznych informacje o kwocie netto udzielonych w poprzednim roku
kalendarzowym zaméwien publicznych w zakresie zamowien , ktorych rownowartos¢ nie przekracza kwoty 12 000
euro netto (zestawienie zawiera¢ powinno sume¢ kwot udzielonych zamoéwien ,w podziale na zamowienia ktorych
przedmiotem byty dostawy, ustugi i roboty budowlane..

2. Na podstawie zebranych danych oraz prowadzonego przez Wydzial Zamoéwien Publicznych rejestru
zamowien publicznych, Naczelnik Wydzialu Zamowien Publicznych przygotowuje roczne sprawozdanie
z udzielonych zamoéwien publicznych.

3. Sprawozdanie  przedkladane jest Burmistrzowi do zatwierdzenia, anastgpnie przekazywane
do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego
dotyczy sprawozdanie.

Rozdzial 7.
OBOWIAZKI 0SOB BIORACYCH UDZIAL W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1. Wszystkie ~ osoby  bezposrednio  iposrednio  zainteresowane  zamdwieniami  publicznymi
w Urzedzie powinny zna¢ ustawe Pzp, akty wykonawcze do ustawy iinne przepisy z nia zwiazane - w zakresie
niezbgdnym do udzielenia zamoéwienia oraz niniejszy Regulamin Zamoéwien Publicznych.

2. Do kompetencji Burmistrza naleza wszystkie czynnosci zastrzezone ustawa Pzp dla kierownika
Zamawiajacego. Burmistrz odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania. Burmistrz moze
powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci Zastepcy Burmistrza.

Do czynnosci Kierownika Zamawiajacego nalezy ponadto:
1) Zatwierdzanie ,,Rocznego planu zamdéwien publicznych” oraz jego korekty na dany rok.
2) Zatwierdzanie dokumentéw wynikajace z Ustawy —Prawo Zamoéwien Publicznych.

3) Podpisywanie dokumentow wysylanych na zewnatrz, zwiazanych z prowadzonymi postgpowaniami udzielania
zamowien publicznych.
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4) Powolywanie Komisji Przetargowej oraz Zespotu do przygotowania dokumentacji postgpowania .
5) Podpisywanie umowy z dostawcami i wykonawcami.

3. Naczelnicy i Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni za udzielenie zamowienia publicznego
odpowiadaja za:

1) Opracowanie Planu dot. zaméwien publicznych na dany rok budzetowyi przekazanie go do 10 lutego danego
roku do Wydziatu Zamoéwien Publicznych.

2) Plan dot. zamowien publicznych powinien zawiera¢ szczegotowo ujete, zaplanowane z nalezyta starannoscia,
potrzeby w zakresie zakupow i ustug z uwzglednieniem ich ilosci i warto$ci (z rozréznieniem na warto$¢ netto
i brutto) oraz okreslonej grupy zgodnie z rodzajem zamoéwienia.

3) Opracowanie wniosku do Burmistrza o wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowania udzielenia zamdwienia
publicznego i dokonanie niezbgdnych uzgodnien ze Skarbnikiemi Radca prawnym .

4) W przypadku powotania Zarzadzeniem Burmistrza, uczestnictwo w pracy Komisji.
5) Nadzér nad realizacja umow.
6) Kontrola asortymentu oraz ilo$ci zamawianych zakupow pod wzgledem zgodnosciz planem zakupow.

7) Nadzor nad realizacja zamowienia oraz rejestrowania wszelkich uchybien po stronie wykonawcy, jesli takowe
zaistnieja, zwiazanych z realizacja umowy o udzielenie zamowienia publicznego w formie notatki shuzbowe;j
lub protokotu z kontroli. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktore w mys$l postanowien umowy stanowia
podstawe do nalozenia kar umownych zobowiazani sa do podjgcia niezbgdnych dziatan zmierzajacych
do usunigcia nieprawidlowosci.

8) Naczelnik/Kierownik komorki merytorycznej odpowiada za realizacje zamoéwien, w zakresie swojego Planu
dot. zamé6wien publicznych, gromadzi na biezaco informacjeo stanie finansowania poszczego6lnych zamowien,
umow oraz wydatkéw niezaleznie od ich warto$ci, oraz o stopniu zaawansowania ich realizacji pod wzgledem
ilo$ci i wartoSci.

9) Naczelnik/Kierownik komorki merytorycznej przekazuje do Wydzialu Zaméwien Publicznych informacjg
o kwocie netto udzielonych w poprzednim roku kalendarzowym zamoéwien publicznych w zakresie zamdwien ,
ktorych rownowartos¢ nie przekracza kwoty 12 000 euro netto (zestawienie zawiera¢ powinno sume¢ kwot
udzielonych zaméwien ,w podziale na zamowienia ktorych przedmiotem byly dostawy, ustugi iroboty
budowlane).

4. Do zadan Skarbnika lub Zastgpcy Skarbnika nalezy:

1) Opiniowanie planu rzeczowo-finansowego poszczegdlnych komodrek organizacyjnych pod wzgledem
zabezpieczenia w $rodki finansowe.

2) Potwierdzanie zabezpieczenia srodkow finansowych niezbednych do realizacji danego zamowienia.

3) Przyjmowanie i przechowywanie wszelkich wadiow i1 zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych
w pieniadzu.

4) Niezaleznie od wartosci szacunkowej postgpowania zatrzymywanie lub zwracanie wadiowi zabezpieczen
nalezytego wykonania umow wniesionych w pieniadzu. Przy czym zwracanie wadium odbywa si¢ na wniosek
Naczelnika Wydzialu Zaméwien Publicznych natomiast zwrot nalezytego wykonania umowy na wniosek
Naczelnika komorki merytorycznie odpowiedzialnej za nadzor nad wykonaniem i realizacja umowy.

5) Kontrasygnata uméw z Wykonawcami.

5. Do zadan Radcy Prawnego w zakresie przygotowania postgpowania i udzielenia zamoéwienia publicznego
nalezy:

1) Udzielanie opinii prawnych ipomocy dotyczacych postgpowan przetargowych Komisjom Przetargowym
Wydziatowi Zaméwien Publicznych.

2) Sprawowanie nadzoru nad prawidtlowym sporzadzaniem projektu umowy zgodniez obowiazujacymi
przepisami i wymogami danego postgpowania.

3) Stwierdzenie zgodnosci przedstawionych do zaopiniowania dokumentow z obowiazujacymi przepisami
1 aktami prawnymi.
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4) Udzial w postgpowaniu przed zespotem arbitrow Urzedu Zamoédwien Publicznych.
5) Reprezentacja Gminy przed Sadami Powszechnymi, NSA itp..
6. Wydziat Zamoéwien Publicznych:

1) Sporzadza Roczny plan zamoéwien publicznych na podstawie plandow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w terminie do 10 marca danego roku budzetowego,

2) Dokonuje przeliczen warto$ci zamowienia, uwzgledniajac kurs euro oglaszany przez Prezesa Rady Ministrow
w drodze rozporzadzenia — zgodnie z art. 35 Prawa Zamowien Publicznych,

3) Prowadzi postgpowania o wartosci od 12 000 euro do 30 000 euro netto,
4) Uczestniczy w charakterze Sekretarza komisji przetargowej w postgpowaniach powyzej30 000 euro.

5) Sporzadza niezbgdne dokumenty wynikajace z obowiazujacych przepisoOw iaktdow prawnych w procesie
toczacych si¢ postgpowan przetargowych,

6) Prowadzi rejestr zamdwien publicznych,
7) Bierze udzial w postepowaniu przed zespotem arbitréw Urzedu Zamoéwien Publicznych,
8) Sporzadza roczne sprawozdania dotyczace udzielonych zamoéwien publicznych.

7. Obowiazki cztonkow Komisji przetargowej opisane sa w zalaczniku nr 14 do niniejszego Regulaminu
ZamoéwienPublicznych.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Zamowien Publicznych

Plan dot. zamdéwien publicznych

skladany przez Wydzial/Referat..............ccoeveinanaene.
NATOK..ccoiiiiiiiiiiiaas
Przewidywane
Lp Nazwa nadana Zamowientu — przedmiot Rodzaj zaméwienia (dostawa, ustuga, Szacunkowa , | Uwag
Zamowieniu robota budowlana) wartqéc’ ’ Proponowany .tryb Pozadany termin zakonczenia i
zamOwienia postgpowania procedury

(netto)

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

Podpis i pieczg¢ Naczelnika Wydziatu
Sporzadzit: ......cccoevieiiiiiee,
sporzqdzajqc uwzglednic¢ postanowienia art. 32 ust ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych .

W zestawieniu powinny znaleZé sie rowniez zamowienia, ktorych wartosé w danym Wydziale nie przekracza rownowartosci w zt kwoty 30 000 euro
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Zamowien Publicznych

Roczny plan zaméwien publicznych sporzadzony przez Wydzial Zaméwien Publicznych
NAroK......coceiiiniinnnnnne.

Przewidywane
Lp Nazwa nadana Zamowieniu — przedmiot Rodzaj zaméwienia (dostawa, ustuga, Szacunkc’)yva ) , ) | Uwag
Zamowieniu robota budowlana) wartqsc ’ Proponowany 'tryb Pozadany termin zakonczenia i
zaméwienia postepowania procedury
(netto)
1. 2. 3. 4. 3. 6. 7.

Zatwierdzam :
Sporzadzit: ........cccoeeeiiieiie e
Sporzqdzajqc uwzglednic postanowienia art. 32 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych .

W zestawieniu powinny znalezé si¢ rowniez zamowienia, ktorych wartoS¢ nie  przekracza rownowartosci  wzt  kwoty 30000 euro
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Zatqcznik nr 3 do Regulaminu Zamowien Publicznych
WZOR
Ghuchotazy, dn. .................... r.

(Komorka organizacyjna sktadajqaca wniosek )
WNIOSEK

w sprawie wszczecia postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w oparciu o ustawe z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo Zamoéwien Publicznych
(t.j. Dz.U. z 2013r., poz. 907, z p6zn. zm.)

1. Nazwa (tytul) nadany zamdwieniu:

- -roboty budowlane
- ushugi
- - dostawy
* wilasciwe zaznaczy¢
Proponowany tryb postepowania:
- przetarg nieograniczony
- przetarg ograniczony
- negocjacje z ogloszeniem
- negocjacje bez ogloszenia
- zapytanie o ceng
- aukcja elektroniczna
- zamoOwienia z wolnej reki
* wybrac tryb
Uzasadnienie w przypadku wyboru trybu innego niz przetarg nieograniczony/ograniczony:
art.....ust..... pkt ......

Uzasadnienie faktyczne:

2. Opis przedmiotu zaméwienia publicznego:

( poda¢ opisowo zakres rzeczowy Ilub wymieni¢ zatqczane dokumenty okreslajace zakres rzeczowy
zamowienia)

ooooooooo

kod CPV:

3. Realizacja zamo6wienia w czeSciach: TAK/ NIE

(Jezeli tak to wymienic czesci, na jakie ma by¢ podzielone zamowienie)

4. Wartos$¢ zaméwienia publicznego :
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Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (wraz z zaméwieniami uzupelniajgcymi) *

Netto: ........cooovveeeiieeieeieee ZEHt euro (podac wartos¢ przeliczonq zgodnie
z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowiqcego podstawe przeliczania wartosci zamowienia publicznych,).

Wartos¢ zamowien uzupelniajgcych * :
HEMLO: eenivrnivieivieninoesneosee T Yeovvviiiioiiiviivainannnaeuuro; , co stanowi ......% zamowienia
podstawowego. *

* jezeli dotyczy

Wartos¢ netto poszczegolnych czesci zamowienia*:

* jezeli dotyczy

brutto: ... zi

Warto$¢ szacunkowa zaméwienia zostala okreslona w oparciu o:

(analiza cen rynkowych — cenniki, foldery, katalogi, itp., cena ustalona na podstawie uprzednio udzielonych
zamowienia, kwota zaplanowana na konkretne zamowienie w planie finansowym, kosztorys inwestorski — dla
robot budowlanych)

Imi¢ i nazwisko osoby, ktora oszacowala wartoS¢ zamowienia:.......c.cccevevneieinenennene.
Data dokonania szacunku zamowienia ..........c.cccevevuvieinnnennnne.
Poda¢ zrodlo finansowania zaméwienia zgodne z planem rzeczowo-finansowym jednostki:

(wymienié, z jakich Srodkéw/podziatki bedzie finansowane zamowienie, nr zadania, wskazaé pozycje z planu
finansowego)

5 .Pozadany termin realizacji zaméwienia: (czy przedsiewziecie jest realizowane catosciowo, etapowo;
pozgdany okres realizacji:  jednoroczmy, wieloletni; dostawa, zakup, wjakich okresach itp.)

Od covvieiinennneeee O ceveennnnniiiiiennnnnn

dodatkowe informacje

6. Gwarancja., wadium, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:

Okres wymaganej gwarancji: minimum............... miesiecy, liczony od daty ................
Wadium.......ccocevevevvennenennnn. zk

Zabezpieczenie .........cccceueene.n. %

7. Proponowane warunki jakie nalezy postawi¢ wykonawcom:

Warunki techniczne
Wykaz niezbednych do wykonania zamowienia narzedzi
i urzqdzen,
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jakie ma posiadac¢ wykonawca

Wiedza i doswiadczenie
Wymagane doswiadczenie, jego rodzaj
i wielkos¢

Warunki osobowe
Osoby i podmioty, ktore mogq wykonywac zamowienie lub
mogq uczestniczy¢ w wykonaniu zamowienia wraz
informacjami na temat zqdanych kwalifikacji, zakresu
czynnosci jakie majq wykonad, wskazaniem uprawnien
jakie majq posiadac

Warunki ekonomiczne
Informacja o wysokosci posiadanych srodkow
finansowych lub zdolnosci kredytowej, polisa OC i inne.

Warunki specjalne - uprawnienia
Wymagane koncesje, zezwolenia lub licencje jezeli ustawa
naktada obowiqzek ich posiadania, wskazanie ktora czes¢
zamowienia nie moze by¢ zlecana do wykonania
Podwykonawcy

8. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie :

9. Osoby wykonujace czynnosci zwiazane z przygotowaniem postepowania:

Przygotowujqce opis przedmiotu zamowienia

Przygotowujqce opis sposobu dokonywania oceny
spelnienia warunkow

Okreslajqce kryteria oceny ofert

Proponowany sktad Komisji Przetargowej

Inne (wskazac¢ wykonywane czynnosci)
10. Istotne postanowienia umowy (lub wzér umowy):

( klauzule, ktore zdaniem wnioskodawcy winny by¢ wprowadzone do tresci umowy, w tym oznaczenie
platnosci: jednorazowa po zakonczeniu zadania, dopuszczenie platnosci czesciowych, forma wynagrodzenia-
ryczalt, wynagrodzenie kosztorysowe, termin zaplaty od dnia dostarczenia prawidlowo wystawionej faktury,

kara za nieterminowq realizacje zadania , kara za odstqpienie od umowy, przestanki odstqpienia od umowy ,
inne)

11. Proponowane zmiany do umowy:

12. Wskazanie os6b do kontaktu z Wykonawcami

16. Zalaczniki:
Whiosek sporzqdzil:
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(data i podpis)

Whiosek zatwierdzit:

(data i podpis Naczelnika komorki wnioskujq

Potwierdzam wniosek pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych

(data i podpis Skarbnika)
Stanowisko Wydzialu Zamoéwien Publicznych

Z uwagi na nastepujace braki formalne:

Zwracam wniosek, celem uzupetienia lub skorygowania

data i podpis
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Zatqcznik nr 4 do Regulaminu Zamowien Publicznych

Ghuchotazy, dnia ..................... r.

Notatka shuzbowa
z postepowania o udzielenie zamowienia o wartos$ci ponizej S 000 euro netto (rozeznanie cenowe rynku) na:

(wymieni¢ przedmiot zaméwienia — towar lub ustuge)

0 wartosci szacunkowej netto .........ccceveeiiniinnnn. 7}

Zgodnie z obowiazujacym ,,Regulaminem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przez Gming
Ghuchotazy oraz dokonywania wydatkéw publicznych nieobjetych przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Gluchotazach”

dokonatem sondazu rynku w formie:
1) sondaz ustny*
2) sondazu telefonicznego™
3) sondazu internetowego™
4) sondazu faksem*

5) sondazu pisemnego™
Po w/w rozeznaniu w rynku w celu realizacji zamowienia w sposdb oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéow finansowych (art. 44 ustawy o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 r. — t.j. Dz.U.2013.885, z p6zn. zm.) ustalitem/tam, iz firmy oferuja realizacje

zamoOwienia w cenie:

Lp Nazwa Adres Oferowana cena | Uwa
Wykonawcy** | Wykonawcy brutto gi

Do niniejszej Notatki ZalaCZam: ..........ccveiiiiiiiiiieiieie et et b e eereenreen

(dolqczy¢ wszelkie dokumenty, jesli takie istniejq, potwierdzajqce fakt uzyskania informacji np. pisemne
oferty cenowe, wydruki korespondencji prowadzonej z danq firmq drogq elektronicznq, faksem, notatki z ustalen
ustnych itp.)

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
wydatkowanie pieniedzy

*- - niepotrzebne (nie majqce zastosowania) skresli¢

** - wymieni¢ co najmniej 3 Wykonawcow, chyba , ze dostep do informacji cenowej, czy realizacji
zamowienia jest utrudniony, wtedy w pozycji ,,Dodatkowe informacje” okreslic powod mniejszej ilosci ofert.
W przypadku braku zainteresowania potencjalnych oferentow przedstawieniem oferty w pozycji tej wpisac¢ np.”
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kontaktowano sie zinnymi firmami/firmq:., ale nie jest ona zainteresowana realizacja proponowanego
zamowienia”

Zalqcznik nr 5 do Regulaminu Zamowien Publicznych
WZOR
Ghuchotazy, dn. .................... r.
Protokot z negocjacji

Dotyczy postepowania o udzielenie zaméwienia o wartos$ci szacunkowej .......................... Zl netto co
stanowi......... euro na:

(wymienic przedmiot zaméwienia — towar lub ustuge)

Z uwagina :
- przestanki udzielenia zamoéwienia bezposrednio jednemu wykonawcy;

- - konieczno$¢ $wiadczenia dodatkowych ustug/dostaw / wykonania dodatkowych robot budowlanych*;

(podac jakie)
w dniu ...l przeprowadzono z Wykonawea ..........c.oeoeviiiiiiiiiiiiiiiiiiii negocjacje,
w wyniku ktorych ustalono:
Podpis pracownika Podpis Wykonawcy/osoby

upowaznionej przez Wykonawce

* wlasciwe zakresli¢
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Zatqcznik nr 6 do Regulaminu Zamowien Publicznych
WZOR

WNIOSEK
o dokonanie planowych/nieplanowych wydatkéw publicznych
o wartosci netto od 5 000 euro do 12 000 euro

1. Wydziat wystepujacy z wnioskiem o dokonanie wydatku publicznego - ......................

2. Przedmiot zamowienia.

Rodzaj, zakres i sposdb wykonywania rob6t budowlanych lub ilo$¢, liczba i rodzaj zamawianych dostaw /
ushug:

6. Uzasadnienie istnienia przestanek udzielenia zamoéwienia bezposrednio jednemu wykonawcy*

Gluchotazy, dnia ... ........... (podpis Naczelnika Wydziatu wnioskujqcego )

Potwierdzam wniosek pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych

(data i podpis Skarbnika)
Udzielam zgody na dokonanie wydatkow publicznych

Gluchotazy, dnia ........................
( podpis Burmistrza )

* jezeli dotyczy
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Zatqcznik nr 7 do Regulaminu Zamowien Publicznych

WZOR

7. APYTANIE OFERTOWE
dotyczy postgpowania o udzielenie zamowienia na:

..................................................................................................................................................................... ( opisac
przedmiot zamowienia: rodzaj, zakres isposob wykonywania robot budowlanych Ilub ilosé, liczba irodzaj
zamawianych dostaw )

Gmina Gluchotazy zwraca si¢ do Wykonawcy o przedstawienie oferty cenowej na realizacje w/w roboty,
dostawy, ustugi.

Warunki postgpowania:

1. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty:

* podac jakie kryteria, jezeli dotyczy
2. WaarunKi @WaranCli. ... .euueeettetetiteete et ete ettt et et et ete et eneateeaeeneanenneaneanens
(okreslic warunki gwarancji)

3. Pozadany termin realizacji ZAMOWICTIIA ......o.virirititeteet e ete et et e et eeterteeteereterseseserenrenns

(okreslic istotne zapisy przysziej umowy dotyczqce realizacji zamowienia : terminy ptatnosci, kary umowne za
nienalezyte wykonanie bqdz odstqpienie od umowy itp.)

** wpisac jezeli dotyczy lub zalqczyé wzor umowy

1) Oferte Wykonawca moze ztozy¢:

- w formie pisemnej na adres: ........ooviiiiiiiiiiii e
- faksemnanumer ....................l
- w formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej ...

Oferta musi by¢ zlozona przez osobe¢ upowazniong do skladania o$wiadczen woli w imieniu
Wykonawcy z podaniem ceny jednostkowej*** i/ lub ceny za realizacj¢ calosci przedmiotu
zamoOwienia*** W terminie do dnia ... I., do
€OdZINY. ..ot

** niewlasciwe skreslic¢

Zamawiajqcy, oswiadcza i informuje, Ze niniejsze zapytanie ofertowe ma wylqcznie charakter sondazu
rynku pod kqtem wyboru oferty najkorzystniejszej pod wzgledem cenowym (i ewentualnie innych
kryteriow).

Ziozenie ewentualnej oferty mnie stwarza po stromie oferenta roszczenia wzgledem Zamawiajqcego
o zawarcie umowy. Zamawiajqcy zastrzega sobie prawo wyboru oferty i zawarcia umowy z wybranym
oferentem.
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Zamawiajqcy zastrzega sobie prawo uniewazmienia postepowania bez podawania przyczyny
uniewaznienia na kazdym etapie prowadzonego postepowania.

podpis
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Zatqcznik nr 8 do Regulaminu Zamowien Publicznych

WZOR
Ghluchotazy, dnia .........cccoeeveeveeieineenn,

Notatka sluzbowa

z przebiegu postgpowania w sprawie wydatku publicznego
o wartosci netto od 5 000 euro do 14 000 euro

1) Oznaczenie Wydziatu wystgpujacego z wnioskiem o dokonanie wydatku publicznego:

3) Szacunkowa warto$¢ zamowienia ................ zknetto, tj. ...oviinnnnnn. euro netto

4) Wykonawcy:

Uwagi
)

w tym

termin

realiza

cji,

gwara
ncja,
inne

Lp Nazwa Adres Oferowana cena
Wykonawcy Wykonawcy brutto*

*cena jednostkowa i/ lub cena za realizacje catosci przedmiotu zamdwienia

5) Po przeprowadzeniu postgpowania (zapytanie ofertowe) w celu realizacji zamoéwienia w sposob oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow finansowych (art. 44 ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. — t.j. Dz.U. z 2013 r. Nr 885, z p6zn. zm.) dokonano wyboru
Wykonawcy:

7) Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie sprawy:
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Zatqcznik nr 9 do Regulaminu Zamowien Publicznych

WZOR

(Komorka organizacyjna skiadajqca wniosek )
WNIOSEK

W sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na dokonanie zakupu dostaw,
$wiadczenie uslug lub wykonanie robét budowlanych o wartosci od 14 000 euro do 30 000
euro/ swiadczenia dodatkowych ustug/dostaw / wykonania dodatkowych robot budowlanych*

*niewtasciwe skresli¢

1. Nazwa (tytul) nadany zamdwieniu:

roboty budowlane
ushugi
dostawy
* wilasciwe zaznaczy¢
2. Opis przedmiotu zaméwienia publicznego:

( podaé opisowo zakres rzeczowy Ilub wymieni¢ zalqczane dokumenty okreslajace zakres rzeczowy
zamowienia)

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

kod CPV: *

* nie jest obowiqzkowe

3. Warto$¢ zamowienia publicznego ustalona w dniu ....oooeeeee....?

Szacunkowa warto$¢é zamowienia

Netto: ......cccoevveeieieieeie e /2 O | P euro (podaé wartos¢ przeliczonq zgodnie

z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowiqcego podstawe przeliczania wartosci zamowienia publicznych,).

brutto: ..., z1

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia:

(analiza cen rynkowych — cenniki, foldery, katalogi, itp., cena ustalona na podstawie uprzednio udzielonych

zamowienia, kwota zaplanowana na konkretne zamowienie w planie finansowym, kosztorys inwestorski — dla
robot budowlanych)
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4 . Pozadany termin realizacji zaméwienia: (czy przedsiewziecie jest realizowane catosciowo, etapowo;
pozadany okres realizacji:  jednoroczny, wieloletni; dostawa, zakup, w jakich okresach itp.)

Od covvieiieenneeeee O ceeeennnnniiiieneenn

dodatkowe informacje

000 000000000000000000000000000000000000000000000000OCC0CCCCOCOIOIIIVITOQEcOIocsesesssesseossssssecesecsnsessecesecesesessssecsnsessscscscssscssssscs

cee

5. Gwarancja, zbezpieczenie nalezytego wykonania umowy:
Okres wymaganej gwarancji: minimum............... miesiecy, liczony od daty ................
Zabezpieczenie .........ccceeeeneeee.%

6. Proponowane warunki jakie nalezy postawi¢ wykonawcom:

(warunki techniczne, posiadanie wiedzy , doswiadczenia, dysponowanie osobami posiadajgcymi
odpowiednie kwalifikacje wymagane przy realizacji zamowienia, warunki ekonomiczne, wymagane
zezwolenia, koncesje , licencje jeZeli ich posiadanie wymagajq przepisy szczegolne)

8. Istotne postanowienia _umowy_(lub__wzér umowy). ktére zdaniem wnioskodawcy winny bv¢é
wprowadzone do treSci zaproszenia ofertowego (IWZ) i umowy

( klauzule ktore zdaniem wnioskodawcy winny by¢ wprowadzone do tresci umowy , w tym oznaczenie
platnosci: jednorazowa po zakonczeniu zadania, dopuszczenie platnosci czesciowych, forma wynagrodzenia-
ryczalt, wynagrodzenie kosztorysowe , termin zaplaty od dnia dostarczenia prawidtowo wystawionej faktury,

kara za nieterminowq realizacje zadania , kara za odstqpienie od umowy, przestanki odstqpienia od umowy
inne)

10. Wykaz pracownikéw uczestniczacych w merytorycznym przygotowaniu zamdwienia, wraz ze
wskazaniem pracownikéw proponowanych do Zespolu do przygotowania dokumentacji postepowania
zapvtania ofertowego i IWZ. dokonania ocenv ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej ofert

dokumentéw)

iinnych

Nazwa podmiotu adres
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Nazwa podmiotu

13. Przestanki udzielenia zamdowienia bezpoSrednio jednemu wykonawcy

14. Zalaczniki:

(data i podpis)

Whniosek zatwierdzit:

(data i podpis Naczelnika komorki wnioskujq

Potwierdzam wniosek pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych

(data i podpis Skarbnika)
Stanowisko Wydzialu Zaméwien Publicznych

Z uwagi na nastgpujace braki formalne:

Zwracam wniosek, celem uzupetienia lub skorygowania

data i podpis
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Zatqcznik nr 10 do Regulaminu Zamowien Publicznych
WZOR
Ghuchotazy, dnia .......................

ZAPYTANIE OFERTOWE

dotyczy postgpowania o udzielenie zamoéwienia na:

( podaé nazwe zamowienia )
Gmina Gluchotazy zaprasza Wykonawce do ztozenia oferty na realizacj¢ w/w zadania.

Termin ztozenia oferty &,....................... do godz. .......... w sekretariacie Zamawiajacego: Urzad Miejski
w Ghuchotazach ul. Rynek 15 48-340 Gluchotazy pok. Nr 11.

W zalaczeniu — Istotne Warunki Zamowienia dotyczace przedmiotowego postgpowania.
Uwaga !

Niniejsze postgpowanie nie podlega rygorom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych
(t.j. z 2013, poz. 907 z p6zn. zm.).
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pieczec oferenta

Zatqcznik nr 11 do Regulaminu Zamowien Publicznych
WZOR

Miejscowos¢ , data

OFERTA

Nazwa oferenta :

z siedzibg w:

wojewodztwo

ooooooooooooooooooooooooo

adres: ul.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

miejscowosé

REGON: ..o
Telefon

NIP
tel/fax

€-NALLL Lo

Wpisany do wlasciwego rejestru (KRS) lub centralnej ewidencji iinformacji o dzialalnosci

gospodarczej (CEIDG) — zalaczy¢ aktualny odpis

1. Deklarujemy wykonanie zamdwienia

opis przedmiotu zapytania ofertowego

za ostatecznym wynagrodzeniem za realizacje cato$ci zamoéwienia w wysokosci :

Cena brutto ......coeeeveeeeenne

(slownie PLN)
VAT

(slownie PLN)
Cena netto ........coeeeeeeeennens

(slownie PLN)

zgodnie z przedstawionym przez nas: formularzem cenowym/kosztorysem ofertowym [ kalkulacjq wlasnq
zawierajqcq wszystkie elementy tqcznie z dowozem .* Stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszej oferty . Cena
oferowana bedzie traktowana jako maksymalna, ostateczna cena umowna inie bedzie podlegala Zzadnym
negocjacjom.

2. Jednocze$nie oSwiadczamy, Ze:
a) zapoznali$my si¢ z warunkami zamdwienia i nie wnosimy do niej zastrzezen,

b) wzér umowy akceptujemy bez zastrzezen iw przypadku wybrania naszej oferty zobowiazujemy si¢ do
podpisania umowy na warunkach zawartych w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiajacego,

¢) uwazamy si¢ za zwiazanych niniejsza oferta w terminie
sktadania ofert.

dni od dnia uptywu ostatecznego terminu

d) W przypadku zlecenia realizacji czgsci przedmiotu zamoéwienia podwykonawcom — o§wiadczamy, ze wylacznie
my ponosimy wszelka odpowiedzialnos¢ za dziatanie podwykonawcow, jak za wlasne — bez jakichkolwiek
ograniczen w tym zakresie. Dotyczy tow szczegdlnos$ci: jakosci dostarczanej ustugi, ich terminowosci, a takze
rozliczenia si¢z podwykonawca za powierzone prace.

e) Ofertg i wszelkie oswiadczenia sktadamy §wiadomi odpowiedzialnosci karnej z art. 297 § k.k.

Id: 7634CEAR8-1433-4A80-927F-2D6387D8EEAS. Przyjety Strona 31



MIGISCOWOSE  eeeeeeeeeeeieeieeaeiee e
podpisy 0sob wskazanych w dokumencie uprawniajqcym do wystepowania w obrocie prawnym lub posiadajqcych petnomocnictwo

* niepotrzebne skresli¢

3. Do Oferty zataczmy:
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Zatqcznik nr 12 do Regulaminu Zamowien Publicznych
WZOR
(pieczqtka zamawiajqcego)

Gluchotazy , dnia ................ccceovivnnn.

Nrsprawy.................
ZESTAWIENIE POROWNANIA I OCENY OFERT- PROTOKOL. WYBORU

1. DIa potrzeb Wydzialu ............coiiiiiiiiii zgodnie zpkt .........
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego przez Gming Gluchotazy oraz dokonywania wydatkow
publicznych nie objgtych przepisami Ustawy Prawo zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim ww celu

,Regulaminu

udzielenia zamdwienia na

(opis przedmiotu zamowienia)

a) zaproszono Wykonawcow do wzigcia udziatu w postgpowaniu poprzez zapytanie ofertowe skierowane do

Wykonawcow*,

b) ogloszono ogloszenie o naborze ofert™
wplynety nastepujace oferty:

3. W terminie sktadania ofert tj. do dnia ................... do godziny ...........
Nr |Nazw|Adre| Cena |Uwa
oferty a S oferty gi
wyko | wyk [ brutto
nawc | ona (zh)
y |WCy
4. Oferta WYKONAWCY ...ooviiitiiiiiiiii it iieeieeeeieeereeaeess nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt,
ze nie spetnia ponizszych wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------- *
(wskazac¢ powody)

5. Informacja o prowadzonych negocjacjach cenowych*

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza spos$rod spehiajacych wszystkie wymagania iwarunki okreslone

w zapytaniu ofertowym tj. ofertg nr................
............. s
7. Cena NEO o z1, brutto z1,
SOWIIIE: . . et e
8. Postgpowanie uniewazniono z powodow*
..................................................... S
Protokot sporzadzil:  ......ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiin,
(funkcja osoby)
Wybdr akceptuje: «.oouvveinieinineiniieinrieincnennnne.
Strona 33
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( podpis)
* niepotrzebne skresli¢
Zatqcznik nr 13 do Regulaminu Zamowien Publicznych
WZOR
( pieczqtka zamawiajqcego)

Wykaz
wydanych / wystanych zapytan ofertowych

L.p Nazwa Adres Data wydania / Potwierdzenie wydania / | Uwa
Wykonawcy Wykonawcy wyslania wyslania gi

AN Ealll Rl 1l Ll B

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

( podpis Sekretarza zespotu lub pracownika Wydziatu Zamowien Publicznych)
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Zatqcznik nr 14 do Regulaminu Zamowien Publicznych

WZOR

(pieczqtka Zamawiajqcego)

OSWIADCZENIE
w sprawie bezstronnosci

Oswiadczam, Ze nie pozostaj¢ z nizej] wymienionymi Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty do sprawy nr
.......................... w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci,
co do mojej bezstronnosci.

(czytelne imie i nazwisko, podpis)

Glucholazy, dnia ...............ccooeeeeeiee e e

(data)
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Zatqcznik nr 15 do Regulaminu Zamowien Publicznych
ZASADY PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ
1. Postanowienia ogdlne

1) Czynno$ci w toku procedury udzielenia Zamowienia nalezy dokonywac zzachowaniem wewngtrznych
regulacji Zamawiajacego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentow, skladania wnioskow o wszczgcie
postepowania, wewngtrznych uzgodnien.

2) Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia czlonkow Komisjiz odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie postgpowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Sklad Komisji
1) Burmistrz wskazuje Przewodniczacego Komisji i jej Sekretarza sposrod cztlonkow Komisji.
2) Cztonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktore:

a) ubiegaja si¢ o udzielenie Zamodwienia bedacego przedmiotem postgpowania;

b) pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa zwiazane
z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego zastepca prawnym lub czlonkami organow
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie Zamoéwienia,

c) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie Zamowienia pozostawaty w stosunku
pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byly czlonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
Wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie Zamowienia,

d) pozostaja z Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

e) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwiazkuz postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne
przestepstwo popetione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

3) Obowiazkiem cztonkow Komisji jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu si¢
z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez Wykonawcow pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktéorych mowa w pkt 2.2) niniejszego zatacznika. O$wiadczenie winno zostaé
ztozone takze w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktdrych mowa w pkt 2.2) niniejszego zatacznika
ujawnia si¢ wtoku prac Komisji. Os$wiadczenia dotacza si¢ do protokotu postgpowania
o0 udzielenie Zamoéwienia.

4) Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory:

a) ztozyt os$wiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okoliczno$ci, o ktorych mowa wpkt 2.2) niniejszego
zalacznika,

b) nie ztozyt o§wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,

¢) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwila uzyskania
wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ o§wiadczenia.

d) ztozyt zgodne zprawda os$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktéorych mowa w pkt 2.2) niniejszego
zalacznika, jezeli po zlozeniu o§wiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.

5) Informacje¢ o wytaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Burmistrzowi, ktory podejmuje
decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka
Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 2.3) niniejszego zataczniaka,
w najkrétszym mozliwym terminie.

6) Wobec Przewodniczacego Komisji czynnos$ci ewentualnego wyltaczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz,
podejmujac decyzj¢ o jego odwotaniu ipowolaniu w jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.
O zaistnieniu powyzszej okolicznosci, informacj¢ przekazuje Sekretarz Komis;ji.
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7) Czynnos$ci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem czlonka podlegajacego wylaczeniu, powtarza sig, chyba
Ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasad¢ te stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej
cztonek Komisji zostanie wylaczonyz powodu nie zlozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w pkt .2.3)
niniejszego zatacznika, albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

8) Nie powtarza si¢ czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych niewpltywajacych na wynik
postepowania.

9) Odwotanie cztonka Komisji moze nastapi¢, jezeli:
a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowiazkow,

b) nieobecnos¢ czlonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie wskazanym
w pkt 4.4) niniejszego zatacznika,

c) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowiazkéw lub obowiazkéw wynikajacych
Z przepisOw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego Komisji, innych niz obecnosé¢
na posiedzeniach Komisji.

3. Udzial bieglych i innych os6b w pracach Komisji

1) Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
Przewodniczacy Komisji sktada Burmistrzowi, umotywowany wniosek o0 powolanie biegtych
(rzeczoznawcow).

2) Wniosek powinien wskazywac osobg biegltego oraz przewidywana wysoko$¢ jego wynagrodzenia wraz ze
zrodtem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zataczony projekt umowy z biegltym.

3) Decyzje¢ o powotaniu biegltego podejmuje Burmistrz.

4) Po podpisaniu umowy izobowiazania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem do wykonania
jakichkolwiek czynnos$ci, biegly sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 2.3) niniejszego zalacznika.
Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku do ktérego zajdzie
ktorakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 2.2) niniejszego zatacznika.

5) Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie Przewodniczacego
Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

4. Prawa i obowiazki czlonkow Komisji

1) Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki zwiazane z udziatem
w pracach Komisji w ramach obowiazkéw stuzbowych.

2) Obowiazkiem przelozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu w pracach Komisji.

3) Cztonek Komisji jest zobowiazany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji
0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.

4) Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu podejmuje
Przewodniczacy Komisji. Decyzj¢ o usprawiedliwieniu nieobecnosci Przewodniczacego Komisji podejmuje
Burmistrz.

5) Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, zzachowaniem najwyzszej
starannosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadczeniem.

6) Do obowiazkéw cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:
- udzial w posiedzeniach Komisji,
- wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami Przewodniczacego
Komisji.
7) Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwiazanych z przebiegiem prac Komisji,
w tym w szczegolnosci informacji zwiazanych z:
- liczba ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,

- przebiegiem badania, oceny i pordwnania tre$ci ztozonych ofert.

Id: 7634CEAR8-1433-4A80-927F-2D6387D8EEAS. Przyjety Strona 37



8) Cztonek Komisji ma prawo i obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo wgladu we
wszystkie dokumenty zwiazane z praca Komisji.

9) Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkdéw nalezy w szczegdlnosci:

- prowadzenie postgpowania w sposOb umozliwiajacy jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym,
dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie

- odebranie os$wiadczen czlonkéw Komisji, o ktérych mowa w pkt 2.3) niniejszego zalacznika, oraz
poinformowanie Burmistrza o okolicznosciach, o ktérych mowa w pkt 2.2) albo w pkt 2.4) niniejszego
zalacznika;

- wyznaczanie termindw posiedzen Komis;ji,
- podzial migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie Zamdwienia;

- informowanie Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie
Zamowienia;

-nadz6r nad terminowym iprawidlowym dokonywaniem czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
Zamoéwienia;

10) Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy m.in.:
- przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia Zamowienia,
- organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,
- obstluga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji w postgpowaniu o udzielenie Zamowienia,

11) W celu przygotowania specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, osoby merytorycznie przygotowane,
bedace cztonkami Komisji gromadza iniezwlocznie przekazuja Sekretarzowi Komisji szczegolowe dane
dotyczace:

- przedmiotu zamowienia okre$lonego zgodnie z grupowaniem wg rodzaju zamoOwienia oraz w oparciu
o polskie normy, normy branzowe, certyfikaty jakosciowe, warunki odbioru , warunki iterminy
przechowywania, warunki techniczne oraz rodzaje opakowan, kosztorys inwestorski, projekt techniczny lub
inne, badz w braku norm szczegdtowo opisanego (katalogi foldery).

- wartosci szacunkowej wraz z podstawa dokonania wyceny szacunkowej (np. kosztorys inwestorski, projekt,
przedmiar robot, analiza rynkowa, zestawienie zakupow lub ustug z poprzednich lat itp.),

- warunkoéw wymaganych od oferenta,
- proponowanych kryteriow wyboru oferty,
- proponowanych terminow realizacji zamowienia,

- wykazu dokumentéw jakie powinien dotaczy¢ oferent w celu udokumentowania spetniania warunkéw oraz
niezbednych do oceny oferty zgodnie z zapisanymi kryteriami wyboru i przedstawiaja je we wniosku
0 Wszczgcie postgpowania.

Do ,,Zasadniczych danych do przygotowania postgpowania udzielenia zamdwienia publicznego na
roboty budowlane” dotacza sie:

- przedmiar robot,
- kosztorys inwestorski,

- dokumentacje projektowa oraz specyfikacje techniczng wykonania iodbioru robdt, w przypadku
koniecznos$ci sporzadzenia takiej dokumentacji, (jezeli jest wymagana odrgbnymi przepisami).

12) Przewodniczacy i Sekretarz Komisji korzystaja w trakcie wykonywania swoich obowiazkéw z pomocy
organizacyjnej Wydziatu ds. zaméwien publicznych.

5. CzynnoSci w trakcie postepowania

1) Niezwlocznie po powotaniu Komisji jej Przewodniczacy wyznacza termin posiedzenia jej cztonkéw w celu
zapoznania ich z wnioskiem o wszczgcie postgpowania oraz z istotnymi elementami dotyczacymi postgpowania
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takimi jak przedmiot zamdwienia i jego wartosc¢, tryb w jakim bedzie prowadzone postgpowanie, proponowane
kryteria oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty.

2) Po rozpoczgciu postgpowania, Sekretarz Komisji m.in.:
a) opracowuje SIWZ,
b) wydaje lub wysyta SIWZ zainteresowanym Wykonawcom ,

¢) przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcow odnosnie tresci SIWZ lub innych dokumentdéw i niezwtocznie
przekazuje informacje o ich wplynigciu Przewodniczacemu Komisji,

d) przyjmuje i rejestruje oferty,

e) przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim Wykonawcom, ktoérzy pobrali lub
otrzymali SIWZ,

f) sprawdza, czy oferty zostaly zlozone zgodnie w wymogami oraz czy nie doszlo do ich przedwczesnego
otwarcia,

g) zapewnia, zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie , bez ich otwierania zostaly zwrocone
Wykonawcom,:

h) sporzadza protokét zebrania Wykonawcow, jezeli zostalo ono zwotane
1) sporzadza protokoty z posiedzen Komisji,

j)jezeli w posiedzeniach Komisji uczestniczy obserwator wyznaczony przez Prezesa UZP — informuje
obserwatora o terminach posiedzen Komisji.

3) Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji w toku postgpowania nalezy m.in.:

a) ogloszenie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie Zamowienia — bezposrednio
przed otwarciem ofert,

b) otwarcie ofert,

¢) wykonywanie innych czynno$ci, ktore nie zostaly na mocy przepisow prawa lub niniejszego Zatacznika
zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika Zamawiajacego,

d) przekazywanie do wlasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba, porgczen i gwarancji
bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli, czekow oraz innego rodzaju dokumentow sktadanych
przez Wykonawcow jako wadium oraz informowanie tej komorki o konieczno$ci dokonania zwrotu wadium
Wykonawcom.

4) Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynno$ci w toku postgpowania, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

5) Oferty niepodlegajace zwrdceniu otwiera si¢, sporzadzajac zestawienie tych ofert.

6) Komisja przeprowadza w sposob jawny otwarcie ofert podajac obecnym, dane zawarte w ofercie:
imig i nazwisko, nazwe i1 adres firmy dostawcy lub wykonawcy, ktorego oferta jest otwierana,
oferowana ceng,
termin wykonania zamowienia,
okres gwarancji,
warunki platnosci.

7) Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia gtoséw w obecnosci co najmniej polowy cztonkow, w tym
w obecnosci Przewodniczacego, z zastrzezeniem pkt 5.7) niniejszego zatacznika.

8) Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sig.
9) Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba glosow, decyduje glos Przewodniczacego.
6. Czynno$ci zwiazane z badaniem i ocena ofert

1) Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem wypekienia warunkow formalnych.
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2) Komisji j ocenia spelnienie przez uczestnikow postgpowania warunkow okreslonych w SIWZ.

3) Komisja przygotowuje tres¢ pism zwezwaniem o zlozenie wyjasnien lub =z zadaniem uzupetienie
dokumentow ztozonych w postgpowaniu.

4) Komisja kieruje do Burmistrza wnioski o uniewaznienie post¢gpowania,

5) Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez
cztonkdw Komisji. Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert cztonkowie Komisji zapoznaja si¢ z opinia
bieglego, jezeli zostat on powotany.

6) Ocena ofert jest dokonywana indywidualna przez czlonkéw Komisji wytacznie na podstawie kryteriow oceny
ofert okreslonych dla danego Postgpowania. Kazdy z cztonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie
swojej oceny, oile kryteria wyboru wymagaja uzasadnienia oceny oferty. Nie stosuje si¢ tego zapisu
w przypadku, gdy kryterium wyboru jest cena.

7) Komisja przygotowuje zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz zawiadomienie o wykluczeniu
Wykonawcow lub/i odrzuceniu ofert z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego . Komisja przygotowuje
rowniez informacjg o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz informacj¢ o wykluczeniu Wykonawcow lub/i
odrzuceniu ofert z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego. Komisja przedktada w/w dokumenty do
akceptacji i podpisu Burmistrzowi.

8) Zgodnie z art. 96 Ustawy Komisja na zadanie umozliwia dostgp do protokotu (w toku catego postgpowania) lub
na zadanie uczestnikow postgpowania do dokumentacji podstawowych czynno$ci (po zakonczeniu
postgpowania), w zakresie nienaruszajacym tajemnicy oferentdéw, w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji w odniesieniu do tych dokumentow, ktorych oferent nie zastrzegl, ze nie moga by¢
one udostgpnione innym uczestnikom postgpowania.

9) Burmistrz stwierdza niewaznos$¢ czynno$ci Komisji podjetych z naruszeniem przepiséw prawa.
10) Na polecenie Burmistrza, Komisja powtarza uniewazniona czynnosc¢.
7. Zakonczenie prac Komisji

Komisja konczy prace zwiazane zprowadzeniem postgpowania zdniem dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty lub z dniem podje¢cia przez Burmistrza decyzji o uniewaznieniu post¢powania.
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