ZARZADZENIE NR 1102-PR.274.2025
BURMISTRZA GLUCHOLAZ

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania i realizacji zamowien publicznych przez Gmine
Gluchotazy oraz dokonywania wydatkéw publicznych o wartosci do kwoty 170 000 zt w Urzedzie
Miejskim w Glucholazach

Na podstawie art. 30, art. 31 iart. 33 ust. 1 13 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2025r. poz. 1153 zpdézn. zm.) wzwigzku =z art. 44 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.) oraz art. 52 ust. 1 ustawy Prawo Zamowien
Publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku (Dz. U. z 2024, poz.1320 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania i realizacji zaméwien publicznych przez Gming Gtuchotazy
oraz dokonywania wydatkow publicznych o wartosci do kwoty 170000zt w Urzedzie Miejskim
w Gluchotazach”, zwany dalej Regulaminem.

§ 2. Regulamin stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia

§ 3. Do postepowan wszczetych przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ regulacje
dotychczasowe.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gluchotazach do zapoznania si¢
z treScig Regulaminu i przestrzegania postanowien i procedur zawartych w Regulaminie.

§ 5.7 dniem wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Nr 1077-PR.250.2021 Burmistrza
Ghuchotaz z dnia 1 lutego 2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania irealizacji zamowien
publicznych przez Gming Ghucholazy oraz dokonywania wydatkow publicznych o wartosci do kwoty
130 000 zt w Urzedzie Miejskim w Gluchotazach.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026r.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 1102-PR.274.2025
Burmistrza Gluchotaz

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Regulamin udzielania i realizacji zamoéwien publicznych przez Gmine Gluchotazy oraz
dokonywania wydatkow publicznych o wartosci do kwoty 170 000 zi w Urzedzie
Miejskim w Gluchotazach

OBOWIAZUJACY OD DNIA 1 STYCZNIA 2026R.
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Rozdziat 1
ZASADY OGOLNE

§1

1. Regulamin udzielania i realizacji zamoéwien publicznych przez Gmine Gluchotazy oraz
dokonywania wydatkéw publicznych nie objetych przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Giluchotazach, zwany dalej ,Regulaminem”, normuje
zasady przygotowania, wszczecia i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych oraz realizacji zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, a
w szczegdlnosci zasady:

1) planowania zamoéwien publicznych;

2) szacowania wartosci zamowien publicznych;

3) wszczynania, przeprowadzania i zakonczenia postepowan o udzielanie zamoéwien

publicznych;

5) zawierania i realizacji uméw w sprawach zamdwien publicznych;

6) udziatu w postepowaniu w przedmiocie odwotan i skarg;

7) sporzadzania i przekazywania sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

2. Regulamin ma zastosowanie do postepowan o udzielanie zamodwien publicznych
przeprowadzanych przez Gmine Gluchotazy objetych obowigzkiem stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej ustawg Pzp jaki i do postepowan o wartosci do
kwoty 170 000 zt, realizowanych przez Urzad Miejski w Gtuchotazach, z zastrzezeniem ust.
9, ust. 10 i § 3 niniejszego Regulaminu

3. Kwoty okreslone w ztotych polskich w Regulaminie sg kwotami netto.

4. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia jest jawne.

5. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi sie w jezyku polskim.

6. Wykonawcom postepowan o wartosci do 170 000 zt nie przystugujg $rodki ochrony prawnej
w zwigzku z rozstrzygnieciem postepowania przez Zamawiajacego, o ktérych mowa w
ustawie Pzp.

. Przy udzielaniu zamoéwien publicznych nalezy kierowac¢ sie co najmniej nizej wymienionymi
zasadami:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcow, proporcjonalnosci
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkdow publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajagcy terminowq
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadéw.

8. Do zamowien publicznych udzielanych przez Gmine Gtuchotazy i realizowanych w projektach
wspotfinansowanych ze s$rodkéw funduszy europejskich, stosuje sie rowniez wytyczne
witasciwe dla programoéw operacyjnych i mechanizméw finansowych, w ramach ktérych
realizowane sg te projekty.

9. Regulaminu nie stosuje sie do przeprowadzania konkurséw.

10. Dla zamoéwien do ktorych stosuje sie ustawe Pzp, niniejszy regulamin stanowi jedynie
dokument pomocniczy i okresla zarys toku postepowania, czynnosci i odpowiedzialnosci
0sO6b biorgcych udziat po stronie Zamawiajgcego w postepowaniu. Pierwszenstwo w
stosowaniu majg zawsze przepisy ustawy Pzp.

11. W przypadku udzielania zamoéwien Zamawiajacy realizuje obowigzki o ktérych mowa w art.
13 ust. 1-3 rozporzadzenia o ochronie danych (RODO), przez zamieszczenie wymaganych
informacji w publikowanym zapytaniu ofertowym, Istotnych Warunkach Zamdwienia,
Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia, lub przy pierwszej czynnosci, dokumencie, informacji
skierowanej do Wykonawcy.

N

§2
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie Pzp- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019r. — Prawo
zamowien publicznych

2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Giuchotazy,

3) Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gtuchotaz,

4) Zastepcy Burmistrza- nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Gtuchotaz,

5) Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta lub odpowiednio Zastepce
Skarbnika,

6) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gtuchotazach,
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7) Wydziale Zamoéwien Publicznych - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Wspierania
Rozwoju Przedsiebiorczosci i Zamdwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Gtuchotazach,

8) Naczelniku Wydziatu Zaméwienn Publicznych Iub pracowniku Wydziatu
Zamowien Publicznych - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Naczelnika lub
pracownika Wydziatu Wspierania Rozwoju Przedsiebiorczosci i Zamoéwien Publicznych
Urzedu Miejskiego w Giuchotazach,

9) Naczelniku Wydziatu Ilub Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumiec
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za kierowanie jednym 2z Wydziatow
organizacyjnych Urzedu,

10)planie finansowym (budzecie)- nalezy przez to rozumie¢ roczny plan realizacji
wydatkéw budzetowych w ujeciu ksiegowym wynikajacy z budzetu, w znaczeniu
okreslonym w przepisach o finansach publicznych,

11)planie postepowan o udzielenie zaméwienn- plan postepowan o udzielenie
zamowien, jakie Gmina przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym,

12)postepowaniu o udzielenie zamoéwienia- nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o
ktérym mowa w art. 7 pkt. 18) ustawy Pzp, prowadzone w trybach regulowanych
ustawg Pzp, a takze:

a) rozeznanie cenowe rynku- postepowanie polegajace na sondazu rynkowym, o
uproszczonym stopniu konkurencji, polegajace na ustaleniu potencjalnych mozliwosci
ofertowych Wykonawcéw. Udzielona przez Wykonawce odpowiedz na zapytanie
Zamawiajacego nie stanowi oferty w rozumieniu cywilnoprawnym i nie moze byc¢
podstawg dochodzenia jakichkolwiek roszczen przez Wykonawce wobec Zamawiajacego.
b) zapytanie ofertowe —postepowanie wszczynane w drodze zaproszenia do sktadania
ofert. Zamawiajacy wraz z zaproszeniem skierowanym do co najmniej trzech
Wykonawcéw przekazuje wykonawcom istotne informacje dotyczace zamdwienia.

c) Zamowienie bezposrednie — negocjacje z jednym Wykonawcg- postepowanie, ktore
charakteryzuje sie brakiem ofert. Zamawiajqcy jezeli istniejq przestanki udzielenia
zamoOwienia jednemu Wykonawcy, udziela zamdéwienia wybranemu swobodnie (ale nie
dowolnie) Wykonawcy, zdolnemu do nalezytego wykonania zaméwienia, po ustaleniu z
nim warunkow zamowienia w drodze negocjacji.

13)dokumentacji postepowania - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednie dokumenty,
o$wiadczenia i protokoty postepowan zgodne ze wzorami okreslonymi w odpowiednich
rozporzadzeniach wykonawczych do ustawy Pzp, jak rowniez druki, formularze i
dokumenty, ktore stanowig zataczniki do niniejszego Regulaminu,

14)umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowe w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 23
kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny,

15)ewidencji zamowien o wartosci do kwoty 170 000 zt - nalezy przez to rozumiec
ewidencje udzielonych zaméwien publicznych, do ktérych na podstawie art. 2 ust. 1
pkt) 1 nie stosuje sie ustawy Pzp, prowadzong odpowiednio przez witasciwych
Naczelnikédw Wydziatow lub Kierownikéw Referatow (do kwoty 130 000 zt wigcznie) i
przez Wydziat Zaméwien Publicznych (dla zamoéwien o wartosci powyzej kwoty 130
000 zt do kwoty 170 000 zt) w sposéb tradycyjny (ewidencja papierowa) lub
elektronicznie (ewidencja prowadzona na nosniku elektronicznym).

16)rejestr zamowien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ rejestr prowadzony przez
Wydziat Zamoéwien Publicznych w ktorym ewidencjonuje sie postepowania o udzielenie
zamowien publicznych podlegajacych ustawie Pzp,

17)zespot do przygotowania dokumentacji postepowania- nalezy przez to rozumiec
zespot sktadajacy sie z pracownikdédw Urzedu Miejskiego w Gtuchotazach, ktdrego
zadaniem jest przygotowanie dokumentacji w postepowaniach o udzielenia zamoéwien
publicznych, ktére nie podlegajq ustawie Pzp.

18)Istotne Warunki Zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ dokument w ktérym
Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia zamodwienia publicznego,
przekazywany Wykonawcom, bioracym udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia,
stosowany przez Zamawiajagcego do zamoéwien publicznych nie podlegajacych ustawie

Pzp,
19) wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone przez

wnioskodawce z nalezytg starannoscigq zgodnie z przepisami Regulaminu.
2. Do udzielania zamodwien publicznych na podstawie ustawy Pzp stosuje sie definicje,
okreslenia i nazwy zawarte w art. 7 ustawy Pzp.

§3
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1. Regulaminu nie stosuje sie, do zamdwien:

1) ktére mogq by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: np. dostawy wody Iub
odprowadzanie Sciekdw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta,
powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw
gazowych,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

2) ktérych przedmiotem sa dostawy Ilub ustugi stuzace wylacznie do celdow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,

3) ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej
Z organizacjg wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub sportowej,

4) realizowanych w przypadku koniecznosci nagtego wykonania zaméwienia,

5) zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki
zewnetrzne, awarie, ktorych nie mozna byto przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajacych
bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem szkody w znacznych
rozmiarach.

- 0 wartosci do kwoty 170 000 zt.

2. Regulaminu mozna nie stosowa¢ do zamoéwien dotyczacych:

1) ustug szkoleniowych, doradczych, hotelarskich, gastronomicznych,

cateringowych,

2) ustug i dostaw sSrodkdéw pomocy medycznych oraz odziezy i obuwia w ramach
ekwiwalentu,

3) ustug transportowych,

4) ustug zwigzanych z promocjg Gminy w tym ustug wydawniczych (informatory, biuletyny
itp.),

5) ustug ttumaczen dokumentow na jezyk polski i jezyki obce,

6) ustug telekomunikacyjnych, ustug telefonii stacjonarnej, ustug dostepu do sieci
Jinternet”,

7) zakupu biletéw komunikacji krajowej i miedzynarodowej,

8) ustug serwisu i przegladéw samochodéw stuzbowych,

9) zakupu paliwa i akcesoriow samochodowych,

10)ustug i zakupdéw zwigzanych z organizacjg s$wiat i uroczystosci gminnych, a takze
imprez okolicznosciowych realizowanych przez sotectwa,

11) ustug zwigzanych z publikacjg: ogtoszen, materiatéw informacyjnych i reklamowych
w $rodkach masowego przekazu, (np. telewizja, ogtoszenia do gazet dotyczace
nieruchomosci (w tym wykazow nieruchomosci przeznaczonych do zbycia, dzierzawy
najmu lub uzyczenia), zyczen, kondolendji itp.,

12) ustug wydawniczych i poligraficznych (plakaty, ulotki, kartki $wigteczne, pieczatki,
banery, wydruki wielkoformatowe, kserokopia dokumentacji budowlanej itp.),

13) zakupoéw w zakresie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

14) zakupu drobnego sprzetu AGD, sanitarnego, artykutéw gospodarczo-przemystowych,

15) zakupdéw okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki, grawertony, statuetki, puchary,
medale, dyplomy, znicze, wience),

16) zakupu mebli i foteli biurowych,

17) dostaw ksigzek, map, dziennikéw budowlanych,

18) ustug prowadzenia dodatkowych zaje¢ szkolnych i rekreacyjno-sportowych,

19) ustug zwigzanych z realizacjg programow profilaktycznych i przeciwdziatania przemocy,

20) ustug polegajacych na zlecaniu ekspertyz specjalistycznych, ustug projektowych, ustug
nadzoru autorskiego, ustug leasingu itp.

21) zakupu oprogramowan, licencji, publikacji elektronicznych, outsoring druku, sprzetu i
akcesoria komputerowych

22) ustug dotyczacych opracowania projektéw zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

23) dostaw koszy na $mieci, tawek i innych elementéw malej architektury,

24) dostaw srodkdéw chemicznych. dezynfekcyjnych,

25) dostaw wraz z wykonaniem tablic z nazwa ulic oraz tablic informacyjnych, stupkéw,
zapor drogowych,

26) dostaw materiatow budowlanych, sprzetow budowlanych, narzedzi budowlanych na
potrzeby utrzymania terendw i obiektéw,
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27) ustug przegladéw okresowych: budynkdéw, gasnic, o$wietlenia awaryjnego, natezenia
o$wietlenia, rezystancja, klimatyzaciji,

28) ustug kominiarskie, ustugi konserwacji i przeglady windy,

29) ustug serwisu systemu telefonicznej centrali,

30) ustug zwigzane z wykonaniem i aktualizacjq instrukcji mp. p-poz,

31) ustug audytu zewnetrznego,

32) dostaw na biezace zakupy niezbedne do funkcjonowania Urzedu w tym artykutdow
spozywczych, papierniczo-biurowych, srodkéw utrzymania czystosci, o ile rodzaj
poszczegdlnego zamowienia nie przekroczyt w skali wydatkdéw ostatnich 12 miesiecy
poprzedniego roku budzetowego kwoty fqcznej 60 000 zt netto,

33) ustug realizowanych przez spoki, ktorych witascicielem jest gmina Gtuchotazy.

o wartosci do kwoty 130 000 zt wigcznie.

. Regulaminu mozna nie stosowa¢ do zaméwien o wartosci do kwoty 10 000 zt.

. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1-3 dokumentuje sie w postaci
prawidtowo opisanej faktury, pisemnego zlecenia, notatki stuzbowej, rachunku, paragonu.

5. Nadzér nad realizacjq oraz przeprowadzenie czynnosci wynikajacych z § 3 nalezy
do odpowiednich Wydziatéw/Referatow.

6. Udzielenie zamowienia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, nie zwalnia

od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych,

w szczegodlnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych

z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zamowien

wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

AW

§4

1. Postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci do kwoty 130 000 zt wiacznie
prowadzone sa przez wiasciwe komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego, zgodnie z
niniejszym Regulaminem.

2. Postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci powyzej kwoty 130 000 zt do
170 000 zt prowadzone sg przez Wydziat zamoéwien Publicznych, zgodnie z niniejszym
Regulaminem.

3. Postepowania o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci rownej i przekraczajacej kwote
170 000 zt prowadzone sg przez Wydziat Zamdwien Publicznych, na podstawie ustawy Pzp i
z zastosowaniem niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem § 1 ust. 10 Regulaminu.

§5
1. Dla zamoéwien o wartosci do kwoty 170 000 zt Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od stosowania zasad okreslonych niniejszym Regulaminem i dokonad

zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca. Podstawg jest wniosek
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia zawierajacy
uzasadnienie udzielenia zaméwienia po negocjacjach z jednym wykonawca.

2. Dla zaméwien o wartosci do kwoty 170 000 zt Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na
zastosowanie innego, regulaminowego trybu udzielenia zamowienia, niz wynika to z
wartosci zamowienia.
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Rozdziat 2 ; )
PLANOWANIE I SZACOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§6

1. Planowanie zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w danym roku
budzetowym nalezy do obowigzkéw Naczelnikow Wydziatéw lub Kierownikdw Referatow
odpowiednich komoérek organizacyjnych.

2. Plan postepowan o udzielenie zamowien sporzadza sie dla zamdwien publicznych, ktérych
wartosc¢ jest réwna lub przekracza 170 000 zi.

3. Przygotowanie planu postepowan o udzielenie zamoéwien odbywa sie w oparciu o informacje
o wysokosci okreslonych w Planie finansowym (budzecie) kwot wydatkdow przeznaczonych
na realizacje zadan komarek organizacyjnych w danym roku budzetowym.

4. Sporzadzong przez poszczegdlne komorki organizacyjne informacje, ktéra moze by¢
wykonana zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu, Naczelnicy
Wydziatéw lub Kierownicy Referatéw majq obowigzek ztozy¢ w terminie do 20 dni od
uchwalenia Planu finansowego na dany rok budzetowy, do Wydzialu Zamodwien
Publicznych.

5. Na podstawie przekazanych informacji, Wydziat Zaméwien Publicznych sporzadza, nie
p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu, Plan postepowan o udzielenie
zamowien dla Gminy Gtuchotazy.

6. Plan postepowan o udzielenie zamowien zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia;

2) rodzaju zamodwienia wedtug podzialu na zaméwienia na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamédwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

7. Sporzadzony plan postepowan o udzielenie zamoéwien publikuje sie w Biuletynie Zamdwien
Publicznych oraz zamieszcza na stronie internetowej Gminy Gtuchotazy (BIP).

8. W przypadku zmian w budzecie, przyjecia do realizacji nowych zadan lub ograniczenia
planowanych zadan, lub w innych oklicznosciach, powodujacych zmiany w planie
postepowan o udzielenie zamédwien, Naczelnicy Wydziatow Ilub Kierownicy Referatéow
odpowiednich komorek organizacyjnych aktualizujg informacje, o ktérej mowa w ust. 3 i 4 i
przekazujq ja do Wydziatu Zaméwien Publicznych w terminie do 10 dni od dnia dokonania
zmian.

9. Na podstawie przekazanych informacji dokonuje sie aktualizacji planu postepowan o
udzielenie zamdwien w trybie ust. 7.

§7

1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia wnioskujgca komorka
organizacyjna szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu
ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym,

2. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z
nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamédwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug konsumpcyjnych,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych Zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i
ustug konsumpcyjnych.

4. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki
stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw, ktorymi moga by¢ w szczegdlnosci:
zapytania cenowe, wydruki ze stron internetowych Wykonawcow zawierajgce ceny, kopie
ofert i umoéw z innych postepowan, kosztorysy inwestorskie.

5. Szacowanie zamoéwien, o wartosci do kwoty 170 000 zt odbywa sie z zachowaniem
nalezytej starannosci i zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.
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6. Do szacowania zamowien, o wartosci réwnej lub przekraczajacej 170 000 zt stosuje sie
przepisy Rozdziatu 5 ustawy Pzp.

7. Pracownik witasciwej komorki organizacyjnej w porozumieniu z Naczelnikiem Wydziatu
Zamowien Publicznych, ma obowigzek ustali¢, czy tozsame zamodwienie nie jest lub nie
byto realizowane w ramach umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego zawartej w trybie
ustawy Pzp oraz nie zostaty juz udzielone tozsame zamoéwienia bez zastosowania ustawy,
ktérych warto$¢ wraz z wartoscig zamowienia planowanego przekracza rownowartosc
kwoty 170 000,00 ztotych.

8. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy Pzp, zanizaé
wartosci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamowienia.

9. Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

Rozdziat 3

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO DO KTORYCH STOSUJE SIE USTAWE PZP

§8

1. Przygotowanie postepowania o0 udzielenie zamdwienia publicznego podlegajacego
przepisom ustawy Pzp stanowi zadanie wtasciwego Naczelnika Wydziatu lub Kierownika
Referatu przy udziale pracownika Wydziatu Zamoéwien Publicznych.

2. Pracownik wiasciwej komorki organizacyjnej, planujgcej zamdwienie:

1) sprawdza czy informacja o planowanym zamodwieniu zostata umieszczona w Planie
postepowan o udzielenie zamodwienia,

2) sporzadza opis przedmiotu zamoéwienia, zgodnie art. 99 - 103 ustawy Pzp,

3) dokonuje szacunku wartosci zamdwienia z zastosowaniem regulacji Rozdziatu 5 ustawy
Pzp., oraz dla zaméwien, ktoérych warto$¢ jest rowna lub przekracza progi unijne,
dokonuje przeliczenia kwot wartosci zamoéwien wyrazonych w euro,

4) jezeli jest to koniecznie przeprowadza analize rynku wtasciwego dla danego przedmiotu
zamowienia w celu okreslenia wtasciwego trybu udzielenia zamoéwienia, warunkow
udziatu oraz kryteriow oceny ofert, przy wspoétudziale pracownika Wydziatlu Zamowien
Publicznych,

5) dodatkowo dla zamodwien, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza progi unijne,
przed wszczeciem postepowania dokonuje analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w
art. 83 ustawy Pzp oraz moze przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe zgodnie z
art. 84 ustawy Pzp.

3. Pracownik komorki organizacyjnej wtasciwej dla danego zamodwienia, po dokonaniu
czynnosci o ktorych mowa w ust. 2:

1) wypetnia wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,
zwany dalej wnioskiem, sporzadzony wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do
niniejszego Regulaminu,

2) przekazuje wypetniony wniosek tacznie wraz z niezbednymi dokumentami zamowienia
oraz wzorem umowy, w formie elektronicznej (za posrednictwem skrzynki e-mail) do
Wydziatu Zamoéwien Publicznych w celu sprawdzenia pod wzgledem formalnym,

3) przekazuje do Wydziatlu Zamoéwien Publicznych po sprawdzeniu ostateczny wniosek o
wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia, zatwierdzony przez wiasciwego
Naczelnika/Kierownika Wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za dane zamoéwienie.
Wniosek musi by¢ opatrzony kontrasygnatg Skarbnika o zabezpieczeniu $rodkow
finansowych na realizacje niniejszego zamowienia.

4, Ostateczny i zatwierdzony wniosek o udzielenie zamédwienia publicznego przekazuje sie do
Wydziatu Zamodwien Publicznych w terminie ktéry umozliwia przeprowadzenie
postepowania, wybor Wykonawcy i realizacje umowy w terminach ustalonych we wniosku.

5. Wydziat Zamoéwien Publicznych rejestruje sprawe w rejestrze zamowien publicznych i
nadaje numer referencyjny zamodwienia.

§9
1. Pracownicy wiasciwej komorki organizacyjnej oraz pracownik Wydziatu Zamodwien
Publicznych odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w zakresie, w
jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
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postepowania. Burmistrz moze powierzy¢ czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postepowania w dowolnej formie.

2. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia Burmistrz
moze powotaé, a dla zamoéwien, ktérych wartosc¢ jest rowna lub przekracza progi unijne
powotuje zarzadzeniem Komisje przetargowg. Powotanie Komisji jest réwnoznaczne z
upowaznieniem wymienionych w Zarzadzeniu o0s0b do przeprowadzenia danego
postepowania.

3. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia powinien wskazywac
proponowany sktad Komisji. Jednym z czionkédw Komisji jest obowigzkowo
Naczelnik/Kierownik, wtasciwej organizacyjnie komorki, ktéra przygotowata wniosek.

4. Komisja przetargowa wykonuje czynnosci opisane w niniejszym Rozdziale Regulaminu i w
zatgczniku nr 14 do niniejszego Regulaminu. W przypadku braku Komisji czynnosci te
wykonujg osoby, ktérym powierzono czynnosci w postepowaniu i czynnosci zwigzane z
przygotowaniem postepowania.

5. Burmistrz, Cztonkowie Komisji przetargowej, osoby wykonujace czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia, osoby udzielajgce zamowienia,
osoby mogace wptynaé na wynik postepowania, sktadajg o$wiadczenia w formie pisemnej
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 ustawy
Pzp w terminach okreslonych odpowiednio w art. 56 ust. 5 i ust. 6 ustawy Pzp.

§ 10
1. Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, w tym sktadanie ofert, wymiana

informacji oraz przekazywanie dokumentéw Ilub os$wiadczen miedzy Zamawiajacym a

Wykonawcg, z uwzglednieniem wyjatkdow okreslonych w ustawie Pzp, odbywa sie przy

uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, z tym ze:

1) w postepowaniu o udzielenie zamdwienia o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi
unijne oferte, wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia, o$wiadczenie, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy Pzp, sktada sie,
pod rygorem niewaznosci, w formie elektronicznej.

2) w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia o wartosci mniejszej niz progi unijne oferte,
wniosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia,
o$wiadczenie, o ktorym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy Pzp, sktada sie, pod rygorem
niewaznosci, w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym.

2. Gmina Gfluchotazy prowadzi postepowania o udzielenie zamodwien publicznych za
posrednictwem paltformy zakupowej Gminy Gtuchotazy dostepnej na stronie BIP pod
adresem: platformazakupowa.pl

§11

1. Zamawiajgcy moze udzielic zamodwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot
odrebnego postepowania o udzielenie zamdwienia, lub dopusci¢ mozliwos¢ skfadania ofert
czesciowych w ramach jednego postepowania o udzielenie zamodwienia, okreslajac zakres i
przedmiot czesci oraz wskazujac, czy oferte mozna sktada¢ w odniesieniu do jednej, kilku
lub wszystkich cze$ci zamoéwienia.

2. Zamawiajacy wskazuje w dokumentach zamodwienia powody niedokonania podziatu
zamoéwienia na czesci.

3. Zamawiajacy moze ograniczy¢ liczbe czesci, ktérg mozna udzieli¢ jednemu wykonawcy,
zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 91 ustawy Pzp.

4. Zamawiajacy moze okreslic w dokumentach zamowienia wymagania zwigzane z realizacjg
zamoéwienia, ktore moga obejmowaé aspekty gospodarcze, S$rodowiskowe, spoteczne,
zZwigzane z innowacyjnoscig, zatrudnieniem Ilub zachowaniem poufnego charakteru
informacji przekazanych Wykonawcy w toku realizacji zamdwienia zgodnie z art. 95 i art.
96 ustawy Pzp.

§12
W postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci réwnej lub przekraczajacej
kwoty progéw unijnych Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia w jednym z nastepujacych
trybdéw lub procedur:

1) przetargu nieograniczonego,

2) przetargu ograniczonego,

3) negocjacji z ogtoszeniem,

[y
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4) dialogu konkurencyjnego,
5) partnerstwa innowacyjnego,
6) negocjacji bez ogtoszenia,
7) zamowienia z wolnej reki.

2. W postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci mniejszej niz kwoty
progow unijnych Zamawiajgacy moze udzieli¢ zamodwienia w jednym z trybdw lub procedur:
1) tryb podstawowy- bez negocjacji (art. 275 pkt 1 ustawy Pzp),

2) tryb podstawowy - negocjacje fakultatywne (art. 275 pkt 2 ustawy Pzp),
3) tryb podstawowy- negocjacje obligatoryjne (art. 275 pkt 3 ustawy Pzp),
4) partnerstwo innowacyjne,
5) negocjacje bez ogtoszenia,
6) zamowienie z wolnej reki,
7) konkurs,
8) umowa ramowa.
§13

1. Sekretarz Komisji, ktérym jest pracownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych lub osoba, ktérej
powierzono czynnosci w postepowaniu opracowuje specyfikacje warunkéw zamowienia
(zwang rowniez SWZ) lub opis potrzeb i wymagan Ilub inne dokumenty zamowienia
wymagane przy udzielaniu zamowienia w trybie, do ktorego nie ma zastosowania
obowigzek opracowania specyfikacji warunkéw zamodwienia lub opisu potrzeb i wymagan
(np. zaproszenie do negocjacji).

2. Specyfikacje warunkdéw zamowienia lub opis potrzeb i wymagan Iub inne dokumenty
zamOwienia wymagane przy udzielaniu zamodwienia w trybach do ktérych nie ma
zastosowania obowigzek opracowania specyfikacji warunkéw zamodwienia zatwierdza
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

3. SWZ zawiera co najmniej informacje o ktérych mowa w art. 134 ust. 1 i 2 lub informacje o
ktérych mowa w art. 281 ust. 1 i ust. 2 ustawy Pzp.

4. Opis potrzeb i wymagan zawiera co najmniej informacje o ktérych mowa w art. 156 ust. 1
i ust. 2 ustawy Pzp.

5. Zatwierdzenie dokumentéw zamadwienia postepowania przez Burmistrza stanowi podstawe
do wszczecia postepowania objetego obowigzkiem stosowania przepiséw ustawy Pzp.

§ 14

1. Postepowanie o udzielenia zamdwienia publicznego zostaje wszczete:

1) przez przekazanie ogtoszenia o zamowieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, w
przypadku trybu przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z
ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego albo partnerstwa innowacyjnego,

2) przez zamieszczenie ogtoszenia o zamoéwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych w
trybie podstawowym, partnerstwie innowacyjnym,

3) z dniem przestania zaproszenia do negocjacji, w przypadku trybu negocjacji bez
ogtoszenia albo zamowienia z wolnej reki.

2. Sekretarz Komisji lub osoba ktérej powierzono czynnosci w postepowaniu przekazuje
ogtoszenie o zamdwieniu do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej, zamieszcza ogtoszenie w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz przesyta zaproszenia do negocjacji.

3. Sekretarz Komisji lub odpowiednio osoba o ktérej mowa w ust. 2 po wszczeciu
postepowania, moze bezposrednio poinformowaé o jego wszczeciu znanych
Zamawiajacemu wykonawcdéw, ktdrzy w ramach prowadzonej dziatalnosci swiadcza ustugi,
dostawy lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamédwienia.

4. Sekretarz Komisji zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postepowania SWZ,
od dnia publikacji ogtoszenia o zamdwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, a w
przypadku trybu podstawowego od dnia zamieszczenia ogtoszenia o zamodwieniu w
Biuletynie Zamodwien Publicznych nie krocej niz do dnia udzielenia zamdwienia lub
zakonczenia postepowania w inny sposéb (np. uniewaznieniem postepowania).

5. Zamawiajacy zapewnia bezptatny, peiny, bezposredni i nieograniczony dostep do
specyfikacji warunkow zamodwienia, chyba, ze majgq zastosowanie przepisy ustawy Pzp,
ktére wytgczaja petny dostep do SWZ.

6. Na stronie internetowej prowadzonego postepowania Zamawiajacy rowniez publikuje, w
przypadkach okreslonych w ustawie Pzp opis potrzeb i wymagan, a takze wszelkie
niezbedne dokumenty postepowania.

§ 15

1. W toku postepowania Wykonawcy mogg zwrdci¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie

tresci SWZ lub opisu potrzeb i wymagan.
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2. Przygotowanie odpowiedzi na pytania Wykonawcéw w zakresie dotyczacym opisu
przedmiotu zamowienia nalezy do pracownikéw wiasciwych komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego, a w zakresie dotyczacym procedury zamowien publicznych do
pracownika Wydziatu Zamowien Publicznych.

3. Odpowiedzi na pytania nalezy przekaza¢ do Wydziatu Zamoéwien Publicznych w terminie
umozliwiajacym udzielenie wyjasnien w terminach o ktérych mowa w ustawie Pzp.

4. Sekretarz Komisji lub osoba ktérej powierzono czynnosci w postepowaniu tres¢ zapytan
wraz z wyjasnieniami udostepnia, bez ujawniania zrédfa zapytania na stronie internetowej
prowadzonego postepowania lub przekazuje je wykonawcom, jezeli wynika to z wtasciwych
przepisow ustawy Pzp.

5. Sekretarz Komisji lub osoba ktérej powierzono czynnosci w postepowaniu udostepnia na
stronie internetowej prowadzonego postepowania zmiany SWZ lub opisu potrzeb i
wymagan i jezeli jest to konieczne dokonuje zmiany ogtoszenia o zamodwieniu. Ogtoszenie
0 zmianie ogtoszenia o zamowieniu i odpowiednio ogtoszenie o sprostowaniu/zmianie
ogtoszenia dla zaméwien o wartosci réownej lub przekraczajacej kwoty progéw zamieszcza
sie na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

§ 16

1. Oferty w postepowaniu regulowanym przepisami ustawy Pzp skftada sie w formie
elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym.

2. Oferty Wykonawcy sktadajg za posrednictwem platformy zakupowej Gminy Gtuchotazy
dostepnej pod adresem: platformazakupowa.pl.

3. Sekretarz Komisji przetargowej najpdzniej przed otwarciem ofert udostepnia na stronie
internetowej prowadzonego postepowania informacje o kwocie, jakg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia.

4, Otwarcie ofert nastepuje niezwiocznie po uptywie terminu skifadania ofert, nie pdzniej niz
nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert. Otwarcia ofert dokonuje
przynajmniej jeden z czionkéw Komisji przetargowej albo osoba ktérej Zamawiajacy
powierzyt wykonywanie czynnosci w postepowaniu.

5. Sekretarz Komisji przetargowej niezwiocznie po otwarciu ofert, udostepnia na stronie
internetowej prowadzonego postepowania informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcdéw, ktérych oferty
zostaty otwarte,

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

§17
1. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zadac lub zada od Wykonawcow:
1) wyjasnien tresci oferty lub innych sktadanych dokumentow,
2) wyjasnien dotyczacych razaco niskiej ceny oferty,
3) ztozenia przedmiotowych, podmiotowych srodkéw dowodowych.
2. W toku badania i oceny ofert Zamawiajac poprawia w ofercie:
1) oczywiste omyiki pisarskie,
2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,
3) inne omyltki polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami zamdwienia,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty.

3. Czynnosci badania i oceny ofert dokonuje Komisja przetargowa, ktdéra przedstawia
Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej wyniki oceny ofert, propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania.

4, Zamawiajacy wybiera najkorzystniejszg oferte na podstawie kryteridw oceny ofert
okreslonych w dokumentach zamdwienia lub po negocjacjach z Wykonawca.

5. Wszelkie dokumenty zamodwienia (pisma, zawiadomienia, wezwania, informacje itp.)
sporzadza Sekretarz Komisji przetargowej lub osoba ktérej Zamawiajacy powierzyt
wykonywanie czynnosci w postepowaniu. Dokumenty zaméwienia przedktada sie do
zatwierdzenia Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej.

§ 18
. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia konczy sie:
1) zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo
2) uniewaznieniem postepowania.

—
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2. Nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
postepowania Sekretarz komisji przesyta ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia do Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej lub zamieszcza ogtoszenie o wyniku postepowania w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych.
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Rozdziat 4

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO WYLACZONYCH Z OBOWIAZKU STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY
PZP

§ 19

1. Postepowanie w sprawie zamowien, o wartosci szacunkowej do kwoty 170 000 zt prowadzi
sie z zachowaniem nalezytej starannosci, kierujac sie zasadq realizacji zadania w sposéb
oszczedny, celowy i umozliwiajacy terminowg realizacje.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznej komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego
odpowiedzialnej za realizacje danego zamdwienia jest bezstronne, staranne, zgodne z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i z niniejszym Regulaminem dokonanie
szacunku, przygotowanie przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

3. Ustalenia wartosci szacunkowej zamédwienia dokonuje z nalezytg starannoscig pracownik
merytoryczny komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia.

4. Zamowienie publiczne moze obejmowac tylko zadania ujete w planie finansowym.

5. Pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej opisuje przedmiot zamowienia w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace
mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty lub prowadzenie negocjacji. Do opisu przedmiotu
zamoéwienia mogg by¢ uzywane znaki towarowe, marka oraz normy, natomiast nie ma
obowigzku odwotania sie do kodéw CPV.

6. Przedmiot zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane nalezy opisa¢ w sposéb
jednoznaczny i wyczerpujacy za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen.

7. W przypadku zamoéwien na roboty budowlane przedmiot zamoéwienia powinien by¢ opisany
za pomocg dokumentacji projektowej lub programu funkcjonalno-uzytkowego.

8. Za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci do
kwoty 130 000 zt wigcznie odpowiada pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej
Urzedu Miejskiego.

9. Za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
powyzej kwoty 130 000 zt do kwoty 170 000 zt odpowiada zespo6t do przygotowania
dokumentacji postepowania powotywany na wniosek pracownika Wydziatu Zamowien
Publicznych przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

10. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu - pracownik merytorycznej komorki
organizacyjnej lub cztonkowie zespotu do przygotowania dokumentacji postepowania,
sktadajg o$wiadczenie o bezstronnosci, stanowigce zatacznik nr 13 do Regulaminu. Osoby
wobec ktéorych wystepujg okolicznosci budzace uzasadnione watpliwosci co do ich
bezstronnosci podlegajg wytaczeniu z postepowania.

§ 20
Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi sie z zachowaniem formy pisemnej w postaci
papierowej lub za posrednictwem poczty elektronicznej, w zaleznosci od sposobu komunikacji
wybranej przez komorke organizacyjna.
§ 21
1. Dokumenty postepowania (zapytanie ofertowe, zaproszenie do negocjacji) powinny
zawiera¢ w szczegolnosci:

1)  opis przedmiotu zamowienia,

2) warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz opis sposobu
dokonania ocen ich spetnienia, o ile zostang zawarte w dokumentacji postepowania.
Warunki udziatu w postepowaniu winny by¢ okreslone w sposéb proporcjonalny do
przedmiotu zamowienia, w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i
rownego traktowania Wykonawcdw. Pracownik merytoryczny jednostki organizacyjnej
okresla warunki udziatu w postepowaniu oraz wymagane s$rodki dowodowe,

3) kryteria oceny ofert, jezeli bedg stosowne. Winny one by¢ formutowane w sposéb
proporcjonalny do przedmiotu zamowienia oraz zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji,

4) w przypadku zastosowania réznych kryteridw oceny ofert, informacje o wagach
punktowych lub procentowych poszczegdlnych kryteribw oraz opis sposobu
przyznawania punktacji. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze by¢ w
szczegdlnosci: cena, termin wykonania, okres gwarancji, ocena techniczna, jakos¢,
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funkcjonalnos¢, koszty eksploatacji i inne pod warunkiem, iz mogg one odnosi¢ sie
wytacznie do przedmiotu zamowienia.
5) termin i warunki realizacji zamowienia.
2. Informacje z ust. 1 powinny by¢ przedstawione Wykonawcy w zapytaniu ofertowym lub
zaproszeniu do negocjacji, a takze jezeli bedzie taka potrzeba zastosowane w rozeznaniu
cenowym rynku.
3. 0O udzielenie zamoéwienia moggq sie ubiega¢ wykonawcy, ktérzy spetnig warunki dotyczace:
1) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania,

2) posiadania niezbednej do realizacji zamdwienia wiedzy i do$wiadczenia,

3) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamowienia,

4) sytuacji ekonomicznej i finansowej.

§ 22

1. Wykonawca sktada w trybach to przewidujacych tylko jedng oferte. Oferte sktada sie w
formie pisemnej w postaci papierowej lub w formie elektronicznej lub w postaci
elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym za posrednictwem
poczty elektronicznej wskazanej w dokumentach postepowania. Wykonawca moze przed
uptywem terminu na sktadanie ofert zmieni¢ oferte lub jg wycofac.

2. W przypadku ziozenia oferty po wyznaczonym terminie oferta Wykonawcy nie podlega
rozpatrzeniu. Oferta pozostaje w dokumentach Zamawiajgcego.

3. Kazda oferta ztozona przez Wykonawcéw w formie pisemnej podlega rejestracji zgodnie z
obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim wewnetrznymi przepisami. Potwierdzeniem ztozenia
oferty elektronicznie jest wydruk wiadomosci e-mail potwierdzajacy fakt i termin ztozenia
oferty.

4, Zamawiajacy moze dopusci¢ mozliwos¢ sktadania ofert czesSciowych albo udzieli¢
zamoOwienia w czesciach. Wartoscia zamdwienia jest woOwczas taczna wartosc
poszczegdlnych czesci zamdwienia.

5. Ziozone oferty mogqg podlegac¢ dalszym negocjacjom przeprowadzonym przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia. Negocjacji podlega
zarébwno cena, jak i pozostate parametry oferty. Z przeprowadzenia takich negocjacji
pracownik sporzadzi protokdt, ktory stanowi zatacznik do dokumentacji z
przeprowadzonego postepowania.

6. Zamawiajacy moze do czasu uptywu terminu sktadania ofert zmieni¢ tres¢ dokumentéw
zamoéwienia, jak rowniez posiada prawo do zakonczenia (uniewaznienia) postepowania bez
wyboru oferty, przy czym informacja ta powinna by¢ podana w dokumencie
wszczynajgcym postepowanie o udzielenie zamdéwienia.

§ 23

Do czynnosci podejmowanych w postepowaniu przez Zamawiajacego i Wykonawce, w

sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy

Kodeksu cywilnego.

§ 24

1. Do zamowien o wartosci do kwoty do 30 000 zt wiacznie stosuje sie tryb— rozeznanie
cenowe rynku, z zastrzezeniem § 3.

2. Zamoéwien o ktérych mowa w ust. 1 udziela sie zgodnie z ogdélnymi zasadami udzielania
zamowien oraz z godnie z niniejszym Rozdziatem Regulaminu.

3. Merytoryczny pracownik komorki organizacyjnej przeprowadza rozeznanie cenowe rynku
(sondaz ustny, telefoniczny, internetowy lub pisemnie) wsrod takiej liczby Wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamodwienia,
ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniejszej niz
trzech Wykonawcow. Z przeprowadzonego sondazu cenowego sporzgdza sie notatke
stuzbowg, stanowigcq dokumentacje postepowania, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 3 do Regulaminu, z zastrzezeniem opisanym w ust. 3.

4. W przypadku, gdy niemozliwe jest dokonanie rozeznania cen rynkowych (ze wzgledu na
specyfike przedmiotu zamowienia) lub w przypadku braku zainteresowania realizacjg
zamoéwienia wymaganej ilosci Wykonawcdw, w notatce stuzbowej o ktérej mowa w ust. 2
pracownik podaje powdd przeprowadzenia sondazu z mniejszg iloscig Wykonawcow niz
wymagana.

5. Pracownik merytoryczny danego Wydziatu/Referatu rejestruje sprawe w prowadzonej
przez Wydziat ewidencji zamowien.
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6. Po dokonaniu rozeznania cenowego rynku, pracownik wtasciwej komaorki organizacyjnej
przygotowuje pisemne zamowienie skierowane do wybranego Wykonawcy (opracowane
przez wiasciwg komorke merytoryczng), ktore po parafowaniu przez Skarbnika, pod
wzgledem zabezpieczenia w planie finansowym $rodkéw, przedktada do zatwierdzenia
Burmistrzowi lub pracownikowi upowaznionemu przez Burmistrza.

7. Zatwierdzone pisemne zamodwienie stanowi podstawe do udzielenia zamoéwienia
publicznego.

§ 25

1. Do zamédwien o wartosci powyzej kwoty 30 000 zt do kwoty 130 000 zt wigcznie stosuje sie
tryb- zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem § 3.

2. Zamoéwien o ktérych mowa w ust. 1 udziela sie zgodnie z ogdélnymi zasadami udzielania
zamoéwien oraz z godnie z niniejszym Rozdziatem Regulaminu.

3. Naczelnik Wydziatu/Kierownik Referatu realizujgcego zamowienia obowigzany jest wystgpic
do Burmistrza z wnioskiem o zgode na dokonanie wydatkéw publicznych o wartosci
powyzej kwoty 30 000 zt do kwoty 130 000 zt wigcznie. Wzor takiego wniosku stanowi
zatacznik nr 5. Wniosek podlega zatwierdzeniu pod wzgledem zabezpieczenia Srodkdéw
finansowych przez Skarbnika.

4. Po uzyskaniu zgody Burmistrza wyznaczony pracownik danego Wydziatu/ Referatu
rejestruje sprawe w prowadzonej przez Wydziat ewidencji zamdwien.

5. Wyznaczony pracownik danego Wydziatu lub Referatu przygotowuje zapytanie ofertowe,
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6, ktére zostaje skierowane w formie pisemnej
lub droga elektroniczng, do co najmniej trzech Wykonawcow, swiadczacych w ramach
prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlanej bedacej
przedmiotem zamoéwienia. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ réwniez umieszczone na
stronie internetowej Zamawiajacego (BIP).

6. Postepowanie uznaje sie za wazne, w przypadku gdy na skierowane zapytanie ofertowe
odpowie przynajmniej jeden Wykonawca, ktéry ztozy oferte odpowiadajacq wymaganiom
podanym w zapytaniu.

7. W przypadku ztozenia co najmniej dwoch ofert, podlegajg one badaniu i poréwnaniu pod
wzgledem spetnienia warunkdéw, zastosowanych kryteriow ocen i zgodnosci z zapytaniem
ofertowym.

8. Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wybranemu Wykonawcy.

§ 26

1. Do zamodwien o wartosci powyzej kwoty 130 000 zt do kwoty 170 000 zt stosuje sie tryb-
zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem § 3.

2. Postepowanie w tym trybie o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi Wydziat Zamoéwien
Publicznych.

3. Zamodwien o ktérych mowa w ust. 1 udziela sie zgodnie z ogdélnymi zasadami udzielania
zamowien oraz z godnie z niniejszym Rozdziatem Regulaminu.

4. Przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego wraz z wymaganymi
zatgcznikami nalezy do zadan wtasciwego Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Referatu.

5. Przygotowanie postepowania inicjuje ztozenie wniosku o wszczecie postepowania o
udzielenie zamoéwienia do Wydzialu Zamowien Publicznych wraz z konieczng
dokumentacja.

6. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwany dalej
wnioskiem, sporzadza wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 8 do niniejszego
Regulaminu pracownik merytoryczny wiasciwej komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego,
a podpisuje wiasciwy Naczelnik/Kierownik merytorycznie odpowiedzialny za dane
zamoéwienie. Wniosek musi by¢ opatrzony kontrasygnatg Skarbnika pod wzgledem
zabezpieczenia $rodkéw finansowych objetych niniejszym zamédwieniem.

7. W przypadku brakéw formalnych wniosku, o ktérym mowa powyzej albo w zataczonej do
niego dokumentacji, Naczelnik Wydzialu Zamdwien Publicznych zwraca wniosek
Wiasciwemu Naczelnikowi/Kierownikowi celem uzupetnienia lub skorygowania.

8. W przypadku stwierdzenia kompletnosci wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia i jego akceptacji, Wydziat Zamowien Publicznych rejestruje sprawe
w rejestrze zamowien publicznych podlegajacych Regulaminowi i nadaje numer sprawy.

9. Burmistrz na wniosek Naczelnika Wydziatu Zamodwien Publicznych powotuje Zespdt do
przygotowania dokumentacji postepowania, zapytania ofertowego dokonania oceny ofert i
propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty. W sktad zespotu wchodzi Naczelnik /Kierownik
Wydziatu lub Referatu odpowiedzialnego za realizacje zamowienia oraz osoba
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

merytorycznie odpowiedzialna, a ponadto pracownik Wydziatu Zamdwien Publicznych
spetniajacy role Sekretarza tego zespotu.

Zespdt sporzadza zapytanie ofertowe wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 9 oraz
dokument pod nazwg Istotne Warunki Zaméwienia (dalej zwany réwniez IWZ) - zatacznik
do zapytania.

Istotne Warunki Zamoéwienia powinny zawiera¢ co najmniej informacje o ktérych mowa w
§ 21 ust. 1, a ponadto:

1) forme sktadania ofert,

2) termin i miejsce sktadania ofert,

3) istotne postanowienia przysztej umowy lub wzor umowy.

Zapytanie ofertowe oraz Istotne Warunki Zamdwienia, jak réwniez pozostate dokumenty
zamieszcza sie na stronie internetowej Zamawiajacego. Zamawiajacy moze rdéwniez
skierowa¢ zapytanie w formie pisemnej, faksem lub drogg elektroniczng do znanych
Zamawiajacemu Wykonawcdw $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamédwienia.

Postepowanie uznaje sie za wazne, w przypadku gdy na skierowane zapytanie ofertowe
odpowie przynajmniej jeden Wykonawca, ktéry ztozy oferte odpowiadajacq wymaganiom
podanym w zapytaniu i w IWZ.

W przypadku ztozenia co najmniej dwoch ofert, podlegajg one badaniu i poréwnaniu pod
wzgledem spetnienia warunkdéw, zastosowanych kryteriow ocen i zgodnosci z zapytaniem
ofertowym.

Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wybranemu Wykonawcy.

§ 27
W przypadku, gdy istniejq przestanki udzielenia zamowienia bezposrednio jednemu
wykonawcy Burmistrz moze udzieli¢ takiego zamdwienia po przeprowadzeniu z wybranym
Wykonawcg negocjacji, zgodnie z § 5 ust. 1 Regulaminu.
W przypadku prowadzenia negocjacji postepowanie uznaje sie za wazne, gdy zaproszony
Wykonawca przystapi do negocjacji.
Wraz z zaproszeniem do negocjacji pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej lub
Zespdt do przygotowania dokumentacji postepowania przekazuje informacje niezbedne do
przeprowadzenia postepowania (opis przedmiotu zamodwienia, pozadany termin
wykonania, wykaz dokumentow i oswiadczen, jakie majg dotaczy¢ Wykonawcy, istotne
postanowienia przysztej umowy lub jej wzor i inne) oraz wskazuje termin przeprowadzenia
negocjacji.
Z negocjacji sporzadza sie protokot wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
Regulaminu. Protokdt taki po zatwierdzeniu przez Burmistrza stanowi podstawe do
udzielenia zamowienia.

§ 28

Dokumentacja postepowania dla ktérego nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp
sporzadzona przez pracownika merytorycznej komérki organizacyjnej lub przez Sekretarza
Zespotu, stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia. Dokumentacja powinna zawieraé
rozeznanie cenowe, zapytanie ofertowe, zaproszenie do negocjacji (potwierdzenie
zamieszczenia ogtoszenia na stronie internetowej z zastrzezeniem sytuacji, kiedy
ogtoszenia nie zamieszcza sie) ewentualnie potwierdzenie jego przekazania, wystania
Wykonawcy), oferty (ewentualnie protokét z negocjacji), protokét wyboru- oceny i
porownania ofert, oSwiadczenie o bezstronnosci cztonkéw, notatki stuzbowe.
Wzory dokumentéw stanowig odpowiednio zataczniki nr 4, 5, 6, 7, 8, 10, 11, 12, 13.
Zamawiajacy ma obowigzek zawiadomié¢ wykonawcoéw o rozstrzygnieciu postepowania w
formie przyjetej dla przesytania zapytania ofertowego.
Decyzje o udzieleniu zamoéwienia podejmuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.
Catos¢ dokumentébw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem przechowuje sie w
Wydziale wnioskujacym o realizacje zamdwienia przez okres 4 lat.
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Rozdziat 5
UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 29

1. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych sg jawne.

2. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamowien publicznych nalezy stosowac
w szczegolnosci przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych i Kodeksu Cywilnego

3. Umowy w sprawach zamdéwien publicznych udzielone w wyniku przeprowadzenia
postepowania wartosci do kwoty 170 000 zt mogg by¢ zawierane w formie ustalonej przez
Zamawiajacego, z zastrzezeniem, ze do umow ktérych przedmiotem sg roboty budowlane,
zgodnie z Kodeksem Cywilnym stosuje sie forme pisemna pod rygorem niewaznosci z
zastrzezeniem ust. 3.

4. Umowy w sprawach zamowien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote
170 000 zt, wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

5. Zamawiajacy dopuszcza zawarcie umoéw o ktérych mowa w ust. 3 i 4 w formie
elektronicznej podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez strony umowy.

6. Projekt umowy przygotowuje wiasciwa komédrka organizacyjna, a przy zamowieniach
powyzej kwoty 130 000 zt wtasciwa komodrka organizacyjna przy wspotpracy z Wydziatem
Zaméwien Publicznych.

7. Umowy w sprawie zamowienia publicznego musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno-prawnym przez Radce Prawnego oraz posiadac kontrasygnate Skarbnika.

8. Umowy w sprawach zamoéwien do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp mogg zawierac:

1) warunki odpowiedzialnosci wykonawcy za ujawnione w trakcie wykonywania
zamowienia dziatania na szkode Gminy, w tym:

a) kary umowne z tytutu niewykonania lub wykonania zamédwienia z
nalezytq starannoscia,

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

2) szczegotowe warunki odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu wad i usterek
ujawnionych w okresie gwarancji lub rekojmi,

3) okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji zamowienia,

4) precyzyjne okreslenie warunkdéw odbioru (czesciowego, koncowego) oraz Sciste
powigzanie ich z warunkami pfatnosci, przy umowach na roboty budowlane,

5) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,

6) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstgpienia zamawiajgcego
od umowy,

7) okreslenie dotyczace formy ptatnosci i sposobu rozliczen.

9. Naczelnik komérki merytorycznej odpowiedzialnej lub osoba przez niego upowazniona
nadzoruje realizacje zamdwienia i zobowigzany jest do rejestrowania wszelkich uchybien
po stronie dostawcy lub wykonawcy. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktére w mysl
postanowien umowy stanowig podstawe do natozenia kar umownych zobowigzany jest do
podjecia niezbednych dziatan zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci.

10. Poszczegdlna komoédrka organizacyjna/Wydziat, odpowiedzialna za realizacje zamodwien,
w zakresie swojego ,Planu finansowego” gromadzi na biezaco informacje o stanie
finansowania poszczegdlnych zamdwienl, uméw oraz wydatkéw niezaleznie od ich wartosci,
oraz o stopniu zaawansowania ich realizacji pod wzgledem ilosci i wartosci.

11. Do umodw udzielanych w wyniku przeprowadzonych postepowan w oparciu o ustawe Pzp
stosuje sie przepisy Dziatu VII ustawy Pzp.

12. Naczelnik komorki merytorycznej odpowiedzialnej lub osoba przez niego upowazniona
nadzorujaca realizacje umowy zawartej na podstawie przepiséw ustawy Pzp, przekazuje w
terminie 10 dni od wykonania umowy informacje o jej wykonaniu do Wydziatu Zamoéwien
Publicznych.
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ROZDZIAL 6
DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA I JAWNOSC POSTEPOWANIA

§ 30

1. Zamawiajacy dokumentuje przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci
rownej lub przekraczajacej kwote 170 000 zt, sporzadzajac protokot postepowania.

2. Protokot z postepowania zawiera co najmniej informacje o ktérych mowa w art. 72 ustawy

pzp.

Protokot postepowania jest jawny i udostepniany na wniosek.

Zatgczniki do protokotu postepowania udostepnia sie po dokonaniu wyboru

najkorzystniejszej oferty albo uniewaznieniu postepowania, z tym ze:

1) oferty wraz z zatgcznikami udostepnia sie niezwlocznie po otwarciu ofert, nie pozniej

jednak niz w terminie 3 dni od dnia otwarcia ofert, z uwzglednieniem art. 166 ust. 3 lub

art. 291 ust. 2 zdanie drugie ustawy Pzp,

2) wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu wraz z zatacznikami udostepnia sie

od dnia poinformowania o wynikach oceny tych wnioskéw

- przy czym nie udostepnia sie informacji, ktére maja charakter poufny, w tym

przekazywanych w toku negocjacji lub dialogu.

5. Zamawiajacy przechowuje protokdt postepowania wraz z zatgcznikami przez okres 4 lat od
dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, w sposob gwarantujacy jego
nienaruszalnos¢.

6. Wszystkie dokumenty, w tym dokumenty elektroniczne sktadane lub wykorzystywane dla
celéw prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia, a takze przeprowadzanych
wstepnych konsultacji rynkowych, stanowigce zataczniki do protokotu postepowania, sg
przechowywane w oryginalnej postaci i formacie, w jakich zostaty sporzadzone Ilub
przekazane.

7. Z zamowien o wartosci do kwoty 170 000 zt nie sporzadza sie protokotu, natomiast
dokumenty postepowania jak réwniez oferta i umowa sg jawne.

8. Catos¢ dokumentéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem do kwoty 170 000 zt
przechowuje sie w Wydziale wnioskujacym o realizacje zamdwienia przez okres 4 lat.

W
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ROZDZIAL 7
RAPORTY I SPRAWOZDANIA Z UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 31
Pracownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych dla zamodwien, ktérych warto$¢ jest réwna lub
przekracza kwote 170 000 zf, przekazuje w imieniu Gminy Prezesowi Urzedu Zamoédwien
Publicznych informacje o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu lub
ofertach, nie pdézniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert lub ofert
dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia postepowania.

§ 32

1. W terminie do 31 stycznia kazdego o roku Naczelnicy Wydziatdw lub Kierownicy Referatéw
na podstawie posiadanej dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien, ktérych nie
dotyczy ustawa Pzp, przekazuje do Wydziatu Zamédwien Publicznych informacje o kwocie
netto udzielonych w poprzednim roku kalendarzowym zamowien publicznych w zakresie
zamowien, o wartosci do kwoty 130 000 zt wtacznie (zestawienie zawiera¢ powinno sume
kwot udzielonych zamoéwien netto (bez podatku od towardw i ustug).

2. Na podstawie zebranych danych oraz prowadzonego przez Wydziat Zamdwien Publicznych
rejestru zamoéwien publicznych, Naczelnik Wydziatu Zamoéwien Publicznych przygotowuje
roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien publicznych.

3. Sprawozdanie przekazuje sie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, w terminie do 1
marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

§ 33
1. Zamawiajacy z realizacji zamodwienia do ktérego majq zastosowanie przepisy ustawy Pzp,
ma obowigzek sporzadzenia raportu w ktérym dokonuje oceny tej realizacji.

. Raport sporzadza sie w przypadku gdy:

1) na realizacje zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowej;

2) na Wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej;

3) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej:
a) 90 dni, w przypadku zamoéwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty dla robot budowlanych - 20
000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,
b) 30 dni, w przypadku zamdwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ziotych
rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug
- 10 000 000 euro;

4) Zamawiajacy lub Wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

3. Zamawiajacy moze sporzadzic¢ raport w przypadkach innych niz okreslone w ust. 2.

4. Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacje zamowienia, oraz poréwnanie jej z
kwotg wynikajacq z szacowania wartosci zamdwienia oraz ceng catkowita, podang w
ofercie albo maksymalng wartoscig nominalng zobowigzania zamawiajgcego wynikajacq
z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, oraz przyczyn ich wystgpienia;

3) ocene sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub
okreslenia przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i
efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

5. Naczelnicy Wydziatéw lub Kierownicy Referatéw realizujgcych zamdwienia publiczne w

terminie 15 dni od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy, ktérg realizujg za wykonang albo

2) rozwigzania umowy ktérg realizuja, w wyniku ziozenia os$wiadczenia o jej
wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej,

- majq obowigzek sporzadzi¢ raport w przypadkach o ktérych mowa w ust. 2 zawierajacy
informacje o ktérych mowa w ust. 4 i przekaza¢ raport do Wydzialu Zamodwien
Publicznych.

N

§ 34
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Pracownik Zamoéwien Publicznych, w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszcza w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy, z zastrzezeniem § 29 ust.
11 lub przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogtoszenie o
udzieleniu zamdwienia.
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Rozdziat 8

OBOWIAZKI OSOB BIORACYCH UDZIAt W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 35
Wszystkie osoby bezposrednio i posrednio zainteresowane zamodwieniami publicznymi
w Urzedzie Miejskim powinny znac¢ ustawe Pzp, akty wykonawcze do ustawy i inne przepisy z
nigq zwigzane oraz niniejszy Regulamin - w zakresie niezbednym do udzielenia zamdwienia
zamowien publicznych.
§ 36
1. Do kompetencji Burmistrza nalezg wszystkie czynnosci zastrzezone ustawg Pzp dla
Kierownika Zamawiajgcego. Burmistrz odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania. Burmistrz moze powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci
Zastepcy Burmistrza lub innej upowaznionej osobie.
2. Do czynnosci Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej przez Burmistrza nalezy
ponadto:
1) Zatwierdzanie Planu postepowan o udzielenie zamoéwien oraz jego aktualizacji.
2) Zatwierdzanie dokumentéw wynikajgce z Ustawy —Prawo Zamdwien Publicznych.
3) Podpisywanie dokumentéw wysytanych na zewnatrz, zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami udzielania zamdwien publicznych.
4) Powotywanie Komisji Przetargowej oraz Zespotu do przygotowania dokumentacji
postepowania.
5) Udzielanie zamdwien publicznych i zawieranie uméw z Wykonawcami.

§ 37
1. Naczelnicy i Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamédwienia do kwoty 130 000 zt wiacznie i realizacje
zamoéwienia podlegajgcego ich komdrce organizacyjnej oraz prowadzg ewidencje
postepowan.
2. Naczelnicy i Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg w szczegolnosci za:

1) Sporzadzenie informacji do Planu postepowan o udzielenie zaméwien na dany rok
budzetowy i przekazanie jej w terminie 20 dni od przyjecia planu finansowego Gminy do
Wydziatu Zamdwien Publicznych, a takze biezacq aktualizacje informacji,

2) Przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
oraz dokumentacji postepowania i dokonanie niezbednych uzgodnien ze Skarbnikiem i
jezeli jest to wymagane z Radcg prawnym.

3) W przypadku powotania Komisji przetargowej, uczestnictwo w pracy Komisji w
charakterze co najmniej cztonka Komisji.

4) Nadzér nad realizacja zamowienia i kontrole wykonania umowy oraz rejestrowanie
wszelkich uchybief po stronie Wykonawcy, jesli takowe zaistniejg i sq zwigzane z
realizacjg umowy o udzielenie zamodwienia publicznego w formie notatki stuzbowej lub
protokotu z kontroli. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktére w mys$l postanowien
umowy stanowig podstawe do natozenia kar umownych Naczelnicy/Kierownicy
zobowigzani s do podjecia niezbednych dziatan zmierzajacych do usuniecia
nieprawidtowosci.

5) Kontrole i gromadzenie na biezaco informacji o stanie finansowania umowy oraz o
stopniu zaawansowania ich realizacji pod wzgledem ilosci i wartosci.

6) Przekazanie do Wydziatu Zamoéwien Publicznych informacji o kwocie netto udzielonych
w poprzednim roku kalendarzowym zaméwien publicznych w zakresie zamoéwien, o
wartosci do kwoty 130 000 zt wiacznie (zestawienie zawiera¢ powinno sume kwot
udzielonych zaméwien).

7) Przygotowanie w przypadkach okreslonych Regulaminem Raportu z realizacji zamodwien.

8) Przekazywanie do Wydzialtu Zamoéwien Publicznych informacji o wykonaniu umowy
zawartej na podstawie ustawy Pzp.

9) Whnioskowanie do Skarbnika o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
wniesionego w gotowce.

§ 38
Do zadan Skarbnika lub Zastepcy Skarbnika nalezy:
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1) Opiniowanie planu finansowego poszczegélnych komérek organizacyjnych pod
wzgledem zabezpieczenia w srodki finansowe.

2) Potwierdzanie zabezpieczenia $rodkow finansowych niezbednych do realizacji danego
zamowienia.

3) Przyjmowanie i przechowywanie wszelkich wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania
umow whniesionych w pienigdzu.

4) Zatrzymywanie, zwracanie wadidw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow
wniesionych w pienigqdzu. Przy czym zwracanie wadium odbywa sie na wniosek
Naczelnika Wydziatu Zamowien Publicznych natomiast zwrot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy na wniosek Naczelnika komorki merytorycznie odpowiedzialnej za
nadzor nad wykonaniem i realizacjg umowy.

5) Kontrasygnata umoéw z Wykonawcami.

§ 39
Do zadan Radcy Prawnego w zakresie przygotowania postepowania i udzielenia zamodwienia
publicznego nalezy:

1) Udzielanie opinii prawnych i pomocy dotyczacych postepowan o udzielenia zamdwienia
publicznego Komisji przetargowej, osobom ktérym Burmistrz powierzyt wykonywanie
czynnosci w postepowaniu i Wydziatowi Zamowien Publicznych.

2) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym sporzadzaniem projektu umowy i zmianami do
umowy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wymogami danego postepowania.

3) Stwierdzenie zgodnosci przedstawionych do zaopiniowania dokumentow z
obowigzujgcymi przepisami i aktami prawnymi.

4) Udziat w postepowaniu przed zespotem arbitréw Krajowej Izby Odwotawczej.

5) Reprezentacja Gminy przed Sadami Powszechnymi, NSA i w przypadku wyboru
polubownego zatatwienia sporu.

§ 40
1. Wydziat Zamdwien Publicznych:

1) Sporzadza, aktualizuje i zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz przekazuje
do publikacji na stronie internetowej Gminy Plan postepowan o udzielenie zamoéwien na
podstawie planéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

2) Sporzadza sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych i przesyta sprawozdanie
do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

3) Przeprowadza zgodnie z niniejszym Regulaminem postepowania o wartos$ci powyzej
kwoty 130 000 zt do kwoty 170 000 zt oraz prowadzi ewidencje takich postepowan,

4) Pracownik/ Naczelnik Wydziatu uczestniczy w charakterze co najmniej Sekretarza
Komisji przetargowej,

5) Sporzadza niezbedne dokumenty zamowienia wynikajgce z niniejszego Regulaminu i
ustawy Pzp,

6) Pracownik /Naczelnik Wydziatu Zamodwien zamieszcza/przesyta ogtoszenia odpowiednio
w Biuletynie Zamowien Publicznych Ilub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
obstuguje platforme zakupowg Gminy Gtuchotazy oraz zamieszcza dokumenty
zamowienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania Zamawiajgcego,

7) Prowadzi rejestr zamdwien publicznych,

8) Sporzadza Raport z realizacji zamowienia,

9) Bierze udziat w postepowaniu odwotawczym,

10)Wykonuje inne nie wymienione czynnosci wynikajace z niniejszego regulaminu i ustawy
Pzp.

2. Obowigzki cztonkdéw Komisji przetargowej opisane sg w zataczniku nr 14 do niniejszego

Regulaminu.
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Plan post¢powan o udzielenie zamowien na rok _

WZOR

Zamowienie o wartosci rownej lub przekraczajace progi unijne

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Przewidywany tryb albo Orientacyjna Przewidywany
procedura udzielenia warto$¢ termin wszczecia
Pozycja Przedmiot zaméwienia zamowienia!) zaméwienia® postgpowania’) Informacje Informacja na temat aktualizacji>)
planu dodatkowe?®
1 2 3 4 5 6 7
I.ROBOTYBUDOWLANE
1
2
3
4
5
22DOSTAWY
1
2
3
4
5
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3.USLUGI

DN B W] | —

D Nalezy wskaza¢ spoérod nastepujacej listy tryb albo procedure udzielania zamowien:

1) przetarg nieograniczony;

2) przetarg ograniczony;

3) negocjacje z ogloszeniem;

4) dialog konkurencyjny;

5) partnerstwo innowacyjne;

6) negocjacje bez ogloszenia;

7) zamoéwienie z wolnej reki;

9) konkurs;

9) umowa ramowa

10) dynamiczny system zakupow;

2 Nalezy poda¢ kwote bez podatku od towarow i ustug.

¥ Nalezy wskaza¢ w ujgciu miesigcznym lub kwartalnym w danym roku kalendarzowym .
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4 Zamawiajacy moze zamie$ci¢ inne dodatkowe informacje np. wstepnych konsultacji rynkowych, innowacyjnych zamowien, zrownowazonych zamowien (uwzgledniajacych aspekty spoteczne, aspekty srodowiskowe).

9 'Nalezy wskaza¢, czy aktualizacja polega na: zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozycji planu.

Zamowienie o wartosci mniejszej niz progi unijne

1d: C81A3E64-37E7-4479-8C72-C002FEEA1262. Przyjety Strona 24



Przewidywany tryb albo Orientacyjna Przewidywany
procedura udzielenia wartos¢ termin wszczecia
Pozycja Przedmiot zaméwienia zaméwienia!) zamowienia® postgpowania®) Informacje Informacja na temat aktualizacji®
planu dodatkowe®
1 2 3 4 5 6 7
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1
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D Nalezy wskaza¢ sposrod nastepujacej listy tryb albo procedure udzielania zamowien:

1) tryb podstawowy — bez negocjacji (art. 275 pkt 1 ustawy)

2) tryb podstawowy — negocjacje fakultatywne (art. 275 pkt 2 ustawy)

3) tryb podstawowy — negocjacje obligatoryjne (art. 275 pkt 3 ustawy)

4) partnerstwo innowacyjne;

5) negocjacje bez ogloszenia;

6) zamowienie z wolnej reki;

7) konkurs;

8) umowa ramowa

2 Nalezy poda¢ kwote bez podatku od towarow i ustug.

¥ Nalezy wskaza¢ w ujgciu miesigcznym lub kwartalnym w danym roku kalendarzowym .
4 Zamawiajacy moze zamie$ci¢ inne dodatkowe informacje np. wstgpnych konsultacji rynkowych, innowacyjnych zamowien, zrownowazonych zamoéwien (uwzglgdniajacych aspekty spoteczne, aspekty srodowiskowe).

9 Nalezy wskaza¢, czy aktualizacja polega na: zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozycji planu.
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu
WZOR

Gtuchotazy, dn. .................... r.

(Komorka organizacyjna sktadajgca wniosek)

WNIOSEK
W sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w oparciu o
ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamoéwien Publicznych

1.Nazwa (tytul) nadany zamoéwieniu:

0 roboty budowlane
O ustugi
[0 dostawy

* wlasciwe zaznaczy¢

Proponowany tryb postepowania:

[] przetarg nieograniczony

[ tryb podstawowy — bez negocjacji (art. 275 pkt 1 ustawy)

[ tryb podstawowy — negocjacje fakultatywne (art. 275 pkt 2 ustawy)
[ tryb podstawowy — negocjacje obligatoryjne (art. 275 pkt 3 ustawy)
[1 zamoéwienie z wolnej reki

* podano przyktadowe tryby ustawy Pzp (wskazac tryb wtasciwy zgodnie z ustawg Pzp)

2. Opis przedmiotu zamoéwienia publicznego:
( podac opisowo zakres rzeczowy lub wymienic¢ zatgczane dokumenty okre$lajgce zakres rzeczowy zamdwienia)

3. Czy zamowienie jest podzielone na czesci: TAK/ NIE *

(Jezeli tak to wymienic¢ cze$ci, na jakie ma byc podzielone zamoéwienie)

4. Czy dopuszcza sie skiadanie ofert czesciowych: TAK/ NIE *
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(Jezeli tak to wymienic¢ cze$ci, na ktére Wykonawca bedzie motl ztozyc oferte i okre$lic na ile czesci jeden wykonawca moze ztozyc oferte)

5. Warto$§é zamoéwienia publicznego :

Szacunkowa wartos¢ zamowienia (wraz z zaméwieniem lub zaméwieniami_polegajacymi na powtérzeniu podobnego
zaméwienia)*

netto: ... 2t euro (podac wartosc¢ przeliczong w euro tylko dla zamdwieri o
wartosci réwnej lub przekraczajqcej progi unijne).

Wartos¢é zamowien polegajacych na powtorzeniu podobnych zamowien * :

NELLO:..cceeeereererrnrerrennnes zt , co stanowii ....... % zamowienia podstawowego. *

* jezeli dotyczy

Wartosé netto poszczeqdlnych czesci zamowienia*:

* jezeli dotyczy

Kwota jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdéwienia .............cc.ccccvvveeeennnenn. zt brutto

Wartos¢ szacunkowa zamowienia zostala okreslona w oparciu o:

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

Poda¢ zrodto finansowania zamoéwienia zgodne z planem finansowym Gminy:

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

6.Termin realizacji zamoéwienia:

(czy przedsiewziecie jest realizowane catosciowo, etapowo; pozgdany okres realizacji: jednoroczny, wieloletni, w jakich okresach itp.)

Zamowienie nalezy zrealizowac¢ w terminie ..................c.......

(okresli¢ w jednostkach czasu -dniach, -miesigcach,- latach, chyba ze wskazanie daty wykonania umowy jest uzasadnione obiektywnag
przyczyna, niezalezng od zamawiajgcego np. w przypadku projektéw finansowanych ze $rodkéw UE.)
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Wadium......c.cooiiiiiiiiiiiiienens zt
*dla progéw krajowych do 1,5% wartoéci zaméwienia podstawowego ...... Yo.oenaannn. zt,
dla progoéw unijnych do 3,0% warto$ci zamoéwienia podstawowego ......... I zt,

Zabezpieczenie

*zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy do 5% ceny catkowitej oferty bedzie stanowi¢

8. Proponowane warunki jakie nalezy postawi¢ wykonawcom
Zdolnos$¢ do wystepowania w
obrocie gospodarczym

(zamawiajgcy moze wymagac aby
Wykonawca prowadzacy dziatalno$¢
gospodarczg lub zawodowg byt
wpisany do jednego z rejestrow
zawodowych lub handlowych
prowadzonych w kraju w ktérym ma
siedzibe lub miejsce zamieszkania)

Uprawnienia do prowadzenia
okreslonej dziatalnosci
gospodarczej lub zawodoweyj,
o ile wynika to z odrebnych
przepisow
(w odniesieniu do uprawnien do
prowadzenia okreslonej dziatalnosci
gospodarczej lub zawodowej
zamawiajgcy moze w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia wymagac
udowodhnienia posiadania:
1) odpowiedniego zezwolenia, licencji,
koncesji lub wpisu do rejestru
dziatalnosci regulowanej lub
2) odpowiedniego zezwolenia, licencji,
koncesji lub wpisu do rejestru
dziatalnosci reqgulowaneyj, jezeli ich
posiadanie jest niezbedne do
Swiadczenia okre$lonych ustug w kraju,
w ktérym wykonawca ma siedzibe lub
miejsce zamieszkania, lub
3) statusu cztonka danej organizacji,
Jezeli cztonkostwo w tej organizacji jest
niezbedne do $wiadczenia okreslonych
ustug w kraju, w ktérym wykonawca ma
siedzibe lub miejsce zamieszkania)

Sytuacja ekonomiczna lub
finansowa

(w odniesieniu do sytuacji finansowej lub
ekonomicznej zamawiajgcy moze
okreslic warunki, ktére zapewnig
posiadanie przez wykonawcéw zdolnosci
ekonomicznej lub finansowej nie-zbednej
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do realizacji zamoéwienia. W tym celu
zamawiajgcy moze wymagac w

szczegolnosci:

1) aby wykonawcy posiadali okre$lone

minimalne roczne przychody, w tym
okreslone minimalne roczne przychody w
zakresie dziatalno$ci objetej

zamoéwieniem;

2) aby wykonawcy przedstawili
informacje na temat ich rocznych
sprawozdan finansowych wykazujgcych
w szczegdlnosci stosunek aktywow do
zobowigzan;

3) posiadania przez wykonawce
odpowiedniego ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej;

4) posiadania przez wykonawce
okreslonej zdolnoSci kredytowej lub
Srodkéw finansowych.

Zdolnos¢ techniczna lub
zawodowa

(w odniesieniu do zdolnosci technicznej
lub zawodowej zamawiajgcy moze
okresli¢ warunki dotyczgce niezbednego
wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych,
doswiadczenia, potencjatu technicznego
wykonawcy lub 0sob skierowanych przez
wykonawce do realizacji zamdéwienia,
umozliwiajgce realizacje zamoéwienia na
odpowiednim poziomie jakosci. W
szczegolnosci zamawiajgcy moze
wymagac, aby wykonawcy spetniali
wymagania odpowiednich norm
zarzgdzania jakosScig, w tym w zakresie
dostepno$ci dla oséb
niepetnosprawnych, oraz systemoéw lub
norm zarzgdzania Srodowiskowego,
wskazanych przez zamawiajgcego w
ogfoszeniu o zamowieniu lub w

dokumentach zaméwienia)

9. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie :

(podac opis kryteriéw i ich znaczenie procentowe i sposéb punktowania)

10. Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania:

Przygotowujace opis
przedmiotu zamodwienia

Okreslajace warunki i opis
sposobu dokonywania
oceny spetnienia warunkéw

Okreslajace kryteria oceny
ofert

Proponowany skiad Komisji
Przetargowej

Inne (wskaza¢ wykonywane
czynnosci)

Id: C81A3E64-37E7-4479-8C72-C002FEEA 1262. Przyjety

Strona 30



11. Istotne postanowienia umowy (lub wzér umowy):

( klauzule, ktére zdaniem wnioskodawcy winny by¢ wprowadzone do tresci umowy, w tym oznaczenie ptatnosci: jednorazowa po zakoriczeniu
zadania, dopuszczenie ptatnosci czesciowych, forma wynagrodzenia-ryczaft, wynagrodzenie kosztorysowe, termin zaptaty od dnia dostarczenia
prawidtowo wystawionej faktury, kara za nieterminowgq realizacje zadania, kara za odstgpienie od umowy, przestanki odstgpienia od umowy inne)

Whniosek sporzadzit:

(data i podpis)

Whniosek zatwierdzit:

(data i podpis Naczelnika komérki wnioskujg

Potwierdzam wniosek pod wzgledem
zabezpieczenia $rodkéw finansowych

(data i podpis Skarbnika)
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) Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
WZOR

Gtuchotazy, dnia ..................... r.

Notatka stuzbowa

z postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci do kwoty 30 000 zt wigcznie na:

o wartosci szacunkowej .............ccccvevenenn. zt

Zgodnie z obowigzujgcym ,Regulaminem udzielania i realizacji zamowieh publicznych przez Gmine Gtuchotazy oraz
dokonywania wydatkéw publicznych o wartosci do kwoty 170 000 zt w Urzedzie Miejskim w Gtuchotazach” dokonatem
sondazu rynku w formie:

1) sondaz ustny*

2) sondazu telefonicznego*

3) sondazu internetowego*

4) sondazu pisemnego*

Po w/w rozeznaniu w rynku w celu realizacji zamowienia w sposob oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow finansowych, ustalitem/tam, iz Wykonawcy oferuja realizacje zamdwienia w cenie:

Nazwa Oferowana cena .

Lp Wykonawcy** Adres Wykonawcy brutto Uwagi

DodatkowWe INfOMMACIE:. . ... e e
Najkorzystniejszg oferte przedstawit Wykonawca wpisany w pozycji nr ............... tabeli.

D Lo N a1 (=T = W gL ] £= 1 N 4= L =4 T o SRRSO
(dofgczy¢ notatke z szacowania warto$ci zamoéwienia, wszelkie dokumenty, jesli takie istniejg, potwierdzajgce fakt
uzyskania informacji np. pisemne oferty cenowe, wydruki korespondencji prowadzonej z danym Wykonawcg drogg
elektroniczng, notatki z ustaleri ustnych itp.)

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
wydatkowanie pieniedzy
*- - niepotrzebne skresli¢
** - wymieni¢ co najmniej 3 Wykonawcow, chyba, ze dostep do informacji cenowej, czy realizacji zaméwienia jest
utrudniony, wtedy w pozycji ,Dodatkowe informacje” okreslic powdd mniejszej ilosci ofert. W przypadku braku
zainteresowania potencjalnych oferentéw przedstawieniem oferty w pozycji tej wpisa¢ np.” kontaktowano sie z innymi
firmami/firmg:., ale nie jest ona zainteresowana realizacja proponowanego zamoéwienia”
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

WZOR

Protokot z negocjaciji

(wymieni¢ przedmiot zamodwienia — towar lub ustuge)

p A 1 0o\ = =T PP PP
LYo 1o PPN

W dniu ... w godzinach ..................... zostaly przeprowadzone negocjacje z uwagi na przestanki
udzielenia zaméwienia bezposrednio jednemu wykonawcy:

(podac jakie)

W negocjacjach uczestniczyli:
Ze strony Zamawiajgcego:

Umocowanie osoby, ktéra uczestniczyta w negocjacjach ze strony wykonawcy, wynika
Z (np. KRS, petnomocnictwo).

Negocjacje dotyczyly:

a) ceny za realizacje zamowienia,

b) postanowien umowy, ktére zostang zawarte po przeprowadzeniu niniejszego postepowania, w tym w szczegolnosci:
€ WAIUNKOW QWATANC]H « ..t ettt ettt e ettt et ettt e et ettt e et e e e et et e e e e e e eenennns

W wyniku negocjacji ustalono co nastepuje :
1. Odnoénie do ceny strony ustality

Warunki udzialu w postepowaniu i brak podstaw do wykluczenia:

Wykonawca nie wykazat spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu oraz braku podstaw do wykluczenia, okreslonych w
zaproszeniu do NegocCjacji Z dNia..........o.ouieieieiii i

Wykonawca oswiadczyt, ze wykazanie ww. okoliczno$ci nastgpi przed podpisaniem umowy.

Albo

Wykonawca przedtozyt, celem wykazania spetnienia warunkow udziatu w postgpowaniu i braku podstaw do wykluczenia,
nastepujgce podmiotowe srodki dowodowe:

W toku badania ww. dokumentéw i oSwiadczen ustalono, ze:
e wykonawca przedtozyt wszystkie wymagane oswiadczenia/dokumenty, okreslone w zaproszeniu do negocjacji z
ANia o
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€ wykonawca wykazat spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu i braku podstaw do wykluczenia.

(W przypadku zakonczenia negocjacji)
Strony ustality termin podpisania Umowy Na dZIEA ............oiiiiiii e

albo
(W przypadku braku porozumienia w zakresie wszystkich kwestii objetych negocjacjami)

Na tym negocjacje zawieszono. Data kolejnych negocjacji zostanie ustalona.

Podpis oséb bioragcych udziat w negocjacjach po stronie Wykonawcy:
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
WZOR

Gtuchotazy, dn. .................... r.

WNIOSEK
o dokonanie wydatkéw publicznych
o wartosci powyzej kwoty 30 000 zt do kwoty 130 000 zt wigcznie

1. Wydziat wystepujacy z wnioskiem o dokonanie wydatku publicznego - ......................
2. Przedmiot zamdwienia.

Rodzaj, zakres i sposéb wykonywania robo6t budowlanych lub ilos¢, liczba i rodzaj zamawianych dostaw /
Swiadczonych ustug:

Kwota brutto jakg zamierza sie przeznaczy¢ na realizacje zamodwienia................. zt

5. Proponowany termin realizacji:

(podpis Naczelnika Wydziatu wnioskujgcego )

Potwierdzam wniosek pod wzgledem
zZabezpieczenia srodkéw finansowych

(data i podpis Skarbnika)

Udzielam zgody na dokonanie wydatkéw publicznych

Gluchofazy, dnia ........................ e
( podpis Burmistrza

* jezeli dotyczy
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu

WZOR

ZAPYTANIE OFERTOWE

dotyczy postepowania o udzielenie zamoéwienia na:

( opisac przedmiot zamoéwienia: rodzaj, zakres i sposéb wykonywania rob6t budowlanych lub ilo$¢, liczba i rodzaj zamawianych dostaw

Gmina Gtuchotazy zwraca sie do Wykonawcy o przedstawienie oferty cenowej na realizacje w/w roboty, dostawy,
ustugi*.

Warunki postepowania:
1. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty:

Jinne ...ooieeeien.
* podac jakie kryteria, jezeli dotyczy

B2 A= 0TI 1112 T = T o
(okresli¢ warunki gwarancji)

3. Pozadany termin realizacji zamOwienia: ....... ...

4. Istotne warunki UmMoOwy [UD WzZOr UMOWY .. .. . e

(okresli¢ istotne zapisy przysztej umowy dotyczgce realizacji zamdéwienia : terminy pfatnosci, kary umowne za nienalezyte wykonanie
badz odstagpienie od umowy itp.)

** wpisac jezeli dotyczy lub zatgczy¢ wzér umowy

1) Oferte Wykonawca moze ztozy¢:
e wformie pisemnejNa adres: ........cooiiiiiiii
o w formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej ..............cooooiii

Oferta musi byé zlozona przez osobe upowazniong do skladania oswiadczen woli w imieniu
Wykonawcy z podaniem ceny jednostkowej* i/ lub ceny za realizacje catosci przedmiotu zamoéwienia* w
terminiedodnia ....................... r.,dogodziny..........cooooiiiiiiiii

Zamawiajgcy, oswiadcza i informuje, ze niniejsze zapytanie ofertowe ma wytgcznie charakter sondazu rynku pod kgtem
wyboru oferty najkorzystniejszej pod wzgledem cenowym (i ewentualnie innych kryteriow).

Ztozenie ewentualnej oferty nie stwarza po stronie oferenta roszczenia wzgledem Zamawiajgcego o zawarcie umowy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo wyboru oferty i zawarcia umowy z wybranym oferentem.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewazZnienia postepowania bez podawania przyczyny uniewaznienia na kazdym
etapie prowadzonego postepowania.
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Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO, informuje sie, ze:

a) Administratorem danych osobowych jest: Burmistrz Gtuchotaz;

b) Kontakt z osoba odpowiedzialng w sprawie ochrony danych osobowych - tel. 774092143 adres email: iod@glucholazy.pl.

c) Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym z przedmiotowym postepowaniem o
udzielenie przedmiotowego zaméwienia publicznego;

d) Odbiorcami danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja postepowania;

e) Dane osobowe begdg przechowywane, przez okres 4 lat od dnia zakofczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia;

f) W odniesieniu do danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

g) Wszystkie osoby, ktérych dane Zamawiajacy pozyskat, posiadaja:

-na podstawie art. 15 RODO, prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgromadzonych przez Zamawiajacego w zwigzku z
prowadzong procedurg;

-na podstawie art. 16 RODO, prawo do sprostowania swoich danych osobowych, przy czym skorzystanie z prawa do sprostowania nie
moze skutkowac¢ zmiang wyniku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego ani zmiang postanowien umowy;

-na podstawie art. 18 RODO, prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem
przypadkéw, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO, przy czym prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu
do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze $rodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub
prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

h) Nie przystuguje osobom, o ktérych dane Zamawiajgcy pozyskat:

- w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

2) Zamawiajgcy nie planuje przetwarzania danych osobowych wykonawcy w celu innym niz cel okreslony powyzej. Jezeli administrator
bedzie planowat przetwarza¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaty, przed takim dalszym przetwarzaniem
poinformuje on osobe, ktérej dane dotycza, o tym innym celu oraz udzieli jej wszelkich innych stosownych informaciji, o ktérych mowa w art.
13 ust. 2 RODO.

3) Wykonawca jest zobowigzany, w zwigzku z udziatem w przedmiotowym postepowaniu, do wypetnienia wszystkich obowigzkéw
formalnoprawnych wymaganych przez RODO i zwigzanych z udziatem w przedmiotowym postepowaniu o udzielenie zaméwienia. Nalezg
do nich obowigzki informacyjne z:

a) art. 13 RODO wzgledem osoéb fizycznych, ktérych dane osobowe dotyczg i od ktérych dane te wykonawca bezposrednio pozyskat i
przekazat zamawiajgcemu w tresci oferty lub innych dokumentéw,

b) art. 14 RODO wzgledem osob fizycznych, ktérych dane wykonawca pozyskat w sposéb posredni, a ktére to dane wykonawca
przekazuje zamawiajacemu w tresci oferty lub innych dokumentéw.
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

WZOR

Gtuchotazy, dnia ......cccccccvevveviiiieeeee,

Notatka stuzbowa

z przebiegu postepowania w sprawie wydatku publicznego
o wartosci powyzej kwoty 30 000 zt do kwoty 130 000 zt wiacznie

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

2) Rodzaj zamawianych dostaw/ ustug/ robé6t budowlanych®:

4) Wykonawcy:

Uwagi,
Lp | Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy Oferg\;\LlJet\tr(m) si*cena Wrtey;nliztgg?ln

gwarancja, inne

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

5) Po przeprowadzeniu postepowania (zapytanie ofertowe) w celu realizacji zamdéwienia w sposob oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw finansowych dokonano
wyboru Wykonawcy:

* niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu

WZOR

(Komorka organizacyjna sktadajgca wniosek)

WNIOSEK

w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na dokonanie dostaw,
$wiadczenie ustug lub wykonanie robét budowlanych o wartosci powyzej kwoty 130 000 z} do kwoty
170 000 z}

1. Nazwa (tytut) nadany zamoéwieniu:

U roboty budowlane
O ustugi
O dostawy

* wtasciwe zaznaczyc¢

2. Opis przedmiotu zamoéwienia publicznego:

( podac opisowo zakres rzeczowy lub wymienic¢ zatgczane dokumenty okre$lajgce zakres rzeczowy zamdéwienia)

* nie jest obowigzkowe

3. Wartos¢ zamowienia publiczneqgo ustalona w dniu ................:

Szacunkowa wartos¢ zamowienia

netto: ......coeeeeiiiiiiie e, zt

Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia kwote brutto..........cccueuuene........ 2t

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia:

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

4.Pozadany termin realizacji zamowienia:
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(czy przedsiewziecie jest realizowane catosciowo, etapowo,; pozgdany okres realizacji: jednoroczny, wieloletni, w jakich okresach itp.)

Zamoéwienie nalezy zrealizowaé¢ w terminie ..............c.coeenie.

(okresli¢ w jednostkach czasu -dniach, -miesigcach,- latach, ,w terminie do ...... )

5. Gwarancja, rekojmia:

Okres wymaganej gwarancji: minimum............... miesiecy, liczony od daty ................

Okres rekojmi: minimum............... miesiecy, liczony od daty ................

6. Proponowane warunki jakie nalezy postawi¢ wykonawcom:

(warunki techniczne, posiadanie wiedzy, do$wiadczenia, dysponowanie osobami posiadajgcymi odpowiednie kwalifikacje
wymagane przy realizacji zamdwienia, warunki ekonomiczne, wymagane zezwolenia, koncesje , licencje jezeli ich
posiadanie wymagajg przepisy szczegoine)

7. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie :

(podac opis kryteriow i ich znaczenie procentowe i sposob punktowania)

8. Istotne postanowienia umowy (lub wzér umowy), ktére zdaniem wnioskodawcy winny by¢
wprowadzone do tresci IWZ i umowy

( klauzule ktére zdaniem wnioskodawcy winny by¢ wprowadzone do tresci umowy , w tym oznaczenie ptatnosSci:
jednorazowa po zakoriczeniu zadania, dopuszczenie pfatnosci czesciowych, forma wynagrodzenia-ryczatt,
wynagrodzenie kosztorysowe , termin zaptaty od dnia dostarczenia prawidtowo wystawionej faktury, kara za nieterminowg
realizacje zadania , kara za odstgpienie od umowy, przestanki odstgpienia od umowy inne)

10. Wykaz pracownikéw uczestniczacych w merytorycznym przygotowaniu zamoéwienia, wraz
ze wskazaniem pracownikéw proponowanych do Zespolu do przygotowania dokumentaciji
postepowania (zapytania ofertoweqo i IWZ, dokonania oceny ofert i propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty i innych dokumentéw)
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11. Wskazanie os6b do kontaktu z Wykonawcami

12.0kreslenie formy przeprowadzenia postepowania (ztozenia oferty):
(forma pisemna w postaci papierowej lub za posrednictwem poczty elektronicznej).

13. Propozycja dotyczaca Wykonawcow, do ktorych proponuje sie skierowaé zapytanie
ofertowe:

Nazwa podmiotu adres
Nazwa podmiotu adres
Nazwa podmiotu adres

14. Przestanki udzielenia zamoéwienia bezposrednio jednemu wykonawcy

Whniosek sporzadzit:

(data i podpis)

Whniosek zatwierdzit:

(data i podpis Naczelnika komérki wnioskujg

Potwierdzam wniosek pod wzgledem
zabezpieczenia $rodkéw finansowych

(data i podpis Skarbnika)
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu

WZOR

Gtuchotazy, dnia .......................

ZAPYTANIE OFERTOWE

dotyczy postepowania o udzielenie zamoéwienia na:

( podac¢ nazwe zamoéwienia )

Gmina Gtuchotazy zaprasza Wykonawce do ztozenia oferty na realizacje w/w zadania.

Termin ztoZzenia oferty :,...................... do godz. ..........

Forma ztozenia ofert:

W zatgczeniu — Istotne Warunki Zamoéwienia dotyczgce przedmiotowego postepowania.

Uwaga !

Do niniejszego zamdéwienia nie stosuje sie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych

Zatgcznik nr 10 do Regulaminu

WZzOR
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pieczec oferenta Miejscowos$¢ , data

OFERTA

Nazwa Wykonawcy :
zsiedzibg w: i

kod miejscowosé

wojewodztwo e

= 1o [T | Y

REGON: oo I
Telefon . (Y 1N

Wpisany do wilasciwego rejestru (KRS) lub centralnej ewidencji i informacji o dzialalnosci
gospodarczej (CEIDG) — zalagczyé aktualny odpis

Deklarujemy wykonanie zamoéwienia

opis przedmiotu zapytania ofertowego

za ostatecznym wynagrodzeniem za realizacje catosci zamowienia w wysokosci :

Cena brutto ...........cccoeeeeees

13 o0/ 3 T = PLN)
VAT ..o

(01T = PLN)
Cena netto ........ccccceecunnnnene

13 o0/ 3T = PLN)

zgodnie z przedstawionym przez nas: formularzem cenowym/kosztorysem ofertowym/kalkulacja wtasng
zawierajgcg wszystkie elementy tgcznie z dowozem.* Stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszej oferty. Cena
oferowana bedzie traktowana jako maksymalna, ostateczna cena umowna i nie bedzie podlegata Zzadnym

negocjacjom.

2. Jednoczesnie oswiadczamy, ze:

a) zapoznaliSmy sie z warunkami zamowienia i nie wnosimy do niej zastrzezen,

b) wzoér umowy akceptujemy bez zastrzezen i w przypadku wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do
podpisania umowy na warunkach zawartych w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiajgcego,

C) uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg w terminie .............. dni od dnia uptywu ostatecznego
terminu sktadania ofert.

d) w przypadku zlecenia realizacji czesci przedmiotu zaméwienia podwykonawcom — oswiadczamy, ze
wylgcznie my ponosimy wszelkg odpowiedzialno$¢ za dziatanie podwykonawcow, jak za wiltasne — bez
jakichkolwiek ograniczeh w tym zakresie. Dotyczy to w szczegdlnosci: jakosci dostarczanej ustugi, ich
terminowosci, a takze rozliczenia sie z podwykonawcg za powierzone prace.

e) oferte i wszelkie oswiadczenia sktadamy swiadomi odpowiedzialnosci karnej z art. 297 § k.k.

f) oswiadczam, ze zapoznatem sie z informacja o sposobie przetwarzania danych przez Burmistrza
Gtuchotaz z siedzibg w Gluchotazach ul. Rynek nr 15.

g) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych w zwigzku z zapytaniem ofertowym jw. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do
przetworzenia zapytania. Zostatem/am poinformowany /a, ze przystuguje mi prawo dostepu do swoich
danych, mozliwosci ich poprawiania, zgdania zaprzestania ich przetwarzania.

MIGISCOWOSE e
podpisy oséb wskazanych w dokumencie uprawniajgcym do wystepowania w obrocie

prawnym lub posiadajgcych pefnomocnictwo

"niepotrzebne skresli¢

3.

Do Oferty zatgczmy:
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Zatgcznik nr 11 do Regulaminu

WZOR
(pieczatka zamawiajgcego)

Nr sprawy................. Gfuchotfazy, dnia .......................ccoeeinn.
ZESTAWIENIE OFERT | OCENY OFERT- PROTOKOL WYBORU

1. Dla potrzeb Wydziatu ...........ccooiiiiiiiiiiiii e zgodnie z pkt ......... »Regulaminem
udzielania i realizacji zamowien publicznych przez Gmine Gtluchotazy oraz dokonywania wydatkow publicznych o
wartosci do kwoty 170 000 zt w Urzedzie Miejskim w Gtuchotazach” w celu udzielenia zamoéwienia na:

(opis przedmiotu zaméwienia)
2. Wdniu ..................

a) zaproszono Wykonawcow do wziecia udziatu w postepowaniu poprzez zapytanie ofertowe
skierowane do ..... Wykonawcow®*,

b) ogtoszenie o naborze ofert umieszczono .................cceenene. *
3. W terminie sktadania ofert tj. do dnia ................... do godziny ........... wptynety nastepujgce oferty:
Nr Nazwa Adres Cena oferty Uwagi
oferty wykonawcy wykonawcy brutto (z})

4. Oferta WYKONAWCY .......covniiiiiiiiiieiie e nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt,
ze nie spetnia ponizszych wymaganh zawartych w zapytaniu ofertowym
............................................................ B

5. Informacja o prowadzonych negocjacjach cenowych*...............cooiiiiiiii i

6. Wybrano oferte najkorzystniejszg sposrod spetniajgcych wszystkie wymagania i warunki okreslone
w zapytaniu ofertowym tj. oferte nr....... ,

(wskazac powody)
Protokét sporzadzit:

(funkcja osoby)

Wybor akceptuje: .....cooevviiiiiiiiiiiiecire s

( podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 12 do Regulaminu

WZOR

( pieczatka zamawiajgcego)

Wykaz
wydanych / wystanych zapytan ofertowych

Potwierdzenie
wydania / Uwagi
wystania

Adres Data wydania

L.p. Nazwa Wykonawcy Wykonawcy | wystania

QR LN=

(podpis Sekretarza zespotu lub pracownika
Wydziatu Zamoéwien Publicznych)
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Zatgcznik nr 13 do Regulaminu

WZOR

(pieczatka Zamawiajgcego)

OSWIADCZENIE
w sprawie bezstronnosci

Oswiadczam, ze nie pozostaje z nizej wymienionymi Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty do
SPrawy Nro...ocevvevievievieinnnnnn. w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci i obiektywizmu, w tym nie jestem powigzany/-na
osobowo ani kapitatowo ze wskazanym wyzej Wykonawca.

(czytelne imie i nazwisko)

Gluchotazy, dnia .............ccccooeviiiiiiiiiiiian,
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Zatgcznik nr 14 do Regulaminu

ZASADY PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ

1. Postanowienia ogdlne
1) Czynnosci w toku procedury udzielenia Zamoéwienia nalezy dokonywacé z zachowaniem
wewnetrznych regulacji Zamawiajgcego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentow,
sktadania wnioskdéw o wszczecie postepowania, wewnetrznych uzgodnien.
2) Postugiwanie sie niniejszym  Regulaminem nie zwalnia czionkéw  Komisji
z odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie postepowania zgodnie z obowigzujgacymi
przepisami prawa.

2 Sklad Komisji

1) Burmistrz wskazuje Przewodniczacego Komisji i jej Sekretarza spos$rod czionkow
Komisji.

2) Cztonkami Komisji nie mogg byc¢ osoby, ktore:

a) ubiegaja sie o udzielenie Zamdwienia bedacego przedmiotem postepowania;

b) pozostajag w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca,
jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organdw
nadzorczych Wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie Zamowienia,

c) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie Zamodwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcg, otrzymywaty od
Wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu Ilub byty czionkami organdow
zarzadzajacych Ilub organdw nadzorczych Wykonawcéw ubiegajacych sie o
udzielenie Zamoéwienia,

d) pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania,

e) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art.
270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 2964, art. 297, art. 303 lub art. 305
ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.- Kodeks karny, o ile nie nastgpito zatarcie
skazania.

3) Obowigzkiem cztonkow Komisji jest ztozenie oswiadczen o ktérych mowa w art. 56
ustawy Pzp w terminach wskazanych w ustawie. Os$wiadczenia dotacza sie do protokotu
postepowania o udzielenie Zamowienia.

4) Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktéry:

a) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktdorych mowa w
pkt 2.2) niniejszego zatacznika,

b) nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym na jego ztozenie,

c) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg - w takim wypadku wytgczenie nastepuje
z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos$¢ oswiadczenia.

d) ztozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktdorych mowa w pkt
2.2) niniejszego zatacznika, jezeli po zitozeniu os$wiadczenia okolicznosci takie
zaistniaty.

5) Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje
Burmistrzowi, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu czionka ze sktadu Komisji i
ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji
sktada o$wiadczenia, o ktérym mowa w pkt 2.3) niniejszego zatacznika.

6) Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci ewentualnego wytaczenia dokonuje
bezposrednio Burmistrz, podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego
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7)

8)

9)

miejsce nowego Przewodniczgcego Komisji. O zaistnieniu powyzszej okolicznosci,

informacje przekazuje Sekretarz Komisji.

Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane 2z udziatem cztonka podlegajacego

wylaczeniu, powtarza sie, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade

te stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komisji zostanie wytaczony z

powodu nie ztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w pkt 2.3) niniejszego zatacznika,

albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych

na wynik postepowania.

Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpi¢, jezeli:

a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow,

b) nieobecnos$¢ cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona
w trybie wskazanym w pkt 4.4) niniejszego zatgcznika,

c) czionek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkdéw
wynikajacych z przepiséw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji
Przewodniczacego Komisji, innych niz obecnos¢ na posiedzeniach Komisji.

3. Udziat biegtych i innych os6b w pracach Komisji

1)
2)
3)

4)

5)

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy Komisji skfada Burmistrzowi, umotywowany wniosek o
powofanie biegtych (rzeczoznawcow).

Whniosek powinien wskazywaé osobe biegtego oraz przewidywang wysokos$¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrédiem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zatgczony
projekt umowy z biegtym.

Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Burmistrz.

Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystgpieniem
do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegty sktada oswiadczenia, o ktérych mowa w
pkt 2.3) niniejszego zatacznika. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania
czynnosci przez biegtego, w stosunku do ktérego zajdzie ktdérakolwiek z okolicznosci, o
ktorych mowa w pkt 2.2) niniejszego zatacznika.

Biegty przedstawia opinie 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 cztonkéw Komisji

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Czionkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajagcego wykonujg swoje obowigzki

zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

Obowigzkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu

w pracach Komisji.

Czionek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié

Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac

przyczyny nieobecnosci.

Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu

podejmuje Przewodniczacy Komisji. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci

Przewodniczgacego Komisji podejmuje Burmistrz.

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem

najwyzszej starannosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, swojg wiedzg i

doswiadczeniem.

Do obowigzkdéw cztonkdéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) udziat w posiedzeniach Komisji,

b) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych 2z pracami Komisji, zgodnie z
poleceniami Przewodniczacego Komisji.

Cztonkom Komisji nie wolno ujawniac jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem

prac Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z:

a) liczba ztozonych ofert- do daty sktadania ofert,

b) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz

prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.
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9) Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w
szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowania w sposdb umozliwiajacy jego zakonczenie w mozliwie
najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie

b) odebranie oswiadczen czionkéw Komisji, o ktorych mowa w pkt 2.3) niniejszego
zatacznika, oraz poinformowanie Burmistrza o okolicznosciach, o ktérych mowa w
pkt 2.2) albo w pkt 2.4) niniejszego zatacznika;

c) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji,

d) podziat miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

e) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
Zamoéwienia;

f) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie Zamowienia;

g) nadzoér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu
o udzielenie Zamdwienia;

10) Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy m.in.:

a) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia,

b) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisiji,

c) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia,

11) W celu przygotowania specyfikacji warunkow zamoéwienia, opisu potrzeb i wymagan
osoby merytorycznie przygotowane, bedace czionkami Komisji gromadzg i niezwtocznie
przekazujg Sekretarzowi Komisji szczegétowe dane dotyczace:

a) przedmiotu zamdwienia,
- wartosci szacunkowej zamoéwienia,
- warunkow udziatu w postepowaniu,
- proponowanych kryteriéw wyboru oferty,
b) termindw realizacji zamowienia,
c) wykazu podmiotowych i przedmiotowych srodkéow dowodowych jakie powinien
dotaczy¢ Wykonawca i przedstawiajg je we wniosku o wszczecie postepowania.
d) dokumentacje postepowania, w tym w szczegdlnosci dla zaméwien na roboty
budowlane” dotacza sie:
- przedmiar robét,
- kosztorys inwestorski,
- dokumentacje projektowg oraz specyfikacje techniczng wykonania i odbioru
robot, w przypadku koniecznosci sporzadzenia takiej dokumentacji, (jezeli jest
wymagana odrebnymi przepisami).

12) Przewodniczacy i Sekretarz Komisji korzystaja w trakcie wykonywania swoich

obowigzkdéw z pomocy organizacyjnej Wydziatu Zamédwien Publicznych.

5. Czynnosci w trakcie postepowania
1) Niezwiocznie po powotaniu Komisji jej Przewodniczacy wyznacza termin posiedzenia jej
cztonkow w celu zapoznania ich z wnioskiem o wszczecie postepowania oraz z istotnymi
elementami dotyczacymi postepowania takimi jak przedmiot zamoéwienia i jego wartos¢,
tryb w jakim bedzie prowadzone postepowanie, proponowane kryteria oceny i wyboru
najkorzystniejszej oferty.
2) Po rozpoczeciu postepowania, Sekretarz Komisji m.in.:

a) opracowuje SWZ lub Opis potrzeb i wymagan,

b) zamieszcza ogtoszenie o zamowieniu (oraz inne ogtoszenia) w Biuletynie Zamdwien
Publicznych lub przesyta ogtoszenie do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej,

c) zamieszcza dokumenty zamowienia na stronie internetowej postepowania,

d) przyjmuje zapytania Wykonawcéw odnosnie tresci SWZ Iub Opisu potrzeb i
wymagan i niezwtocznie przekazuje informacje o ich wptynieciu Przewodniczgcemu
Komisji,

e) zamieszcza wyjasnienia lub informacje o zmianach w SWZ lub Opisu wymagan i
potrzeb na stronie internetowej postepowania,

f) sporzadza protokét zebrania Wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane,

g) przygotowuje korespondencje z Wykonawcami i przesyta pisma Wykonawcom,
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3) Do obowigzkdéw Przewodniczacego Komisji w toku postepowania nalezy m.in.:

a) opublikowanie informacji o kwocie, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie amowienia - bezposrednio przed otwarciem ofert,

b) przeprowadzenie otwarcia ofert,

c) wykonywanie innych czynnosci, ktore nie zostaty na mocy przepisow prawa lub
niniejszego Zatacznika =zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika
Zamawiajgcego,

4) Komisja przeprowadza otwarcie ofert, nie pdzniej niz niezwtocznie po uptywie terminu
sktadania ofert, nie po6zniej niz nastepnego dnia po dniu w ktérym uptynat termin
sktadania ofert.

5) Niezwlocznie po otwarciu ofert Komisja udostepnia na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacje :

a) imie i nazwisko, nazwe i adres firmy dostawcy lub wykonawcy, ktérego oferta jest

otwierana,
b)oferowang cene,

6) Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku

postepowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

7) Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszosécia gtosOw w obecnosci co
najmniej potowy cztonkow, w tym w obecnosci Przewodniczacego,

8) Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie

odracza sie.

9) Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba gtosow, decyduje gtos
Przewodniczacego.

6. Czynnosci zwigzane z badaniem i ocena ofert

1) Komisja dokonuje oceny i badania ofert,

2) Komisja przygotowuje tre$¢ pism z wezwaniem o ztozenie wyjasnien lub z zgdaniem
uzupetnienie dokumentéw ztozonych w postepowaniu.

3) Komisja kieruje do Burmistrza wnioski o uniewaznienie postepowania,

4) Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkéw Komisji. Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert
cztonkowie Komisji zapoznajq sie z opinig biegtego, jezeli zostat on powotany.

5) Ocena ofert jest dokonywana indywidualna przez cztonkéw Komisji wytacznie na
podstawie kryteridw oceny ofert okreslonych dla danego postepowania.

6) Komisja przygotowuje zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz
zawiadomienie o odrzuceniu ofert z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego.
Komisja przygotowuje réwniez informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty. Komisja
przedktada w/w dokumenty do akceptacji i podpisu Burmistrzowi.

7) Zgodnie z ustawg Pzp Komisja na zgdanie umozliwia dostep do protokotu postepowania
(w toku catego postepowania).

8) Burmistrz stwierdza niewaznos$¢ czynnosci Komisji podjetych z naruszeniem przepisow
prawa.

9) Na polecenie Burmistrza, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

7. Zakonczenie prac Komisji
Komisja konczy prace zwigzane z prowadzeniem postepowania z dniem dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty lub z dniem podjecia przez Burmistrza decyzji o uniewaznieniu
postepowania.
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