Zarzadzenie INr 72/2014
Wojta Gminy Drzycim
z dria 29 sierpnia 2014 v,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania w sprawach o udzielenie
zamowienia publicznego w jednostkach organizacyjnych gminy Drzycim.

§ 1.W oparciu o ustawe z dnia 29 styeznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (1j. Dz.
ULz 2013 r., poz: 907 zc:zm:)

wprowadzam:
.Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego

w jednostkach organizacyjnyvch gminy Drzyeim™,

§ 2. Regulamin opracowano w celu ujednolicenia procedur zwigzanych z realizacjg
zamdwien publicznych oraz  jednolitego  obiegu wykonvwanych dokumentéw
niezaleznie od jednostki organizacyjne] realizujacej zamowienie, jak rowniez
przestrzegania zasad uczciwe] konkurencji wykonawcow i pozostalveh zasad zamowien
publicznych zgodnie z obowigzujacym prawem.

§ 3. Osoby realizujace zapisy ustawy Prawo zamdwien publicznych zobowizzuje do
stalego 1 biezgcego podnoszenia poziomu swojej wiedzy w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z wymienionej wyzej ustawy 1 tresci Regulaminu oraz uczestnictwa w
organizowanych szkoleniach.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Drzycim Nr 45/2010 z dnia 31 maja 2010 r.
w sprawic wprowadzenia Regulaminu postgpowania w  sprawach o udzielenie
zamowicnia publicznego w jednostkach organizacyinych gminy Drzycim.

§ 5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29 sierpnia 2014 r.

WOJT GMINY DRZYCIM

mer Waldemar Moczynski



URZAD GMINY DRZYCIM

REGULAMIN

POSTEPOWANIA W SPRAWACH
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L. ZAKRES STOSOWANIA

[} Wprowadza si¢ do stosowania w jednostkach organizacyjnych Gminy Drzycim
~Regulamin postgpowania w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego w
jednostkach organizacyjnych gminy Drzyeim”, zwany dalej .. Regulaminem”.

2) Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielania zamdwien publicznvch na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze $rodkéw publicznych lub
przy ich wspoludziale. zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych /tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm {, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych /j. Dz. U, 2013, poz. 885 ze zm./.

3) Regulamin okresla zasady szczegblowej organizacji wewnglirzne] postepowania przy
wydatkowaniu przez jednostki organizacyjne gminy Drzycim $rodkéw publicznych.

4) Pracownicy Urzgdu Gminy Drzycim oraz pozostalych jednostek organizacyjnych
Gminy Drzycim odpowiedzialne za udzielanie zamowien publicznych, zobowigzani
sg do znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw powszechnic

obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.

II. ZASADY OGOLNE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1) Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia musi
odbywa¢ sig w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
gwarantowac rowne traktowanie wykonawcow.

2) Czynnosci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zaméwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronnosé i obiektywizm.
Wylgezeniu z postgpowania o udzielenie zamowienia podlegajg osoby, ktore:

» ubiegaja si¢ 0 udzielenie zamédwienia;

» pozostaja w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewieristwa Iub
powinowactwa w linii prostej. pokrewienstwa lub powinowactwa w
linit bocznej do drugiego stopnia lub sa zwigzane z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca
prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organow

nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych sig o udzielenie zaméwienia:
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przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie
zaméwienia pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca
lub  byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub  organdw
nadzorczych wykonawedw ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;
» pozostajg z wykonaweg w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
78 MOZe to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosdci
tvch osob;

zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwiazku

%

z posigpowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepsiwo
przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub
inne  przestgpstwo  popelnione  w  celu osiggnigcia  korzysci
majatkowych.

3) Osoby wykonujgce czynnosei w postepowaniu o udzielenie zaméwienia skladaja, pod
rygorem odpowiedzialnodci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadezenic o
braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa powyzej.

4} Postgpowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne.

5) Protoko! postgpowania o udzielenie zamdwienia wraz z zalacznikami (oferty, opinie
bieglych., oswiadczenia, informacje, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i
informacje skladane przez zamawiajacego i wykonawcéw oraz umowa w sprawie
zamowienia publicznego) jest jawny,

6} Nie ujawnia si¢ informacji stanowiacvch tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisdw o zwalczaniu nieuczeciwej konkurencji.

7) Postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzi si¢ w formie pisemne] — z
zastrzezeniem wyjgtkow okreslonych w ustawie — 1 w jezvku polskim,

8) Udzielanie zamdwien moze odbywac sie tylko na zasadach i trybach przewidzianych
w ustawie Prawo zamdwien publicznych:

» podstawowymi  trybami  udzielania  zamodwienia sg:  przetarg
nieograniczony 1 przetarg ograniczony;

7 tvlko w przypadkach okreslonych w ustawie mozna udzieli¢ zamdwienia
w irybie: negocjacji z ogloszeniem, negocjacii bez ogloszenia,
zamowienia z wolnej reki, dialogu konkurencyjnego, zapytania o cene

albo licytacji elektronicznej.



9) Osobg koordynujaca postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w
jednostkach organizacyjnych gminy Drzyveim. jest pracownik na stanowisku ds.
zamdwien publicznych.

10} Regulamin obejmuje nastepujace fazy dzialan:

» przygotowanie postgpowan,

prowadzenie postepowan,

vV v

przygotowanie umowy i nadzdr nad jej realizacja,

sprawozdawczos¢, ewidencie 1 obieg dokumentéw dotvezacveh zamowien

h V4

publicznych,
# nadzor 1 kontrolg nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz postanowiefi niniejszego Regulaminu przez

zobowigzane do tego osoby.

III. PRZY GOTOWANIE POSTEPOWANIA

. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1) Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyezerpujgcy,

za pomocy dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen. uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznodci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty
(za pomoca cech technicznych i jakodciowych . przy przestrzeganiu Polskich
Norm przenoszacych normy europejskie lub norm innych pafstw czlonkowskich
Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te normy), w sposéb nie
utrudniajacy uczciwej konkurencji.

2} W przypadku braku Polskich Nrom przenoszacych normy europejskie lub norm
innych  panstw  czlonkowskich  Europejskiego  Obszaru Gospodarczego
przenoszacych te normy przy opisie przedmiotu zaméwienia uwzglednia sie w
kolejnosei:  europejskie aprobaty techniczne; wspélne specyfiikacje techniczne;
normy migdzynarodowe; inne techniczne systemy odniesienia ustanowione przez
europejskie organy normalizacyjne. W przypadku powyzszych oznacznikow
uwzglednia si¢ w kolejnosei: Polskie Normy, polskie aprobaty techniczne, polskie

specviikacje techniczne.



3) Zamawiajacy opisujac przedmiot zamdwienia majac na wzgledzie uregulowania
okreslone powyze] (w ppkt 1 1 2} jest obowigzany wskazac, ze dopuszeza
rozwigzania rOwnowazne opisvwanyn.

4) Do opisu przedmiotu zamodwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we
Wspolnym Stowniku Zamaowien.

5) Opisu przedmiotu zamowienia dokonuje osoba wnioskujaca o przeprowadzenie
procedury majacej na celu udzielenie zaméwienia publicznego. ktéry to zalacza do
winiosku o rozpoczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

6) Podstawag ustalenia wartosci zamodwienia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug. ustalone przez
wnioskujacego postepowanie z nalezytg starannoscia.

7) Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sig nie wezesniej niz 3 miesiace przed
dniem wszczgeia posigpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem
zamdwienia sa dostawy lub ushigi oraz odpowiednio 6 miesicey — dla robét
budowlanvch.

§} Nie mozna w celu uniknigeia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zamowienia
na czesel lub zanizad jego wartosci,

9) Jezeli komdrka wnioskujaea postgpowanie przewiduje udzielenie zaméwien
uzupelniajgcych (do 50 % wartosei zamowienia podstawowego dla ustug, robot
budowlanych i do 20 % wartosci zamowienia podstawowego dla dostaw zgodnie
z art, 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Prawo zamowien publicznych) przy ustalaniu
wartosci zamdwienia uwzglednia sic wartosé zamdwien uzupelniajacych,

10} W przypadku ROBOT BUDOWLANYCH :

» opisanie przedmiolu zamdwienia: nastepuje za pomocyg  dokumentacji

projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot
budowlanych;
* w przypadku zaprojektowania i wykonania robot budowlanych — za pomocy
programu funkcjonalno-uzytkowego;

» ustalenie wartosei zamdwienia: nastepuje na podstawie  kosztorysu

inwestorskiego  sporzadzanego na etapie  opracowania dokumentacji

projektowej;



* w przypadku zaprojeklowania i wykonania robot budowlanych — na
podstawic planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonvch w programie
funkcjonalno-uzytkowym:;
1) Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz ushigi albo roboty
budowlane oraz ustugi — do udzielenia zamowienia stosuje sig przepisy dotvczace
tego przedmiotu zamdowienia . ktérego wartosciowy udzial jest najwiekszy,
12) Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie dostawy oraz ushugi (polegajace na
rozmieszezeniu lub instalacji dostarczonej rzeczy) — stosuje sie przepisy dot.
dostaw.
13) Jezeli zamowienie obeimuje rownoczesnie roboty budowlane oraz dostawy

niezbgdne do ich wykonania — stosuje si¢ przepisy dot. robdt budowlanych,

2. WNIOSEK W SPRAWIE ROZPOCZECIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO .

1} Kierownicy / pracownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja .,Wniosek o
rozpoczecle posigpowania w sprawic udzielenia zamowienia publicznego™ wg
wzoru (Zalacznik nr 1) 1 wypelniaja w nim pkt 1- 5.

Po zaopiniowaniu przez Skarbnika w pkt 8 (dotvezacym zabezpieczenia $rodkow
tinansowych na realizacje zamowienia} wniosek ten przekazuja do pracownika ds.
zamowien  publicznych 1gcznie z dokumentacja projektows, kosztorysem
inwestorskim oraz przedmiarem robot — jezeli charakter prac tego wymaga.
Pracownik ds. zaméwien publicznych wypelnia pkt 6 - 7 i przedstawia go
Wojtowil Gminy do zatwierdzenia.

2) Pracownik ds. zaméwieni publicznych proponuje wybér trybu postepowania
zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo zaméwiefi publicznych podajac
podstawe prawng i faktyczng, stosownie do przedmiotu i wartodci zamowienia
oraz towarzyszacych jego realizacji innych uwarunkowan, ktére moga na ten

wybor wplywad, Wybor trybu nalezy uzasadnié¢ we wniosku.

3. SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia opracowuje samodzielnie

pracownik ds. zamowien publicznych lub przy pomocy cztonkdw komisji przetargowej,

jezeli ta zostala powolana rdwniez do przeprowadzenia czynnoscei przygotowawczych,



4. KOMISIA PRZETARGOWA

I} Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Wojta Gminy o charakterze

doraznym, powolywana do wykonywania czynnosei zwigzanych z prowadzeniem
calego postepowania o udzielenie zamdwienia lub powolywana do oceny
spelniania przez wykonawcdw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

2) Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech osob.

3) Waojt Gminy w drodze zarzadzenie powoluje 1 odwohuje czlonkdw komisji.

4) Organizacjg, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czlonkow komisii
przetargowej, indywidualizacje odpowiedzialnosci za wykonywane czynnosei oraz

przejrzystosc jej prac okresla Zalgcznik Nr 2.

5. UDZIELANIE ZAMOWIEN I KONKURSOW. KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA  WYRAZONE] W ZEOTYCH  WARTOSCI PROGOWE]
OKRESLONEJ] W ART. 4 PKT 8 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1) Do zamowien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych — cytowanej
ustawy nie stosuje sie.

Zamowienia musza bvé jednak dokonvwane zeodnie 7 art, 44 ust. 3 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznvch. tj. w sposdb celowy i oszezedny 7

zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszvch efektéw z danveh nakladéw.

optvmalnego doboru metod i Srodkéw stuzacyvch osiagnieciu zalozonveh celow. w

sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan. w wvsokosci 1 terminach

wynikajacyeh z wezesnie] zaciaenietveh zobowiazan.

2) Zamowienia na dostawy, ustugi. roboty budowlane, ktorych  wartosé
szacunkowa nie przekracza w skali roku kwot okreslonych w art. 4 pkt B ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, udzielane sg samodziclnie przez Jjednostki
organizacyjne majgc na uwadze art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z
pominigciem przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych (z zastrzeieniem
ppkt 5.

3) Procedury obowiazujace w zakresie udzielania zamowiei publicznych:
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b)

dla  zamdwien ponizej 5.000,00 zb netto — nie jest konieczne
przeprowadzanie procedury badania rynku. Wydatkowane srodki nalezy
udokumentowac¢ stosowna faktura lub rachunkiem wystawionym przez
Wykonaweg. Nie ma réwniez obowigzku zawierania umow na pismie z
wykonawecami, zarowno na dostawy, ustugi, jak i na roboty budowlane,
Jednak jezeli wnioskodawca uzna to za konieczne, moze zawrzed stosowna
umowg na pismie z wykonawca, regulujaca prawa i obowiazki oraz
najwaznie|sze wymagania Zamawiajacego;

zamdwienia o wartoSci powyzej 5.000,00 zt netto do kwoty 50.000,00 zI
netto wymagaja zaproszenia do skladania ofert wedlug ponizej
okreslonych zasad:

# nalezy wystapi¢ do Wykonawedw z zapyvtaniem ofertowym wg
wzoru  stanowigcego Zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu,

» do skladania ofert za posrednictwem poczty, faksu lub droga
elekironiczna (e-mail) — =zgodnie z uznaniem komorki
udzielajace] zamowienia (nalezv to precvzyvjnie okreslic w
zapytaniu), nalezy zaprosi¢ taka liczbe wykonawcow
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktora zapewni konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz do 2
{dwach) wykonawecow,

#» dla zamowien mna roboty budowlane lub gdy wartosé
zamowienia przekracza 10.000,00 zt netto zawiera si¢ umowe
w formie pisemnej, umowa musi zosta¢ zaakceptowana przez

Radcg Prawnego;

‘/-7'

wraz z zaproszeniem do skladania ofert nalezy przekazaé opis
przedmiotu zamdwienia oraz w przypadku zamowien na roboty
budowlane lub gdy wartod¢ zamowienia przekracza 10.000,00
zl netlo istotne postanowienia umowy lub wzér umowy,

zeby uznac rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskac co

Y

najmniej jedng ofertg;



c) zamdowienia o wartesci w przedziale powyzej 50.000,00 zi netto do
wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamowien publicznych. realizowane sa w drodze zapytania
ofertowego wedlug ponizej okre$lonveh zasad:

» zapytania ofertowe kieruje sie do takiej liczby wykonawcow
Swiadezacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce
przedmiotem zaméwienia. ktdra zapewni konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty. jednak nie mniej niz 3 (trzech)
Wykonawceow: wg wzoru Zalaeznik nr 3 do ninigjszego
regulaminu,

oferty skladane przez wykonawedw w odpowiedzi na zapytanie

v

powinny by¢ skladane w formie pisemnej, tj. w zamknietej
kopercie zloZzonej w wyznaczonym terminie w siedzibie

Zamawiajgcego wg zasad wskazanych w zapytaniu ofertowym;

v

aby uzna¢ rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskaé co
najmniej jedna oferte;

w przypadku udzielenia zamdwienia konieczne jest zawarcic

Y

umowy z zachowaniem formy pisemnej;

Y

osobg sporzadzajaca umowe jest pracownik na stanowisku ds,
zamOwienl publicznych. umowa musi zostaé zaakeeptowana
przez Radce Prawnego.

d) w przypadku koniecznosci wykonania zamoéwienia w trybie pilnym,
naglym/ awaryjnym. wymagajacym jego niezwloczne] realizacii ze wzgledu
na interes publiczny lub ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia, a
takze w przypadku zamdwien dotvezacych utwordw/ ustug artystycznveh lub
prawniczych — dopuszcza sig odstapienie od obowiazku przeprowadzenia
procedur poprzedzajacych zawarcie umowy wskazanych w pkt 3 ppkt3 lit. b
i¢: nalezy zalgezy¢ stosowne uzasadnienie lub notatke stuzbowa w zwigzko
z odstgpieniem od zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie, ktéra
podlega zatwierdzenin przez kierownika Zamawiajacego lub osobe przez

niego Upowazniona.



£ przeprowadzonych postgpowan w przypadkach okreslonyeh w pkt 5 ppkt 3 lit.
b i ¢, nalezy sporzadzi¢ protokol (zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego
regulaminu)
4} 7 Wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty w przypadkach, o kidrych mowa w pkt 5
ppkt 3. mozna przeprowadzi¢ negocjacje celem ustalenia najkorzystniejszych
warunkow  realizacii zamdéwienia. 7 przeprowadzonych negocjacii nalezy
sporzgdzic protokol, kidry podlega zatwierdzeniu przez Waojta Gminy lub osobe
przez niego upowazniona,
5) Zamowienia przeprowadzane przez jednostki organizacyjne. udzielane sa po
wyrazeniu  zgody przez Wojta Gminy lub osobg upowazniona oraz po
potwierdzeniu zabezpieczenia finansowego przez Skarbnika Gminy lub osobe
upowazniona.
6) Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia
jest bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie procedury.
7) Podstawg ustalenia wartoscl szacunkowej jest: wartosé rynkowa zamowienia —
badanie rynku, poprzednie zamdéwicnie, kosztorys inwestorski.
8} Zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy. ktory  zaoferowal
najkorzystniejsza oferte, na podstawie dokumentacji z dokonanych czynnosei.
9) W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika zamawiajacego na
realizacj¢ zamowienia, nastgpuje zaniechanie realizacji zamdwienia.
10} Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego
stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.
11) Po zakonczeniu postepowania, dokumentacja przechowywana jest w jednostce
organizacyjnej. ktora przeprowadzala postepowanie o udzielenie zamawienia.

6. KONKURS

1) Konkurs jest przyrzeczeniem publicznym, w ktérym przez publiczne ogloszenie
strona zamawiajgea przyrzeka nagrode za wykonanie i przeniesienie prawa do
wybranej przez sad konkursowy pracy konkursowej, w szczegolnosci 7 zakresu
planowania przestrzennego, projektowania urbanistycznego. architektoniczno -

budowlanego oraz przetwarzania danych.



2) Przygolowanie 1 przeprowadzenic konkursu nalezy do zadan sgdu
konkursowego — zespolu pomocniczego strony zamawiajace] (sklad co najmniej 3
asobowy) .

3) Dla kazdego rozpoczynanego konkursu Wojt Gminy ustala regulamin konkursu,
4) Szczegolowy tryb postgpowania przy przeprowadzaniu konkursu reguluja

zapisy od art. 110 do art. 127 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

IV. PROWADZENIE POSTEPOWANIA

I} Wszystkie wplywajace do Urzedu Gminy oferty podlegaja rejestracjii w rejestrze
korespondencji, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w
sprawle organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

2) Ofert nie mozna otwiera¢. Nalezy odnotowaé datg i godzing oraz kolejnodé wplywu
ofert (powyzsze nalezy odnotowaé réwniez na kopertach ofert). Po uplywie terminu i
godziny skladania ofert, oferty przckazuje si¢ za pokwitowaniem sekretarzowi komisji
przetargowe;.

3) Otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uplywie terminu do ich
skfadania, z tym, Ze dzief, w ktorym uplywa termin skladania ofert, jest dniem ich

niwarcia.

V. PRZYGOTOWANIE UMOWY I NADZOR NAD JEJ REALIZACJA

I} Przygotowanie umowy zawartej na podstawic przepiséw Prawa zamowien
publicznych nalezy do obowiazkéw pracownika ds. zaméwien publicznych i podlega
zaopiniowaniu przez Radece Prawnego.

2) Umowe w sprawie o udzielenie zaméwienia publicznego sporzadza sie pod rygorem
niewaznosci - w formie pisemnej w czterech egzemplarzach, Egzemplarze nr 1,2.3 — dla
strony zamawiajace] (egz. nr 1 — zalacznik do protokolu postepowania o udzielenie
zamowienia, egz. nr 2 — ksiggowosc, egz. nr 3- kierownik /pracownik komoérki
organizacyjnej rozpoczynajacej postgpowanie), egz. nr 4 dla wykonawey.

3} Kierownik / pracownik komérki organizacyjnej nadzoruje realizacje zaméwienia i

zobowiazany jest do rejestrowania wszelkich uchybied po stronie wykonawcey,



zwigzanych z realizacja umowy o zamowienie publiczne w formie notatki stuzbowej,
ktorg nalezy dotaczyé do dokumentacii danego zamowienia publicznego. W przypadku
stwierdzenia uchwbien, ktore w myél postanowien umowy stanowia podstawe do
natozenia kar umownych lub wyciagniecia innego rodzaju konsekwencji Kierownik /

pracownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest do podjecia niezbednvch dziatan.

VI. SPRAWOZDAWCZOSC, EWIDENCJA, OBIEG DOKUMENTOW

Obowigzkiem pracownika ds. zamowien publicznych jest:
# dokumentowanie i ewidencjonowanie udzielanych zamoéwien publicznych |
» prowadzenic dla wszystkich jednostek organizacyjnych gminy Drzycim
ceniralnego , Rejestru udzielonych zamdwien publicznych™;
» prowadzenia rejestru umow zawartych w wyniku postepowania w trybie
zamowien publicznych;

sporzadzanie sprawozdan okreslonych w ustawie Prawo zamdéwien publicznych;

Y

opisywanic 1 kompletowanie. zgodnie z obowigzujagcymi przepisami o
archiwizacji, calej dokumentacji przetargowej danego roku i przekazanie do

archiwum Gminy celem archiwizacji.

VIL NADZOR I KONTROLA

1) Nadzor w imieniu Wéjta Gminy nad realizacja zadan na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz niniejszego Regulaminu sprawuje Skarbnik Gminy i
Sekretarz Gminy.
2} Wykonywanie nadzoru, o ktérym mowa w pkt. 1
a ) Skarbnika Gminy polega na:
» gromadzeniu informacji o charakterze planistycznym, sprawozdawczym
dotyczacych realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych;
» wyrywkowej kontroli nad pracami przygotowawczymi lub konkretnych
postepowan
b) Sekretarza Gminy polega na koordynacii wszelkich dzialan Zwigzanyech z

zamowieniami publicznymi w zakresie szkolenia, upowszechniania publikacji



dydaktycznych, upowszechniania aktéw prawnyveh dotvezacyeh zaméwien, ich
nowelizacji 1 obowigzujacych interpretacii.
3} Osoby prowadzace nadzor 1 kontrole w przypadku ujawnienia naruszenia
postanowien Ustawy Prawo zamowien publicznych, niniejszego Regulaminu i zapisow
umowy, zobowigzane sa do zlozenia pisemnego zawiadomienia do Wajta Gminy.
4) Stwierdzona przez Skarbnika Gminy, Kierownika /pracownika komoérki
organizacyjne] ujawniona w trakcie kontroli nierzetelnos¢ wykonawcy winna byé

udokumentowana w protokole kontroli. ktory nalezy przekaza¢ Wojtowi Gminy,

VIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

1} W ramach sprawowanego nadzoru stuzbowego Wojt Gminy zobowiazuje
Kierownikow fpracownikéw komorek organizacyjnych do prowadzenia kontroli
realizacji zawartych umow o zamowienia publiczne.

2) Wszystkie osoby wymienione w niniejszym Regulaminie zobowigzane sa do
bezwzglednego przestrzegania postanowien Regulaminu i obowigzujacych Przepisew w
biezacej dzialalnosci stuzbowej.

3) Z trescia niniejszego Regulaminu nalezy zapoznaé podlegle osoby uczestniczace w
procedurach udzielenia zamowien publicznych.

4) W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig przepisy ustawy

Prawo zamowien publicznyvch,



Lalgeznik nr 1
“ZATWIERDZAM™

[podpis i pieceed Kierownika Zamawiaiacega)

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
. Wnioskujacy postepowanie

...................................................................................................

3. Czy przewiduje si¢ udzielenie zamdwienia uzupehiajgcego , o ktérym mowa w

art. 67 ust. | pkt 6 1 7 ustawy — Prawo zamowien publicznych

4. Wartos¢ zamowienia ( netto . brutto , euro )



7. Uzasadnienie wyboru trybu:

8. Opinia Skarbnika Gminy/osoby upowaznionej* o zabezpieczeniu srodkow
finansowych na realizacje ZAMOWIENIA .. ......o.ooiiiii e,

Skarbnik Gminy

WNIOSKUJACY POSTEPOWANIE

Stanowisko ds. zamowien publicznych data 1 podpis

Zalaczniki :

Lh

* niepotrzebne skreslic



=

Zalacznik Nr 2

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Wojta Gminy Drzycim o
charakterze doraznym, powolywanvm do wykonvwania czynnosci zwiazanych z
przeprowadzeniem calego postgpowania o udzielenie zamdwienia  lub
powolvwanym do oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu w
postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert.

Czlonkow komisji przetargowej. w drodze zarzadzenia. powoluje i odwoluje Wajt

Gminy.

3. W przypadku postgpowan, ktérych wartodé zaméwienia nie przekracza wyrazone;

th

w zlotych rownowartosci kwot okreslonych na podstawie art. 11 ust. & ustawy
Prawo zamdwien publicznych, komisja przetargowa skiada si¢ z trzech osob:
Przewodniczacy — przedstawiciel komdrki wnioskujace] zamowienie;

Sekretarz — pracownik ds. zamowien publicznych;,

Czlonek — pracownik Urzedu - wytypowany przez Wéjta Gminy Drzycim.,

Dla postgpowan. ktorych warto$¢ zamowienia przekracza wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwot okreslonyeh na podstawie art. 11 ust. & ustawy Prawo
zamowien publicznych, komisja przetargowa sklada sie z pieciu osob:
Przewodniczacy — przedstawiciel komorki wnioskujacej zamowienie

Sekretarz — pracownik ds. zaméwien publicznych;
Czlonek — przedstawiciel referatu finansowego - delegowany przez Skarbnika
Gminy:

Czlonek— pracownik Urzedu - wytypowany przez Wéjta Gminy Drzyeim:
Czlonek — pracownik Urzedu - wytypowany przez Waojta Gminy Drzyeim,

lezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanveh z przyveotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosei
specjalnych, Wojt Gminy. z wlasnej inicjatvwy lub na wniosek komisji

przetargowe], moze powolac bieglvch,



6. Do ogdlnych zadan komisji przetargowej. w zaleznosci od tego na jakim etapie

postgpowania jest ona powolywana, nalezy w szczegolnosci:

1)

-

[F}

-,

o
LAy

&)

sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkdw zamodwienia (siwz) na etapie
rozpoczynania postgpowania, jezeli komisja prezetargowa zostala rowniez
powolana do przeprowadzenia czynnosci przygotowawczych;

wyjasnianie zapisdw siwz wykonawcom, jezeli wykonawcy zlozvli do
zamawidjacego zapytania do siwz,

w szczegolnveh wypadkach dokonanie zmiany tresci siwz;

przeprowadzenie sesji otwarcia ofert:

ocena spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz
badanie i ocena ofert w czedel niejawnej posiedzenia;

przedstawienie  Wojtowl Gminy  propozycji  wykluczenia wykonawcey,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wystepowanie

z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdwienia.

7. Do szezegdtowych zadan poszezegolnych czlonkow komisji przetargowe) nalezy:

1} do Przewodniczacego komisji:

a)

b)

Kierowanie pracami komisji oraz czynne w nich uczestnictwo;

podejmowanie decyzji dotyczacych spraw organizacyjnvch zwigzanych z

prowadzeniem postgpowania;

merytoryezna odpowiedzialnos¢ za dziatalnodé komisji;

na posiedzeniu Komisji w czgsci jawnej;

- otwarcie posiedzenia,

- przedstawienie skladu osobowego komisji,

- sprawdzenie, czy reprezentanci wykonawcdw sa upowaznieni do skladania
oswiadezen w imieniu podmiotow skladajacyeh oferty,

- podanie kwoty jaka strona zamawiajaca zamierza przeznaczyc¢ na
sfinansowanie zamdwienia,

- sprawdzenie czy zlozone oferty sa zlozonvmi w terminie,

- nadzorowanie otwierania ofert.

[



2) do Sekretarza komisji :

odczytywanie nazw (firm) oraz adreséw wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty
W postepowaniu, a takze informacji dotyczacych ceny, terminu wykonania
zamowienia, okresu gwarancji 1 warunkow platnodei zawartych w ofertach,

przyjmowanie od czlonkdw komisji oswiadezenia z art. 17 ust, 1 ustawy

Prawo zamowien publicznyeh.

e) na posiedzeniu komisji w czgsel niejawnej:

zlecanie cztonkom komisji sprawdzania waznodci ofert oraz ich przeliczenia
punktowego;

zwracanic si¢ do wykonawcow o zloZzenie wyjasnien dotvezgeveh tresci
zlozonvch ofert:

wzywanic wykonawcow., ktorzy w wyznaczonym terminie nie zlozvli
dokumentow oraz oswiadezen potwierdzajacych spehnianic warunkow
udzialu w posigpowaniu i pelnomocnictw, do uzupelienia ww.
dokumentow w okreslonym terminie, chyba ze mimo ich zlozenia oferta
danego wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byvloby

uniewaznienie postepowania.

f) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w trvbie: negocjacji z ogloszeniem,

negocjacji bez ogloszenia, zamoéwienia z wolnej reki,

sporzadzanie pisemnego protokolu postepowania o udzielenie zaméwienia,
zgodnie z art. 96 ustawy Prawo zaméwien publicznyeh.

opracowanie siwz samodzielnie lub przy pomocy czlonkow komisii jezeli
komisja zostala powolana réwniez do przeprowadzenia czynnosci
przyvgotowawczyvch,

opracowanie ogloszenia (lub zaproszenia) do udziatu w postepowaniach o
udziclenie zamowienia publicznego i ogloszenie go (lub wyslanie) zgodnie
7 zapisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.,

przekazywanie informacji z sesji otwarcia ofert wykonawcom, kiorzy nie

byli obeeni przy otwarciu ofert — na ich wniosek.

)



opracowanie ogloszenia o wynikach postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,
prowadzenie korespondencji z wyvkonawcami w formie pisemngj,

reveotowanie dokumentacyi przy postepowaniach odwolawczyvch.
Preye J1 Prey - 5

3} do pozostatych czlonkdw komisi:

sprawdzanie prawdziwosci 1 warnosci  odwiadczen 1 dokumentdw
niezbednych do przeprowadzenia postepowania, wskazanych w ogloszeniu,
siwz lub zaproszeniu do skladania ofert,

sprawdzanie czy tresc oferty odpowiada tresci siwz,

poprawianie w ofercie oczywistych omylek pisarskich. oraz oczywistvch
omylek rachunkowych z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek oraz innych omyvlek polegajacych na niezgodnosci
oferty ze siwz , niepowodujacych istotnych zmian w tresei oferty,

dokonanie przeliczenia punktowego ofert.

8. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia

odpowiedzialnosé ponosza cztonkowie komisji na zasadach okreslonych w ustawie z

dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscvpliny finansow

publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 168 ze zm.).



Zalacznik nr 3

ANak SPTEWY e

pieczed nagldwliowa organu

Zapytanie ofertowe
Postepowanie prowadzone w oparciu o art. 4 pht. 8 ustawy z dnia 29 stveznia 2004 1.
Prawo zamowien publiczrveh
. Dz Uz 2013 1. poz, 907 ze zm.f

II. Opis przedmiotu zamowienia

i

(%]

Lad

111
L.

Specylika glownych wymagan
a)
b}

Wzor umowy/istotne warunki umowy® stanowi zalacznik nr .... do ninigjszego zapytania
ofertowego.

Wykonawca zwiazany jest oferta 30 dni.

Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminy skladania ofert.

Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zalgezyvé do oferty:

Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierala minimum nastgpujace dokumenty:

1) wypelniony i podpisany przez Wykonawce formularz cenowo-ofertowy,

2. Postgpowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

IV. Informacje o sposobic porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz

fspaadh porezaiic

przekazywania odwiadczen i dokumentdw.

sricr wies grpeifo of
B KL FEIOEY i




¥. Osoby po stronie Zamawiajgcego uprawnione do porozumiewania sig z Wykonawcami
1. Osobg uprawniona do kentaktowania sic z Wykonawcami i udzielania wvjasniet dotvczacych
DR e M TERT s oo o e R S Db r s B s i o i e BTN ES  pmnn ES T b

2

Wykonawea moze zwrocic sic do Zamawiajacego o wyjasnienie istotnych warunkdw

Oferte cenowg nalezy:

- ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego | ..oivveeninns i w zamknigte] kopercie z dopiskiem

. Nazwa przedmiotu zaméwienia” NIE OTWIERAC PRZED. ...
- przestac faksemnanr ..o .

- przestac droga elekironiczng adres e-mail ...

w terminie do diia oo eiieieiiiorerninnn OO e

¥II. Opis sposobu obliczania ceny
l. Na zalgczonym formularzu cenowo-ofertowym. nalezy przedstawic ceng ofertowa brutto
za wykonanie ¢ udzielenie przedmiotu zaméwienia.

2. Wartos¢ cenowa nalezy podac w zlotveh polskich cyira — z dokladnoscia do dwoch miejsc po
przecinku oraz stownie.
3. Cena powinna zawierac wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamowienia.

4. Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca odbywac sie beda w ztotych
polskich.

VIIIL. Informacje o formalnosciach
. Niezwlocznic po wyborze najkorzystniejsze] oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
Wykonawcdw, ktorzy ubiegali sie o udzielenie zamdwienia o wyniku postepowania.

2, Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym Wykonawea po przekazaniu zawiadomienia
o wyborze Wykonawcy, ale nie pé@niej niz w terminie zwiazania oferta.
3. Jezeli Wykonawca, kidrego oferta zostala wybrana uchyli sie od zawarcia umowy,

Famawiajacy wybierze kolejna oferte najkorzystniejsza sposrod zlozonvch ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

4. Do prowadzonego postgpowania nie przyshuguja Wykonawcom érodki ochrony prawnej
okreslone w przepisach Ustawy Prawo zaméwien publicznych tj. odwolanie, skarga.

5. Nimegjsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznyvch
uregulowaniach organizacyjnych Zamawiajacego. Nie maja w tym preyvpadku zastosowania
przepisy Ustawy Prawo zamdwien publicznych.,

Zataczniki:

I. Formularz ofertowo-cenowy
2. Projekt umowy/istotne warunki umowy®

ZATWIERDZIL:

fdara, podps
craly sabelerdzgioeef posteprowarie)

niepotriehie skresfic



Zalacznik nr 4

SN o L RS
pieczed komdrki organizacyineg|

Protokdl z przeprowadzonego postepowania o wartodei szacunkowej
nie przekraczajacej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy

Ustawa z dnia 2% stveznia 2004 r. Prawo zamdwien publiczech

2. Wartosé szacunkowa zamdwienia:
1= o I o U e EURO**
brutto . . [ T b e

wysokost podatku VAT e ieenn .

3. Rodzaj preeprowadzonej procedury _Fapyitanie ofertowe

Zapytanie ofertowe zostalo skierowane do ..., wikonawey/dw pismem znak ... .

zdnid ........o..oooonn.. za posrednictwem (faksen, e-mailem, pocztg)*

uzwa 1 adres wy

1)

4. Pordwnanie ofert;

wphynety za posrednictwem (faksem, e-mailem.

Do uptywi terminu skfadania ofere, . do dnia oo
poczigh*, nastepujace oferty:
Mr Mazwa i adres firmy Martose bramo 7 Termin realizacii dnifvea, | Gwarancja mies.
Oferty
I.
2,
W Zalaczeniu praeslane e, (faksem, e-muilem, poczig)™* oferty.

5. Wskazanie wykonawcey i uzasadnienie wyboru:
£ posrad zlozonych ofert, jako najkorzystnisjsza wiybrano oferte Wiykonawey:
Nazwa Wiykonaweywadras oo

Cenabrutto- ... 7L

wibrad whadciwe



Termin realizacii- oo

e istotne elementy oferty:

Uzasadnienie wyboru:

fasie | raowisdo pracownika prowsdsaceso posieposwanie
B a0

B eeenTiTes s e LA

Zarwierdzam wybhor wikonawey

Adata, podpis | pleczed
kferowniba Zomawiafacego’



