Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0050/34/2014 Wojta Gminy
Druzbice z dnia 14 maja 2014r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Druzbice.
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2)
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4)
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5)

§1

Postanowienia ogolne

Zamowienia publiczne na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane sg na
zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 907 z p6zn. zm.), zwanej dalej ustawg Pzp oraz
w niniejszym Regulaminie.

Niniejszy regulamin okres$la zasady organizacji wewnetrznej postepowan przy
udzielaniu zaméwien przez Urzad Gminy Druzbice, w tym:

planowania zamdwien publicznych,

przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
ewidencjonowania zamowien publicznych,

sporzadzania sprawozdan.

Pracownicy Urzedu Gminy Druzbice odpowiedzialni za udzielanie zamdwien
publicznych, zobowiazani sa do znajomosci i stosowania odpowiednich przepisow

powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.

§2
Kierownik Jednostki zwany dalej Wojtem lub osoba przez niego upowazniona:
zatwierdza harmonogram zamoéwien publicznych na dany rok kalendarzowy,
przygotowany przez stanowisko ds. zaméwien publicznych,
sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych,
podejmuje decyzje¢ o rozpoczeciu postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,
zatwierdza tre§¢ dokumentoéw przetargowych, w szczegdlnosci tres¢ Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ), zaproszen do negocjacji 1 do skladania
ofert,

powoluje komisje przetargowa,



6)

7)

zatwierdza dokonanie poszczegolnych czynno$ci w postgpowaniu prowadzonym przez
komisj¢ przetargowa,

zatwierdza protokot postepowania.

§3
Kierownicy referatow do dmia 20 stycznia kazdego roku kalendarzowego
przedstawiaja pracownikowi ds. zaméwien publicznych harmonogram planowanych
zamoOwien publicznych w danej komorce organizacyjnej, zgodnie z Zalacznikiem nr

1 do Regulaminu.

Harmonogram zamoéwien publicznych udzielanych w Urzedzie przygotowuje
stanowisko  ds. zamodwien publicznych do dnia 31 stycznia danego roku
kalendarzowego.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani do kazdorazowego ustalania terminow
zamowienia w sposob, ktory zagwarantuje sprawne przeprowadzenie postgpowania 0

udzielenie zamowienia publicznego.

§4
Podstawa rozpoczgcia przygotowania postepowania jest ,, Wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego” 0 warto$ci szacunkowej powyzej
30 000 euro, sporzadzony przez pracownika merytorycznego oraz zatwierdzony przez
kierownika danej komorki organizacyjnej, ktory stanowi Zalacznik nr 2 do
Regulaminu.
Do Wniosku nalezy dotaczy¢ w szczegolnosci:
1) notatke stuzbowa sporzadzong na okoliczno$¢ obliczenia wartosci szacunkowej
zamowienia,
2) szczegotowy opisu przedmiotu zamowienia,
3) istotne postanowienia umowy z Wykonawca, ktoére powinny zawieraé w
szczegolnosci:
a) najwazniejsze obowiazki, ktore winni spetnia¢ Wykonawcy,
b) ilosci 1 terminy odbiorow czesciowych (jezeli dotyczy),
c¢) okreslenie, czy zadanie moze by¢ zrealizowane przy udziale podwykonawcow,
d) wskazanie czeSci zadania, ktora nie moze by¢ zrealizowana przez

podwykonawcow,



e) warunki gwarancji i r¢kojmi (jezeli dotyczy),

f) propozycje dotyczace istotnych zmian umowy,

g) zapisy o karach umownych.
4) zalaczniki w formie papierowej i elektronicznej wymagane przy robotach

budowlanych.
Jezeli zamowienie na dostawy lub ustugi tego samego rodzaju dotyczy jednocze$nie
kilku stanowisk merytorycznych to sporzadzaja one razem ,, Wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego” 1 zataczaja do niego oddzielnie
obliczone wartos$ci szacunkowe danych cz¢éci zamowienia wraz z ich zakresem.
Na ,, Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego™
pracownik merytoryczny winien uzyskac¢ akceptacje Kierownika Referatu oraz opini¢
Skarbnika Gminy w zakresie dotyczacym zabezpieczenia $rodkow finansowych w
budzecie na realizacj¢ zadania.
Decyzj¢ o wszczgeiu postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego podejmuje
Wojt, zatwierdzajac ,, Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, ” ktory zostaje mu przedtozony przez pracownika merytorycznego.
., Wnioski o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego” winny
by¢ sktadane z odpowiednim wyprzedzeniem, w terminie umozliwiajagcym sprawne i
zgodne z przepisami przeprowadzenie postgpowan oraz z uwzglgdnieniem czasu
niezbgdnego na rozstrzygnigcie ewentualnych odwotan oraz powtorzenie postgpowan
w przypadku ich uniewaznienia. , Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego” nalezy ztozy¢ co najmniej na 10 dni przed planowanym
terminem ogloszenia zamowienia.
Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do szacowania wartosci wszystkich
zamowien dokonywanych w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych, w
szczegoOlnosci dotyczy to zamdwien cigglych.

Wojt zatwierdza tryb postepowania oraz dokumentacje¢ przetargowa.

§5
Komisja Przetargowa
. Niezwtocznie po wszczeciu postepowania o udzielenie zamdwienia, ktorego wartos¢
szacunkowa przekracza kwote 30 000 euro, Wojt kazdorazowo powoluje Komisje
Przetargowa w celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania 0 udzielenie

zamoOwienia publicznego.



2. Woijt nie moze by¢ cztonkiem Komisji.

W sktad Komisji Przetargowej wchodza co najmniej trzy osoby sposroéd pracownikow

Urzedu lub kierownikoéw jednostek podlegtych, w tym Przewodniczacy i Sekretarz.

§6
Praca Komisji Przetargowej i zadania Przewodniczacego Komisji
Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania a konczy z chwilg podpisania umowy
z wybranym Wykonawcg lub z dniem podjecia przez Wojta decyzji
0 uniewaznieniu postepowania.
Komisja dziala w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych oraz

postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Komisja moze pracowa¢ w minimum 50% skladzie, ale nie mniejszym niz 3 osoby.

4. Odwolanie cztonka Komisji przez Wojta moze nastgpi¢ jezeli:

1)
2)

3)

nie moze on wykonywac swoich obowigzkow z przyczyn obiektywnych,

cztonek Komisji nie wykonuje nalozonych na niego obowigzkéow lub obowigzkow

wynikajacych z przepisdw prawa oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

cztonek Komisji podlega wylaczeniu z postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy Pzp i1 ztozy o§wiadczenie o zaistnieniu

okolicznosci uniemozliwiajacych jego udziat w pracach Komisji.

Jezeli po odwotaniu cztonka Komisji z przyczyn wskazanych w pkt 4 liczba cztonkow

Komisji jest mniejsza niz 3 osoby, na jego miejsce Wojt powoluje nowego czltonka

Komisji.

Pracami Komisji Przetargowej kieruje przewodniczacy Komisji, do ktérego zadan

nalezg w szczegdlnosci:

1) odebranie od cztonkéw komisji oraz innych osob wykonujacych czynnosci
zwigzane Z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego o§wiadczen w
zakresie art. 17 ustawy Pzp,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

3) podzial miedzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

5) informowanie Wojta o ewentualnych problemach zwigzanych z pracami Komisji

w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,



6) w przypadku wystapienia watpliwosci merytorycznych, zwigzanych z oceng
badanych ofert wystepowanie z wnioskiem do Wojta o zasilenie sktadu Komisji 0
wihasciwych dla przedmiotu zamoéwienia specjalistow, rzeczoznawcow lub
konsultantow,

7) niezwloczne informowanie Wojta o zwotaniu nadzwyczajnego posiedzenia
Komisji w przypadku wniesienia odwotania przez Wykonawce, celem jego
rozpatrzenia,

8) odwotanie, wraz ze stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy przekazuje do
rozpatrzenia Wojtowi,

9) przedlozenie Wojtowi do zatwierdzenia protokolu postepowania o zamowienie
publiczne, po jego zakonczeniu.

. Czlonkowie Komisji Przetargowej, po zapoznaniu si¢ z nazwami Wykonawcow

ubiegajacych sie, skladaja pisemne o$wiadczenie, ze nie podlegaja wylaczeniu z

udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, o tre§ci wymaganej

przepisami art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania nalezy m.in.:

1) wystgpowanie do Wojta z wnioskiem o zatwierdzenie trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego,

2) opiniowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia i przedktadanie
Wojtowi do zatwierdzenia,

3) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia, dokonywanie jej modyfikacji 1 przedluzanie terminu sktadania ofert
oraz przygotowywanie propozycji zmian tresci ogltoszenia o zamowieniu,

4) dokonanie publicznego otwarcia ofert.

. Otwarcie ofert:

1) Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym
w ogloszeniu o zamowieniu oraz w Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia,

2) bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy komisji podaje kwote, jaka
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

3) Przewodniczacy Komisji podaje nazwy Wykonawcow, ktorych oferty nie beda
rozpatrywane z powodu ztozenia ich po terminie,

4) Komisja zwraca oferty bez ich otwierania tym Wykonawcom, ktorzy:



5)

6)

a) wycofali swoje oferty w sposob zgodny z ustaleniami Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia,

b) ztozyli oferty po terminie, zgodnie z art. 84 ust. 2 ustawy Pzp.

przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji sprawdza i okazuje wszystkim

obecnym stan zlozonych ofert (czy nie ma uszkodzen, badz §ladow naruszenia

tajemnicy oferty) oraz informuje, ktére oferty zostaty ztozone w terminie,

po otwarciu kazdej z ofert Przewodniczacy Komisji podaje:

a) nazwe (firme) i adres Wykonawcy;,

b) informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji,

warunkow platnosci zawartych w ofercie.

10. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzi

Sekretarz Komisji.

11. W trakcie badania i oceny ofert Komisja w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sprawdza i stwierdza, czy kazda z ofert:
a) odpowiada warunkom i wymaganiom okreslonym w Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia oraz w ustawie Pzp,

b) zostala podpisana przez uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy,

sprawdza, czy zgodnie ze Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamowienia zostaly
przedtozone wymagane dokumenty,

poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie oraz oczywiste omytki
rachunkowe 2z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek, a takze inne omylki polegajace na niezgodnos$ci oferty ze Specyfikacja
Istotnych Warunkow Zamdwienia niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty,
niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktorego oferta zostata
poprawiona,

zada od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert oraz wzywa
do uzupeienia brakujagcych dokumentow,

dokonuje oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow
oceny ofert okreslonych w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,
przedktada Wéjtowi propozycje dotyczaca wykluczenia Wykonawcoéw, odrzucenia
ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejszej,

dokonuje ponownego wyboru Wykonawcy, gdy zachodza przestanki okre§lone



w ustawie Pzp.
12. W przypadku zaistnienia okolicznosci skutkujacej uniewaznieniem postepowania,
Komisja wystepuje z wnioskiem do Wojta, zawierajacym pisemne uzasadnienie ze
wskazaniem podstawy prawnej oraz faktycznej, ktéora powoduje koniecznos$c

uniewaznienia postegpowania.

13. Po zakohczeniu postepowania przetargowego Komisja przedktada do zatwierdzenia

Wojtowi kompletny, podpisany przez Komisj¢ Przetargowa protoko6t postgpowania.

§7

Zadania Sekretarza Komisji

1. Udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnie obowigzujgcych przepisow z

zakresu Prawa zamowien publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi.
2. Opracowanie ogloszenia o zaméwieniu i przedktadanie Wéjtowi do zatwierdzenia.
3. Obstuga techniczna i sekretarska Komisji.

4. Odebranie z Sekretariatu zlozonych w postepowaniu ofert i sporzadzenie wraz
z pracownikiem sekretariatu Ewidencji ofert/wnioskow ztozonych w danym przetargu

wg Zalacznika nr 4 do Regulaminu.

5. Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Wojta wnioskoéw, ogloszen, informacji

i odpowiedzi oraz innych dokumentow.
6. Powiadomienie uczestnikow postepowania o jego wynikach.
7. Sporzadzanie protokotu z postepowania o zamowienie publiczne.

8. Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynno$ci Komisji.

§8

Zadania czlonka Komisji
1. Czynny udzial w danym postepowaniu we wszystkich pracach Komisji.
2. Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.
3. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym czionkowi.
4. Kazdy czlonek ponosi odpowiedzialnos¢ — w zakresie, w jakim powierzono mu
wykonanie zadania.

5. Zlozenie podpisu na protokole postepowania, po wezesniejszym zapoznaniu si¢ z nim.



. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw powinien zosta¢ wyjasniony w zataczonej

do protokotu notatce podpisanej przez Sekretarza i Przewodniczacego Komisji.

. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do prawidtowos$ci postgpowania, do

protokotu nalezy zataczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

§9

1. Wojt stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

. Na polecenie Wojta, Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢ podjeta z naruszeniem
prawa.
§10

Przechowywanie dokumentow
. Dokumentacja postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych prowadzona jest w
formie pisemnej i przechowywana jest na stanowisku ds. zamowien publicznych.
. Kazde postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego podlega rejestracji w
Rejestrze zamoéwien publicznych, ktory prowadzi stanowisko ds. zamodwien
publicznych.
. Kierownicy poszczegblnych referatdéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach przekazuja pracownikowi ds. zamdwien publicznych, w terminie do
dnia 10 lutego kazdego roku Kkalendarzowego, informacje o udzielonych
zamowieniach, ktorych warto$¢ nie przekroczyla kwoty 30 000 euro.
. Sprawozdanie roczne o udzielonych zamoéwieniach publicznych w Urzedzie Gminy
Druzbice sporzadza stanowisko ds. zamowien publicznych 1 przekazuje Prezesowi
Urzgdu zaméwien Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nastgpujacego
po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie, zgodnie z art. 98, ustawy Pzp.
. Referat Finansow 1 Planowania Budzetowego prowadzi Rejestr wptaconych

przelewem wadiow oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

§11

Zaméwienia publiczne o warto$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro

. ZamoOwienia o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej 30 000 euro sg zwolnione
z obowiazku stosowania do nich ustawy Pzp., muszg by¢ jednak dokonywane zgodnie

z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o finansach publicznych.



. Podstawg rozpoczecia przygotowania postepowania jest ,, Wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego” 0 warto$ci szacunkowej
powyzej 20000 PLN netto do 30 000 euro, sporzadzony przez pracownika

merytorycznego, ktory stanowi Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

. Przy zamowieniach o wartosci powyzej 20 000 PLN netto do nieprzekraczajacej 50
000 PLN netto pracownik merytoryczny dokonuje analizy rynku, przeprowadzajac
negocjacje telefoniczne z co najmniej trzema Wykonawcami i sporzadzajac na ta
okoliczno$¢ protokol, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 5 do Regulaminu, z
zastrzezeniem ust. 8. Pracownik moze rowniez skierowa¢ do Wykonawcy pisemne
zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 4 i 5. W takim przypadku z
przeprowadzonych czynnosci zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot, ktoérego wzor
stanowi Zalacznik nr 6 do Regulaminu, dokonujac odpowiednich jego modyfikacji

odnosnie warto$ci zamoOwienia.

. ZamoOwienia o wartosci powyzej 50 000 PLN netto a nieprzekraczajacej 80 000 PLN

netto, poprzedzane winny by¢, w ramach analizy rynku zapytaniem ofertowym
skierowanym

drogg faksowsa, elektroniczng lub pisemng do co najmniej trzech Wykonawcow
1 sporzadzajac ta okoliczno$¢ protokodt, ktdrego wzor stanowi Zalacznik nr 6 do

Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 8.

. ZamoOwienia o wartosci powyzej 80 000 PLN netto a nieprzekraczajacej 30.000 euro

netto, poprzedzane winny by¢, w ramach analizy rynku zapytaniem ofertowym
skierowanym

w drodze pisemnej do co najmniej trzech Wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 8. W
takim przypadku z przeprowadzonych czynnos$ci zobowigzany jest sporzadzic¢

protokot, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 6 do Regulaminu.

. Wyboru wykonawcy dokonuje co najmniej dwodch pracownikoéw danej komorki
organizacyjnej wyznaczonych przez kierownika tej komorki organizacyjnej, a wybor
opiniuje kierownik komorki organizacyjnej a nastgpnie zatwierdza Kierownik

Jednostki.

. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza pracownika do wykonania czynnosci,



o ktorych mowa w ust. 2, 3,41 5.

. Mozna nie dokonaé czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 2-6 w przypadku:

1)

2)

3)

4)

5)

zamowien o warto$ci netto nieprzekraczajacych 20 000 PLN netto,

sytuacji w ktorych niezbedne jest natychmiastowe udzielenie zamoéwienia (np.

awarie, zdarzenia losowe),
zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi wymienione w art. 5 ust. 1 ustawy,

udzielenia dotychczasowemu Wykonawcy dostaw, ustug i robot budowlanych
zamoOwien dodatkowych do kwoty 30 000 euro netto wartosci realizowanego
zamowienia, niezbednych do jego prawidlowego wykonania, ktorych wykonanie

stato si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia.
Zamowien dotyczacych:

a) ushug pocztowych,

b) ustug bankowych,

c¢) obstlugi prawnej,

d) wykonywania specjalistycznych opinii i ekspertyz,

e) zakupu paliw,

f) zakupu publikacji i ksiazek,

g) wydatkow realizowanych z ZFSS,

h) ustug z zakresu BHP,

1) uslug gastronomicznych,

j) materiatow promocyjnych,

k) zakupu kwiatow, wigzanek okoliczno$ciowych, kart Swigtecznych,

1) ogloszen w prasie,



) serwisu i przegladu pojazdéw stuzbowych,
m) thumaczen jezykowych,

n) szkolen i doskonalenia zawodowego,

0) edukacji ekologicznej,

u) ustlug zwigzanych z realizacja programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi

oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie gminy Druzbice,

p) ustlug psychologicznych i terapeutycznych w ramach dziatania Gminnej

Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Druzbicach,

6) zamowien udzielanych za zgoda Woijta.

§12
Zawarcie umowy

. Zawarcie umowy z Wykonawcg jest obligatoryjne w przypadku postepowan o

wartosci powyzej 20 000 PLN netto.

. Radca prawny lub adwokat prowadzacy obstuge prawng parafuje projekt umowy pod
wzgledem formalno — prawnym przed ogloszeniem postgpowania w przypadku

postepowan o wartosci powyzej 30 000 euro.

. Ostateczng tres¢ umowy przed jej podpisaniem parafuje:

1) radca prawny lub adwokat prowadzacy obstluge prawng — pod wzgledem
zgodnosci z ustawg 1 formalnoprawnym,

2) Skarbnik Gminy — w zakresie zaplanowania Srodkow finansowych,

3) pracownik merytoryczny — w zakresie merytorycznym przedmiotu zamdwienia

oraz kierownik komorki organizacyjne;j.

. Umowg sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, z ktorych trzy przeznaczone sg dla

Zamawiajacego.



5. Umowy podlegaja wpisowi w Rejestrze umoéw, prowadzonym przez Sekretariat

Urzedu.

6. Oryginaty podpisanych uméw przechowywane sa:
1) w Referacie Finanséw i Planowania Budzetowego,
2) w Sekretariacie Urzedu,
3) na stanowisku ds. zaméwien publicznych, w przypadku zaméwien powyzej 30 000

euro,

7. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacej istotng zmiang zawartej umowy
stanowisko ds. zamowien publicznych i stanowisko merytoryczne, odpowiedzialne za
przedmiot umowy sprawdzaja dopuszczalnosc¢ takiej zmiany zgodnie z art. 144 ustawy
Pzp. Pracownik merytoryczny przygotowuje protokol konieczno$ci wprowadzenia
zmian do umowy. Protokét zostaje nastepnie przedstawiony Kierownikowi Jednostki.
Po akceptacji Wojta stanowisko ds. zamoéwien publicznych przygotowuje projekt
zmian umowy, ktory musi zosta¢ parafowany przez radce prawnego, pracownika

merytorycznego oraz kierownika komorki organizacyjne;.

8. Za realizacje umowy odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.

§13
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu zastosowanie majg

przepisy ustawy Pzp oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

udzielania zamoéwien publicznych

Harmonogram postepowan przetargowych w roku ............ceeueeeee.

(o warto$ci szacunkowej — netto rownej lub przekraczajacej wartos¢ okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp tj. 30 000 euro)

W KOMOICE OTZANIZACYJNIC]: ..veeuviieirieieieeiiesiieeteestteeteesteeeeteessteesbeeseessseesseessseensaessseesseessseesseesabeessseanbeeasbeabeessneanbeesseesnbee e

Przedmiot zamowienia i | Szacunkowa Kwota Termin Planowany Wymagany termin | Wymagany | Uwagi
rodzaj (dostawa, ustuga, warto$é zabezpieczona | realizacji termin zlozenia wszczecia termin
robota budowlana) zamowienia w budzecie zamoéwienia whniosku o postepowania zawarcia
wszczecie (zamieszczenie umowy
postepowania ogloszenia o
zamoOwieniu)




Zalacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

(komorka organizacyjna)

- Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego”
0 warto$ci szacunkowej zamowienia powyzej 30 000 euro

1. OKkreslenie przedmiotu zamowienia :
1.1 Nazwa przedmiotu zamowienia:

1.3 Rodzaj zamowienia:
e  dostawy
e  ushugi
o roboty budowlane

1.4 Planowany termin wykonania zamowienia:

(np. do dnia ....., lub w ciggu ...... m-cy/tygodni/dni od daty zawarcia umowy)

1.5 Opisu przedmiotu zaméwienia dokonat/a ..........ccccoceviininiiiiiiii,
(imi¢ i nazwisko pracownika)

2. Warto$¢ zamowienia:

2.1 Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (bez podatku od towaréw i ustug) wynosi
e —————————ae e e e ———————— PLN, co stanowi rownowartos¢

2.2 Ustalenia szacunkowej wartoéci zamowienia dokonano na podstawie:
Wartosc w euro zostatla przeliczcona wg $redniego kursu zlotego
............................. 7zt w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczania
Wart0501 zamowien publicznych, zgodnie z §1 obowigzujacego Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowiqgcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

2.3 Obliczenia warto$ci szacunkowej zamodwienia dokonal/a:

(imi¢ i nazwisko pracownika)



3. Warunki dotyczace Wykonawcow:

3.1Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis dokonywania oceny wynikajacy
z uregulowan prawnych lub specyfiki przedmiotu zaméowienia: .........cccccccvveeeenennnes

3.2 Cze$é lub calo$é niniejszego zamdwienia moze/nie moze zostaé* powierzona do
wykonania podwykonawcom.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie SPrawy: ........cccccceeeeveeierienreeieeeesie e
(imig, nazwisko, stanowisko)

komorki organizacyjnej)
Zatgczniki:
1. Notatka stuzbowa z wyliczenia wartosci szacunkowej zamowienia.
2. Szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia.

3. Istotne postanowienia umowy z Wykonawca.
Ao e

* niewlasciwe skresli¢

(data, podpis, piecze¢ Skarbnika Gminy)
Zatwierdzono, dnia
Zarejestrowano pod numerem:

(pieczeé | podpis pracownika ds. zaméwien publicznych)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

(komorka organizacyjna)

-Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego”
0 wartosci szacunkowej zamowienia powyzej 20 000 PLN netto do 30 000 euro

1. Okreslenie przedmiotu zamowienia :
1.2 Nazwa przedmiotu zamowienia:

1.3 Rodzaj zaméwienia:
e  dostawy
e  ushugi
e  roboty budowlane
1.4 Planowany termin wykonania zamowienia:

(np. do dnia ....., lub w ciggu ...... m-cy/tygodni/dni od daty zawarcia umowy)
1.5 Opisu przedmiotu zamoéwienia dokonal/a ...........cccoeeeiiiiiiiiiiiiiii e

(imig i nazwisko pracownika)
2. Warto$¢ zamowienia:
2.1 Szacunkowa warto$¢ zaméwienia (bez podatku od towarow i ustug) wynosi
...................................................... PLN, co stanowi rownowartos¢

2.3 Warto$¢ w euro zostala przeliczona wg $redniego kursu ztotego
............................... zt  w stosunku do euro, stanowigcego podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych, zgodnie z §1 obowigzujacego
Rozporzadzenia

Prezesa rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do



euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.
2.4 Obliczenia wartosci szacunkowej zamoOwienia dokonal/a

(imig 1 nazwisko pracownika)

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie SPrawy: ........cccccoeeveeeeerieereervesineennen,

(imie, nazwisko, stanowisko)
Sporzadzit:

(data, podpis, pieczatka kierownika
komorki organizacyjnej)

Zatgczniki:
1. Notatka stuzbowa z wyliczenia wartos$ci szacunkowej zamdwienia.

2. Szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia.

Zarejestrowano pod numerem:

(data, podpis, pieczatka kierownika
komorki organizacyjnej)

Opinia Skarbnika Gminy

(pieczeé | podpis Kierownika Jednostki Zamawiajacej)



Zalacznik nr 4 go Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych

Ewidencja ofert/wnioskow sktadanychw ......................... ...

(miejsce sktadania ofert)

Tryb Oferty/wnioski sktadane Oferty/wnioski
postgpowania przekazane Uwagi
Oznaczenie Nazwa zamoéwienia
sprawy Termin Nr| Data Godz. Ilos¢ Podpis Podpis

sktadania Aozenia | ztozenia przekazujacego | odbierajacego




Zalacznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych

(komorka organizacyjna)
Druzbice, dnia ..........cccevvveeee.

Protokot
z wyboru Wykonawcy zamowienia
o wartosci powyzej 20 000 PLN (netto) do nieprzekraczajacej wartosci 50 000 PLN
(netto)

(zamdwienie udzielane na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych)

1. Opis przedmiotu zamowienia.

Opisu przedmiotu zamowienia dokonal/a ..........coccooiiiiiiiiiiiiiie e
(imig i nazwisko pracownika)

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

0111 1R PLN , co stanowi rOWNOWArtoSC ....cooveevvvevvieeeeeeeririinnnnes euro
wg Kursu 1 euro=.........cccoeeevenenee. PLN

BIutto: ..ovvveeeiieeeiieeeiee e PLN

Obliczenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonal/a ...........ccccceeveiieniiiiniiiiii e

(imig i nazwisko pracownika)
3. Pracownik komoérki organizacyjnej wyznaczony do wyboru Wykonawcy:
(imig, nazwisko, stanowisko)
4. Wykonawcy, z ktorymi przeprowadzono rozmowy telefoniczne:

Telefoniczne rozeznanie rynku zostalo przeprowadzone w dniu ...,
z nastgpujacymi Wykonawcami:

Lp. Nazwa , adres, nr tel. Wykonawcy




5. Porownanie oferowanych cen:

Wykonawcy, z ktorymi przeprowadzono negocjacje telefoniczne zaoferowali nast¢pujace
ceny:

Lp. Data i godzina Nazwa, adres Cena netto VAT Cena brutto
przeprowadzenia Wykonawcy zamoOwienia  .......... %
rozmowy tel. i nrtel. (w PLN) (w PLN) (w PLN)

6. Wybor Wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Proponuj¢ wybOr oferty ZY0ZONej PIZEZ ........coouieviieiiiiiiieeiieiiee e ,

VLA £ 1o 1 o OO OO TP PR PR

(poda¢ uzasadnienie wyboru)

data, podpis, pieczatka kierownika komorki organizacyjnej)

Zataczniki:

Zatwierdzono, dnia ...........ccceeeeennnennnnnnns

(pieczeé | podpis Kierownika Jednostki Zamawiajacej)



Zalacznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych

(komorka organizacyjna)
Druzbice, dnia ........ccoeeuuneeee.

Protokot
z wyboru Wykonawcy zaméwienia
o wartosci powyzej 50 000 PLN (netto) do nieprzekraczajacej wartosci 30 000 euro
(netto)

(zamdwienie udzielane na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych)

1. Opis przedmiotu zamo6wienia.

Opisu przedmiotu zamowienia dOKONal/a ........c.ccccveiiiiiiiiiiieiieiecie e
(imig i nazwisko pracownika)

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

4153110 1N PLN , co stanowi rOWNOwWartos$e ......cceevevvvveeeeeeeeriiiinnnnn, euro
wgkursu l euro=.......cocvevieeinnen. PLN.

brutto: ....eeeeiieieeiee e PLN

Obliczenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonat/a .........cccccooeiiiieiiiiiienicni e,

(imig¢ i nazwisko pracownika)

3. Pracownicy komorki organizacyjnej wyznaczeni do wyboru Wykonawcy:

(imig, nazwisko, stanowisko)
4. Wykonawcy zaproszeni do skladania ofert:

Zaproszenie do zlozenia ofert cenowych zostato przekazane w dniu ...........ccoeevviiiennnnn do
nastepujacych Wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy




5. Poréwnanie ztozonych ofert:

W odpowiedzi na zaproszenie do dnia .................... do godz. ....cceevveennnnn , oferte cenowg
ztozyli nastgpujacy Wykonawcy:

Nr Data i godzina Nazwa i adres Cena netto VAT Cena brutto
ofert  zlozenia oferty Wykonawcy zamowienia  ........... %

y (w PLN) (w PLN) (w PLN)
1
2

6. Wybor Wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Proponujemy wybor oferty Z0ZONE) Przez .......ccoovveeiieiiiiiiieiieeieeiee e :

Z UWAGT N .. .oevieneieeiieeiieeteeeteeteeesaeeteessseesseessseenseessseasseeasseensaeesseenseassseensaessseenseessbeeabeesnsaenbeesnnes

(podac¢ uzasadnienie wyboru)

(data, podpis, pieczatka kierownika komorki organizacyjnej)

Zataczniki:

Zatwierdzono, dnia ...........cccceeeeiveeeennne.

(piecze¢ 1 podpis Kierownika Jednostki Zamawiajacej)



