Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0050.20.2021 Wojta Gminy
z dnia 12 lutego 2021

Druzbice z dnia 12 lutego 2021r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Urze¢dzie Gminy Druzbice

§1

Postanowienia ogolne

1. Zamoéwienia publiczne na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane sg na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. Z 2019 r. poz. 2019.), zwanej dalej ustawa Pzp oraz w niniejszym
Regulaminie.

2. Niniejszy regulamin okre$la zasady organizacji wewnetrznej postepowan przy udzielaniu
zamowien przez Urzad Gminy Druzbice, w tym:

1) planowania zaméwien publicznych,

2) przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdowienia publicznego,
3) ewidencjonowania zamowien publicznych,

4) sporzadzania sprawozdan.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Druzbice odpowiedzialni za udzielanie zaméwien
publicznych, zobowigzani sg do znajomos$ci i stosowania odpowiednich przepisow
powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.

§2

1. Kierownik Jednostki zwany dalej Wojtem lub osoba przez niego upowazniona:

1) zatwierdza harmonogram zamoéwien publicznych na dany rok kalendarzowy,
przygotowany przez Referat Strategii, Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych,
Zamoéwien Publicznych, Inwestycji 1 Gospodarki Przestrzenne;.

2) sprawuje nadzér nad udzielaniem zaméwien publicznych,

3) podejmuje decyzje o rozpoczeciu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

4) zatwierdza tre§¢ dokumentéw przetargowych, w szczegdlnosci tres¢ Specyfikacji
Warunkow Zamowienia (SWZ), zaproszen do negocjacji i do sktadania ofert,

5) powotuje komisje przetargowa,

6) zatwierdza dokonanie poszczegdlnych czynnosci w postgpowaniu prowadzonym przez
komisj¢ przetargowa,

7) zatwierdza protokot postepowania.

§3

1. Kierownicy referatéw do dnia 20 stycznia kazdego roku kalendarzowego przedstawiaja
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Kierownikowi Referatu Strategii, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Zamoéwien

Publicznych, Inwestycji i1 Gospodarki Przestrzennej harmonogram planowanych
zamowien publicznych w danej komorce organizacyjnej, zgodnie z Zalgcznikiem nr 1 do
Regulaminu.

2. Harmonogram zamoéwien publicznych udzielanych w Urzedzie przygotowuje Referat
Strategii, Pozyskiwania Funduszy Zewng¢trznych, Zamoéwien Publicznych, Inwestycji
i Gospodarki Przestrzennej do dnia 31 stycznia danego roku kalendarzowego.

3. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do kazdorazowego ustalania termindw
zamoOwienia w sposOb, ktéry zagwarantuje sprawne przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

§4

1. Podstawg rozpoczecia przygotowania postepowania jest ,, Wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego” o warto$ci szacunkowej powyzej
130 000,00 zt netto, sporzadzony przez pracownika merytorycznego oraz zatwierdzony
przez kierownika danej komorki organizacyjnej, ktory stanowi Zalacznik nr 2
do Regulaminu.

2. Do Whniosku nalezy dotaczy¢ w szczegodlnoscei:

1) notatke stuzbowa sporzadzona na okoliczno$¢ obliczenia warto$ci szacunkowej
zamoOwienia,

2) szczegdtowy opisu przedmiotu zamdwienia,

3) istotne postanowienia umowy z Wykonawca, ktore powinny zawieraé
w szczeg6lnosci:
a) najwazniejsze obowiazki, ktore winni spelnia¢ Wykonawcy,
b) ilo$ci 1 terminy odbiorow czesciowych (jezeli dotyczy),
c) okreslenie, czy zadanie moze by¢ zrealizowane przy udziale podwykonawcow,
d) wskazanie czgsci zadania, ktora nie moze by¢ zrealizowana przez
podwykonawcow,
e) warunki gwarancji i rekojmi (jezeli dotyczy),
f) propozycje dotyczace istotnych zmian umowy,
g) zapisy o karach umownych.

4) zalaczniki w formie papierowej 1 elektronicznej wymagane przy robotach
budowlanych.

3. Jezeli zamowienie na dostawy lub ustugi tego samego rodzaju dotyczy jednoczesnie kilku
stanowisk merytorycznych to sporzadzajg one razem ,, Wniosek o wszczecie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego” 1 zataczaja do niego oddzielnie obliczone wartosci
szacunkowe danych cze$ci zamoéwienia wraz z ich zakresem.

4. Na ,, Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego”
pracownik merytoryczny winien uzyska¢ akceptacj¢ Kierownika Referatu oraz opini¢
Skarbnika Gminy w zakresie dotyczacym zabezpieczenia S$rodkow finansowych
w budzecie na realizacj¢ zadania.

5. Decyzje o wszczeciu postepowania o udzielenie zamdOwienia publicznego podejmuje
Wojt, zatwierdzajac ,, Wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
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publicznego, ” ktory zostaje mu przedlozony 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 uwzglednieniem czasu niezb¢dnego na
rozstrzygnigcie ewentualnych odwolan oraz powtorzenie postepowan w przypadku ich
uniewaznienia. ,, Wniosek o wszczecie — postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego” nalezy ztozy¢ co najmniej na 5 dni przed planowanym terminem
ogloszenia zamowienia.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do szacowania warto$ci wszystkich zaméwien
dokonywanych w ramach swoich obowigzkow stuzbowych, w szczegolnosci dotyczy to
zamoOwien cigghych.

. Wojt zatwierdza tryb postgpowania oraz dokumentacj¢ przetargowa.

§5

Komisja Przetargowa

Niezwlocznie po wszczgciu postegpowania o udzielenie zamoOwienia, ktorego warto$é
szacunkowa przekracza kwotg 130 000,00 zt, Wojt kazdorazowo powotuje Komisje
Przetargowa w celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

. Wit nie moze by¢ cztonkiem Komisji.

. W skitad Komisji Przetargowej wchodzi co najmniej pi¢¢ osdb sposrod pracownikdéw
Urzedu lub kierownikéw 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 postgpowania.

Komisja dziata w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych oraz

postanowienia niniejszego Regulaminu.

Komisja moze pracowa¢ w minimum 50% sktadzie.

Odwolanie cztonka Komisji przez Wdjta moze nastapic¢ jezeli:

1) nie moze on wykonywac swoich obowigzkoéw z przyczyn obiektywnych,

2) czionek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowiazkow lub obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawa oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

3) czlonek Komisji podlega wylaczeniu z postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie art. 56 ust. 1 ustawy Pzp i zlozy oswiadczenie o zaistnieniu
okoliczno$ci uniemozliwiajacych jego udzial w pracach Komisji.

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

Komisji jest mniejsza niz 5 osoéb, na jego miejsce Wojt powotuje nowego cztonka

Komisji.

Pracami Komisji Przetargowej kieruje przewodniczacy Komisji, do ktoérego zadan naleza

w szczegblnosci:



1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

odebranie od cztonkow komisji oraz innych oséb wykonujacych czynno$ci
zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamdéwienia publicznego o$wiadczen
w zakresie art. 56 ustawy Pzp,

wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

podzial miedzy cztlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem  czynno$ci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,

informowanie Wojta o ewentualnych problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

w przypadku wystgpienia watpliwo$ci merytorycznych, zwigzanych z oceng
badanych ofert wystgpowanie z wnioskiem do Wojta o zasilenie sktadu Komisji
o wilasciwych dla przedmiotu zamoéwienia specjalistow, rzeczoznawcoOw lub
konsultantow,

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

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

przedtozenie Wojtowi do zatwierdzenia protokotu postgpowania o zamodwienie
publiczne, po jego zakonczeniu.

7. Czlonkowie Komisji Przetargowej, po zapoznaniu si¢ z nazwami Wykonawcoéw
ubiegajacych sie, sktadajg pisemne oswiadczenie, ze nie podlegaja wytaczeniu z udzialu

w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, o tresci wymaganej przepisami
art. 56 ustawy Pzp.
8. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania nalezy m.in.:

1) wystepowanie do Wojta z wnioskiem o zatwierdzenie trybu udzielenia zaméwienia

publicznego,

2) opiniowanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia i przedktadanie Wojtowi do

zatwierdzenia,

3) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Warunkéw Zamowienia,

dokonywanie jej modyfikacji 1 przedluzanie terminu skladania ofert oraz
przygotowywanie propozycji zmian tresci ogltoszenia o zamowieniu,

4) dokonanie publicznego otwarcia ofert.
9. Otwarcie ofert:

1) Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie okreslonym

w ogloszeniu o zamdwieniu oraz w Specyfikacji Warunkéw Zamowienia,

2) bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy komisji podaje kwote, jaka

zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

3) po otwarciu kazdej z ofert Przewodniczacy Komisji podaje:

a) nazwe (firme) i adres Wykonawcy,
b) informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamédwienia, okresu gwarancji,
warunkow platnosci zawartych w ofercie.

10. Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi Sekretarz
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11.

12.

13.

Komisji.
W trakcie badania i oceny ofert Komisja w szczegodlnosci:

1) sprawdza i stwierdza, czy kazda z ofert:

a) odpowiada warunkom i wymaganiom okreslonym w Specyfikacji Warunkow
Zamoéwienia oraz w ustawie Pzp,
b) zostata podpisana przez uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy,

2) sprawdza, czy zgodnie ze Specyfikacja Warunkow Zamowienia zostaty zataczone
wymagane dokumenty,

3) poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie oraz oczywiste omytki
rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek, a takze inne omylki polegajgce na niezgodnos$ci oferty ze Specyfikacija
Warunkéw Zamowienia niepowodujgce istotnych zmian w treSci oferty,
niezwlocznie zawiadamiajagc o tym Wykonawce, ktorego oferta zostata
poprawiona,

4) 7zada od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert oraz wzywa
do uzupetnienia brakujacych dokumentdw,

5) dokonuje oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow
oceny ofert okreslonych w Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia,

6) przedktada Wojtowi propozycje dotyczaca wykluczenia Wykonawcow, odrzucenia
ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejszej,

7) dokonuje ponownego wyboru Wykonawcy, gdy zachodza przestanki okreSlone
w ustawie Pzp.

W przypadku zaistnienia okolicznosci skutkujacej uniewaznieniem postepowania,
Komisja wystepuje z wnioskiem do Wojta, zawierajacym pisemne uzasadnienie ze
wskazaniem podstawy prawnej oraz faktycznej, ktora powoduje konieczno$é
uniewaznienia postgpowania.

Po zakonczeniu postgpowania przetargowego Komisja przedklada do zatwierdzenia
Wojtowi kompletny, podpisany przez Komisje Przetargowa protokot postgpowania.

§7
Zadania Sekretarza Komisji

Udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnie obowiazujacych przepiséw z zakresu
Prawa zamowien publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi.

Opracowanie ogloszenia o zamowieniu i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia.
Obstuga techniczna i sekretarska Komisji.

Przesytanie, po =zatwierdzeniu przez Wojta wnioskdéw, ogloszen, informacji
1 odpowiedzi oraz innych dokumentdw.

Powiadomienie uczestnikow postgpowania o jego wynikach.

Sporzadzanie protokotu z postepowania o zamdwienie publiczne.

Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji.
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§8

Zadania czlonka Komisji

Czynny udziat w danym postepowaniu we wszystkich pracach Komisji.

Rzetelne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

Prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi.

Kazdy cztonek ponosi odpowiedzialnos¢ — w zakresie, w jakim powierzono mu
wykonanie zadania.

Ztozenie podpisu na protokole postgpowania, po wczesniejszym zapoznaniu si¢ z nim.
Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw powinien zostaé wyjasniony w zataczonej do
protokotu notatce podpisanej przez Sekretarza i Przewodniczacego Komisji.

Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do prawidtowosci postgpowania, do
protokotu nalezy zalaczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

§9

Wt stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
Na polecenie Wojta, Komisja powtarza uniewazniong czynno$¢ podjeta z naruszeniem
prawa.

§10
Przechowywanie dokumentow

Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych prowadzona jest
w formie pisemnej i przechowywana jest w Referacie Strategii, Pozyskiwania Funduszy
Zewngtrznych, Zaméwien Publicznych, Inwestycji 1 Gospodarki Przestrzenne;.

Kazde postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego podlega rejestracji
w Rejestrze zamowien publicznych.

Kierownicy poszczegélnych referatdow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach przekazuja pracownikowi ds. zamowien publicznych, w terminie do
dnia 10 lutego kazdego roku kalendarzowego, informacje o udzielonych zamdwieniach,
ktorych warto$¢ nie przekroczyla kwoty 130 000,00 zlotych.

Sprawozdanie roczne o udzielonych zamoéwieniach publicznych w Urzedzie Gminy
Druzbice sporzadza Referat Strategii, Pozyskiwania Funduszy Zewng¢trznych, Zamowien
Publicznych, Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej i przekazuje Prezesowi Urzedu
zamowien Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie.

Referat Finanséw 1 Planowania Budzetowego prowadzi Rejestr wptaconych przelewem
wadidéw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

§11
Zaméwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajacej 130 000,00 PLN



. ZamoOwienia o wartos$ci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000,00 PLN sg zwolnione
z obowigzku stosowania do nich ustawy Pzp., musza by¢ jednak dokonywane zgodnie
z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy o finansach publicznych.

. Dla zaméwien ponizej 20 000 zl netto — nie jest konieczne przeprowadzanie procedury
badania rynku. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowa¢ stosowng fakturg
lub rachunkiem. Nie ma rowniez obowigzku zawierania umow na pismie z wykonawcami,
zaro6wno na dostawy, ustugi, jak i na roboty budowlane, jednak jezeli wnioskodawca uzna
to za konieczne, moze zawrze¢ stosowng umowe na pismie z wykonawca,
regulujgcg prawa i obowigzki oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego.

. Podstawg rozpoczgcia przygotowania postepowania jest ,, Wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego” o wartosci szacunkowej powyzej
20 000 PLN netto do 130 000 PLN, sporzadzony przez pracownika merytorycznego, ktory
stanowi Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

. Przy zamoOwieniach o wartosci powyzej 20 000 PLN netto do nieprzekraczajacej
50 000 PLN netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie cenowe wedlug ponizej
okreslonych zasad:

a) nalezy wystapi¢c do Wykonawcow z zapytaniem ofertowym wg. wzoru stanowigcego
Zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu,

b) do sktadania ofert za posrednictwem poczty, faksu Iub droga elektroniczng
(e-mail) — zgodnie z uznaniem pracownika prowadzacego postgpowanie (nalezy to
precyzyjnie okresli¢ w zapytaniu), nalezy zaprosi¢ takg liczbe wykonawcow
swiadczacych dostawy, uslugi Iub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia, ktora zapewni konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty, jednak
nie mniej niz do 3 (trzech) wykonawcow,

C) wraz z zaproszeniem do sktadania ofert nalezy przekazac opis przedmiotu zamdéwienia

oraz istotne postanowienia umowy lub wzor umowy, aby uznaé rozeznanie rynku
za skuteczne nalezy uzyska¢ co najmniej jedna oferte,

d) w przypadku udzielenia zamowienia konieczne jest zawarcie umowy
z zachowaniem formy pisemnej,

. Dla zamoéwien, ktérych warto$¢ jest wicksza od kwoty stanowigcej rownowarto$¢
50 000 PLN netto, a mniejszej niz wyrazona w zlotych réwnowartos¢ kwoty
130 000 PLN netto, poprzedzane winny by¢, w ramach analizy rynku zapytaniem
ofertowym skierowanym w drodze pisemnej do co najmniej trzech Wykonawcow.
W takim przypadku z przeprowadzonych czynnosci zobowigzany jest sporzadzié
protokot, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 4 do Regulaminu. Oferty sktadane przez
wykonawcow w odpowiedzi na zapytanie powinny by¢ skladane w formie pisemnej,
tj. w zamknietej kopercie ztozonej w wyznaczonym terminie w siedzibie Zamawiajacego
wg. zasad wskazanych w zapytaniu ofertowym. W przypadku udzielenia zaméwienia
konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy pisemnej.

. W przypadku konieczno$ci wykonania zamowienia w trybie pilnym, nagtym/ awaryjnym,
wymagajagcym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub
ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamodwienia, a takze w przypadku zamowien
dotyczacych ustug autorskich lub prawniczych — dopuszcza si¢ odstapienie od obowigzku
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przeprowadzenia procedur poprzedzajacych zawarcie umowy wskazanych w pkt 2 - 5.

7. Wyboru wykonawcy dokonuje co najmniej dwoch pracownikéw danej komorki
organizacyjnej wyznaczonych przez kierownika tej komorki organizacyjnej, a wybor
opiniuje kierownik komoérki organizacyjnej a nastgpnie zatwierdza Woijt.

8. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza pracownika do wykonania czynnosci,
o ktorych mowa w ust. 2, 3,41 5.

9. Z przeprowadzonych rozeznan cenowych nalezy sporzadzi¢ protokdl wg wzoru
stanowigcy Zalacznik nr 4.

10. W przypadku gdy pomimo wilasciwego przeprowadzenia procedury zapytania ofertowego
nie wptyneta zadna oferta, dopuszcza si¢ zawarcie umowy z wykonawcg wybranym
zgodnie z zasadami art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych tj. w sposob celowy
I 0szczedny z zachowaniem najlepszych efektow z danych naktadow, optymalnego doboru
metod 1 srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow oraz w sposoéb umozliwiajacy
terminowg realizacje zadan i w wysoko$ci oraz terminach wynikajacych z wcze$niej
zaciggnietych zobowigzan.

11. Mozna nie dokona¢ czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4-5 w przypadku:

1) zamoéwien o warto$ci netto nieprzekraczajacych 20 000 PLN netto,

2) sytuacji w ktorych niezbedne jest natychmiastowe udzielenie zamowienia (np. awarie,
zdarzenia losowe),

3) udzielenia dotychczasowemu Wykonawcy dostaw, ustug i robot budowlanych
zaméwien dodatkowych do kwoty 130 000 PLN netto wartosci realizowanego
zamdwienia, niezbednych do jego prawidlowego wykonania, ktérych wykonanie
stato si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwej weze$niej do przewidzenia.

4) Zamoéwien dotyczacych:

a) ustug pocztowych,

b) ustug bankowych,

C) obshugi prawnej,

d) obstugi informatycznej,

e) wykonywania specjalistycznych opinii i ekspertyz,

f) zakupu paliw,

g) zakupu publikacji i ksigzek,

h) wydatkéw realizowanych z ZFSS,

i) ushug z zakresu BHP,

J) ustug gastronomicznych,

k) materialdbw promocyjnych, ogloszen prasowych,

I) zakupu kwiatéw, wigzanek okolicznosciowych, kart §wiatecznych,
m) serwisu i przegladu pojazdow stuzbowych,

n) tlumaczen jezykowych,

0) edukacji ekologicznej, szkolen i doskonalenia zawodowego,

p) ustug zwigzanych z realizacjg programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi

8



oraz zapobiegania bezdomno$ci  zwierzat na terenie gminy Druzbice,
0) ustug psychologicznych 1 terapeutycznych w ramach dziatania Gminnej
Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Druzbicach,

5) zaméwien udzielanych za zgodg Wojta

§12
Zawarcie umowy

1. Zawarcie umowy z Wykonawcg jest obligatoryjne w przypadku postepowan
o warto$ci powyzej 20 000 PLN netto.

2. Radca prawny lub adwokat prowadzacy obstuge prawng parafuje projekt umowy pod
wzgledem formalno — prawnym przed ogloszeniem postepowania w przypadku
postepowan o wartosci powyzej 130 000 PLN netto.

3. Ostateczng tre§¢ umowy przed jej podpisaniem parafuje:

1) radca prawny lub adwokat prowadzacy obsluge prawng — pod wzglgdem
zgodnosci z ustawg i formalnoprawnym,

2) Skarbnik Gminy — w zakresie zaplanowania §rodkow finansowych,

3) pracownik merytoryczny — w zakresie merytorycznym przedmiotu zamdowienia
oraz kierownik komorki organizacyjne;.

4. Umowe sporzadza sic 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 sg:

1) w Referacie Finansow i Planowania Budzetowego,

2) w Sekretariacie Urzgdu,

3) na stanowisku ds. zaméwien publicznych, w przypadku zaméwien powyzej
130 000 PLN netto.

7. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacej istotng zmiane zawartej umowy
pracownik ds. zamowien publicznych 1 pracownik merytoryczny, odpowiedzialni
za przedmiot umowy sprawdzaja dopuszczalnos$¢ takiej zmiany zgodnie ustawa Pzp.
Pracownik merytoryczny przygotowuje protokét koniecznosci wprowadzenia zmian
do umowy. Protokdt zostaje nastgpnie przedstawiony Kierownikowi referatu. Po
akceptacji Wojta pracownik ds. zamowien publicznych przygotowuje projekt zmian
umowy, ktory musi zosta¢ parafowany przez radce prawnego, pracownika
merytorycznego oraz kierownika komorki organizacyjnej.

8. Zarealizacje umowy odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.

§13
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu zastosowanie maja
przepisy Kodeksu cywilnego, ustawy Pzp, oraz przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych

Harmonogram postepowan przetargowych w roku ..........ccceeeeeeeeee

(o wartos$ci szacunkowej — netto rownej lub przekraczajacej warto$¢ okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp tj. 130 000 PLN)

W KOIMOTICE OTZANIZACYJIIE]: ..eeevvieuieeirieriieeieestteeteestteesseenseeesseesseessseesseessseesseeasseesseessseenssessseesssssnsesasseasseesssesnseeabeessseesseesnns

Przedmiot zaméwienia i | Szacunkowa
rodzaj (dostawa, ustuga, warto$¢
robota budowlana) zamowienia

Kwota
zabezpieczona
w budzecie

Termin
realizacji
zamowienia

Planowany
termin zlozenia
wniosku o
wszczecie
postepowania

Wymagany termin
wszczecia
postepowania
(zamieszczenie
ogloszenia o
zamowieniu)

Wymagany
termin
zawarcia
umowy

Uwagi




Zalacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

(komorka organizacyjna)

- Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego”
0 warto$ci szacunkowej zamowienia powyzej 130 000 PLN

1. OKreSlenie przedmiotu zamowienia :

1.1.Nazwa przedmiotu zamdwienia:

1.2. KO CPV: Lt
1.3. Rodzaj zamowienia:

e Usluga

e Dostawa

¢ Roboty budowlane

1.4.Planowany termin wykonania ZamOWICNIA: .......c.cceerververrveerueersencseeseesensesssesssesseesnns

1.5.Opisu przedmiotu zamoéwienia dokonal/a:  ......ccoeiiiiiieien
(imig i nazwisko pracownika)

2. Wartos$¢ zamowienia:

2.1. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia (bez podatku od towaré6w i ustug) wynosi

.......................... PLN, co stanowi rOwnowartosSC .........cccccceeeeeeveieiveeeeeeessnnnneee.. EUKO
2.2. Ustalenia szacunkowej wartosci zamoOwienia dokonano na  podstawie:
2.3. Wartos¢ w euro zostata przeliczona wg $redniego kursu zlotego ........... zt w stosunku do

euro, stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych, zgodnie z §1
obowigzujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu z{otego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

2.4. Obliczenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonal/a: .........................oeel.

(imig i nazwisko pracownika)



3. Warunki dotyczace Wykonawcow:

3.1.  Warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis dokonywania oceny wynikajacy z uregulowan
prawnych lub specyfiki przedmiotu zamoéwienia.

3.2. O udzielenie zamoéwienia moga ubiegaé si¢ wykonawcy, ktorzy spetnia ponizsze warunki
w zakresie:

1) Kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dzialalnosci zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepisow.
Spetnienie warunku wymienionego zostanie uznane, jezeli Wykonawca udokumentuje, ze:

W celu potwierdzenia spelniania przez wykonawce warunkow udzialu w postepowaniu
dotyczacych  kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dzialalno$ci
zawodowej zamawiajacy zada nastepujacych dokumentéw:

2) Sytuacji ekonomicznej i sytuacji finansowej.
Spetienie warunku wymienionego zostanie uznane, jezeli Wykonawca udokumentuje, ze:

W celu potwierdzenia spelniania przez wykonawce warunkéw udzialu w postepowaniu
dotyczacych sytuacji ekonomicznej lub finansowej zamawiajacy zada nast¢pujacych
dokumentow:

3) Zdolnosci technicznej i zdolnosci zawodowe;j.
Spelienie warunku wymienionego zostanie uznane, jezeli:

W celu potwierdzenia spelniania przez wykonawce warunkow udzialu w postepowaniu
dotyczacych zdolno$ci technicznej lub zawodowej zamawiajacy Zada nastepujacych
dokumentéw:

3.3.Cz¢$¢ lub catos¢ niniejszego zamdwienia moze/nie-meoze zostac* powierzona do wykonania
podwykonawcom.

3.4.Istotne postanowienia umowy, ktore zostanag wprowadzone do treSci umowy o zamowienie
publiczne.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawy:

(imig, nazwisko, stanowisko)



(data, podpis, pieczatka kierownika komorki organizacyjnej)

Zataczniki:

1. Notatka stuzbowa z wyliczenia warto$ci szacunkowej zamdowienia.
2. Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia.

3. Istotne postanowienia umowy z Wykonawca.

* niewlasciwe skresli¢
Opinia Skarbnika Gminy

(data, podpis, piecz¢¢ Skarbnika Gminy)

(pieczec i podpis Kierownika Jednostki Zamawiajacej)

Zarejestrowano pod humerem:

(piecze¢ i podpis pracownika ds. zamowien publicznych)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych

(komorka organizacyjna)

»Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego”
o wartos$ci szacunkowej zamowienia powyzej 20 000 PLN netto
do 130 000 PLN

1.0kreslenie przedmiotu zaméwienia :

1.1. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

1.2 KO CPV: Lt
1.3. Rodzaj zamowienia:

e Usluga

e Dostawa

e Roboty budowlane

1.4. Planowany termin wykonania ZamOWIENIA: . ........cccceerieriierieereeseesieesieeseesreesreeseeesee e

1.5.Opisu przedmiotu zamoéwienia dokonal/a: ~ ......cccoeieiiiieiee,
(imig¢ i nazwisko pracownika)

2. Wartos$¢ zamowienia:

2.1. Szacunkowa warto§¢ zamodwienia (bez podatku od towaré6w i ustug) wynosi

.......................... PLN, co stanowi rOwnowartosSC .........cccccceeeeeevvieveeeeeeeesssnnnnee.. UKO
2.2. Ustalenia szacunkowej wartosci zamoOwienia dokonano na podstawie:
2.3. Wartos¢ w euro zostata przeliczona wg $redniego kursu zlotego ........... zt w stosunku do

euro, stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych, zgodnie z §1
obowigzujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sSredniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

2.4. Obliczenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonal/a: .......................cceeeee.

(imig i nazwisko pracownika)



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

Sporzadzit:

(data i podpis pracownika )

(data podpis, pieczatka kierownika
komorki organizacyjnej)

Zakaczniki:
1. Notatka stuzbowa z wyliczenia wartosci szacunkowej zamdwienia.

2. Szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia.

Zarejestrowano pod numerem:

(data, podpis, pieczatka kierownika
komorki organizacyjnej)

Opinia Skarbnika Gminy

(pieczeé | podpis Wojta)



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

ZNaK SPraWy .....ccccvevvevieeieiieesiesieninas

Protokol z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej kwot okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy

z dnia 17 wrze$nia 2019 . Prawo zaméwien publicznych
ftj. Dz. U.z 2019 . Poz. 2019/

1. Przedmiot zamowienia:

10151 1 10 RSP PLN ). o EURO**
Brutto oo PLN ). o EURO**
wysokos$¢ podatku VAT ....cceveeninennnnen. %

3.Rodzaj przeprowadzonej procedury: Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe zostalo skierowane do .......... wykonawcy/ow  pismem znak
zdnia ..........o.ooeel za posrednictwem (faksem, e-mailem, pocztg)*
L i i ittt it ittt i

4. Porownanie ofert:
Do uptywu terminu sktadania ofert, tj. do dnia ...........cceeenneennne. wptynely za posrednictwem

(faksem, e-mailem, pocztg)*, nastepujace oferty:

Nr
Oferty Nazwa i adres firmy Warto$¢ brutto zt Termin realizacji dni/tyg. Gwarancja mies.




2.

W Zalgczeniu przestane ...............ccccooveveveveveeenennnans (faksem, e-mailem, pocztg)*" oferty.
5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Z posrod ztozonych ofert, jako najkorzystniejszg wybrano ofert¢ Wykonawcy:

Nazwa WYKonawcCy/adres .........cccveveeereveneseseseseeieean,

Cenabrutto- ...l zt.,

TerminrealizaCji - ........cccooooviiiiiiiiiinas

Inne istotne elementy oferty -

Imie i nazwisko pracownika prowadzacego postepowanie

1. i e e e (podpis)
2. e e e e e o (pOdiDiS)

Zatwierdzam wybor
wykonawcy

/data, podpis i pieczeé
kierownika Zamawiajgcego/

wybra¢ wlasciwe



Zalacznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych

ZNAK SPraWy ...cc.ceeveueeeeienienieniesieeeens

Zapytanie ofertowe

Postepowanie prowadzone w oparciu o art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych
hj. Dz. U. 2 2019 . Poz. 2019/

L. Zamawiajacy: ...

Adres do korespondencji:

I1. Opis przedmiotu zamoéwienia
1. Specyfika gldownych wymagan
a)
b)
c)

2. Wz6r umowy stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

3. Przedmiot zamowienia opisany zostat wg. nastepujacych kodow CPV - .......................
4. Wykonawca zwigzany jest ofertg 30 dni.

5. Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminy sktadania ofert.

I1I. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zalaczy¢ do oferty:

1. Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierala minimum nast¢pujace dokumenty:
1) wypeliony i podpisany przez Wykonawce formularz cenowo-ofertowy — wg.
zalaczonego wzoru formularza ofertowego,

2) Aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu
wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt.2 ustawy,
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert
(zalacznik Wykonawcy);.

2. Postgpowanie prowadzone jest w jezyku polskim



IV. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen i dokumentow.

Wszelkie o§wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy
mogg przekazywaé pisemnie, za pomocg faksu lub droga elektroniczna.

V. Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania si¢
z Wykonawcami

1. Osobg uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczacych postepowania w jest Pani / Pan

2. Wykonawca moze zwroci¢ si¢ do Zamawiajgcego o wyjasnienie istotnych warunkow
udzielenia zamowienia w godzinach pracy urzedu tj.:

VI. Miejsce skladania ofert
Oferte cenowa nalezy:

- ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego @ ...........oevuiennnn. w zamknietej kopercie z dopiskiem
., Nazwa przedmiotu zamowienia” NIE OTWIERAC PRZED.........

- przesta¢ faksemnanr ... ,
- przesta¢ drogg elektroniczng adres e-mail ..............ooooiiiiiiiiii,
w terminie do dnia ..........cce0einennnnne. . godz..........

forme skladania ofert naleZy dookreslic¢ kazdorazowo wychodzac 7 zapytaniem do
Wykonawcow.

VII1. Opis sposobu obliczania ceny

1. Na zatagczonym formularzu cenowo-ofertowym, nalezy przedstawi¢ cen¢ ofertowa brutto
za wykonanie / udzielenie przedmiotu zamowienia.

2. Warto$¢ cenowa nalezy poda¢ w ztotych polskich cyfra — z doktadnoscig do dwdch miejsc
po przecinku oraz stownie.

3. Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamowienia.

4. Wszelkie rozliczenia pomigedzy Zamawiajacym a Wykonawca odbywac¢ si¢ beda w ztotych
polskich.

VIII. Informacje o formalnosciach

1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
Wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamdwienia o wyniku postgpowania.

2. Zamawiajacy zawrze umowe¢ z wybranym Wykonawcg po przekazaniu zawiadomienia
o wyborze Wykonawcy, ale nie p6zniej niz w terminie zwigzania oferta.

3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana uchyli si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze kolejng oferte najkorzystniejsza sposrdd ztozonych ofert, bez



przeprowadzania ich ponownej oceny.

4. Do prowadzonego post¢powania nie przystuguja Wykonawcom srodki ochrony prawnej
okreslone w przepisach Ustawy Prawo zamowien publicznych.

5. Niniejsze postgpowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych
uregulowaniach organizacyjnych Zamawiajacego. Nie majag w tym przypadku zastosowania
przepisy Ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zalaczniki:
1. Formularz ofertowo-cenowy
2. Projekt umowy

ZATWIERDZIL:

(data, podpis i pieczeé
osoby zatwierdzajgcej postgpowanie)



Zalacznik nr 1
do zapytania ofertowego

(pieczg¢ adresowa Wykonawcy)

Tz T

Tl )
FAX*F,)
adres e —mail**): ..o

FORMULARZ CENOWO - OFERTOWY

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .......................... prowadzone W oparciu o art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy z dnia 11  wrzesnia 2019 r.  Prawo zamowien  publicznych
ftj. Dz. U. 22019. Poz. 2019./ na:

2
byeesetenatenatet attae et atetatetaattaetnatetratttettnatertetnatttnasnns
Ja/My, nizej podpisany/i,
dziatajac w imieniu i na rzecz:
1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za kwote:
Netto: 7t + ......% VAT, ogotem Brutto zt

/stownie brutto/

2.Przedmiot zamowienia wykonamy w terminie do ..............ooeviiiiiiiiiiiiii

3. Oswiadczamy, iz uwazamy si¢ za zwigzanych niniejszg ofertg przed okres 30 dni liczac od
daty wyznaczonej na sktadanie ofert.

4. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z postanowieniami zawartymi w projekcie umowy
1 zobowigzujemy si¢, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do zawarcia
umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

/Podpis i pieczg¢ osoby upowaznionej
do podpisywania oferty/



