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GMINY SUCHY LAS

Zarzadzenie Nr 'l/ 2021
Kierownika Urz¢du Gminy Suchy Las
z dnia 14 styeznia 2021 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, instrukeji obiegu dokumentacji
w ramach zamoéwien publicznych oraz komisji przetargowej

Na podstawie art. 52, 54 i 55 ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.
U. z 2019 r. poz. 2019 ze zmianami), art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

8l
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Suchy Las Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
instrukcji obiegu dokumentacji w ramach zamoéwien publicznych oraz komisji przetargowej,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 26/2014 Wojta Gminy Suchy Las, z dnia 3 czerwea 2014 r. w sprawie
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, instrukeji obiegu dokumentacji w ramach
zamowien publicznych oraz komisji przetargowej

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Zamowien Publicznych i Srodkow

Zewngtrznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

y



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr .. /| #0217
Kierownika Urzedu Gminy w Suchym Lesie
Z dnia Auot. 207

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INSTRUKCJI OBIEGU
DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORAZ KOMISJI PRZETARGOWEJ W URZEDZIE GMINY SUCHY LAS

Spis tresci:

I Wprowadzenie

Il Czes$¢ ogolna

111 Czgs¢ szczegotowa

Plan postgpowan o udzielenie zamowien

Udzielanie zamoOwien o wartosci do 5 999 zi

Udzielanie zamowien o wartosci od 6.000 z1 do 49 999 zi

Udzielanie zamowien o wartosci od 50 000 zt do 129 999 zi

Udzielanie zamowien ktorych wartosé jest rowna lub przekracza kwotg 130 000 7
. Komisja przetargowa

Zataczniki

Zatacznik Nr 1 — Regulamin pracy komisji przetargowe;j

Zalacznik Nr 2 - Wniosek o zaciagnigcie zobowiazania — ponizej 130 000 zi
Zalacznik Nr 3 - Plan zamowien publicznych

Zalacznik Nr 4 — Informacja o udzieleniu zamowienia

Zalacznik Nr 5 — Whniosek o udzielenia zamdwienia- o wartosci réwnej lub
przekraczajacej kwotg 130 000 zl

Zalacznik Nr 6 — Wniosek o udzielenie zamowienia PODOBNEGO

Zalacznik Nr 7 — Wniosek o aneks zawartej umowy
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I. W

PROWADZENIE

I. Regulamin okresla sposéb przygotowania dokumentacji w ramach udzielania zamowien
publicznych oraz obiegu wlasciwych dokumentow. tj. przekazywania ich pomigdzy
pracownikami Urzedu Gminy Suchy Las.

Wszelkie dzialania objete Regulaminem sluzy¢ maja zwigkszeniu efektywnosci

wykonania realizacji zadan oraz kontroli zarzadczej.

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)

Procedura obiegu 1 kontroli dokumentacji zamowien publicznych ustala:
kto. na jakiej podstawie i w ilu egzemplarzach sporzadza dokument;

kto 1 w jakim celu otrzymuje egzemplarze dokumentu;

kto dokonuje kontroli prawidlowosci zapisow zawartych w dokumencie;
kto otrzymuje dokumentacje po zakonczeniu postgpowania;

kto i na jakiej podstawie dokonuje powotania komisji przetargowych;
kto jest odpowiedzialny za realizacj¢ umowy i rozliczenie inwestycji;
kto przechowuje i zdaje dokumentacj¢ do archiwum zakladowego.

2. Terminologia Regulaminu

2.1. Zamawiajgcy — Gmina Suchy Las.

2.2. Kierownik Zamawiajacego -Wojt Gminy Suchy Las lub upowazniona przez Wojta
osoba.

2.3. Komérka zamawiajaca - referaty. wydzialy lub stanowiska samodzielne w Urzedzie
Gminy Suchy Las. odpowiedzialne za realizacj¢ zamowienia.

2.4. Dokumenty zaméwienia —dokumenty, ktorych posiadanie jest niezbedne do
prawidlowego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia.

2.5. Komisja przetargowa — zespol osob powolany kazdorazowo przez Wojta Gminy
Zarzadzeniem.

2.6. Zaméwienie wewnetrzne/ wniosek o zaciagnigcie zobowigzania/wniosek o udzielenia
zamowienia - wlasciwy formularz wniosku rozpoczynajacy procedurg udzielenia
zamowienia.

2.7. Warto&¢ zamoéwienia — calkowita szacunkowa wartos¢ robot, ustug lub dostaw podana
w kwocie netto.

2.8. Zaméwienie — nalezy przez to rozumie¢ umow¢ odplatna zawierana miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug.

2.9, Ustawa Pzp - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku ..Prawo zamowien publicznych™ (Dz.
U. z 24 pazdziernika 2019 r., poz. 2019; dalej uPzp).

2.10. Referat ZPiSZ - Referat Zamowien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych, realizujacy
zadania z zakresu zamowien publicznych; dalej Ref. ZPiSZ..

I1. Cz¢$¢ ogdlna.

1. Udzielanie zamowien przez Zamawiajacego jest realizowane przez komorke zamawiajaca,
Referat ZPiSZ oraz komisj¢ przetargowa.

Przygotowanie oraz udzielenie zaméwien, o wartosci do 129 999 21 netto nalezy do komorki

zamawiajacej.
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3.

4.

Zamowien o wartosci do 129 999 7l netto, udziela si¢ po przeprowadzeniu postgpowania
zgodnie z procedurami okreslonymi w Regulaminie z zastrzezeniem postanowien pkt I11 ust.
4.9.

Zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000 zl netto. udziela si¢ po
przeprowadzeniu postgpowania zgodnie z procedurami okreslonymi w uPzp. aktach
wykonawczych do tej ustawy i regulacjach wewnetrznych (Regulamin).

Zamowien o wartosci nie przekraczajacej 129 999 zI netto lub objetych innymi
wylaczeniami ze stosowania uPzp udziela si¢ po przeprowadzeniu analizy rynku i wyborze
najkorzystniejszej z dostgpnych ofert za wyjatkiem przypadkow. gdy:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego
wykonawce,

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamoOwienia,

3) przeprowadzenie analizy rynku jest niemozliwe z réznych uzasadnionych przyczyn.

4) kierownik zamawiajacego postanowil, ze zaméwienie zostanie udzielone w sposob
przewidziany w uPzp dla zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000
zl netto.

Wybor sposobu udzielenia zaméwienia kazdorazowo zatwierdza Kierownik
Zamawiajacego.

W sprawach o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej 130 000 zl netto szacunek wartosci
zamoOwienia, analize rynku przeprowadzaja pracownicy komorki zamawiajace)
przygotowujacy udzielenie zamoéwienia.

Proces analizy rynku ma na celu wybor najkorzystniejszej oferty dla realizacji zamowienia

1 polega na:

1) zebraniu informacji dotyczacych specyfiki, parametrow i kosztow zamierzonych dziatan
pozwalajacych zrealizowa¢ zaplanowane zadanie (zrodlem informacji moze by¢
informacja telefoniczna, Internet, otrzymane oferty itp.).

2) wybraniu rozwigzania pozwalajacego na zminimalizowanie niezbednych wydatkow przy
maksymalizacji efektow, uwzgledniajac jakos¢ produktow i ustug wymagana dla
zrealizowania celow zadan,

3) uzasadnieniu dokonanych wyborow.

. Proces wyboru najkorzystniejszej oferty w wyniku analizy rynku 1 data jego

przeprowadzenia powinny by¢ udokumentowane w przypadku gdy zobowigzanie
spowoduje jednorazowy wydatek w wysokosci wigkszej niz 6 000 2 netto. Oznacza to, ze
nadestane w odpowiedzi na zapytanie oferty nalezy zatrzymaé¢ w dokumentach sprawy.
sporzadzi¢ notatki z przeprowadzonych rozmow i spotkan, udokumentowaé informacje
zebrane z wykorzystaniem Internetu (np. oferty sklepow) lub droga poczty elektroniczne;.
wzglednie w inny sposéb (tzw. analiza rynku). Dla udokumentowania mozna wykorzystac
formularz stanowiacy zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

10. Na wezwanie Kierownika Zamawiajacego, pracownik wlasciwej komorki zamawiajacej

przygotowujacej zamowienie o wartosci do 129 999 zi netto powinien uzasadni¢ pisemnie
wybor najkorzystniejszej oferty.

11. Kazdorazowo, dla zamowien o wartosci do 129 999 z1 netto, Kierownik Zamawiajacego

moze podja¢ decyzje o wyborze Wykonawcy, jak dla zamowienia o wartosci rownej lub
przekraczajacej 130 000 z1 netto.



12. W razie nie zawarcia umowy skutkujgce] powstaniem zobowigzania w terminie 3 miesigcy
od daty wyboru najkorzystniejszej oferty w wyniku analizy rynku. warunkiem zawarcia
umowy jest przeprowadzenie powtornej analizy rynku wzglednie aktualizacja zebranych
wezesniej w procesie analizy rynku informacji.

1. Czes¢ szezegolowa.

1. Plan post¢gpowan o udzielenie zamoéwien

1.1 Komérki zamawiajace Urzedu Gminy w Suchym Lesie sporzadzaja plany zamowien na
podstawie planow finansowo-rzeczowych zadan biezacych i inwestycyjnych, stanowigcych
podstawe opracowania projektu budzetu Gminy Suchy Las,

1.2 Kierownicy komoérek zamawiajacych w terminie maksymalnie do 10 dni od daty podj¢cia
uchwaly w sprawie uchwalenia budzetu Gminy, kazdego roku, skfadaja plany do Ref.
ZPiSZ w postaci: elektronicznej (plik w formacie .xls) oraz papierowej (wzor stanowi
zalgeznik nr 3 do Regulaminu).

1.3.Plan w szczegolnosci:
—okresla przedmiot zaméwienia
— ustala rodzaj zamowienia publicznego (roboty budowlane, dostawy. ustugi):
—okresla przewidywany tryb/procedure w jakim udzielone zostanie zamowienie;
—okresla orientacyjnag wartos¢ zamowienia;
—okresla przewidywany termin wszczecia postgpowania w ujeciu kwartalnym lub
miesigcznym.

1.4.Plany zamowien powinny obejmowac wszystkie zaméwienia, ktorych udzielenie planuje
si¢ w nastepnym roku budzetowym wlacznie z tymi, ktérych wartos¢ nie przekracza
6 000,00 21 netto.

1.5.Ref. ZPiSZ sporzadza na podstawie dostarczonych planéw, plan postgpowan o udzielenie
zamowien Gminy Suchy Las, ktory zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego. Plan
postepowan o udzielenie zamowien zamieszcza si¢ w Biuletynie Zaméwien Publicznych
oraz na stronie internetowej Zamawiajacego w terminie do 30 dni od daty uchwalenia
budzetu.

1.6.Plan postcpowan o udzielenie zamoéwien podlega aktualizacji. Kazdorazowo komarka
zamawiajaca zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ Ref. Z PiSZ o zmianie planu
Bezposrednio za aktualizacje planu odpowiada kierownik danej komorki organizacyjnej.

1.7.Plan zamowien i wszelkie jego zmiany sa sporzadzane przez komorke zamawiajaca na
druku stanowiacym zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

1.8.Kwota jaka komorka zamawiajaca zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia nie
moze przekroczy¢ kwoty zaplanowanej na konkretne zamowienie w budzecie Gminy Suchy
Las.

2. Udzielanie zamowien o wartosci do kwoty 5 999 zI netto
2.1. Dla zamowien. o wartosé¢ do kwoty 5 999 zi netto, nie ma obowiazku stosowania zapisow
Regulaminu.



2.2 Komorka zamawiajaca, dokonuje przedmiotowego zamowienia w ramach budzetu
Komorki zamawiajacej.

2.3.7Zaleca si¢ przeprowadzenie analizy rynku poprzez np. wydruki ze stron internetowych,
notatka sluzbowa z przeprowadzonych rozmow, zapytanie mailowe, itp.

2.4.Dla zaméwien ponizej kwoty 1500 zI brutto, nie jest wymagana forma pisemna
zamowienia.

2.5.Dla zamowien o wartosci rownej lub wyzszej niz 1500 zlt brutto, wymagana jest forma
pisemna zamowienia, np. pisemne zlecenie wykonania ustugi. dostawy. roboty budowlanej.

3. Udzielanie zaméwien o wartosci od 6 000 zi do 49 999 zl netto

3.1.Dla zamowien, ktorveh wartos¢ wynosi od 6 000 z1 do 49 999 z} netto, stosuje sie zapisy
Regulaminu.

3.2.Przygotowanie calosci dokumentacji dla udzielenia zaméwienia (czynno$ci zwiazane z:
szacunkiem zamowienia, analizg rynku, zawarciem umowy, realizacja zamowienia), nalezy
do komorki zamawiajacej.

3.3.Whnioski o udzielenie zamowienia kierowane sa do Kierownika Zamawiajacego i nie
wymagaja wypehienia formularza zamowienia wewnetrznego. Wnioski moga zostac
sporzadzone na formularzu stanowiacym zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

3.4.Dla zamoéwien, Ktorych wartos¢ wynosi od 6 000 zt do 49999 zl, koniecznym jest
przeprowadzenie analizy rynku poprzez np. wydruki ze stron intermetowych, notatke
stuzbowa z przeprowadzonych rozmow, zapytanie mailowe, itp.

3.5.Kazdorazowo zaleca si¢ przeprowadzenie analizy rynku, poprzez zamieszczenie zapytania
ofertowego na stronie BIP Zamawiajacego.

3.6.Umowa zostaje zawarta z wykonawca wybranym w procesie analizy rynku.

3.7.Komorka zamawiajaca odpowiedzialna jest za realizacj¢ zamowienia oraz archiwizacje
dokumentacji zamowienia,

3.8.Umowa o zamowienie 0 wartosci wskazanej w ust. 3.1 podpisywana jest w nast¢pujacej
kolejnosci: kierownik komorki zamawiajacej. kierownik Ref. ZPiSZ. radca prawny,
Wykonawca, Skarbnik, Wajt.

4. Udzielanie zamowien o wartosci od 50 000 zl do 129 999 zi netto

4.1.Dla zamowien, ktorych wartos¢ wynosi od 50 000 zt do 129 999 zI netto, stosuje si¢ zapisy
Regulaminu.

4.2 Przygotowanie calosci dokumentacji dla udzielenia zamdéwienia (czynnosci zwigzane z:
szacunkiem zamoOwienia, analiza rynku, zebraniem ofert, zawarciem umowy. realizacja
zamoOwienia). nalezy do komorki zamawiajacej, za wyjatkiem sytuacji gdy kierownik
jednostki postanowil, ze zamowienie zostanie udzielone w sposob przewidziany w ustawie
Pzp (jak dla zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000 z1). Wtedy nalezy
postgpowac tak, jak przy udzielaniu zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej
130 000 zi.

4.3.Wnioski o udzielenie zamdéwienia kierowane sa do Kierownika Zamawiajacego i nie
wymagaja wypelnienia formularza zamowienia wewnetrznego. Wnioski moga zostaé
sporzadzone na formularzu stanowiacym zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

4.4 Komoérka zamawiajaca, przeprowadzajaca analize rynku, zobowiazana jest wystapic z
zapytaniem ofertowym do minimum trzech Wykonawcow.,

4.5 Kazdorazowo. zaleca si¢ przeprowadzenie analizy rynku, poprzez zamieszczenie zapytania
ofertowego na stronie BIP Zamawiajacego.

4.6.Umowa zostaje zawarta z wykonawca wybranym w procesie analizy rynku.

4.7. Komorka zamawiajaca odpowiedzialna jest za realizacj¢ zamoOwienia oraz archiwizacj¢
dokumentacji zamowienia.



4.8.Umowa 0 zamowienie o wartosci wskazanej w ust. 4.1 podpisywana jest w nastgpujgcej
kolejnosci: kierownik Komorki zamawiajacej, kierownik Ref. ZPiSZ. radca prawny,
Wykonawca, Skarbnik, Wojt

4.9.Regulaminu mozna nie stosowa¢ do zamowien tego samego rodzaju, ktorych wartos¢ w
odniesieniu do roku budzetowego nie przekracza w zlotych kwoty netto wynoszacej 129
999 zi, z uwzglednieniem zapisow ustawy Pzp art. 9 — 15, a ich przedmiotem sa w
szezegolnosei:

1) dostawy wody za pomoca sieci wodociagowej lub odprowadzenia sciekow do siecl
kanalizacyjne),
2) dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,
3) dostawy gazu z siecl gazowej,
4) ushugi przesylowe energii elektrycznej. ciepla i paliw gazowych, w sytuacji, gdy na
rynku lokalnym dziala tylko jeden wykonawca prowadzacy powyzsze ushugi /
dostawy,

5) ushugi gastronomiczne i hotelarskie,

6) uslugi dotyczace eksploatacji i usuwania awarii samochodoéw stuzbowych, w tym
samochodéw pozarniczych OSP,

7) ustugi zwiazane z oplatami za autostrady i parkingi,

8) ustugi. dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych,

9) ushugi szkoleniowe dla pracownikéw Urzedu Gminy.,

10) zakup art. spozywczych, kwiatéw, art. specjalnego zastosowania (np. pucharow.
grawertonOw, statuetek. dyploméw, medali itp.),

11) ustugi w zakresie ewidencji zabytkow,

12) ustugi w zakresie badania $rodowiska tj.: badania probek wody, badanie jakosci
powietrza itp.,

13) sprawowanie opieki nad dziko zyjacymi zwierzetami,

14) ustugi w naglych przypadkach wymagajacych interwencji w srodowisku, pomocy
zwierzg¢tom itp.

15) ustugi prawnicze w tym radcy prawnego,

16)ustugi doradztwa podatkowego (realizowanego przez osoby uprawnione na
podstawie ustawy z dnia 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym),

17) ustugi rewizji i audytu finansowego (realizowanego przez osoby uprawnione na
podstawie ustawy z dnia 11.05.2017 r. o bieglych rewidentach, firmach audytorskich
oraz nadzorze publicznym),

18) notanatu,

19) ustugi doradztwa inwestycyjnego i restrukturyzacyjnego (realizowanego m.in. przez
osoby uprawnione na podstawie ustawy z dnia 15.05.2015 r. Prawo
restrukturyzacyjne,

20) ustugi wyceny nieruchomosci i przedsigbiorstw (w sytuacjach, gdy nie korzysta si¢
z wylaczenia dot. bieglego powolywanego przez organ w postgpowaniu w ramach
k.p.a.).

21) ustugi medyczne.

22) ushugi instruktazu $piewu, tanca, nauki gry na instrumentach, fitness.

23) aktualizacje, serwis uzytkowanych w Urzedzie Gminy autorskich programow
komputerowych w zakresie: finansowym, oswiatowym, kadrowym, geodezyjnym,
ochronie srodowiska, organizacyjno-pocztowym, zbiorow przepisow prawa,

24) zakupy biletow do kina, teatru, kabaretu, na targi. wystepy itp..

25)ustugi i prace zlecane osobom fizycznym w ramach zawieranych umow zlecen.
umow o dzielo,

26) ustugi zamieszczania publikacji prasowych. ogloszen itp..

27) organizacje imprez kulturalnych, wynajem lokali, pomieszczen, scen itp..



28) wystepy zespotow muzycznych, folklorystycznych, orkiestr itp.,

29) zakupy paliwa,

30) zakupy prasy, ksiazek, itp.

31) zakupy materialéw budowlanych, chemii budowlanej,

32) zakupy chemii gospodarczej i sSrodkow czystosci,

33) sktadki czlonkowskie w ramach udzialu Gminy w zwiazkach. towarzyszeniach.
organizacjach oraz wklad wlasny Gminy w projektach partnerskich realizowanych z
innymi JST. zwiazkami, stowarzyszeniami, organizacjami,

34) dotacje udzielane przez Gming Suchy Las,

35) ustugi telefoniczne polegajace glownie na uzyskaniu polaczen glosowych oraz
polaczen typu SMS, faks,

36) ustugi dostepu do Internetu polegajace glownie na uzyskaniu dostgpu do zasobow
siect WWW,

37) ustugi dostarczenia sygnatu TV polegajace gléwnie na dostarczeniu programow
telewizyjnych w technologii kablowej oraz telewizji satelitarnej, ustugi
telekomunikacyjne w tym przesviu danych $wiadczone przy uzyciu sieci kablowej
tzw. ,.sztywne lacze” 1 Swiattowodowej™.

4.10. Regulamin w zakresie wydatkéw do kwoty 129 999,99 z} netto. nie ma zastosowania do
zamowien w przypadkach naglych, takich jak: awarie sprzetu, urzadzen. instalacji wodno-
kanalizacyjnej, elektrycznej. robot budowlanych spowodowanych dzialaniem sil przyrody
lub z przyczyn niezawinionych przez Zamawiajacego, ktorych skutki wymagaja podjecia
natychmiastowego dzialania w celu uniknigcia powstania dalszych szkod lub wystapienia
zagrozenia zycia i zdrowia.

5. Udzielanie zaméwien Ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza 130 000 zi netto
Przygotowanie, obieg i kontrola dokumentacji dla zamowien ktorych wartos¢ jest rowna lub
przekracza 130 000 zl netto obejmuje nastgpujace czynnosci, ktorych przestrzeganie stanowi
warunek prawidlowej realizacji okreslonego zadania i sklada si¢ z etapow:

5.1. Zamowienie wewnetrzne - sporzadzenie wniosku o udzielenie zamodwienia
publicznego i przyjecie go do realizacji (ETAPY):

. ETAP 1: Przygotowanie zamdwienia wewngtrznego przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania:

1) Jezeli wartos¢ zamoOwienia przekracza tzw. progi unijne. komorka zamawiajaca
zobowigzana jest przeprowadzi¢ przed wszczeciem postgpowania kazdorazowo
ANALIZE POTRZEB I WYMAGAN (zgodnie z art. 83 uPzp), ktéra obejmuje w
szczegolnosci:

a) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wlasnych:

b) rozeznanie rynku:

- w aspekcie alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb;

- w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest
wylacznie jedna mozliwos¢ wykonania zamowienia;

¢) analiza wskazuje:

- orientacyjna wartos¢ zamoOwienia dla kazdego ze wskazanych mozliwych
wariantow realizacji zamowienia;

- mozliwos¢ podzialu zamdwienia na czgsci

- przewidywany tryb udzielenia zamowienia



- mozliwos¢ uwzglednienia aspektow  spolecznych, Srodowiskowych lub
innowacyjnych zamoéwienia

- ryzyka zwiazane z postepowaniem o udzielenie i realizacja zamowienia.

d) Zamawiajacy moze odstapi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan, w
przypadku gdy zachodzi podstawa udzielenia zamowienia w trybie negocjacji bez
ogloszenia, o ktorej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4, lub w trybie zaméwienia z wolnej
reki, o ktorej mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 uPzp.

2) Wniosek nalezy sporzadzi¢ zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgeznik nr 4 do
Regulaminu. Wszystkie wymagane pola wniosku powinny by¢ wypelnione z
nalezyta starannoscia przez pracownika komoérki zamawiajacej oraz zawierac
szczegolowe informacje dotyczace przewidzianego do realizacji zadania, w tym
rowniez zawiera¢ harmonogram realizacji zadania (wydatkow budzetowych).

3) Jezeli przewiduje si¢ udzielenie zamowien. o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt. 7
uPzp, 4.0 .(...) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia
zamowienia  podstawowego, dotychczasowemu  wykonawcey ustug [ub  robot
budowlanych, zamowienia polegajacego na powtorzeniu podobnych ustug lub robot
budowlanych, jezeli takie zamowienie bylo przewidziane w ogloszeniu o zamoéwieniu
dla zamowienia podstawowego i jest zgodne z jego przedmiotem oraz calkowita
wartos¢ tego zamowienia zostala uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci” do
wniosku 0 zamowienie dolacza si¢ szczegolowe uzasadnienie, w szczeg6lnosci: opis
przedmiotu zamowienia (wraz ze wskazaniem zakresu oraz podaniem wartosci
zamoOwienia) 1 wykazaniem, ze zamowienie jest zgodne z przedmiotem zamowienia
podstawowego.

4) W przypadku wystapienia koniecznosci wykonania zaméwienia okreslonego w pkt.
3 wyzej. pracownik merytoryczny przekazuje do Ref. ZPiSZ szezegolowe
uzasadnienie wraz z podstawa prawna. Wzor wniosku o zamowienie podobne zostat
okreslony w Zalgczniku Nr 5 do Regulaminu. Wniosek bez szczegolowego
uzasadnienia nie bedzie podlegal wykonaniu przez Ref. ZiSZP.

5) Kazdorazowo, za kwalifikacje. opis 1 szacunek wartosci zamoéwienia odpowiada
pracownik merytoryczny. ’

II.  ETAP 2: Wydrukowanie wniosku i przekazanie do Ref. ZPiSZ.:

1) Kazdorazowo wniosek musi by¢ podpisany przez:

- kierownika komorki zamawiajacej (lub samodzielnego pracownika):

- Skarbnika Gminy

- Wojta Gminy

- Kierownika Ref. ZPiSZ.

2) Zalaczenie do wniosku w formie papierowej i elektronicznej (plyta CD)
wymaganych dokumentow, w szczegolnosei:

- analizg¢ potrzeb i wymagan (wylacznie dla zamowien o wartosci powyzej tzw.
progow unijnych);

- opisu przedmiotu zamowienia, tj. dokumentacji projektowo- technicznej (dla
robot budowlanych) lub specyfikacji technicznej nabywanego sprzetu (dla
dostaw) lub opisu uslug:

- aktualnej- podpisanej przez osobg¢ sporzadzajaca - kalkulacji przedmiotu
zamOwienia (w przypadku robot budowlanych — kosztorys inwestorski i
przedmiar / kosztorys uproszczony - nie starszy niz 6 miesiecy przed
wszczgciem postgpowania);

- harmonogramu wydatkéw- realizacji zadania- zgodnie z budzetem.

Ref. ZPiSZ moze zada¢ innych, niezbednych do przeprowadzenia procedury
przetargowej dokumentéw. Z uwagi na Kkonieczno$¢ publikacji materialow
przetargowych na stronie internetowej Zamawiajacego, rozmiar poszczegolnych



plikow dokumentacji w wersji elektronicznej powinien umozliwia¢ publikacje na
stronie internetowe;.

3) Przekazanie wniosku z dokumentacja w formie papiecrowej do kierownika Ref.

ZPiSZ poprzez Biuro Obshugi Interesantow (korespondencja wewnetrzna).

4) W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub brakéw we wniosku (w tym m.in.

podpisow, zalacznikéw, wersji elektronicznej, nie wypelnionych czesci lub
wymaganych pol itp.) wniosek podlega zwrotowi do komarki zamawiajacej w celu
wyjasnienia, uzupetnienia lub poprawienia.

5.2. Realizacja wniosku o udzielenie zaméwienia w Referacie Zaméwien Publicznych i
Srodkow Zewnetrznych.

538 &

Pracownik Ref. ZPiSZ. po otrzymaniu kompletnego wniosku o zamoOwienie
wewnetrzne, niezwlocznie zobowiazany jest opracowaé¢ dokumenty postgpowania, na
ktore skladaja si¢ nastepujace elementy:

Specyfikacja Warunkéow Zamowienia (SWZ) z zalacznikami (tj. formularz ofertowy,
projekt umowy);

Kompletna dokumentacja techniczna i kosztorysowa (szczegolowy opis przedmiotu
zamowienia) - dostarczona wraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia;

dla zamowien o wartosci powyzej tzw. progow unijnych: zarzadzenie o powolaniu
komisji przetargowe)

Po opracowaniu SWZ wraz z zalacznikami, pracownik Ref. ZPiSZ. przekazuje ja do
akceptacji: pracownikowi komorki zamawiajacej, radey prawnemu Urzedu Gminy w
Suchym Lesie (tres¢ projektu umowy) oraz kierownikowi Ref. ZPiSZ. Po uzyskaniu
wymaganych akceptacji. mozliwym jest wygenerowanie wiasciwego ogloszenia o
rozpoczeciu procedury udzielenia zamowienia publicznego. tzn. umieszczenie go na
stronie internetowej BIP oraz odpowiednio: przestanie do Biuletynu Zamowien
Publicznych lub TED (Tenders Electronic Daily)- internetowej wersji ..Suplementu do
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej".

Od momentu ogloszenia informacji 0 zamoéwieniu publicznym do momentu podpisania
umowy z Wykonawca, pracownik Ref. ZPiSZ. odpowiada za prawidlowy przebieg
procedury. W czasie trwania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
obowiazkowa jest $cista wspolpraca pomiedzy pracownikiem Ref. ZPiSZ, a
pracownikiem komorki zamawiajacej. Na prosbe pracownika Ref. ZPiSZ, pracownik
komorki zmawiajace] winien niezwlocznie udzieli¢ niezbednych wyjasnien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem.

Wybor wykonawcy. W toku prowadzenia procedury udzielenia zamowienia
publicznego. oceny ofert dokonuje:
- komisja przetargowa .

5.3. Zawarcie umowy.
5.3.1. Podpisanie umowy z Wykonawca:

Po wyborze Wykonawcy, Ref. ZPiSZ przygotowuje umowe, ktéra podpisywana jest w
kolejnosci:

a) Wykonawca

b) Skarbnik

c) Wat



5.3.2. Obowiazuja zapisy Zarzadzenia Nr 11/2010 Kierownika Urzedu Gminy Suchy Las
7 dnia 1 wrzesnia 2010 roku, w sprawie procesu przygotowania i zatwierdzania umow
w Urzedzie Gminy Suchy Las

6. Realizacja zadania

6.1.  Po podpisaniu umowy z Wykonawca, a tym samym zamknieciu procedury udzielenia
zamowienia publicznego, Ref. ZPiSZ niezwlocznie przekazuje dokumenty zamowienia
(m.in. oryginal umowy, kopie oferty w czesci kalkulacji przedmiotu zamOwienia oraz
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy jezeli wystepuje) kierownikowi komorki
zamawiajacej lub osobie bezposrednio prowadzacej dane postgpowanie.

6.2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zadania i wymieniony w
umowie z Wykonawca, zobowigzany jest do prowadzenia catosciowego rozliczenia
zadania, tj. opisania faktur i przekazania ich do Referatu Wydatkow Budzetowych,
przestrzegania zapisu dotyczacego nalezytego zabezpieczenia umowy oraz
dopilnowania jego terminowego zwrotu.

6.3. Za zwrot kwoty wadium., jesli takie bedzie wystgpowalo, lub jego przeksicgowanie na
poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy odpowiada pracownik Ref. ZPiS7Z
prowadzacy dang sprawg.

6.4. W przypadku wystapienia Koniecznosci zmiany zapisow umowy, pracownik
merytoryczny przekazuje do Ref. ZPiSZ szczegblowe uzasadnienie wraz z podstawa
prawna. Wzor wniosku o aneks stanowi protokol okreslony w Zalgcezniku Nr 6 do
Regulaminu. Wniosek o aneks bez szczeg6lowego nie bedzie podlegal wykonaniu przez
Ref. ZiSZP.

6.5. Pracownik merytoryczny realizujacy zadanie zobowigzany jest zapewni¢ cigglos¢
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jesli wystepuje).

6.6. RAPORT Z REALIZACII ZAMOWIENIA art.446 uPzp:

a) Pracownik merytoryczny zobowiazany jest przekaza¢ do REF. ZPiSZ
szezegotowy RAPORT Z REALIZACII ZAMOWIENIA w przypadku gdy:

- na realizacje zamowienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od

wartosci ceny ofertowej:

- na wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%

wartosci ceny ofertowej:

- zamawiajacy lub wykonawca odstapil od umowy w catosci lub w czgsci, albo

dokonal jej wypowiedzenia w catosci lub w czgsci.
b) RAPORT zawiera:

- wskazanie kwoty, ktora wydatkowano na realizacje zamdwienia. oraz
poréwnanie jej z kwota wynikajaca z szacowania wartosci zamowienia oraz
cena calkowita, podang w ofercie albo maksymalna wartoscig nominalna
zobowiazania zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano
ceng jednostkowa lub ceny jednostkowe:

- wskazanie okolicznosci. o ktoryvch mowa w ust. 1. oraz przyczyn ich
wystgpienia;

- oceng sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania:

- wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przyszlych zamowien
lub okreslenia przedmiotu zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci,
gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania Srodkow publicznych.

¢) Termin przekazania RAPORTU: do 10 dni od:

- sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonana albo

- rozwiazania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu

albo odstapieniu od niej.
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Raport nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej oraz przekaza¢ w formie papierowej do
kierownika Ref. ZPiSZ poprzez Biuro Obslugi Interesantow (korespondencija
wewnetrzna).

7. Archiwizacja dokumentacji

Dla zadan prowadzonych w Ref. ZPiSZ calos¢ dokumentacji przetargowej pozostaje w Ref.
ZPiS7 przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia
sprawy. Po uplywie tego okresu teczki aktowe Ref. ZPiSZ przekazuje do archiwum
zakladowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji archiwalne;j.

8. Komisja przetargowa

8.1. Kierownik Zamawiajacego dla zaméwien o wartosci szacunkowej réwnej lub
przekraczajacej progi unijne powoluje kazdorazowo w drodze zarzadzenia komisj¢
przetargowa.

8.2. W przypadku pozostalych zamowien (tj. o wartosci nizszej niz progi unijne) Kierownik
Zamawiajacego moze powola¢ komisj¢ przetargowa.

8.3. Szczegdlowy zakres czynnosci i dzialalnosci komisji, okresla ..Regulamin pracy komisji
przetargowych”, stanowiacy zafgeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Grzegorz Wojtera
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Zalacznik nr 1 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INSTRUKCJI
OBIEGU DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORAZ KOMISJI PRZETARGOWEJ

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
Urzedu Gminy w Suchym Lesie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1
Niniejszy regulamin okresla organizacj¢ i tryb dzialania Komisji Przetargowej (zwanej
dalej "Komisja") powolanej przez Wéjta Gminy Suchy Las.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
Pzp.
Cztonkami Komisji sa:
a) przewodniczacy Komisji (pracownik Referatu ZPiSZ)
b) czlonek Komisji (pracownik komorki zamawiajacej prowadzacy dang sprawg)
¢) czlonek Komisji (pracownik komorki zamawiajacej)
d) sekretarz (pracownik Referatu ZPiSZ)

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki cztonkow Komisji
§2
Czlonkowie Komisji rzetelnie, bezstronnie i obicktywnie wykonuja powierzone im
czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
Czlonkowie Komisji ponosza odpowiedzialnos¢ za czynnosci podejmowane w ramach
pracy Komisji.
Do obowiazkéw czionkow Komisji nalezy w szezegolnosei:
a) czynny udzial w pracach Komisji:
b) niezwloczne informowanie przewodniczacego 1 sekretarza o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkow czlonka Komisji.
Czlonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji. w szczegolnosci zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i pordwnania tresci
ztozonych ofert nie ujawnionych w protokole postgpowania i zalacznikach do niego lub
przed momentem ich udostgpnienia.
Jezeli w zwiazku z praca Komisji, czlonek Komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem. godzi w interes Zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
przewodniczacemu. Czlonek Komisji powinien rowniez przedstawi¢ przewodniczacemu
swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji. bedacy przedmiotem prac
Komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego lub
interes publiczny, albo ma znamiona pomylki.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 5 przez
przewodniczacego Komisji. czlonek Komisji przedstawia je bezposrednio Kierownikowi
Zamawiajgcego.
Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywaé polecen. ani czynnosci, ktorych wykonanie
stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowana strata. nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie.
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§3
Cztonek Komisji ma obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.
Czlonek Komisji ma obowiazek wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca
Komisji. w tym do ofert, zalacznikow. wyjasnien zlozonych przez wykonawcow. opinii
bieglych.
Czlonek Komisji ma prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co do
pracy Komisji - do przewodniczacego Komisji lub Kierownika Zamawiajacego.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach czlonek Komisji ma prawo, w trybie
pisemnego wniosku zlozonego Kierownikowi Zamawiajacego, odmowi¢ udzialu w
podejmowaniu konkretnej decyzji, jesh brak mu wiedzy i1 doswiadczenia niezbednych do
petnienia obowigzkow cztonka Komisji.
Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki
zwiazane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkéw stuzbowych.
Obowiazkiem bezposredniego przelozonego czlonka Komisji jest umozliwienie mu
udziatu w pracach Komisji.
Czlonek Komisji jest zobowiazany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié
przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji. podajac
przyczyny nieobecnosci. Decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci czlonka
Komisji na posiedzeniu Komisji podejmuje przewodniczgey. Decyzje o usprawiedliwieniu
nieobecnosci przewodniczacego Komisji podejmuje Wojt Gminy.

§4
Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z oswiadczeniami lub dokumentami zlozonymi
przez wykonawcow w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkow,
czlonkowie Komisji skladaja pisemne oswiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia, o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktoérych mowa w art. 56 uPzp.
W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci o
ktorych mowa w ust. |, niezlozenia przez niego oswiadczenia albo zozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawdg, o czym powzigto wiadomos¢, przewodniczacy niezwlocznie
wylacza czlonka Komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego. Wobec przewodniczacego czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio
Kierownik Zamawiajacego.
Czlonek Komisji z zastrzezeniem ust. 1, jest obowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ sie z
udzialu w pracach Komisji. niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci o ktorych mowa w ust. |, powiadamiajac przewodniczacego i sekretarza.
Przepis ust.2 stosuje si¢ odpowiednio.
Czynnosci podj¢te w postgpowaniu przez czlonka Komisji. po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci. o ktorych mowa w ust. | sa niewazne. Czynnosci
Komisji, jesli dokonane zostaly z udzialem takiego czlonka, powtarza si¢. chyba. ze
postepowanie zostaje uniewaznione.

§5

Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie czlonka

Komisji w razie:

a) wylaczenia si¢ czlonka Komisji z jej prac,

b) nieuzasadnionej nieobecnosci czlonka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
Komisji,

¢) naruszenia przez czionka Komisji obowiazkow. o ktérych mowa w § 2 ust. |
Regulaminu,

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji.
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Do zadan przewodniczqcego Komisji nalezv w szczegolnosci:

a) wyznaczanie termindw oraz prowadzenie posiedzen Komisji:

b) przeprowadzenie oceny formalnej zlozonych ofert;

¢) informowanie Kierownika Lamawxajacego lub osoby przez niego upowaznionej o
problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenic
zamdwienia publicznego,

Do obowiazkow czlonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:

a) przeprowadzenie oceny merytorycznej ztozonych ofert;

b) obecnos¢ na posiedzeniach K()mISjl

¢) informowanie przcwodmczqgego i sekretarza o problemdch zwiazanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenic zamowienia publicznego.

Do obowiazkow sekretarza Komisji nalezy:

a) odebranie od czlonkdéw Komisji oswiadczen. o ktorych mowa w § 4;

b) organizowanie posiedzen Komisji:

¢) opracowanie projektéw dokumentow przygotowywanych przez Komisj¢ oraz
przedkladanie Kicrownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez Komisjg:

d) nadzorowanie prawidlowego opracowania dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego:

¢) prowadzenie korespondencji zwiazanej z postgpowaniem;

f) przesy fanie. po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, wnioskow, ogloszen
i innych dokumentow przygotowanych przez Komlsy;,

g) prowadzeme prolokolu postgpowania oraz plecza nad protokolem, ofertami oraz
wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi 2z postgpowaniem o zamowienie
publiczne, w trakcie jego trwania.

§7
Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy Komisji zwraca si¢ do Kierownika Zamawiajacego 2
pisemnym wnioskiem o zasiggni¢cie opinii bieglego. Wniosek powinien zawierac
przedmiot opinii (zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na
bieglego.
Przepisy dotyczace praw i obowiazkow czlonkéw Komisji stosuje si¢ odpowiednio do
bieglych.

Rozdzial 111
Kolejne czynnosci Komisji
§8

Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami opracowanymi na etapie przygotowania
postgpowania, o ile wezeéniej ich nie opracowala.
Komisja pr?ygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego
projekty wyjasnien i modyfikacji dokumentow, o ktorych mowa w punkcie
poprzedzajacym, jezeli jest to konieczne.
Komisja wykonuje czynnosci polegajace na:
a) kwalifikacji wykonawcow:
b) badaniu i ocenie ofert.
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§9
Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstaww oceny ofert dokonanej
przez czlonkow Komisji, po szczegblowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
biegtych (jezeli byli powotani).
Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznic na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji warunkow zamowienia (SWZ2).
W przypadku zaistnienia przestanek uniewaznienia postcpo“ama. o ktorych mowa
w uPzp, Komisja wystepuje do Kierownika Lamamajqc.ego 0 uniewaznienie postgpowania
przedkladajac do zatwierdzenia protokdl postepowania.

Rozdzial IV
Tryb pracy Komisji
§ 10

Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powolania.

2

e

W o

)

§11
Miejsce i terminy posiedzenia Komisji wyznacza przewodniczacy.
O miejscu 1 terminie posiedzeﬁ Komisji o ile nie wynika to z harmonogramu, sekretarz
powiadamia czlonkow co najmniej dwa dni przed posiedzeniem.
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu Komisji mozna powiadomi¢ w
terminie krotszym., niz okreslony w ust. 2.

§12
Komisja. ani jej przewodniczacy nie maja prawa sklada¢ o$wiadczen woli w imieniu
Kierownika Zamawiajgcego.
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej 3 czionkow.
Decyzje o obecnosci podezas posiedzen Komisji osob nie bedacych jej czlonkami ani
bieglymi podejmuje przewodniczacy Komisji.

§13

Podstawa podejmowania decyzji przez Komisje sa projekty decyzji, dokumentéw lub ich
czesci opracowane przez poszezegolnych czlonkéw Komisji wyznaczonych przez
przewodniczacego.

Przy podejmowaniu wszelkich decyzji czlonkowie Komisji. a zwlaszcza jej
przewodniczacy, winni dazy¢ do osiggnigcia konsensusu.

Komisja przyjmuje do wiadomosci opini¢ bieglego. Jezeli opinia bieglego jest w sposob
oczywisty niezasadna lub niejasna, przewodniczacy moze wystapi¢ za posrednictwem
Kierownika Zamawiajacego o jej wyjasnienie lub sporzadzenie opinii przez innego
bieglego. Jesli opinia nie zawiera jednoznacznego rozstrzygnigcia co do sposobu
postepowania, przewodniczacy moze podda¢ dane rozstrzygnigcie pod glosowanie
czlonkéw Komisji.

§ 14
Protokét z postepowania o zamowienie publiczne, sporzadza czlonek Komisji — sekretarz,
a podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.
Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkow Komisji powinien zosta¢ odnotowany przez
przewodniczacego wraz z podaniem przyczyny.
Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia czlonka Komisji co do prawidlowosci
postepowania, do protokotu zalacza sie rowniez pisemne zastrzezenia czlonka Komnsjl
Przewodniczacy Komisji przedklada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego
protokol z postgpowania 0 zamowienie publiczne.



Rozdzial V
Nadzorowanie prac Komisji
§15
Nadzor nad prawidlowym tokiem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz
prowadzeniem dokumentacji sprawuje przewodniczacy Komisji.

§ 16
Kierownik Zamawiajacego posiada prawo kontroli wynikow pracy Komisji.
Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
Komisja - na polecenie Kierownika Zamawiajacego - powtarza uniewazniona czynnosc.
podjeta z naruszeniem prawa.

W B e

£rzegorz Wojtera
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Zalgeznik nr 2 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INSTRUKCJI
OBIEGU DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORAZ KOMISJI PRZETARGOWEJ
(Uwaga: nie dotyczy zamowien do 6 000,00 zI netto)

WNIOSEK O ZACIAGNIECIE ZOBOWIAZANIA - PONIZEJ 130 000 ZE. NETTO

Whioskuje o zaciagniecie zobowigzania w przedmiocie: .........ooiiirriiiiii
Szacunkowy koszt netto: ...........c.oeiiiiin PLN:
Szacunkowy koszt ustalono na podstawie...........ooviiiniiiiriiniiiiiii

Proponuje zlecenie wykonania zadania/udzielenie zamowienia Panu/Pani/firmie/zawarcie
umowy z Panem/Pania/firma. ......c.covrriiriisiesiii s

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

ZAKWOLE  iiiiiiieseeaeesseseensenisanstiniai et na s e aas e Netto

Wyzej wymieniony wykonawca zostal wybrany w wyniku analizy rynku
przeprowadzonej W OKIeSIC. ... .ot vovriurriereiiiiiiiiinriisni et s st st sne s

Wdniach........coovvvieninnns skierowano zapytanie ofertowe do.............
Wykonawcow. Odpowiedzialo............. Wykonaweow wdniach...........coooveenene
WAnIN oo convnnons oceniono oferty na podstawie

KIYTETIUIL: oo oiietinvinesausenssshvassanasnisissssosbasaanssonnersrnesshssasessnnnsyasstesbns

Uzasadnienie wyboru to: najkorzystniejsze warunki realizacji zadania w najnizszej
CONIE/INNE UZASAANICIIC. .. vretainivessnsssessonasnssnonssiossssonssssanasssresssorssnsnassreresssnse

Podpis wnioskujacego  Kierownik referatu/wydziatu AKceptacja przelozonego

Data

Klasyfikacja wydatkow. z ktérymi zwigzane jest zobowiazanie (pozycja budzetu):

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

Potwierdzam zgodnos¢ z planem finansowym Urzedu Gminy oraz zabezpieczenie
srodkéw na pokrycie zobowigzania:

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

Podpis: Skarbnik/Gléwny Ksiggowy
Data

Wyrazam zgode na zaciggnigcie powyzszego zobowiazania :
Podpis akceptujacego: Kierownik Zamawiajgcego Data

Spis zatacznikow do wniosku:
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Zatacznik nr 4 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAM(:)WIEN PUBLICZNYCH, INSTRUKCJI
OBIEGU DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ KOMISJI

PRZETARGOWEJ

WNIOSEK O ZACIAGNIECIE ZOBOWIAZANIA ktorego wartosc¢ jest rowna lub
przekracza 130 000 zl netto

CZ[‘;$C A (nalezy wypehnié oraz przesiac rowniez ostateczng wersje w wersji elektronicznej do Ref. ZPiSZ)

Nazwa zadania (zgodnie z budzetem)

B

Rodzaj zambowienia
(zaznacz wlasciwe)

| Robota budowlana | Usluga [Dostawn

Kratki opis przedmiotu zamdwienia

Zamowienie zostalo podzielone na czgsci:

{1 nie: uzasadnienie — nalezy poda¢ powody niedokonania podzialu
ZAMOWIeNIA NA CZEECH: o.uvivrrrerarinneniniiosianiorinstesnsaossanaes
7 tak: nazwa, ilos¢ i wartosé netto poszezeghinych czgsei:

......................................... AR REE SRR R E R

Zamowienie jest wspolfinansowane ze
$rodkéw Unii Europejskiej:

7 nie
] tak: udzial tych Srodkéw w wartoSci zaméwienia wynosi: ... %o
(podaé, o ile jest znany) w ramach (wskazaé projekt/program)

Data
Zalaczono kosztorys inwestorski TAK NIE Kosztorysu
(za=nacs wlasciwe) inwestorski
0

Zalgczono dokumentacj¢ techniczno- TAK NIE Kto

- projektows (zaznacs wiascive) sporzgdzil
Zalgezono inne dokumenty (m.in. ANALIZE | ' NIE Wskazaé jakie:
POTRZEB | WYMAGAN) | -daxay

Czy przewiduje si¢ zamowienia polegajace na

powtorzeniu podobnych uslug lub robét budowlanych , | 7 NIE

- o ktérych mowa w art. 214 ust, 1 pkt. 7 Pzp?

| (zaznac= wlasciwe)

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

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

WARTOSC NETTO przewidywanych zamowien:

! TAK: (nalezy zalgczy¢ uzasadnienie oraz szezegolowy
opis zamowienia wraz z wykazaniem, ze przedmiot
zamoOwienia jest zgodny z przedmiotem zamowienia
podstawowego- czgs¢ B)

Szacunkowa wartosé zamowienia podstawowego

Nadzor inwestorski (wystepuje, nie

Netto .
wystepuje, nazwa)

Brutto

VAT

~ Wypelnia pracownik komorki Ref. ZPiSZ

T e E e
->.'-‘-"':4.“(l.""-’»' srdiear ! *

PN TSR g 27 y
N e o e T L
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Osoba prowadzaca zadanie i przygotowujgjea
wniosek

Zradlo finansowania (pozycia budzetu) wraz z
kopig budzetu dla zamowienia ktorego dotyczy
wniosek

Termin realizacji zadania (np. w dniach/
miesigcach od zawarcia umowy)

Proponowane istotne zapisy umowy z
wykonaweg (w tym m.in. zakres i warunki
zmian)

Proponowany sklad Komisji
przetargowej/wskazanie os6b merytorycznie
odpowiedzialnych za ocene ofert

Proponowany tryb rozliczen z Wykonaweg* Wynagrodzenie kosztorysowe/ wynagrodzenie ryczattowe/
(niewlasciwe skresli¢) Faktury czesciowe/Faktura Koncowa/inne:......ooooviiiiina,
Poda¢ zaangazowanie Srodkéw w okresie | np. calo$¢ w roku biezgcym/ warto$é w roku biezgeym i latach
realizacji umowy | nastepnych/inne: .......ccovvevencannnas

Podpis wnioskodawey / data: ........cooeiiiiiiiiiiisi s e
Podpis Kierownika komorki zamawiajace) / data: ........o.ooooiiiiiiiiniiiiiiiiiiciiie

Podpis-PrzetoZzonego 7 datas:: i o on i i s s v
Potwierdzam zabezpieczenie srodkow do wysoKOSCE: .....oiviciuiieion.
Data 1 podpis Skarbnika/Glownego ksiegowego: ........ocvvvviininn
Data / Kierownik Zamawiajacego Data / kicrownik Ref.ZPiSZ

CZESC B
SZCZEGOLOWE UZASADNIENIE: ZAMOWIENIA PODOBNE o ktorych mowa w art. 214 ust. | pkt 7 uPzp
(nalezy wypehnic jeshi zaznaczono wyzej TAK)

Nazwa zadania (zgodnie z
budzetem)

Rodzaj zamowienia
(zaznacz wlascive)

I Robota budowlana [ Usluga ] Dostawa

Szezegdlowy opis i zakres
przedmiotu zamdbwienia

Nalezy wykazaé, ze
przedmiot planowanego
zamobwienia podobnego
jest ZGODNY z
przedmiotem zamowienia

podstawowego
Szacunkowa warto$¢ zamowienia podobnego
Netto |
!
Brutto |
i .
‘ VAT
:r Zrodlo finansowania (pozycia budzetu) I
Podpis wnioskodawey / data: .....c.c.ocvimiiiiiiiieisi i i
Podpis Kierownika komorki zamawiajace) / data: ........ocoiveivinieieiiiiiinn



Zalacznik nr 5 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INSTRUKCJI
OBIEGU DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ KOMISJI
PRZETARGOWEJ
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PODOBNEGO odrebna umowa*

(0 ktorym mowa w art, 214 ust, | pkt 7 uPzp-

*UWAGA: Procedura skladania wniosku- zgodnie z zapisami czesci 11l REGULAMINU pkt. 3.1. Zaméwienie wewngtrzne - sporzadzenie
whniosku o udzielenie zaméwienia publicznego | przyjecie go do realizacji (ETAPY).

1) NAZWA ZADANIA PODSTAWOWEGO:..........coovvveininnnns

2) Numer umowy dla zadania podstawowego i data zawarcia: ...................

3) Wykonawca (jak w zadaniu podstawowym):..........o.ooveinns

4) Szacunkowa wartos¢ zamowienia: ............. netto PLN/........ brutto PLN

5) Termin WYKONAMIAS sy s vimsiatsions isssevisssrassecassinssivnds

6) SPOSOb TOZHCZENIAL o vnsornersssmstnsennsrsansrohsnssspnns

7) Poda¢ pozycje budzetowa oraz zaangazowanie Srodkow w okresie realizacji umowy (np.
calo$¢ w roku biezacym/ warto$¢ w roku biezacym i latach nastepnych/ inne)............

8) Zataczniki:

- przedmiar (dotyczy robot budowlanych)

- kosztorys inwestorski zdnia ............ (dotyczy robdt budowlanych)

- dokumentacja projektowo- techniczna

= INNEOWYIICHIC): <oiivsiinzvnivmsanswoase

Skladajgcy wniosek oswiadcza, te zakres zamowienia jest zgodny z przedmiotem zamowienia
podstawowego, a jego wartos¢ zostala uwzgledniona przy obliczaniu wartosci zamowienia
podstawowego.

Podpisy:

Podpis wnioskodawcey / datar ..........veerememrmrieiiiiieiiii

Podpis Kierownika komorki zamawiajacej / data: ........c.ocooieiiiiiiiiininimiiieioin
Podpis PrzeloZonego / dath ... cvocvurnnsnsiresssrrronssserasnsesssrsssanns

Potwierdzam zabezpieczenie srodkow do wysokoSei: ..................o
Data i podpis Skarbnika/Glownego Ksiggowego: .....................

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

Data / Kierownik Zamawiajacego data / kierownik Ref. ZPiSZ



Zalgeznik nr 6 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INSTRUKCJI
OBIEGU DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ KOMISJI
PRZETARGOWE)

WNIOSEK O ANEKSOWANIE ZAPISOW UMOWY*

(dotyczy umdw zawieranych na podstawie uPzp)

*UWAGA: Procedura sktadania wniosku- zgodnie z zapisami czeéci Il REGULAMINU pkt, 3.1, Zaméwilenie wewnegtrzne - sporzadzenie
wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego i przyjecie go do realizacji (ETAPY).

Dotyczy (nazwa zadania):.........
1. Stwierdzam koniecznos$¢ ancksowania UMOWY NR ........... /AT R
w zakresie (nalezy podac szezegélowy zakres/opis zmiany)

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

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

2. PODSTAWA PRAWNA (zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat):

2.1. [ zmiana zostata przewidziana w ogloszeniu o zaméwieniu lub dokumentach
zamOwienia w postaci jasnych, precyzyjnych i jednoznacznych postanowien
umownych, ktore moga obejmowac¢ postanowienia dotyczace zasad
wprowadzania zmian wysokosci ceny, jezeli spelniajg lacznie nastgpujace
warunki:

- okreslaja rodzaj 1 zakres zmian,

- okreslaja warunki wprowadzenia zmian;

- nie przewiduja takich zmian. ktore modyfikowalyby ogolny charakter
umowy

(nalezy poda¢ konkretna podstawe prawna okreslona w umowie z

' oG e O S I A AR A S s G S

ro
o

. O zmiany dotycza realizacji przez dotychczasowego Wykonawce
dodatkowych: dostaw/ustug/robot budowlanych*, ktorych nie uwzgledniono w
zamOwieniu podstawowym, o ile staly si¢ niezbedne i zostaly spelnione
LACZNIE nastepujace warunki:

- zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powodow
ckonomicznych lub technicznych., w szczegoélnosci dotyczacych
zamiennosci lub interoperacyjnosci wyposazenia. ustug lub instalacji
zamoOwionych w ramach zamowienia podstawowego: (wpisa¢ powod:

.............................. )
- zmiana wykonawcy spowodowalaby istotna niedogodnos¢ lub znaczne
zwickszenie kosztow dla zamawiajacego: (wpisa¢ powod:............... )

- wzrost ceny spowodowany kazda kolejna zmiang nie przekracza 50%
wartosci pierwotnej umowy

2.3. [0 koniecznosé¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktorych
zamawiajacy, dzialajac z nalezyta starannoscig. nie mogl przewidzie¢, o ile
zmiana nie modyfikuje ogolnego charakteru umowy, a wzrost ceny
spowodowany kazda kolejna zmiana nie przekracza 50% wartosci pierwotne)
uUmowy

o
(3]



2.4. O gdy nowy wykonawca ma zastapi¢ dotychczasowego wykonawce: (podaé
zgodnie z art. 455 ust.1 pkt.2 uPzp): .....coooveennnn.

2.5. [J zmiana umowy, ktérych taczna wartosé jest mniejsza niz progi unijne
oraz jest nizsza niz 10% wartosci pierwotnej umowy w przypadku zamowien
na ustugi lub dostawy, albo 15% w przypadku zaméwien na roboty budowlane,
a zmiany te nie powoduja zmiany ogoélnego charakteru umowy

3. ANEKS powoduje zmiang kosztow/zwigkszenie wynagrodzenia wykonawcy:
TAK/ NIE* (poda¢ pozycje budzetowa oraz zaangazowanie srodkow w okresie

TCRAITZACTERIIDNITY. x /avcricr s vaier o vl x oy ot A e A o A s A R B A AN

*niewlasciwe skresli¢
Podpisy:

PodpiS BIOSKOARWEY AAIAT 1. o - s s re ey a g s S ey serase
Podpis Kierownika komorki zamawiajace] / data: .........ooooieeiiinioiiiniiiiiieeiniiinn
Podpis PrzelOZoneRo £ GRS ;v s ossereisssinamsssassosapsiipsis issssiisess

Potwierdzam zabezpieczenie srodkow do wysokosci**: .......oooooieniinnn.
Data 1 podpis Skarbnika/Glownego ksiegowego: .............oc..
** tylko jezeli aneks powoduje zmiang wynagrodzenia/wydatek Srodkow budzetowych

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Data / Kierownik Zamawiajgcego data / kierownik Ref. ZPiS7Z



