WOJT
GMINY SUCHY LAS

WOi. wigliionoiskie

Zarzadzenie Nr 26 / 2014
Kierownika Urze¢du Gminy Suchy Las
z dnia 03 czerwca 2014 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwiei publicznych, instrukeji obiegu dokumentacji
w ramach zamdéwien publicznych oraz komisji przetargowej

Na podstawie art. 15 i 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2013 r., poz. 907 ze zmianami), art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Suchy Las Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
instrukcji obiegu dokumentacji w ramach zaméwien publicznych oraz komisji przetargowej,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzadzenie nr 27 / 2012 Wéjta
Gminy Suchy Las, z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie regulaminu udzielania zamdwiefi
publicznych, instrukcji obiegu dokumentacji w ramach zaméwienn publicznych oraz komisji
przetargowej

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Zaméwien Publicznych i Srodkow

Zewnetrznych.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2014
Kierownika Urzedu Gminy Suchy Las
z dnia 03 czerwca 2014 roku.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INSTRUKCJI OBIEGU

DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORAZ KOMISJI PRZETARGOWEJ W URZEDZIE GMINY SUCHY LAS

Spis tresci:

I
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Wprowadzenie

Czgs¢ ogdlna

Czegsc szczegotowa

1. Plany zamdwien publicznych

2. Przygotowanie dokumentacji dla udzielenia zamowien o wartosci ponizej 30.000
Euro

3. Przygotowanie dokumentacji dla udzielenia zamowien o wartosci powyzej 30.000
Euro

4. Komisja przetargowa

Zatgczniki

1. Zaltacznik Nr 1 — Regulamin pracy komisji przetargowej

Zatacznik Nr 2 - Wniosek o zaciaggniecie zobowigzania — ponizej 30 000 Euro

Zalacznik Nr 3 — Plan zamoéwien publicznych

Zalacznik Nr 4 — Wniosek o udzielenie zaméwienia — powyzej 30 000 Euro

Zalacznik Nr 5 — Protokét zaméwienia dodatkowego

Zalacznik Nr 6 — Protokdt zamowienia uzupetniajgcego
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I. WPROWADZENIE

1. Niniejszy Regulamin okresla spos6b przygotowania dokumentacji w ramach udzielania
zaméwien publicznych oraz obiegu wiasciwych dokumentéw, tj. przekazywania ich
pomiedzy pracownikami Urzedu Gminy Suchy Las.
Wszelkie dzialania objete niniejszym Regulaminem stuzy¢ maja zwiekszeniu
efektywnosci wykonania realizacji zadan oraz kontroli zarzadczej.
Procedura obiegu i kontroli dokumentacji zamdwien publicznych ustala:
a) kto, na jakiej podstawie i w ilu egzemplarzach sporzadza dokument;
b) kto i w jakim celu otrzymuje egzemplarze dokumentu;
c) kto dokonuje kontroli prawidlowosci zapiséw zawartych w dokumencie;
d) kto otrzymuje dokumentacj¢ po zakoriczeniu postepowania;
e) ktoina jakiej podstawie dokonuje powolania komisji przetargowych;
f) kto jest odpowiedzialny za realizacje umowy i rozliczenie inwestycji;
g) kto przechowuje i zdaje dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego.

2. Terminologia Regulaminu
2.1. Zamawiajacy — Gmina Suchy Las.

2.2, Kierownik zamawiajacego —W6jt Gminy Suchy Las lub upowazniona przez Wéjta osoba.

2.3. Komoérka zamawiajgca - referaty lub stanowiska samodzielne w Urzedzie Gminy Suchy
Las, odpowiedzialne za realizacj¢ zaméwienia publicznego.

2.4. Dokumentacja przetargowa —dokumenty, ktérych posiadanie jest niezbedne do
prawidlowego przeprowadzenia postepowania przetargowego.

2.5. Komisja przetargowa — zespo! os6b powolany kazdorazowo przez Wéjta Gminy
Zarzadzeniem.

2.6. Zamowienie wewngtrzne - whasciwy formularz wniosku rozpoczynajacy procedure
udzielenia zamoéwienia publicznego.

2.7. Wartos¢ zamowienia — szacunkowa warto$¢ robot, ustug lub dostaw podstawowych
podana w kwocie netto.

2.8. Pzp - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku ,,Prawo zamdwien publicznych” (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 roku, poz. 907 ze zmianami).

2.9. Referat ZP - Referat Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych Urzedu Gminy,
realizujacy zadania z zakresu zaméwien publicznych.



II. Cze¢sé ogolna.

1. Udzielanie zaméwieni publicznych na rzecz Zamawiajacego jest realizowane przez
komorke zamawiajgca, Referat ZP oraz komisje przetargowa.

2. Przygotowanie udzielenia zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza 30.000 EURO nalezy
do komorki zamawiajgce;.

3. Zamowien publicznych o réwnowartosci 30.000 EURO i powyzej, nieobjetych innymi
wylaczeniami udziela si¢ po przeprowadzeniu postepowania zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie Pzp, w aktach wykonawczych do ustawy i regulacjach
wewnetrznych (niniejszy regulamin).

4. Zamo6wien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej réwnowartosci 30.000 EURO lub
objetych innymi wylgczeniami ze stosowania ustawy udziela si¢ po przeprowadzeniu
analizy rynku i wyborze najkorzystniejszej z dostgpnych ofert za wyjatkiem przypadkéw,
gdy:

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

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacj¢ niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktorej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia,

3) przeprowadzenie analizy rynku jest niemozliwe z réznych przyczyn,

4) kierownik zamawiajgcego postanowil, ze zamoéwienie zostanie udzielone w
sposob przewidziany w ustawie prawo zamoéwien publicznych dla zamdéwien o
wartosci powyzej rownowartosci 30.000 EURO.

S. Wybér sposobu udzielenia zaméwienia kazdorazowo zatwierdza kierownik
zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona.

6. W sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoéci ponizej 30.000 EURO,
szacunek warto$ci zamowienia, analiz¢ rynku przeprowadzajg pracownicy komorki
zamawiajgcej przygotowujagcy udzielenie zamdéwienia publicznego.

7. Proces analizy rynku ma na celu wybér najkorzystniejszej oferty dla realizacji zaméwienia

1 polega na:

1) zebraniu informacji dotyczgcych specyfiki, parametréw i kosztéw zamierzonych
dziala pozwalajgcych zrealizowa¢ zaplanowane zadanie (zrédtem informacji moze
by¢ informacja telefoniczna, Internet, otrzymane oferty)

2) wybraniu rozwigzania pozwalajgcego na zminimalizowanie niezbednych wydatkéw
przy maksymalizacji efektow, uwzgledniajac jakosé produktéw i ustug wymagana dla
zrealizowania celow zadan

3) uzasadnieniu dokonanych wyborow.

8. Proces wyboru najkorzystniejszej oferty w wyniku analizy rynku i data jego
przeprowadzenia powinny by¢é udokumentowane w przypadku gdy zobowigzanie
spowoduje jednorazowy wydatek w wysokosci wiekszej/rownej 6.000 PLN. Oznacza to,
ze nadestane w odpowiedzi na zapytanie oferty nalezy zatrzymaé w dokumentach sprawy,
sporzadzi¢ notatki z przeprowadzonych rozmdéw i spotkan, udokumentowaé informacije
zebrane z wykorzystaniem Internetu lub drogg poczty elektronicznej, wzglednie w inny
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sposob. Dla udokumentowania mozna wykorzysta¢ formularz stanowigcy zalgeznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

9. Na wezwanie kierownika zamawiajacego, pracownik wiasciwej komorki zamawiajacej
przygotowujgcej zamdwienie publiczne o wartosci do 30.000 EURO powinien uzasadnié¢
pisemnie wybor najkorzystniejszej oferty.

10. W sprawach o udzielenie zaméwieri o wartosci nie przekraczajgcej 30.000 EURO oferta
wybrana w wyniku analizy rynku wymaga zatwierdzenia przez Woéjta lub
upowaznions przez niego osobe i stanowi podstawe do zawarcia umowy z wybranym
wykonawcg.

11. W razie nie zawarcia umowy skutkujgcej powstaniem zobowigzania w terminie 4
miesigcy od daty wyboru najkorzystniejszej oferty w wyniku analizy rynku, warunkiem
zawarcia umowy jest przeprowadzenie powtdrnej analizy rynku wzglednie aktualizacja
zebranych wczesniej w procesie analizy rynku informacji.

12. W uzasadnionych przypadkach, np. specyfika zamowienia, nagla potrzeba wykonania
zamowienia, za zgoda kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego
osoby, pracownik udzielajacy zamoéwienia publicznego o wartosci do 30.000 Euro moze
odstapi¢ od procedury analizy rynku.

IIL. Cze$é szczegolowa.

1. Plany zamo6wien publicznych.

1.1 Komorki zamawiajace Urzgdu Gminy Suchy Las sporzadzaja plany zamowien na
podstawie planéw finansowo-rzeczowych zadaf biezgcych i inwestycyjnych,
stanowigcych podstawe opracowania projektu budzetu Gminy Suchy Las.

1.2 Kierownicy komdrek zamawiajacych w terminie do dnia 10 stycznia kazdego roku
skladaja plany Referatowi ZP.

1.3.Plan w szczegdlnoscei:

—okredla rodzaje wydatkow w danym roku budzetowym, ktére podlegaé beda
wydatkowaniu na podstawie przepisow ustawy i te ktére beda wylaczone ze
stosowania ustawy Pzp;

—okresla wielkoscei potrzeb w danym roku budzetowym,;

—ustala rodzaj zamdwienia publicznego (roboty budowlane, dostawy, ustugi);

—okresla termin realizacji przedsigwzigcia oraz proponowany terminarz platnosei za
realizacj¢ przedsigwzigcia;

—okresla proponowany tryb w jakim udzielone zostanie zaméwienie.

1.4.Plany zaméwien powinny obejmowaé wszystkie zamoéwienia, ktorych udzielenia planuje
si¢ w nastgpnym roku budzetowym wilacznie z tymi, ktérych warto$é nie przekracza
30.000 EURO.

1.5.Referat ZP sporzadza na podstawie dostarczonych planéw, plan zamdéwieni publicznych
Gminy Suchy Las, ktéry zatwierdza kierownik zamawiajacego.

1.6.Plany, w razie koniecznosci podlegaja aktualizacji. Kazda aktualizacja zatwierdzana jest
przez kierownika zamawiajacego. Kazdorazowo komorka zamawiajgca zobowigzana jest
niezwlocznie powiadomié¢ Referat ZP o zmianie planu komorki zamawiajace;j.



1.7.Plan zaméwieni i wszelkie jego zmiany sa sporzadzane przez komérke zamawiajaca na
druku stanowigcym zalgcznik rr 3 do niniejszego Regulaminu.

1.8.Wypelniony i podpisany plan nalezy zlozy¢ w formie pisemnej i elektronicznej w
Referacie ZP.

1.9.Kwota jakg komorka zamawiajgca zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamowienia
nie moze przekroczyé kwoty zaplanowanej na konkretne zaméwienie w budzecie Gminy
Suchy Las.

2. Przygotowanie dokumentacji dla udzielenia zaméwien o warto$ci ponizej 30.000 EURO.

2.1.Przygotowanie calosci dokumentacji dla udzielenia zaméwienia o wartosci
wigkszej/réwnej 6000 PLN (czynnosci zwigzane z: szacunkiem zaméwienia, analizag
rynku, zebraniem i weryfikacjg ofert, zawarciem umowy, realizacja zaméwienia), ktérego
warto$¢ jest mniejsza niz réwnowartos¢ 30.000 EURO nalezy do komérki zamawiajacej,
za wyjgtkiem sytuacji gdy kierownik jednostki postanowil, ze zamowienie zostanie
udzielone w sposéb przewidziany w ustawie prawo zaméwien publicznych dla zaméwien
o wartosci powyzej réwnowartosci 30.000 EURO. Wtedy nalezy postepowaé tak jak przy
udzielaniu zaméwien o wartosci powyzej 30.000 EURO.

2.2.Wnioski o udzielenie zaméwienia kierowane sg do kierownika zamawiajacego i nie
wymagajg wypelnienia formularza zamdéwienia wewnetrznego. Wnioski moga zostaé
sporzadzone na formularzu stanowiacym zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

2.3.Umowa zostaje zawarta z wykonawcg wybranym w procesie analizy rynku.

2.4 Komorka zamawiajgca, przeprowadzajaca analize rynku, zobowigzana jest wystapié¢ z
zapytaniem ofertowym do minimum czterech Wykonawcéw, z ktérych minimum dwéch
Wykonawcéw musi mie¢ swoje siedziby na terenie gminy Suchy Las.

2.5.W przypadkach, w ktérych brak jest firmy zarejestrowanej na terenie gminy Suchy Las
moggce] zrealizowaé przedmiot zaméwienia, Komoérka zamawiajgca nie korzysta z zapisu
powyzej, pkt. 2.4. w zakresie minimum dwéch Wykonawcéw z terenu gminy.

2.6.Komorka zamawiajaca odpowiedzialna jest za realizacje zaméwienia oraz archiwizacje
dokumentacji zaméwienia.

3. Przygotowanie dokumentacji dla zaméwien o wartosci przekraczajacej 30.000 EURO.

Przygotowanie, obieg i kontrola dokumentacji dla zaméwien o wartosci

przekraczajgcej 30.000 Euro obejmuje nastepujace czynnosci, ktérych przestrzeganie stanowi

warunek prawidlowej realizacji okreslonego zadania i sktada sie z etapéw:

3.1. Zaméwienie wewnetrzne - sporzadzenie wniosku o udzielenie zaméwienia
publicznego i przyjecie go do realizacji.

1) Przygotowanie zamowienia wewngtrznego przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania. Wniosek nalezy sporzadzi¢ zgodnie ze
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2)
3)

4)

3)

6)

wzorem stanowigcym zafgcznik nr 4 do Regulaminu. Wniosek powinien byé
wypelniony w sposéb prawidlowy przez pracownika komorki zamawiajgcej oraz
zawiera¢ szczegolowe informacje dotyczace przewidzianego do realizacji zadania.
Przekazanie wniosku w formie elektronicznej do kierownika Referatu ZP celem
sprawdzenia jego poprawnosci.

Wydrukowanie wniosku po otrzymaniu informacji zwrotnej od Kierownika Referatu
2P,

Zalaczenie do wniosku w formie papierowej wymaganych dokumentow, w
szczegblnosci: opisu przedmiotu zamoéwienia, aktualnej- podpisanej przez osobe
sporzadzajgca - kalkulacji przedmiotu zamoéwienia (w przypadku robét budowlanych
— kosztorys inwestorski i przedmiar / kosztorys uproszczony — nie starszy niz 6
miesigcy przed wszczgciem postgpowania). Z uwagi na koniecznosé publikacji
materialow przetargowych na stronie internetowej Zamawiajacego, dokumentacja
stanowigca opis przedmiotu zamdwienia (np. projekt techniczny, kosztorysy), winna
by¢ réwniez przekazana w wersji elektroniczne;j.

Kazdorazowo wniosek przed przekazaniem go do Referatu ZP musi byé podpisany
przez kierownika komorki zamawiajacej (lub samodzielnego pracownika), kierownika
Referatu ZP, Skarbnika Gminy, Wéjta Gminy.

Przekazanie wniosku z dokumentacja w formie papierowej do Kierownika Referatu
ZP odbywa si¢ jednoczesnie przez modut korespondencji wewnetrznej systemu el-
dok.

7) W przypadku stwierdzenia brakéw lub nieprawidlowosci wniosek podlega zwrotowi

do komoérki zamawiajacej w celu wyjasnienia, uzupelnienia lub poprawienia.

3.2. Realizacja wniosku o udzielenie zaméwienia w Referacie Zaméwieni Publicznych i
Srodkéw Zewnetrznych.
1) Pracownik Referatu ZP po otrzymaniu kompletnego wniosku o zamodwienie

wewngtrzne, niezwlocznie zobowigzany jest opracowaé dokumentacje przetargows.
Na dokumentacj¢ przetargowa sktadaja sie nastepujace elementy:

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ);

Kompletna dokumentacja techniczna i kosztorysowa;

Projekt umowy;

Formularz ofertowy;

Zarzadzenie o powolaniu komisji przetargowej.

2) Po opracowaniu SIWZ wraz z przygotowanym projektem umowy, pracownik Referatu

ZP przekazuje ja do akceptacji nastepujacym osobom: Kierownikowi Referatu ZP,
pracownikowi komdrki zamawiajacej, radcy prawnemu Urzedu Gminy w Suchym
Lesie. Po uzyskaniu wymaganych akceptacji, mozliwym jest wygenerowanie
wlasciwego ogloszenia o rozpoczeciu procedury udzielenia zamoéwienia publicznego,
tzn. umieszczenie go na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajgcego, wilasciwej
stronie internetowej oraz odpowiednio przestanie do Prezesa Urzedu Zamodwien
Publicznych.

3) Od momentu ogloszenia informacji o zamdéwieniu publicznym do momentu

podpisania umowy z Wykonawcg, pracownik Referatu ZP odpowiada za prawidlowy
przebieg procedury przetargowej. W czasie trwania postgpowania przetargowego
obowigzkowa jest Scista wspdlpraca pomiedzy pracownikiem Referatu ZP, a
pracownikiem komérki zamawiajgcej. Na prosbe pracownika Referatu ZP, pracownik
komdrki zmawiajgcej winien niezwlocznie (nie pézniej niz tego samego dnia lub dnia
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3.3.

3.4.

nastepnego) udzieli¢c niezbgdnych wyjasnien zwigzanych 2z prowadzonym
postgpowaniem.

4) Wybor wykonawcy. W toku prowadzenia procedury udzielenia zamowienia
publicznego, oceny ofert dokonuje komisja przetargowa w liczbie nie mniejszej niz 3
osoby.

Zawarcie umowy.

1) Podpisanie umowy z Wykonawcg korczy postepowanie o udzielenie zamoéwienia
publicznego. Przygotowany wczesniej projekt umowy bedacy czescia dokumentacji
przetargowej uzupelnia si¢ o niezbgdne dane wybranego w postepowaniu
Wykonawcy. Tak przygotowana umowsg z Wykonawca podpisuje siec w kolejnosci:

a) Wykonawca
b) Skarbnik
c) Wojt

2) Obowiazujg zapisy Zarzadzenia Nr 11/2010 Kierownika Urzedu Gminy Suchy Las z

dnia 1 wrzesnia 2010 roku, w sprawie procesu przygotowania i zatwierdzania uméw w

Urzedzie Gminy Suchy Las.

Realizacja zadania.

1) Po podpisaniu umowy z Wykonawca, a tym samym zamknieciu procedury udzielenia
zamOwienia publicznego, kierownik Referatu ZP niezwlocznie przekazuje
dokumentacje przetargowa (oryginal umowy, kopi¢ oferty w czesci kalkulacji
przedmiotu zaméwienia oraz zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy)
kierownikowi komorki zamawiajace;.

2) Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zadania i wymieniony w
umowie z Wykonawca, zobowigzany jest do prowadzenia calosciowego rozliczenia
zadania, tj. opisania faktur i przekazania ich do Referatu Wydatkéw Budzetowych,
przestrzegania zapisu dotyczacego nalezytego zabezpieczenia umowy oraz
dopilnowania jego terminowego zwrotu.

3) Za zwrot kwoty wadium, jesli takie bedzie wystepowalo, lub jego przeksiggowanie na
poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy odpowiada pracownik Referatu
ZP prowadzacy dang sprawe.

4) W przypadku wystgpienia zaméwienia dodatkowego lub uzupelniajacego, nalezy
stosowac protokoly okreslone w Zalgczniku Nr 5 i 6 do Regulaminu.

5) Zamowienie uzupehniajace, zgodnie z definicjg zawartg w art. 67 ust. 1 pkt. 6 ustawy
Pzp, to zamowienie polegajagce na powtérzeniu tego samego rodzaju zamowien co
zaméwienie podstawowe, odbywajace si¢ pod warunkiem, ze zamoéwienie
uzupelniajgce bylo przewidziane w ogloszeniu o zamowieniu dla zaméwienia
podstawowego, a zamdwienie podstawowe zostalo udzielone w trybie przetargu
nieograniczonego.



6) Kazdorazowo, dla przeprowadzenia zaméwienia uzupeliajacego wymagana jest
zgoda Kierownika Zamawiajacego, a udzielenie zamowienia uzupelniajgcego musi
odby¢ sig¢ zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie Pzp.

7) Zamowienie dodatkowe, zgodnie z definicjg zawarta w art. 67 ust. 1 pkt. 5 ustawy
Pzp, to zamowienie ktorego realizacja warunkuje skuteczne przeprowadzenie
zamowienia podstawowego, i kiérego realizacja stata si¢ konieczna na skutek sytuacji
niemozliwej wezesniej do przewidzenia.

8) Kazdorazowo, dla przeprowadzenia zamdwienia dodatkowego zaistnieé musza
przestanki wyrazone w art. 67 ust. 1 pkt. 5 a), b) ustawy Pzp, i dla ktérego zaméwienia
wymagana jest zgoda Kierownika Zamawiajgcego.

9) Kazdorazowo, za kwalifikacj¢, opis i szacunek zaméwienia jako zamoéwienia
uzupetniajgcego / dodatkowego odpowiada pracownik merytoryczny realizujacy dane
zamOwienie,

3.5. Archiwizacja dokumentacji.
Dla zadan prowadzonych w Referacie ZP catos¢ dokumentacji przetargowej pozostaje
w Referacie ZP.

4. Komisja przetargowa.

Kierownik Zamawiajacego, kazdorazowo dla prowadzonego postepowania przetargowego,
powola zarzadzeniem komisj¢ przetargowg w liczbie nie mniejszej jak 3 osoby, w
nastepujacym skladzie:

- Przewodniczacy komisji

- Czlonek komisji — pracownik komérki zamawiajace;j

- Czlonek komisji — pracownik Referatu ZP (pelni czynnosci sekretarza komisji)

Szczegblowy zakres czynnosci i dzialalnosci komisji, okresla ,,Regulamin pracy
komisji przetargowej”, stanowiacy zafgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Zalgcznik nr 1 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PU'BLICZNYCH, INSTRUKCJI
OBIEGU DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORAZ KOMISJI PRZETARGOWE/J

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
Urzgdu Gminy Suchy Las

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1
1. Niniejszy regulamin okresla organizacje i tryb dziatania Komisji Przetargowej (zwanej
dalej "Komisjg'") powolanej przez Wéjta Gminy Suchy Las.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r., Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz. 907 ze

zmianami).

3. Czlonkami Komisji sg:

a) Przewodniczacy Komisji;
b) Cztonek Komisji;

c¢) Czlonek Komisji.

Rozdzial I1
Prawa i obowigzki czlonkéw Komisji
§2
1. Czlonkowie Komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonuja powierzone im
czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
2. Czlonkowie Komisji ponosza odpowiedzialno$é za czynnosci podejmowane w ramach
pracy Komisji.
3. Do obowigzkéw Czlonkéw Komisji nalezy w szczegolnosci:
a) czynny udzial w pracach Komisji;
b) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac Komisji;
¢) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkdw cztonka Komisji.
4. Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawniaé¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami komisji, w szczegdlnosci zwigzanych z przebiegiem
badania, oceny i poréwnania tresci zlozonych ofert nie ujawnionych w protokole
postepowania i zatacznikach do niego lub przed momentem ich udostepnienia.
5. Jezeli w zwigzku z pracg Komisji, Czlonek Komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu.
Czlonek Komisji powinien rowniez przedstawic¢ przewodniczgcemu 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 pomy#ki.
6. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 5 przez
przewodniczacego Komisji, czlonek Komisji przedstawia je bezposrednio Kierownikowi
Zamawiajgcego.
7. Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywac poleceni, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub groziloby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie.



b) badaniu i ocenie ofert;
¢) inne czynnosci powierzone przez Kierownika Zamawiajgcego.

§9
1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonane;j
przez czlonkéw Komisji, po szczegblowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych
(jezeli byli powolani).
2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ).
3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Pzp,
Komisja wystgpuje do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania
przedkladajgc do zatwierdzenia protokoét postepowania.

Rozdzial IV
Tryb pracy Komisji
§ 10

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.

§11
1. Miejsce i terminy posiedzenia Komisji wyznacza przewodniczacy.
2. O miejscu 1 terminie posiedzenn Komisji, o ile nie wynika to z harmonogramu, cztonek
komisji - sekretarz powiadamia cztonkdéw co najmniej dwa dni przed posiedzeniem.
3. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu Komisji mozna powiadomié¢ w
terminie krotszym, niz okreslony w ust. 2.

§ 12
1. Komisja, ani jej przewodniczacy nie maja prawa skiada¢ oswiadczen woli w imieniu
Kierownika Zamawiajacego.
2. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej 3 cztonkow.
3. Decyzje o obecnosci podczas posiedzenn Komisji oséb nie bedgcych jej czionkami ani
bieglymi podejmuje przewodniczacy Komisji.

§13
1. Podstawa podejmowania decyzji przez Komisje sg projekty decyzji, dokumentéw lub ich
czgsci opracowane przez poszczegdlnych czionkéw Komisji wyznaczonych przez
przewodniczacego.
2. Przy podejmowaniu wszelkich decyzji czlonkowie Komisji, a zwlaszcza jej
przewodniczacy, winni dazy¢ do osiggniecia konsensusu.
3. Komisja przyjmuje do wiadomosci opini¢ bieglego. Jezeli opinia bieglego jest w sposob
oczywisty niezasadna lub niejasna przewodniczacy moze wystgpi¢ za posrednictwem
Kierownika Zamawiajgcego o jej wyjasnienie lub sporzgdzenie opinii przez innego biegtego.
Jesli opinia nie zawiera jednoznacznego rozstrzygniecia co do sposobu postgpowania
przewodniczacy moze poddaé dane rozstrzygniecie pod glosowanie cztonkow Komisji.

§ 14
1. Protokél z postepowania o zamdwienie publiczne, o ktérym mowa w art. 96 ustawy Pzp,
sporzadza czlonek Komisji — sekretarz, a podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
2. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkéw Komisji powinien zostaé odnotowany przez
przewodniczacego wraz z podaniem przyczyny.
3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia czionka Komisji co do prawidlowosci
postepowania, do protokotu zalgcza sie rowniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.
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4. Przewodniczacy przedklada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego protokol z
postepowania o zamowienie publiczne.

Rozdzial V
Nadzorowanie prac Komisji
§15
Nadzoér nad prawidlowym tokiem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
prowadzeniem dokumentacji sprawuje przewodniczacy Komisji.

§ 16
1. Kierownik Zamawiajacego posiada prawo kontroli wynikéw pracy Komisji.
2. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
3. Komisja - na polecenie Kierownika Zamawiajacego - powtarza uniewazniong czynnosc,
podjeta z naruszeniem prawa.

13



Zatyeznik nr 2 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INSTRUKCJI
OBIEGU DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORAZ KOMISJI PRZETARGOWE)

Whiosek o zaciagniecie zobowigzania — ponizej 30.000 Euro

Whnioskuje o zaciagnigeie zobowigzania w przedmiocie: ........ovevvuiieeenininineniiiinennn
SzacUnkOWY KOS consmimmvsives issisisnssis PLN; o EURO
Szacunkowy koszt ustalono na podstawie..........ccoouiuieiiininiiiiiiii e

Proponuje zlecenie wykonania zadania/udzielenie zamdwienia Panu/Pani/firmie/zawarcie
WHOYY & Paneti Paiin fH00, uvmmnomsvosssns et s s s I s s AR s

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

ZABIWOE i i O kesnme s eI AR 4 0 AR Netto

Wyzej wymieniony wykonawca zostat wybrany w wyniku analizy rynku
PrZeprowadzone] W OKIESIE. .. ...vue vuveueiiiiieieie et iieie et eet e e ea e e e e e e e en e enerens

W dniach........cocovvneninnni. skierowano zapytanie ofertowe do.............
Wykonawcéw. Odpowiedzialo............. Wykonawcodw w dniach.............cc..cu....
Wdniu .............. oceniono oferty na podstawie

g 4 5§ LE1 1 TSRO

Uzasadnienie wyboru to: najkorzystniejsze warunki realizacji zadania w najnizszej
CENie/INNE UZASAANICIIE. .. ... evviuiitetiteeeate et et e e et e e e e aeneeneaaas

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

Podpis wnioskujgcego Akceptacja przelozonego Data

Klasyfikacja wydatkow, z ktérymi zwigzane jest zobowigzanie

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

Potwierdzam zgodnos$¢ z planem finansowym Urzedu Gminy oraz $rodki na pokrycie
zobowigzanie:

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

Podpis Data
Wyrazam zgode na zaciggnigcie powyzszego zobowigzania :

Podpis akceptujgcego Data

Spis zatgcznikdw do wniosku:
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Zalgcznik nr 4 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INSTRUKCJI
OBIEGU DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ KOMISJI
PRZETARGOWEJ

Whniosek o zaciagnigcie zobowigzania — powyzej 30.000 Euro

Nazwa zadania

Opis przedmiotu

zamdwienia
Dokumentacja projektowa TAK NIE Kto
(zaznacz wlasciwe) sporzadzil

Kto
Data kosztorysu .

sporzgdzit
Rodzaj zamdéwienia Robota budowlana Usluga Dostawa
=aznacz wiasciwe)

Kod CPV
Czy przewiduje si¢ zaméwienia uzupelniajgce TAK NIE
(zaznacz wiaseiwe)
Warto§é zamdwienia podstawowego
Netto Wyznaczony inspektor nadzoru
Brutto
Whpisa¢ imig¢ i nazwisko
VAT
Wypetnia pracownik komorki zamodwien publicznych

50% | /1 20%  warto$é Brutto
zaméwien uzupelniajgcych zaméwienie
Szacunkowa wartosé Euro
zaméwienia || zamowienie

Osoba prowadzgca zadanie i
przygotowujgca wniosek

Zrédlo finansowania (pozycja budzetu)

Termin realizacji zadania

Zmiany w umowie z Wykonawcg

Tryb udzielenia

zamowienia

Podpis wnioskodawey /data: .........oooviiiiiiiiiie e

Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw do wysokosci: ...vvvvveininnnnnnn. Data ipodpis: ....coeovvneavnnnn,
Data / kierownik zamawiajacego data / kierownik komoérki zaméwien

publicznych i §rodkow zewnetrznych




Zalgcznik nr 5 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, INSTRUKCJI
OBIEGU DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ KOMISJI

. PR%.ETARGOWEJ
PROTOKOL ZAMOWIENIA DODATKOWEGO
PROTOKOL NR............ . ZDNIA ooeeereeseensannens Leveeenssnananne ST USRS

Konieczno$ci wykonania prac (zaméwien) dodatkowych

DOL: sassanemssssnssniinsssinsisssnisgesisrsssessaie s T e

W trybie art. 67 ust 1 pkt 5 ustawy Prawo zaméwienl publicznych (PZP)

I. Komisja w skladzie:

L T ————
e
L 5t B aneren s amssm AT
IT Ustalenia:
1) W dniu ... : ST——— ! —. stwierdzamy koniecznos¢ udzielenia
(dotychezasowemn) WY IKOIAWOYS: sovsussssmsniosnirissiveessississssmmsiss v v sminsasisiv
L L P L — zamowien

publicznych dodatkowych - nieobjetych zaméwieniem podstawowym (do zaméwienia

podstawowego - umowy / zlecenia nr ... z  dnia
............................................. g P waisninvn s ancas wsssn s G R

o wartosel metto! .ononpisumsmmsisamings PLN), nie przekraczajacych lacznie (w
przypadku kilku zamoéwien wykazaé sume: ............. ) 50 % wartosci realizowanego

zamowienia, niezb¢dnych do jego prawidlowego wykonania, ktérych wykonanie stalo

si¢ konieczne na skutek sytuacji nie mozliwej wezeéniej do przewidzenia — przyczyna

Jezeli:

(1) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamdwienia dodatkowego od zamowienia
podstawowego wymagaloby poniesienia niewspolmiernie wysokich kosztow *:

Uzasadhienie! cinmaammiremnmnmn e s e e

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

i/lub
(2) wykonanie zaméwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zaméwienia dodatkowego*:
UzasadniCnie! wiiiscivisisssssimssiiisivisssisseviuisssisassvnseissssianeanssssis e evsssueessos iessensiesssrsstsssassivesve

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



2) Szacunkowy koszt netto wykonania zamowien dodatkowych (na podstawie umowy
zawartej w trybie Art. 67 ust 1 pkt 5 PZP) t0: ....ccooveevivieeeeeececcreverene, PLN,
11 S S PLN.

3) Planowany termin wykonania prac dodatkowych:
= TOZPOCZECIE PLAC! weecverueerrreeerainaniassansessassessesssenersssnsns

“ | ZAORRZEME PG o cmsuivinvivsssianss s s

4) Rozliczenie rzeczowo- finansowe prac nastapi na podstawie:

- protokolu z Art. 67 ust 1 pkt 5 PZP,

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

* niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK NR 1 do Protokélu nr ............ SHANTR sivessvsinessssemisidemevimmspisalvas sswinioes

dotyczqcego koniecznosci wykonania prac dodatkowych

Niniejszym stwierdzamy, ze konieczno$é wykonania roboét okreslonych w zalaczonym

protokole, wynikala z:

O Niemozliwosci przewidzenia tych rohét w projekcie / dokumentacji technicznej / zakresie
robét podstawowych- roboty ukryte wynikle wylacznie dopiero w trakcie wykonania robot
podstawowych *,

Okreslenie zakresu, rodzaju i wielkosci prac nie przewidzianych:

Podpisy
1) soncsvassssmmssisanasi camms s sssaemmiis s A A4
s B oo e R A ST

* niepotrzebne skreslié¢

—
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Zalgcznik nr 6 do REGULAMINU UDZIELANIA Z{&M()WIEI‘I PUBLICZNYCH, INSTRUKCJI
OBIEGU DOKUMENTACJI W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ KOMISJI
PRZETARGOWEJ

PROTOKOL ZAMOWIENIA UZUPELNIAJACEGO
Spisany dnia ........ccoeviiiiiiiiiiininnnn
DIOTYCTNR cumwnwmissincmusniars e b 0o o s o0 00 B0 N e W 0 K B B A8

W ramach umowy nr CRU ....cccvvveieinninieicnannon

Szacunkowa warto§¢ zaméwienia uzupelniajgcego:
....................... REllO ) cusnsussisasuvivassunes DPRILO

Wartos¢ zamowienia nie przekracza lgcznie 50% wartosci zamowienia podstawowego
(dotyczy robot budowlanych i ustug).

Wartos¢ zamdwienia nie przekracza Igcznie 20% wartosci zamdwienia podstawowego
(dotyczy dostaw, przy spetnieniu warunkow opisanych w art. 67 ust. 1 pkt. 7 ustawy Pzp).

Szczegbdlowy zakres zamowienia uzupetniajacego:

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

Termin wykonania robdt uzupeliajacych: cecoevieririniiiiniicnieiiianennan
Pozycia budZeil: covcsmmsssvnsmsismvisessisssesssvsunivunmosensusassnvosessuses
Pracownik skiadajgcy wniosek oswiadcza, Ze zakres robot uzupeiniajgcych jest toisamy

Z rodzajem zamowienia podstawowego (polega na powtorzeniu tego samego rodzaju
zamowien dla robot budowlanych).

Podpisy:

L WORGMIIY 3= cosasrnes e s e re e s s e e
2. Skarbnik GMINY i e e
3., Procownik WIerviOryoziy  nsvecssssonsossen st assammssomess mnsss v id ssaas sy
4. TInspektorNadzoru = = = ciccsssmmmmommommmvisemsmmes s s





