Zarzadzenie Nr 23
Woéjta Gminy Swiatki

z dnia 23 czerwca 2016 roku

w sprawie: ustalenia ,,Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie Gminy
w Swiatkach”.

Na podstawie art. 11a ust. 1 pkt 2 1 art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 roku, poz. 446), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 roku, poz. 885 ze zmianami)
oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych
(Dz.U. z 2015 roku, poz. 2164 ze zmianami), zarzagdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Swigtkach ,,Regulamin Udzielania
Zamowien Publicznych w Urzedzie Gminy Swiatki”, stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ zamawiajacych do bezwzglednego przestrzegania zasad, o ktorych mowa
w Regulaminie.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 46 Wojta Gminy Swiatki z dnia 21 pazdziernika 2014 roku.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 23
Wojta Gminy Swiatki

z dnia 23.06.2016

Regulamin
Udzielania Zamowien Publicznych
w Urzedzie Gminy Swigtki

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
procedury postepowania przy przygotowaniu i1 przeprowadzaniu zamowien publicznych przez
Urzad Gminy Swiatki

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

SNk w

10.

11.

12.

13.

14.

pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych (t.j. Dz. U. 22015 r., poz. 2164 z p6zn. zm.);

kc — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny
(t.j. Dz. U. 2016 1., poz. 380 z p6zn. zm.);

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Swigtki/Urzad Gminy Swigtki;
Woijcie — nalezy przez to rozumieé Woijta Gminy Swiatki;

Skarbniku— nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swiatki;

wniosku o zakup — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o zakup dostaw, ushig czy
wykonanie rob6t budowlanych, wzoér wniosku o zakup stanowi zalgcznik nr 1 do
Regulaminu;

zamoOwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty
budowlane;

warto$ci — nalezy przez to rozumie¢ szacunkowag warto$¢ zamdwienia ustalong na
podstawie pzp;

cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 1 ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw 1 ustlug (Dz. U., poz. 915,
Z pozn. zm.)

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez rozumie¢ ofertg, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia publicznego, albo ofert¢ z najnizszg ceng, a w przypadku zamowien
publicznych w zakresie dziatalno$ci tworczej lub naukowe;j, ktérych przedmiotu nie
mozna z gory opisaé w sposob jednoznaczny i1 wyczerpujacy — oferte, ktoéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i1 innych kryteriéw odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamowienia publicznego;

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powolywany
zarzadzeniem Woéjta do przeprowadzenia danego postepowania;

postgpowaniu — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$ci zmierzajace do wyboru
najkorzystniejszej oferty;

wszczgciu postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ dzieh uzewngtrznienia woli
zamawiajacego.

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegbdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu.

* niepotrzebne skresli¢



15. dostawach 1 ustugach powtarzajacych si¢ okresowo — nalezy przez to rozumied
samoistne $wiadczenie wielokrotne, powtarzajace si¢ cyklicznie, w okreslonych
(niekoniecznie jednakowych) odstepach czasu, ktorych nie mozna polaczy¢ i wykonac
jednorazowo bez uszczerbku dla zamierzonego efektu gospodarczego. Nalezy je
odr6zni¢ od $wiadczenia jednorazowego spetnianego cze¢sciami.

16. robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (Dz. U. 2016 r., poz. 290 z pdézn. zm.), a takze realizacj¢ obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za
pomocg dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami okreSlonymi przez
zamawiajacego;

17. ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy;

18. wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

19. nalezytej starannos$ci — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dzialania pracownika
zmierzajagce do zapewnienia zgodno$ci warto$ci oszacowania z ,,przecigtng ceng
rynkowg”, gwarantujaca realne pokrycie kosztow spelienia $wiadczenia oraz
godziwy zysk transakcyjny wykonawcy, a w szczegdlnosci uwzgledniajgce mozliwie
wszystkie czynniki majace wpltyw na warto$¢ zamoOwienia, czynnosci podejmowane
przez pracownika maja stuzy¢ ochronie Zamawiajacego przed wyzyskiem;

§3

1. Zamowienia publiczne, udzielane sa zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
prawidlowej gospodarki finansowej, w szczeg6lnosci z zasada, iz wydatki publiczne powinny
by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efektow z danych naktadow;

2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;

3) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.
2. Podstawa udzielania zamowien, przekraczajacych kwote 15000,00 ztotych netto, jest
roczny plan zamowien tworzony przez pracownika odpowiedzialnego za zamdwienia
publiczne do 30 stycznia kazdego roku na podstawie informacji o planowanych
zamoOwieniach wraz z okresleniem ich wartosci, zloZzonych przez pracownikow
poszczegbdlnych dziatlow do 25 stycznia kazdego roku (zgodnie z zalacznikiem nr 4 do
Regulaminu).

§4

1. Za wlasciwe przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania, zgodnie z przepisami kc
1 pzp, odpowiadaja przed Wojtem za powierzone im czynnos$ci, odpowiednio kierownicy,
cztonkowie komisji przetargowej 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach w zakresie natozonych na nich zadan.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, zobowigzane sa przygotowywac 1 przeprowadzac
postepowania w sposob zapewniajacy catkowita bezstronno$¢, z zachowaniem zasad
udzielania zamowien publicznych, o ktérych mowa w art. 7, 8, 9 pzp.

3. Za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, pracownicy odpowiadaja za powierzone
im czynno$ci z zakresu pzp, na podstawie ustawy z dnia 27 wrzesnia 2012 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. 2013 r.,
poz. 168 z pdzn. zm.).
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§5

W zakresie nie uregulowanym Regulaminem zastosowanie majg przepisy pzp oraz kc.

Rozdzial 11

Przygotowanie postepowania

§6

1. Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocs
dostatecznie dokladnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okoliczno$ci, mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty (art. 29 — 31 pzp).

2.  Opisu przedmiotu zaméwienia dokonuje pracownik, ktory sktada wniosek o zakup.

§7

1. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw 1 ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannos$cig.

2. Szacowanie wartosci ma stuzy¢ do prawidlowego usytuowania zaméwienia w siatce kwot
progowych Regulaminu.

3. Szacowania warto$ci zamowienia dokonuje osoba okreslona w § 6 pkt 2:

1) na zalaczniku nr 5 w przypadku zamoéwien okreslonych w Rozdziale [IVi 'V,
2) na zalagczniku nr 1 w przypadku zamoéwien okreslonych w Rozdziale III.

§8

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
zamOwien, ustalany bedzie kazdorazowo, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 pzp.

§9

1. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg
dostawy lub ushigi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty
budowlane.

2. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpila zmiana okolicznosci majacych wpltyw
na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.

§10

1. Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamowien uzupehiajacych, o ktérych mowa
w art. 67 ust. 1 pkt 6 1 7 pzp lub art. 134 ust. 6 pkt 3 1 4 pzp, przy ustalaniu wartosci
zamdwienia ustala si¢ warto$¢ zamowien uzupetniajacych.

2. Jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ skladania ofert czesciowych albo udziela
zaméwienia w czesSciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania,
warto$cig zamowienia jest tgczna warto$¢ poszezegolnych czesci zamdwienia.
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Rozdzial 111
Zamowienia o wartosci nie przekraczajacej kwoty 5.000 zlotych netto

§11

1. Zamowienia o wartosci nie przekraczajacej kwoty 5.000 zt netto udzielane sg zgodnie

Z ponizszymi zasadami:

1) Pracownik po dokonaniu szacowania warto$ci zaméwienia, sporzadzeniu 1 podpisaniu
wniosku o zakup (zat. nr 1 do Regulaminu), przedktada go do podpisu:

a) Skarbnikowi lub osobie upowaznionej — celem potwierdzenia posiadanych

srodkoéw finansowych w planie finansowym,

b) pracownikowi odpowiedzialnemu za zamodwienia publiczne — celem
zaopiniowania zamowienia pod wzgledem zgodnosci z niniejszym Regulaminem
oraz zatwierdzenia wilasciwej procedury udzielenia zamowienia,

c) Wojtowi lub osobie upowaznionej — celem potwierdzenia decyzji o realizacji
zamowienia.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny realizujagc wydatki publiczne powinien

dokonywac ich:
1) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakltadow,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zalozonych celow,
2) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesdniej zaciggnigtych zobowigzan.

3. Ustalenie wartos$ci zamowienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe, a dla robot budowlanych
przez sporzadzenie wstepnej wyceny robot lub kosztorysu inwestorskiego.

4. Zamowienia o wartosci do 5.000 zl netto moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym
Wykonaweca, kierujac si¢ zasadami okreslonymi w ust. 2.

Rozdzial IV
Zamowienia o warto$ci przekraczajacej kwote 5.000 zI netto

§12

1. Zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote 5.000 zl netto udzielane sg zgodnie
Z ponizszymi zasadami:

2. Pracownik po dokonaniu szacowania wartosci zamowienia, sporzadzeniu 1 podpisaniu
wniosku o zakup (zat. nr 1 do Regulaminu), przedkiada go do podpisu:

1) Skarbnikowi lub osobie upowaznionej] — celem potwierdzenia posiadanych
srodkow finansowych w planie finansowym,
2) pracownikowi odpowiedzialnemu za zamdOwienia publiczne — celem

zaopiniowania zamowienia pod wzgledem zgodnos$ci z niniejszym Regulaminem
oraz wskazania wlasciwej procedury udzielenia zamowienia,

3) Wojtowi lub osobie upowaznionej — celem potwierdzenia decyzji o realizacji
zamowienia.

3. Po podpisaniu wniosku o zakup przez Wojta lub osobe upowazniong, pracownik
przekazuje wniosek o zakup wraz z szacowaniem wartosci oraz opisem przedmiotu
zamoOwienia dla osoby odpowiedzialnej za zamdwienia publiczne. Osoba
odpowiedzialna za zamdéwienia publiczne prowadzi procedure udzielenia zaméwienia.

4. Zaproszenie do skladania ofert moze odbywac si¢ w drodze:

1) zapytania ofertowego w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektronicznej
z podaniem terminu skladania ofert. Wzoér zapytania ofertowego stanowi

zalgcznik nr 8 do Regulaminu;
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2) ogloszenia o zamowieniu zamieszczanego na tablicy ogloszen w miejscu
publicznie dostepnym zgodnie z zalacznikiem nr 8 do Regulaminu;

3) ogloszenia na stronie internetowej zamawiajgcego zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do
regulaminu.

5. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie postgpowania o udzielenie zamodéwienia
wybiera co najmniej jeden ze wskazanych sposobow zaproszenia do sktadania ofert.

6. Ogloszenie o zamoéwieniu lub zapytanie powinno zawiera¢ co najmniej informacje
dotyczace:

1) czasu trwania postegpowania — terminu skiadania ofert,
2) miejsca przeprowadzenia postepowania,

3) przedmiotu postepowania,

4) warunkow postepowania lub sposobu ich udostepnienia.

7. Minimalny termin sktadania ofert wynosi 5 dni. Osoba prowadzaca postepowanie jest
zobowigzana do wyznaczenia terminu ofert zapewniajacego wykonawcom
odpowiedni czas na zapoznanie z opisem przedmiotu zamoOwienia, przygotowanie
1 zlozenie oferty.

8. Oferty moga by¢ sktadane tylko w formie pisemnej lub elektronicznej wedlug wyboru
pracownika prowadzacego postepowanie.

9. Pracownik zobowigzany jest rozpatrzy¢ wszystkie oferty zgloszone w wymaganym
terminie.

10. Oferta oceniana jest zgodnie z przyjetymi kryteriami oceny ofert. Sg nimi: cena albo
cena 1 inne kryteria, odnoszace si¢ do przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci
jakos$¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych doste¢pnych
technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz
termin wykonania zamowienia.

11.Z dokonanego wyboru ofert sporzadza si¢ notatke z wyboru, ktéra podpisuje
pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne oraz Wojt lub osoba
upowazniona zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do Regulaminu.

12. Po wyborze wykonawcy, pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne
sporzadza umowe na realizacje zamdowienia zgodnie z zatgcznikiem nr 6.

13. Umowe podpisuja osoby upowaznione zgodnie z dokumentami organizacyjnymi
Zamawiajacego do zaciggania zobowigzan i reprezentowania Zamawiajacego.

14. Jeden egzemplarz umowy jest przekazywany do komorki merytorycznej
odpowiedzialnej za nadzor nad prawidlowym wykonaniem umowy. Oddzielny
egzemplarz umowy jest przekazywany do Skarbnika w celu zapewnienia nadzoru
finansowego nad realizacjg umowy.

§13

W  przypadku, gdy przedmiotem zamdéwienia s3 ustugi niepriorytetowe/spoteczne
W rozumieniu przepisOw pzp oraz dostawy lub ustugi, ktorych wykonanie jest nierozerwalnie
powigzane z wilasciwosciami wykonawcy, zamawiajacy moze zastosowaé odstepstwo od
trybu okreslonego w § 12 niniejszego regulaminu 1 udzieli¢ zaméwienia po przeprowadzeniu
negocjacji z wybranym przez siebie wykonawca. Warunkiem udzielenia zamowienia jest
uzyskanie porozumienia we wszystkich sprawach bedacych przedmiotem negocjacji.

Rozdzial V
Zamowienia przekraczajgce wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro netto
§14

1. Do zamdéwien o wartosci przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartos¢ kwoty
30.000 euro netto, majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamdowien publicznych.

2. Podstawowymi trybami postgpowania, o ktérym mowa w wust. 1, s3g przetarg
nieograniczony 1 przetarg ograniczony. Pozostale tryby okreslone w pzp stosowane sg
z uwzglednieniem przestanek dla nich okreslonych.

* niepotrzebne skresli¢



3. W postepowaniach, o ktérych mowa w ust 2, wybdr wykonawcy dokonywany jest przez
komisj¢ przetargowa powolywang przez Wojta kazdorazowo do przeprowadzenia
postepowania.

4. Regulamin pracy komisji przetargowej okreSlony zostat w zalagczniku nr 3 do
Regulaminu.

§15

1. Postepowania rozpoczgte 1 niezakonczone podpisaniem umowy do dnia wejScia w zycie
niniejszego Regulaminu, toczg si¢ wedtug dotychczasowych zasad.
2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze odstapi¢ od stosowania
postanowien Regulaminu, m. in. w przypadku koniecznos$ci udzielenia zamoOwienia
publicznego:
1) w zwiazku z sytuacjg nagla, koniecznoscig usuni¢cia awarii, lub
2) gdy z przyczyn o obiektywnym charakterze nie ma mozliwosci zachowania
przewidzianych w Regulaminie terminéw skfadania ofert, lub
3) gdy wystgpifa natychmiastowa konieczno$¢ udzielenia zamdéwienia,
4) gdy przedmiot zamdOwienia obejmuje ustugi o charakterze artystycznym, a takze
z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjag wystaw, koncertow,
konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzie¢ z zakresu
edukacji kulturalne;,
5) gdy wystepuje szczegdlnie korzystna mozliwos¢ udzielenia zamoéwienia na dostawy
w zwigzku z likwidacja innego podmiotu, wymiang sprzgtu u innego podmiotu,
aukcja, licytacja, postgpowaniem egzekucyjnym lub upadiosciowym,
3. Zamawiajacy w celu zachowania zasad gospodarnosci, celowosci 1 rzetelnosci
wydatkowania srodkow publicznych, zawiera umowe w sprawie zamdéwienia publicznego po
przeprowadzeniu negocjacji z wybranym przez siebie wykonawcg, zapewniajacym rzetelne
wykonanie przedmiotu zamdéwienia, w tym najlepszy stosunek jakosci do ceny 1 innych
kryteriow przyjetych przez Zamawiajacego. Pisemny protokot z negocjacji stanowi podstawe
do zawarcie umowy w sprawie udzielenia zamowienia.
4. Decyzja o odstgpstwie od stosowania Regulaminu kazdorazowo wymaga zgody Wojta.

Rozdzial VII Postanowienia koncowe
§16

1. Postgpowanie prowadzone na podstawie niniejszego Regulaminu moze by¢ uniewaznione
w kazdym czasie bez podania przyczyny.

2. W przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, podstawe
prowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia o wartos$ci nieprzekraczajacej 30.000 euro
stanowig odpowiednie wytyczne programowe.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu

Swiatki, dnia...............

ROS.271.1........... 201.......

WNIOSEK O ZAKUP
DOSTAW/USLUG/ROBOT BUDOWLANYCH

Opis przedmiotu zaméwienia wraz ze wskazaniem wielkosci/ zakresu:

Szacunkowa warto$S¢ ZAamMOWICIIA: ..........evvirinriniiiiieiiieriiisreeseeseesessiees s e e e e e nasnranrs . ZE NELO, B,
.................................... euro netto

Pracownik prowadzacy SPIaWe .......ouiieiii ittt ettt et et e et e e creerteestestaesbeebe e e s e e e e e e anaaas

Zastosowanie procedury przetargowej’ wraz ze wskazaniem trybu:

Data i podpis Skarbnika (lub osoby upowaznionej)
potwierdzajacy posiadane srodki w budzecie na realizacj¢ zamowienia

Data i podpis Wojta lub osoby upowaznionej

' Niepotrzebne skresli¢

? Nalezy wskaza¢ potrzebg realizacji zakupu ze wskazaniem zrodla finansowania

* Nalezy wskaza¢ podstawe stosowania pzp. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 pzp, nalezy wskazaé rodzaj procedury wynikajacej z Regulaminu. Jezeli
z szacowania warto$ci zamowienia wynika obowigzek stosowania pzp nalezy wskaza¢ proponowany tryb postgpowania przetargowego.

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

do Regulaminu

ROS.271.1......... 201,

Notatka z wyboru Wykonawcy zamowienia o wartosci przekraczajacej rownowartos¢
wyrazonej w zlotych kwoty powyzej 5.000 zt netto i nie przekraczajacej wyrazonej w
Zotych réwnowartos$ci kwoty 30 000 euro' netto

1. Przedmiot zamowienia:

D e

3. Szacunkowa wartoS$¢ zamOWIenIa: ...........ooiiiiiiiii zt
netto, tj. ..o.ieiiiiiiiiiiian, euro netto

4. Sposob zbierania ofert: (ogloszenie na stronie internetowej; ogloszenie w siedzibie
zamawiajgcego, zapytania ofertowe)
5. Poréwnanie ofert’:

Cena netto o
Nr Nazwa 1 adres zk])jzaetiia zamowie VAOT/O \X?Irlfsc Kryteria’
oferty Wykonawcy p nia
oferty zt zt 71 N
1
2
3

1. Wskazanie Wykonawcy i uzasadnienie wyboru*:

Podpis osoby dokonujgcej wyboru

data i podpis Wijta lub osoby upowaznionej

1 Niewtasciwe skresli¢

2 Przez oferte nalezy rozumiec¢ pisemne odpowiedzi na zapytania ofertowe, kosztorysy ofertowe.

3 dnienie wyboru. Zastosowane kryterium nie moze prowadzi¢ do naruszenia zasady zachowania uczciwej konkurencji
ani réwnego traktowania Wykonawcdéw. Zastosowane kryteria musza by¢ jasne i przejrzyste, nie budzace watpliwosci. Kryteria oceny ofert nie moga
dotyczy¢ whasciwosci Wykonawcy, a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej. Przy zastosowaniu kryterium cena
100% pordwnania ofert dokonuje sie wg nastepujgcego wzoru: (x/y)*100%, gdzie ,x” — to oferta z najnizszg ceng, natomiast ,,y” — to oferta oceniana.

4 Nalezy poda¢ petng nazwe wytonionego Wykonawcy oraz uzasa

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do Regulaminu
Regulamin Pracy
Komisji Przetargowej w postepowaniach

o wartosci przekraczajacej wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty 30 000 euro

§1

Niniejszy regulamin okresla tryb pracy Komisji przetargowej, zwanej dalej ,,Komisja”,
powotanej przez Dyrektora dla przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia.

§2

Powoluje si¢ Komisj¢ do przygotowywania oraz przeprowadzania postepowan o wartosci
przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro w sktadzie:

w

1) Wojtera Zbigniew — przewodniczacy Komisji Przetargowej;

2) Barbara Wasilewska — sekretarz Komisji Przetargowej;

3) Magdalena Korowaj— cztonek Komisji Przetargowej;

4) Pracownik komorki wnioskujacej przeprowadzenie postepowania — czlonek Komisji
Przetargowe;;

§3
Komisja rozpoczyna prace z dniem podpisania przez Wojta lub osobe upowazniong
wniosku o zakup, jezeli wynika z niego wartos¢ zamowienia przekraczajaca wyrazong
w zlotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

Komisja konczy pracg zwigzang z danym postepowaniem po uprawomocnieniu si¢ jego
wyniku — z chwilg podpisania umowy o wykonanie zamowienia publicznego lub
uniewaznienia postepowania.

§4

. Czlonkowie Komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac

si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg 1 doswiadczeniem.

. Czlonkowie Komisji majg prawo 1 obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach

Komisji.
Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg

Komisji, w tym do ofert, zalagcznikoéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcoOw, opinii
biegtych.

Czlonkowie Komisji maja prawo do zglaszania w kazdym czasie pisemnych zastrzezen,
co do pracy Komisji — do przewodniczacego Komisji.
Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufnosci prowadzonych prac.

Kazdy cztonek Komisji ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie, w jakim powierzono mu
wykonywanie zadan.
§5
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji, zwany dalej ,,przewodniczacym”.
Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez przewodniczacego.

Komisja sktada si¢ z 4 0so6b. Posiedzenie Komisji jest wazne, jezeli biorg w nim udziat co
najmniej 3 osoby, w tym przewodniczacy lub sekretarz.

Komisja podejmuje decyzje w drodze porozumienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkow Komisji.

* niepotrzebne skresli¢



7. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowng liczbe
glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.

§6

1. Komisja w zakresie przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia w szczegdlnosci:

1) przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zwanej dalej
»specyfikacja”;

2) przygotowuje projekt ogloszenia lub zaproszenia do udzialu wiasciwego dla
danego trybu postepowania;

3) udostepnia specyfikacje zainteresowanym wykonawcom;

4) udostgpnia wnioski o dopuszczenie do udzialu w przetargu zainteresowanym
wykonawcom;

5) rozpatruje wnioski o dopuszczenie do udziatu w przetargu;

6) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji oraz przekazuje je wykonawcom,
ktorym dorgczono specyfikacj¢ bez ujawniania zrodla zapytania;

7) przygotowuje projekt zmiany specyfikacji;

8) w trybach przewidzianych pzp przeprowadza negocjacje z wykonawca;

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) ocenia spehlienie przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu oraz
przedstawia Wojtowi lub  osobie upowaznionej propozycje wykluczenia
wykonawcy w przypadkach okreslonych w art. 24 ust. 1 1 2 pzp, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia;

I11)bada oferty oraz przedstawia Wojtowi lub osobie upowaznionej propozycje
odrzucenia oferty w przypadkach przewidzianych w art. 89 pzp podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia;

12) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

13) wystepuje do wykonawcy o wyjasnienie elementéw oferty majacych wpltyw na
wysokos$¢ ceny, w przypadku podejrzenia razgco niskiej ceny;

14) wystepuje do wykonawcow o zlozenie wyjasnien dotyczacych tresci zlozonej
oferty;

15) analizuje wyjasnienia wykonawcy w zakresie razgco niskiej ceny oraz tresci oferty;
16) poprawia w tekscie oferty oczywiste omylki pisarskie oraz omytki rachunkowe,
zgodnie z art. 87 pzp, zawiadamiajgc o tym wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty;

17) przygotowuje wezwanie do uzupehienia dokumentows;

18) przygotowuje projekt wezwania wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych;

19) przygotowuje propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty;

20)wystepuje do Wojta lub osoby upowaznionej z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania, w przypadkach okreslonych w art. 93 pzp, podajac uzasadnienie
faktyczne 1 prawne;

21)przedstawia Wojtowi lub osobie upowaznionej protokot postepowania do
zatwierdzenia.

2. Komisja przedktada Wojtowi lub osobie upowaznionej do zatwierdzenia propozycje:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

specyfikaciji,

ogloszenia,

zaproszenia do udzialu w postepowaniu,
zmiany specyfikacji,

wykluczenia wykonawcy,

odrzucenia oferty,

wyboru najkorzystniejszej oferty,

* niepotrzebne skresli¢



8)
9)

wezwania do uzupetnienia dokumentow,

wezwania wykonawcow do zlozenia ofert dodatkowych,

10) uniewaznienia postepowania.

1.

1.

§7
Z kazdego posiedzenia Komisji sekretarz Komisji, zwany dalej ,,sekretarzem”,
sporzadza protokol, zawierajacy:

1) oznaczenie miejsca 1 terminu posiedzenia,

2) liste obecnosci cztonkow Komisji, biegltych 1 innych os6b obecnych podczas
posiedzenia,

3) zapis czynnoS$ci, podejmowanych decyzji 1 wydawanych opinii przez Komisj¢
podczas posiedzenia,

4) Protokot sporzadza sekretarz, podpisuja go wszyscy obecni cztonkowie Komisji.
5) Jezeli powodem braku podpisu s3 zastrzezenia, co do prawidlowosci
postepowania, do protokolu nalezy dotaczy¢ pisemne zastrzezenia czlonka
Komisji.
§8
Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia sktadaja, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne oswiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 pzp
W przypadku zlozenia przez osobg¢ wykonujaca czynnoSci w postgpowaniu
0 udzielenie zamdwienia oswiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorym mowa
w ust. 1. Dyrektor niezwlocznie wylacza jg z dalszego udzialu w postepowaniu.
Czynno$ci w postepowaniu podjete przez osobe podlegajaca wytaczeniu powtarza sie,
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz czynnosci niewptywajacych na wynik postgpowania.

§9

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

10.

prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia.
przygotowanie umowy do podpisania z wybranym wykonawcg.

odebranie os$wiadczen cztonkéw Komisji, o ktorych mowa w § 8, ust. 1 oraz
poinformowanie Wéjta lub osoby upowaznionej o okoliczno$ciach, o ktéorych mowa
w § 8, ust. 1.

wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

podzial pomigdzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, majac
na celu zapewnienie sprawnosci dzialania 1 indywidualizacje odpowiedzialno$ci
czlonkéw za wykonane zadania,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

podanie bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

podanie podczas otwarcia ofert do publiczne; wiadomos$ci: nazwy (firmy)
wykonawcy; adresu wykonawcy, ceny oferty, terminu wykonania zamowienia,
warunkow platnosci;

biezace informowanie Wojta lub osoby upowaznionej o stanie postepowania,

w przypadku nieobecnosci ktorego$s z cztonkdéw Komisji wyznaczanie zastgpstwa
sposrdd pozostatych cztonkéw komisji,

* niepotrzebne skresli¢



Do

11. wnioskowanie do Wojta lub osoby upowaznionej o odwotanie czlonka Komisji
w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka Komisji na dwoch kolejnych
posiedzeniach;

2) naruszenia przez cztonka Komisji jego obowigzkow;
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji.

12. zapoznanie cztonkéw Komisji z niniejszym regulaminem,

13. udostgpnianie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepisow z
zakresu przedmiotu zamowienia, pzp wraz z aktami wykonawczymi

§10
Do obowigzkow sekretarza nalezy:
1) dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez Komisjeg,
2) obshuga techniczno — organizacyjna Komisji,

3) w okresie dzielacym dzien ogloszenia o postgpowaniu do uplywu terminu skladania
ofert, przyjmowanie wplywajacych ofert po rejestrowaniu w dzienniku
korespondencji przychodzacej i zabezpieczanie ich przechowywania;

4) przechowywanie dokumentacji postgpowania w tym: protokotdéw oraz ofert wraz
z zalacznikami 1 pozostalych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,

§11

obowigzkow cztonka Komisji, zwanego dalej ,,cztonkiem”, nalezy:

. umieszczanie dokumentéw przetargowych na stronie internetowej, jesli wynika to

Z przepisow pzp;

umieszczanie oraz przekazywanie ogloszen, zwigzanych z postepowaniem, zgodnie z pzp;

. prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym

w szczegblnosci przesylanie na wniosek wykonawcy specyfikacji.

przekazywanie wykonawcom, przystepujacym do postegpowania, ogloszen o wyniku
postepowania,

przesytanie wykonawcom dokumentow przetargowych.
§12

Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci

specjalnych Komisja wnioskuje do Wajta lub osoby upowaznionej o powotanie biegtych.

Biegly przedstawia opini¢ na pisSmie, a na zagdanie Komisji bierze udzial w jej pracach

z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Wit lub osoba upowazniona moze zagda¢ od Komisji wyjasnien dotyczacych jej prac.
§13

Jezeli Wojt lub osoba upowazniona odmoéwi zatwierdzenia propozycji Komisji 1 uniewazni
postepowanie z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego, przygotowanie
1 przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza si¢ Komisji
w zmienionym skladzie.

* niepotrzebne skresli¢



PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ROK .....

Zalacznik nr 4

do Regulaminu

Lp.

Nazwa
przedmiotu
zamowienia

Wielkos¢/ ilos¢

CPV

Pozgdany termin
realizacji

Tryb
postepowania

Orientacyjna Dzial
wartos¢ odpowiedzial Pozycja planu

szacunkowa ny za finansowego/ zrédlo

realizacje finansowania

zaméwienia netto | zamdéwienia

|| |n|H W o=

/data 1 podpis sporzadzajacego/

* niepotrzebne skresli¢

/data 1 podpis Dyrektora/




Zatacznik nr 5
do Regulaminu

Swiatki, dnia ...........cooeoiieeiinn,
ROS.271.1........... 201........

NOTATKA Z SZACOWANIA

1. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Pozyskana droga: (np. droga pisemna, telefoniczng, mailowa, bezposrednig — np.
katalogi, aukcje internetowe, foldery, ulotki, itp.)

L.p. | Nazwa i adres potencjalnych Wykonawcow Cena brutto Cena netto
1.
2.
3.
Wynosi
Lo zl netto, tj wg Sredniego kursu 4,1749 zt
2 Euro netto.

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 6
do Regulaminu

UMOWA Nr ROS.271.1.......... 201........
(wzor)
Wdniu ..oooevveeiieen e roku w pomigdzy:
Gmina Swiatki

A4 0 111 00 1 [0 RSSO URR USSR

zwanym dalej Wykonawca, reprezentowanym przez:

po przeprowadzeniu postepowania zgodnego z obowigzujacymi u Zamawiajacego ,,Zasadami
realizacji zamOwien wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych”, na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych, zostata zawarta umowa o nastepujacej tresci.

§1

Zamawiajacy powierza, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamowienie polegajace na:

§2
Termin rozpoczegcia .......... (dostaw, ushug Iub robot) bedacych przedmiotem umowy: od
dnia podpisania umowy
Termin zakonczenia .......... (dostaw, uslug 1lub robot) bedacych przedmiotem
UMOWY: eeneinieeneeniieseeeeieseeeeeneeenee e r.
§3
Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy okreslonego w § 1 ustalone w oparciu
O ettt ettt et ettt eh bt et e et e eh bt e a e e et e ettt ea bt e et e e eh bt eh bt e e ae e e e eh bt e bt e et e e eh bt eabe e et e e ehbeeabe e et e e enaeeas
.......... (wpisa¢ odpowiedni rodzaj dokumentu ustalajagcego wysoko$¢ wynagrodzenia)
nie przekroczy: kwoty netto: e
plus podatek VAT: = rrrrnneennsneecnnneecsneeesnnne
co acznie stanowi kwote brutto:  .......cooocieiiiiiiiie e,
stownie
2001 ] 1 LTRSS

* niepotrzebne skresli¢



§4
Wynagrodzenie Wykonawcy, o ktorym mowa § 3, rozliczane bedzie na podstawie
faktury VAT wystawione] przez Wykonawce (zgodnej z bezusterkowym protokotem
odbioru).
Wynagrodzenie, o ktorych mowa w ust 1, stanowi¢ bedzie wynik iloczynu ilosci
wykonanych robot i cen jednostkowych. (zapis tylko przy umowach na roboty)
Zamawiajacy ma obowigzek zaptaty faktury w terminie ............. dni liczac od daty jej
dorgczenia wraz z dokumentami rozliczeniowymi Zamawiajagcemu. Za dat¢ zaplaty
uwazac¢ si¢ bedzie date polecenia przelewu pieniedzy na rachunek Wykonawcy.
Wynagrodzenie Wykonawcy bedzie platne przelewem na rachunek bankowy
WYKONAWCY vttt e e
§5
Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kary umowne:
l)za zwlok¢ w wykonaniu przedmiotu umowy w wysokosci ....... % wynagrodzenia
brutto, o ktorym mowa w § 3 umowy, za kazdy dzien zwtoki,
2)za spowodowanie przerwy w realizacji przedmiotu umowy z przyczyn zaleznych od
Wykonawcy - w wysokosci ......... % wynagrodzenia brutto, o ktorym mowa w § 3
umowy, za kazdy dzien przerwy,

3)z tytulu odstgpienia od umowy z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy
- w wysokosct ......... % wynagrodzenia brutto, o ktorym mowa w § 3 umowy.
Wykonawca os$wiadcza, iz upowaznia Zamawiajacego do potracenia z naleznego mu

wynagrodzenia kar umownych naliczonych przez Zamawiajacego.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odszkodowania uzupehiajagcego przenoszacego

wysokos$¢ kar umownych do wysokosci rzeczywiscie poniesionej szkody

§6

Wykonawca udziela Zamawiajacemu gwarancji na przedmiot umowy na okres ........

miesiecy, liczac od dnia podpisania bezusterkowego protokolu odbioru przedmiotu

umowy.

§7
(zapis tylko przy umowach na roboty)
Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ cywilng za wszelkie szkody oséb trzecich
zwigzane z wykonywaniem przedmiotu umowy, powstate w trakcie wykonywania robot,
jak rowniez w okresie gwarancyjnym.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do zawarcia na wlasny koszt odpowiednich uméw

ubezpieczenia z tytulu szkod, ktore moga zaistnie€ w zwigzku z okreSlonymi

* niepotrzebne skresli¢



zdarzeniami losowymi, oraz od odpowiedzialnosci cywilnej na czas realizacji robot
objetych umowa 1 w okresie gwarancyjnym.
3. Ubezpieczeniu podlegajag w szczegdlnosci:
- roboty objete umowa, urzadzenia oraz wszelkie mienie ruchome zwigzane
bezposrednio z wykonawstwem robot,
- odpowiedzialno$¢ cywilna za szkody oraz nastepstwa nieszczgsliwych wypadkow
dotyczace pracownikOw 1 osob trzecich, a powstate w zwigzku z prowadzonymi
robotami, w tym takze ruchem pojazdéw mechanicznych.

4. Wykonawca oznakuje roboty zgodnie z projektem tymczasowej organizacji ruchu.

§8
W sprawach nie uregulowanych niniejszag umowg stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Wszelkie spory mogace wynika¢ w zwigzku z realizacja niniejszej umowy bedg rozstrzygane

przez sad powszechny wlasciwy dla siedziby zamawiajacego.

§9
Umowg sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

Wykonawca : Zamawiajacy :

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 7
do Regulaminu

Nr postgpowania..ROS.271.1........... 201........

Swiatki, dnia
OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU
(wzor tablica ogloszen)

a nieprzekraczajacych netto kwoty do 30 000 euro

1. Zamawiajacy:
Gmina Swiatki,
11-008 Swiatki 87

Nazwa jednostki

* niepotrzebne skresli¢



5. W postepowaniu moga wzig¢ udziat wykonawcy spetniajacy nastepujace warunki:

6. Na potwierdzenie warunkéw udzialu w postepowaniu, Zamawiajacy
nastepujacych dokumentow.
a) Oswiadczenie o spetnianiu warunkow udzialu w postepowaniu
D)

Ocena spetnienia warunkow dokonana zostanie wg formuty: spelnia/nie spetia.

7. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie oraz opis sposobu obliczania ceny.

1) cena R TTUURPRRURON %
2) e e %
3) s e %

Oferty nalezy sktada¢ w Urzad Gminy Swiatki, 11-008 Swiatki 87,
pokojnr............

fax 896 169 822

C-MaAll. ..o

Termin skladania ofert uptywa dnia ...........cccoeveiiiiiiiininnnnen. 0 godzinie ........ccceveennee.

Termin zwigzania ofertg wynosi ....................

Uprawnieni do kontaktéw z wykonawcami:

(podpis osoby uprawnione;j)

* niepotrzebne skresli¢

zada



Zalacznik nr 8

do Regulaminu
Nr postepowania..R0S.271.1........... .201........ Swigtki, dnia .....ceveevevnee.
Wzor
ZAPYTANIE OFERTOWE
Urzad Gminy/Gmina Swiatki z siedziba przy ul. ...........coeeeerieiieeiiiiee e tel.
(cevennennn ) Faks:
................................................ zaprasza do ztozenia oferty
N’ oottt ettt ettt
Termin realizacji przedmiotu zamowienia °- ..............ccccoveveeeeireeveriiine

Przedmiotem ZamOWIENIA JESE ....cvuieeriieeiiie et ettt et e sttae e e sre e e e sateesebeeeseeeabaeeennraenaaaeennneenn

Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Swiatkach w sekretariacie w terminie do

()]

Nalezy poda¢ nazwe przedmiotu zamdéwienia nadang przez pracownika
6  Mozna nie podawa¢ terminu realizacji, ale wowczas w dalszej tresci zapytania nalezy zobowigzaé
Wykonawce do zaoferowania terminu realizacji.

7  Nalezy poda¢ imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nr telefonu
* niepotrzebne skresli¢



