Zarzadzenie Nr 6/0/2015
Burmistrza Gluszycy
z dnia 12 stycznia 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urze¢dzie
Miejskim w Gluszycy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 z pézn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z pézn. zm.) oraz art. 18 ust. 1 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz. 907
z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Gluszycy.

§2. Regulamin udzielania zaméwief publicznych stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia

§3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do stosowania Regulaminu.
§4. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/K/2011 Burmistrza Ghluszycy z dnia 19 sierpnia 2011 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie

Miejskim w Gluszycy

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 6/0/2015
Burmistrza Gluszycy

z dnia 12 stycznia 2015 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W GLUSZYCY

ROZDZIAL 1
Przepisy ogoélne

§1
1. Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy okresla
wewngtrzng organizacje postegpowania w sprawach zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane.
2. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Gluszycy odpowiedzialni za udziclanie i realizacje
zamowien publicznych sa obowigzani do znajomosci i stosowania odpowiednich
powszechnie obowigzujacych przepiséw oraz niniejszego regulaminu.

§2

1. Wszystkie wydatki powinny by¢ dokonywane w sposoéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, optymalnego
doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposob
umozliwiajacy terminows realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych
z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan.

2. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosei
wydatkow, okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 1., poz. 907 z pdézn. zm.), zwanej dalej ,,Pzp”.

§3

1. Uzyte w niniejszym Regulaminie nast¢pujace pojecia: dostawa, ustuga, robota budowlana,
kierownik zamawiajacego, zamawiajacy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta — majq
znaczenie wynikajace z art. 2 Pzp.

2. TIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o zamdéwieniu publicznym, nalezy przez to rozumieé
umowy odplatne zawierane pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawcg, ktorych
przedmiotem jest ustuga, dostawa lub wykonanie roboty budowlanej.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Zamawiajacym, nalezy przez to rozumie¢ Gming
Gluszyca/ Urzad Miejski w Gluszycy.

4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Rozporzadzeniu w sprawie dokument6éw, jakich moze
zada¢ zamawiajacy od wykonawcey (...) nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie wydane
na podstawie art. 25 ust. 2 Pzp.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy Pzp oraz
ustawy Kodeks cywilny (Dz. U. 22014 r., poz. 121 z p6zn. zm.).

§4
Podstawe dokonywania wydatkow okreslonego rodzaju stanowi budzet Gminy Gluszyca na
dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci szacunkowej danego rodzaju

wydatku.



§5s
Regulamin stosuje sie¢ do wyboru Wykonawcéw optacanych przez Zamawiajacego na
realizacje zamowien na ustugi, dostawy lub roboty budowlane.
Kwote zwolniong ze stosowania przepisow ustawy, tj. 30 000 euro netto rozpatruje sig¢
w kategorii danego wydatku sumarycznego Urzedu. Podstawa do ustalenia tej wartosci
jest budzet Gminy Gluszyca.
Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi si¢ z zachowaniem zasady uczciwej
konkurencji, zasady rownego traktowania Wykonawcow oraz zasady gospodarnosci.
Postgpowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.
Czynnosci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania w sprawie
udzielenia zaméwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.,
Zamoéwienia udziela si¢ wylacznie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
regulaminu.
Postepowanie w sprawie udzielenia zamdéwienia jest jawne.

§6
Ustalenia warto$ci  szacunkowej zaméwienia dokonuje pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia.
Warto$¢ szacunkows ustala sie odpowiednio do postanowien art. 32-35 Pzp, w oparciu
o formularz szacowania wartoéci zamdwienia, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu, z zastrzezeniem zapisoéw rozdziatu II Regulaminu.

§7
Opis przedmiotu zamdwienia przygotowuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacj¢ danego zamoOwienia.
Przedmiot zamdwienia powinien by¢ opisany w sposdéb uwzgledniajacy wszystkie
okolicznosci, ktére moga mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty, za pomocg obiektywnych
cech technicznych, jakosciowych i funkcjonalnych, a w razie potrzeby réwniez za pomocg
kosztorysow, plandw, rysunkéw lub projektéw z wyszczegdlnieniem wszelkich dostaw
i uslug, ktore majg by¢ wykonane w ramach zamowienia.
Przedmiotu zamoéwienia nie wolno okresli¢ w sposob, ktéry mdglby utrudnia¢ uczciwg
konkurencje. Nie stanowi utrudnienia uczciwej konkurencji okreslenie przedmiotu
zamoOwienia przez wskazanie znakéw towarowych, patentéow lub pochodzenia przy
dopuszczeniu mozliwosci sktadnia ofert réwnowaznych albo, gdy wskazanie znaku
towarowego, patentu lub pochodzenia wynika z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze.

§8
W celu wyboru Wykonawcy, w zaleznosci od obliczonej wartosci szacunkowej
przedmiotu zamdwienia, stosuje si¢ nastepujace tryby postepowania:
1) rozeznanie cenowe rynku,
2) zapytanie ofertowe,
3) tryby przetargowe.
Tryby zapytania ofertowego oraz tryb przetargowy moga by¢ stosowane bez zaistnienia
jakichkolwiek przestanek.
Tryb negocjacji z jednym Wykonawea moze by¢ stosowany, jezeli zachodzi jedna
z okolicznosci okreslonych w art. 67 ust. 1 ustawy Pzp.
Decyzja o wyborze trybu postepowania nalezy do kierownika zamawiajgcego.



§9
Wszelkie dokumenty, o$wiadczenia i zawiadomienia sktadane przez Zamawiajacego
1 Wykonawcéw w toku procedury wyboru Wykonawcy wymagajg formy pisemnej, faksu
lub poczty elektronicznej, zgodnie z wyborem Zamawiajacego.
Jezeli strony porozumiewajg si¢ za pomoca faksu lub poczty elektronicznej, kazda ze
stron, na zadanie drugiej, niezwlocznie potwierdza fakt otrzymania faksu lub poczty
elektroniczne;j.
Zamawiajacy moze wskaza¢ w specyfikacji zamowienia, ze oferta musi by¢ zlozona
w formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

§10

. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza sie
kierownikowi zamawiajacego.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy Pzp,
akty wykonawcze do Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ROZDZIAL. 11
Postegpowanie w sprawach zamoéwien publicznych
ktorych warto$¢ wyrazona w zlotych nie przekracza rownowartos$ci 30 000 euro

§1
Rozdzial I niniejszego Regulaminu stosuje si¢ do wyboru Wykonawcoéw optacanych
przez Zamawiajacego do realizacji zamdéwien na ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
przy udzielaniu ktérych Zamawiajgcy nie jest zobowigzany do stosowania przepisdéw
ustawy ze wzgledu na fakt, ze ich wartos¢ szacunkowa obliczona w sposéb okreslony
w ustawie nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 curo.
Wydatki, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
réwnowartosci kwoty 30 000 euro, dokonywane sg z pominigciem tryboéw postepowania
okreslonych w ustawie Pzp.
Pisemny wniosek z ustalong szacunkowa wartoscig wydatku oraz opisem przedmiotu
zamdwienia przedktada upowazniony pracownik merytoryczny do Referatu Inwestycji
i Rozwoju, na stanowisko ds. obstugi inwestoréw i zamdwien publicznych.
W przypadku, gdy warto§¢ zamoéwienia nie przekracza kwoty 2 500 euro, nie jest
obowigzkowe zalgczanie do wniosku o udzielenie zamdwienia (zatacznik nr 2) formularza
szacowania wartosci zamowienia (zalacznik nr 1). Jednak nie zwalnia to z obowigzku
dotozenia nalezytej starannosci przy szacowaniu wartosci zamowienia.
Przy dokonywaniu zamdwien powyzej 2 500 euro do wniosku o udzielenie zamowienia
(zatacznik nr 2) nalezy dotaczyé formularz szacowania wartosci zamdwienia (zatacznik
nr 1).

§2
Dokonywanie wydatku, ktérego wartos¢ zamowienia nie przekracza réwnowartosci 2 500
euro, nie wymaga dokumentowania przeprowadzonych czynno$ci.
Procedury udzielania zamowien publicznych sg regulowane w zakresie kwot:
1) od 2501 euro do 15 000 euro
2) od 15001 euro do 30 000 euro



Rozpoczecie procedury nastepuje na pisemny wniosek pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacje danego zamoOwienia, po uprzedniej akceptacji Skarbnika
Gminy i zatwierdzeniu przez Burmistrza Gluszycy lub 0sob przez nich upowaznionych.
Whniosek o udzielenie zamowienia powinien by¢ sporzadzony na druku stanowigcym
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 3, przekazywany jest do pracownika ds. zamowien
publicznych w celu nadania mu numeru rejestrowego irozpoczgcia postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Wydatkowanie $rodkéw publicznych o wartosci od 2 500 do 30 000 euro winno by¢
udokumentowane na druku - ,,Formularz dokumentujacy postepowanie, ktérego wartos¢
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro” (zwany dalej
,Formularzem™), stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§3
Przy dokonywaniu wydatkdw, ktorych warto$¢ zamowienia zawiera si¢ w przedziale od
2 501 euro do 15 000 euro nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe rynku, okreslajac
przedmiot zaméwienia 1 warunki jego realizacji oraz dokumentujac przeprowadzone
czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru Wykonawcy.
Przeprowadzenie rozeznania cenowego poprzedza sporzadzenie przez pracownika
merytorycznego pisemnego wniosku (zatacznik nr 2), zaakceptowanego przez Skarbnika
Gminy i zatwierdzonego przez Burmistrza Gluszycy. Do wniosku nalezy dotaczy¢
dokument szacowania warto$ci zamowienia (zatacznik nr 1).
Przeprowadzenie = rozeznania  cenowego  przez  pracownika — merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacje zamOwienia moze odby¢ si¢ telefonicznie, pisemnie,
pocztg elektroniczna, faksem lub poprzez portale internetowe.
Rozeznanie cenowe winno by¢ kierowane do co najmniej 3 Wykonawcow w formie
dopuszczonej przez Zamawiajacego, z podaniem terminu sktadania ofert.
Dopuszczalne jest przeprowadzenie negocjacji z Wykonawcami zainteresowanymi
realizacjg zamowienia.
Na podstawie przeprowadzonego rozeznania cenowego wnioskujacy wskazuje
Wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia
i przedstawia swoj wybor do akceptacji Skarbnikowi Gminy, a nastgpnie Burmistrzowi
Gluszycy do zatwierdzenia (na Formularzu).
Zaakceptowany 1 zatwierdzony Formularz jest podstawg do realizacji przedmiotu
zamowienia.
Realizacja zamo6wienia, ktorego warto$¢ przekracza rownowarto$¢ 2 501 euro powinna
byé poprzedzona pisemnym zleceniem lub zawarciem pisemnej umowy, jesli jej zawarcie
jest zasadne.
Zlecenie lub umowe sporzadza wydzial merytoryczny, ktdrego zamowienie dotyczy.

§4

Przy dokonywaniu wydatkéw, ktérych warto§é zamdwienia zawiera si¢ w przedziale od
15001 do 30 000 euro, pracownik ds. zamowien publicznych dokonuje analizy rynku
poprzez pisemne zaproszenie do skladania ofert (zapytanie ofertowe) kierowanych do co
najmniej 3 Wykonawcow.

Przeprowadzenie zapytania ofertowego poprzedza sporzadzenie przez pracownika
merytorycznego pisemnego wniosku (zatacznik nr 2), zaakceptowanego przez Skarbnika
Gminy i zatwierdzonego przez Burmistrza Gluszycy. Do wniosku nalezy dolaczy¢
dokument szacowania warto$ci zaméwienia (zatgcznik nr 1).



Wniosek, ktérego zamowienie dotyczy, w celu prawidtowej realizacji zamdwienia

powinien zawierac:

1) szacunkowa warto$¢ zamoéwienia, czyli catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcey, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.
W przypadku zamdéwienia na roboty budowlane podstawa jest kosztorys inwestorski,
w przypadku dostaw lub ustug — analiza rynkowa lub analiza zaméwien udzielonych
w terminie poprzednich 12 miesigcy lub poprzednim roku budzetowym;

2) szczegbltowy opis przedmiotu zamoOwienia;

3) wszelkie dodatkowe wymagania stawiane Wykonawcy;

4) termin realizacji zamdwienia;

5) pozostale informacje wskazane we wzorze wniosku.

Od stosowania §4 ust. 1 mozna odstgpi¢ jezeli:

1) wystgpuje mniej niz 3 potencjalnych Wykonawcoéw zamdwienia,

2) zaistnieja obiektywne okoliczno$ci uzasadniajace udzielenie zamdwienia
okreslonemu wykonawcy, ktore zostang wskazane przez wydzial merytoryczny
w uzasadnieniu do wniosku,

3) =zaistnieje koniecznos$¢ udzielenia zamdéwienia zwigzanego  bezposrednio
z usuwaniem skutkdéw awarii, ktora zostanie potwierdzona w protokole koniecznoéci
sporzadzonym przez pracownika merytorycznego wiasciwego dla danego
przedmiotu zamdwienia,

4) zamowienie dotyczy zamowienia uzupetniajgcego lub zamowienia dodatkowego
w rozumieniu art. 67 ustawy Pzp.

Zaproszenia do skladania ofert kierowane sa do wykonawcow w formie pisemnej lub

innej dopuszczonej przez Zamawiajacego z podaniem opisu przedmiotu zamowienia,

warunkow jego realizacji oraz terminu sktadania ofert i kryteriami ich oceny.

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z Wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty.

Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa lub protokét.

Na podstawie przeprowadzonego zapytania ofertowego wnioskujacy wskazuje

Wykonawce, ktéry zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamodwienia

1 przedstawia swoj wybor do akceptacji Skarbnikowi Gminy, a nastepnie Burmistrzowi

Gluszycy do zatwierdzenia (na Formularzu).

Realizacja zamoéwienia, ktérego warto$¢ przekracza rownowarto$¢ 15 001 euro powinna

by¢ poprzedzona zawarciem pisemnej umowy.

W nagtéwku umowy powinna by¢ zawarta tre$¢: ,,Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy

Prawo zamdwien publicznych”.

§5

W przypadku, gdy warto$¢ zamdwienia nie przekracza kwoty 30 000 euro, a przekracza 2 500
euro 1dzielona jest na czesci stanowigce sktadowe tego samego zamowienia, lecz réznych
wydzialéw merytorycznych udzielanych w réznych odstepach czasu, zapisy Rozdziatu II §3
niniejszego regulaminu stosuje si¢ do danej czesci zamdwienia.

1.

§6
W wyjatkowych sytuacjach, niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorych nie mogt on przewidzie¢ (np. awaria wymagajaca
natychmiastowej naprawy, szkoda w majatku zamawiajacego spowodowana silg wyzszg)
lub z innych nieprzewidzianych przyczyn, niezaleznie od progéw kwotowych
regulowanych niniejszym regulaminem, dopuszcza sie odstgpienie od stosowania
procedury udzielania zamdwien okreslonej w niniejszym regulaminie.



W przypadku opisanym w ust. 1 usuniecie awaril nastgpuje na podstawie zlecenia
ustnego lub pisemnego.

Za zrealizowanie zamoOwienia w takim przypadku odpowiada pracownik merytoryczny,
ktérego zamowienie dotyczy.

§7

Za prowadzenie rejestru zamowien publicznych, ktérych warto$¢ wyrazona w zlotych nie
przekracza réwnowartosci kwoty 30000 euro odpowiedzialny jest pracownik —
stanowisko ds. zaméwien publicznych.

Po realizacji zamoéwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza 30 000 euro,
pracownik merytoryczny zobowigzany jest do przedlozenia faktury (lub umowy) na
stanowisko ds. zamoéwien publicznych, w celu rejestracji poniesionego wydatku
i potwierdzenia jego zgodnosci z zarejestrowanym wnioskiem o udzielenie zamowienia.

ROZDZIAL 111
Postepowanie w sprawach zamoéwien publicznych,
ktérych warto$¢ wyrazona w zlotych przekracza réwnowarto$¢ 30 000 euro

§1
przepisy ogoélne
tryb pracy komisji
Wydatki, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza w danym roku budzetowym
rownowarto$é kwoty 30 000 euro, dokonywane sg z zastosowaniem trybéw postgpowania
okreslonych w ustawie Pzp.
Niniejszy rozdzial okresla w szczegdlnosci zasady powolywania, organizacje, tryb pracy
oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji Przetargowej, zwanej dalej komisja.
Komisje obowiazuja przepisy ustawy Pzp, przepisy aktow wykonawczych wydanych na
jej podstawie oraz postanowienia niniejszego rozdziatu.
Komisja powolywana jest, z zastrzezeniem ust. 6 i 7, kazdorazowo zarzadzeniem w celu
przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz oceny spetnienia
przez wykonawcéw warunkdw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego oraz do badania i oceny ofert.
Powotanie do sktadu komisji nastgpuje w szczeg6lnosci z uwzglgdnieniem odpowiednich
kwalifikacji zwiagzanych z przedmiotem zaméwienia.
Gdy warto§¢ zamowienia jest robwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podst. art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, kierownik zamawiajgcego powotuje
komisj¢ przetargowa.
Gdy warto$é zamdwienia jest mniejsza niz kwoty okre§lone w przepisach wydanych na
podst. art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, kierownik zamawiajacego moze powola¢ komisje
przetargowa.
Whiosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia publicznego, stanowigcy
podstawe do ewentualnego powolania komisji przetargowej i rozpoczgcia procedury
udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustaws, powinien by¢ sporzadzony przez
pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia na druku
stanowiacym zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu i przedtozony pracownikowi
ds. zamowien publicznych.
Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powotania lub w dniu wskazanym
w zarzadzeniu.
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Komisja sktada sie z co najmniej 3 0sob, w tym przewodniczacego i sekretarza.

Komisja podejmuje decyzje w obecnoscei co najmniej potowy jej cztonkdw.

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia lub glosowania.

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

Czlonek komisji nie moze wstrzymac sie od glosu, moze natomiast zada¢ zataczenia jego
pisemnego stanowiska do protokotu z postepowania.

W przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji lub sekretarza, czynnosci
zastrzezone dla nich wykonuje inny cztonek komisji, wskazany przez przewodniczacego
lub nowo powotana osoba, wskazana przez kierownika zamawiajacego.

Jezeli  dokonanie  okre$lonych  czynnosci  zwigzanych  z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postegpowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek
komisji, moze powola¢ osoby posiadajace specjalistyczng wiedze, w tym réwniez
biegltych z zakresu przedmiotu zamoéwienia.

Przepisy dotyczace praw i obowigzkdéw czlonkdéw komisji stosuje sie odpowiednio do
biegtych.

Czynnosci w toku procedury udzielenia zamowienia publicznego dokonywane sg
z zachowaniem wewngtrznych regulacji zamawiajacego, w tym m.in. w zakresie obiegu
dokumentéw oraz wewnetrznych uregulowan prawnych.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
ktdre bylo przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postepowania
1 dokonaniu wszystkich czynnosci towarzyszacych tej decyzji.

§2
prawa i obowigzki czlonkow komisji
Czlonkowie komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisji.
Czlonkowie komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z praca komisji, w tym do ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow,
opinii biegtych, itp.
Cztonkowie komisji maja prawo do zglaszania przewodniczgcemu komisji pisemnych
zastrzezen do pracy komisji.
Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udziat w pracach komisji,
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji,
3) niezwloczne informowanie przewodniczgcego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiazkéw cztonka komisji.
Czlonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczgcego komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami komisji.
Cztonkowie komisji bedacy pracownikami zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.
Obowigzkiem bezposredniego przetozonego cztonka komisji jest umozliwienie cztonkowi
komisji udziatu w pracach komisji.

§3

os$wiadczenia

Czlonkowie komisji sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania,
pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1



ustawy Pzp, niezwlocznie po ujawnieniu wykonawcéw ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

N

—

§4
wylaczenie, odwolanie czlonka komisji
Odwolanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
moze nastapi¢ wyltacznie z przyczyn okreslonych wust. 21 7.
W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznoscei,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp lub nieztozenia takiego o$wiadczenia, czionek
komisji podlega wytaczeniu z dalszego udziatu w pracach komisji.
Informacje o wylaczeniu czlonka komisji przewodniczacy przekazuje kierownikowi
zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu czlonka ze skfadu komisji
i ewentualnym powolaniu w jego miejsce nowego cztonka komisji.
W przypadku powotania nowego cztonka komisji przepisy §3 stosuje sig.
Zapisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do przewodniczacego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu po powzieciu przez nig okolicznosei powodujacych wylgczenie powtarza sie,
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik
postepowania.
Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonka
komisji w przypadku:
1) wylaczenia cztonka komisji z jej prac,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwoch kolejnych posiedzeniach komisji,
3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw przewidzianych przepisami ustawy Pzp
oraz postanowieniami regulaminu,
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji,
5) gdy cztonek komisji przestat by¢ pracownikiem zamawiajacego.

§5
przewodniczacy Komisji

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnoscei:

1) wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen komisji,

2) prowadzenie posiedzen komisji,

3) odbieranie od cztonkoéw komisji o§wiadezen, o ktérych mowa w § 3,

4) podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, w tym
w poczatkowej fazie postepowania, przydzielanie poszczegdlnym cztonkom komisji
zadan zwigzanych z przygotowaniem specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

5) informowaniec kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji,

7) nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamodwienia,

8) zapewnienie, zeby otwarcie ofert zlozonych przez Wykonawcdw nastapito
w ustalonym miejscu i terminie,

9) sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w ustawie 1 dokumentach przetargowych oraz czy nie doszto do ich przedwczesnego
otwarcia,

10) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,



11) dokonanie otwarcia ofert,

12) po otwarciu kazdej z ofert ogloszenie: nazwy (firmy) i adresu Wykonawcy, a takze
informacji dotyczace] ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji
1 warunkéw platnosci zawartych w ofertach,

13) zapewnienie, aby oferty, ktére zostalty zlozone po wyznaczonym terminie ich
sktadania, zostaly zwrdcone na zasadach okreslonych ustawag Pzp,

14) nadzdér nad przechowywaniem protokohu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego,

15)w przypadku wniesienia odwotania, niezwloczne zwolanie posiedzenia komisji
i poinformowanie o tym fakcie kierownika zamawiajacego,

16) przekazanie odwotania wraz ze stanowiskiem komisji kierownikowi Zamawiajgcego,
wraz z ewentualng propozycja odpowiedzi na odwolanie,

17) wskazanie nazwisk proponowanych pelnomocnikéw do wystepowania przed sktadem
orzekajacym Krajowej Izby Odwotawczej.

§6
sekretarz komisji

Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen komisji,

2) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

3) przedktadanie  kierownikowi  zamawiajacego do  zatwierdzenia  dokumentdéw
przygotowanych przez komisje,

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

5) przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, wnioskow, ogloszen,
zawiadomien i innych dokumentdéw przygotowanych przez komisje,

6) zamieszczanie na stronie internetowej, w tym na stronach portalu internetowego Urzedu
Zamoéwien Publicznych (UZP) ogloszen, informacji i dokumentéw wymaganych przez
ustawe, a w szczegdlnosci: ogloszenia o zamowieniu, ogloszenia o udzieleniu
zamowienia, specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia (STWZ), wyjasnien do SIWZ,
modyfikacji SIWZ, zawiadomienia o przedtuzeniu terminu sktadania ofert, informacji
o wyborze oferty, kopii odwotania, itp.,

7) wydawanie zainteresowanym SIWZ — w trybach i na zasadach przewidzianych ustawa,

8) przyjmowanie i rejestracja zapytan dotyczacych SIWZ oraz odwotan,

9) przygotowanie umowy dla Wykonawcy, zgodnej z przedtozonym projektem na etapie
gromadzenia materiatow do przetargu z wydziatu zlecajacego,

10) polecenie zwrotu wadium, w terminie i na zasadach przewidzianych ustawa,

11) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, w trakcie jego trwania,

12)po zakonczeniu postepowania zarchiwizowanie catosci dokumentacji zwiazanej
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia,

13)w przypadku wniesienia odwolania, wystanie jego kopii wszystkim Wykonawcom
biorgcym udzial w postgpowaniu wraz z wezwaniem do wzigcia udziatu w postepowaniu
odwotawczym.

§7
komisja
Komisja:
1) wybiera tryb postgpowania i w razie wyboru trybu innego niz podstawowy -
przygotowuje uzasadnienie oraz jesli jest to wymagane — zawiadomienie do Prezesa UZP,
2) wnioskuje o ewentualne powotanie bieglych,



3) sporzadza ogloszenie o zamoOwieniu albo zaproszenia do okre§lonych Wykonawcow,
w trybach i na zasadach przewidzianych ustawa Pzp,

4) sporzadza SIWZ, w trybach i na zasadach przewidzianych ustawa Pzp,

5) wnioskuje o modyfikacje SIWZ oraz ewentualng zmiang terminu otwarcia ofert,

6) przygotowuje odpowiedzi na zapytania wykonawcdw do SIWZ,

7) przeprowadza negocjacje w trybach i na zasadach przewidzianych ustawa Pzp,

8) ocenia Wykonawcow pod katem spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu 1 — w razie
potrzeby — wzywa ich do uzupelnienia o$wiadczen 1 dokumentow lub zada udziclenia
przez Wykonawcdw wyjasnien dotyczacych tresei ztozonych ofert,

9) poprawia oczywiste omylki pisarskie oraz omyiki rachunkowe w obliczeniu ceny
w tekécie zlozonych ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia o poprawieniu
omylek kierowany do Wykonawcy, ktorego oferta zostata poprawiona,

10) bada i ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu,

11) przedstawia kierownikowi Zamawiajacego propozycje wykluczenia Wykonawcey,
odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze wnioskuje
0 uniewaznienie postgpowania,

12) przygotowuje pisma informujace Wykonawcoéw o wynikach oceny, w szczegdlnosci
pisma o wykluczeniu Wykonawcey, odrzuceniu oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postgpowania,

13) analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje propozycje ewentualnej odpowiedzi.

10



Zatacznik nr 1 do regulaminu

udzielania zaméwien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 6/0/2015
Burmistrza Gluszycy

z dnia 12 stycznia 2015 1.

(pieczet zlecajacego)

Formularz szacowania wartosci zamoéwienia
1. Szacujacy
1) imie i nazwisko ......cccccrviiviiiniiininns
2) stanowisko
3) referat

2. Przedmiot zamowienia
1) rodzaj zamowienia: ustuga / dostawa / robota budowlana'
2) opis przedmiotu zamoéwienia (na podstawie art. 29-31 ustawy Pzp):

3) termin wykonania ZamOWIENIA ........oceviviiiieiiiiiiiiee e

3. Warto$é szacunkowa zamoOwienia — szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy netto bez
podatku od towaréw i ustug (VAT) w okresie umownym, wskazanym w pkt 2.3

SO0 OO OO

3) zamdwienie jest / nie jest® udzielane w czeéciach
4. Réwnowarto$C euro: .....ovevniecnnne euro (netto)

5. Data szacowania warto$ci ZamOWIieNIa: .....ueveveeeveevirieieeeeenenins

(podpis osoby szacujacej)

"niepotrzebne skresli¢

“nalezy oszacowaé warto§¢ zaméwienia w zaleznosci od rodzaju oraz wskaza¢ podstawe szacowania;
w przypadku robét budowlanych na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztow
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym; w przypadku dostaw lub ustug — na podstawie wydatkow
poniesionych w okresie ostatnich 12 miesigcy z uwzglednieniem aktualnych cen rynkowych, z wykorzystaniem
informacji ogdlnie dostepnych (Internet, informacje telefoniczne, aktualnie obowiazujace w sprzedazy ceny)

3 niepotrzebne skresli¢; w przypadku udzielania zaméwien uzupelniajacych nalezy wskaza¢ ich wartos¢

* niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 2 do regulaminu

udzielania zaméwien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 6/0/2015
Burmistrza Gluszycy

z dnia 12 stycznia 2015 r.

Gluszyca, dnia ..........coocociiinn

Whiosek o udzielenie zamdwienia na dostawe/ustuge/robote budowlana* NR ..................

Jednostka

. Ilo
miary

78
teN

Lp. Przedmiot zamodwienia

1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wyliczona na podst. formularza szacowania wartosci
zamoéwienia (formularz w zalaczeniu: tak/nie®): .....................ooi zt netto.

2. Kwota przeznaczona w budzecie na sfinansowanie przedmiotu zamdwienia objetego
wnioskiem: ..., z} brutto

3. Klasyfikacja budzetowa wydatku: ..o

4. Nie przekraczalny termin realizacji zadania: .............c.oovviveiriienriiii i,

5. P0Z0Stale WarUnKI: ...o.oooiiiiiie i et

*) niepotrzebne skresli¢

Podpis osoby upowaznionej do Akceptacja
zlozenia zlecenia zakupu (Skarbnik Gminy) (Burmistrz)
(Kierownik Referatu, stanowisko)




Zatacznik nr 3 do regulaminu

udzielania zaméwien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 6/0/2015
Burmistrza Gluszycy

z dnia 12 stycznia 2015 .,

(picczgé Zlecajacego)
FORMULARZ DOKUMENTUJACY POSTEPOWANIE

. KTOREGO WARTOS,C' NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

Gluszyca, dnia ......cccoeveiviveinnnnn,
(znak sprawy)
W zwigzku ze zleceniem postgpowania zatwierdzonym w dniu........ , ktérego przedmiotem
jest dostawa /ushuga / robota budowlana™ ................ccco.ovoviiieiiiieeeeee e

(poda¢ nazwg przedmiotu zamdéwienia)
nawigzano kontakt/ zaproszono do zlozenia oferty* z potencjalnymi wykonawcami: (nazwa
i adres)

W ustalonym terminie wplynely oferty od nastepujgcych wykonawcdw:

L.p. Nazwa Adres siedziby Oferowana cena

w ktérych ocenie uczestniczyli:
1. Pracownik zlecajacy .........cooviiiiiiii i,
2. Pracownik — stanowisko .........................

W wyniku przeprowadzonej analizy ofert zdecydowano, ze przedmiotowe zamoéwienie
zostanie udzielone:

(nazwa i adres wybranego wykonawcy)

o1 4
(STOWNIE ... )

Dokonanie wydatku zostanie poprzedzone pisemnym zleceniem / zawarciem pisemnej
umowy™ okreslajacej warunki realizacji zamo6wienia.

Postgpowanie przeprowadzil: ........c.ccooiiiiiiiiiiiii e
(imieg i nazwisko , stanowisko , podpis )

AKCEPTUJE / NIE AKCEPTUJE* ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM*

(podpis Skarbnika Gminy) (podpis Burmistrza)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4 do regulaminu

udzielania zaméwien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 6/0/2015
Burmistrza Gluszycy

z dnia 12 stycznia 2015 r.

Zlecenie przeprowadzenia procedury udzielenia

zam6éwienia publicznego

1 | Informacje o przedmiocie zaméwienia
1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

3. Oznaczenie przedmiotu ZamOWIenia WE CPV: .o.oovoiv.oiooiocioiiiteeeeoeeeeeeeeoeeeee oo

2 | Osoba odpowiedzialna za realizacje zadania

IMig 1 NAZWISKO! woviviitietcii et
STANOWISKO: ...ttt oo,
Nr telefonu:

3 | Informacje o szacunkowej wartosci zaméwienia
1. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (bez podatktl VAT): wooooveeroveeeoeeeeeeeooeoooooeoo
STOWILIE! ..ottt ettt

2. Procent naleznego podatku VAT ustalony dla wartosci okreslonej w pkt 1: .......... %
3. Kwota jakg zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamowienia: .............oooveveeeoiiii

4 | Informacja o zrédle finansowania przedmiotu zaméwienia
Wydatki realizowane beda ze $rodkéw — biezacych/inwestycyjnych*

Klasyfikacja budzetowa srodkéw na przedmiot zaméwienia: zatwierdzam
Skarbnik Gminy
Dzial .
Rozdziak: ..o,
Paragrafll ..o

6 | Zalgczniki - zgodnie z obowigzujacymi procedurami (forma papierowa i elektroniczna):

p Opis zalacznika Tak | Nie
1 Projekt umowy

2 | Szezegblowy opis przedmiotu zaméwienia, zgodnie z art. 29-31 ustawy Pzp

3 Wyliczenie szacunkowej wartoéci zamowienia, zgodnie z art. 32-34 ustawy Pzp
w oparciu o formularz szacowania warto$ci zamdéwienia

Inne, istotne z punktu widzenia zaméwienia wymagania, ktére maja by¢ zawarte
w SIWZ lub przedstawione w trakcie negocjacji

.

* niepotrzebne skreslic

Gluszyca, diia ...ooooveiriiiece e,

zatwierdzit Burmistrz




