Zarzadzenie Nr 0050.148.2016
Burmistrza Czarnego
z dnia 12 wrzesnia 2016 roku

w sprawie Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.), w zwiazku z art. 19,
art. 20 ust. 1, art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j.
Dz. U. z 2015tr. poz. 2164 z péZn. zm.)

zarzgdzam:

§1
Wprowadzi¢ regulamin postgpowania przy udzielaniu zamdéwien publicznych, ktérego
tre$¢ stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzania.

§2
Jednostki organizacyjne Gminy Czarne nie posiadajgce osobowosci prawnej przy
udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 30 000 Euro netto obowigzane sg do stosowania niniejszego regulaminu,
jezeli nie posiadajg wewnetrznej regulacji w przedmiotowym zakresie.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.57.2014 Burmistrza Czarnego z dnia 30 kwietnia 2014
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych oraz Zarzadzenie Nr 0050.171.2014 Burmistrza Czarnego z dnia 04 grudnia
2014 roku.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 0050.148.2016 Burmistrza Czarnego
z dnia 12.09.2016 roku

Regulamin postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych

L. PRZEPISY OGOLNE

§1
1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Czarnem.
2. Regulamin stosuje si¢ zarowno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy
Pzp, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy Pzp.
3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Pzp).

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Czarne.

3) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czarnego.

4) Whnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikdéw referatu lub pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach odpowiedzialnych za merytoryczng realizacjg¢ zadania
okreslonego zakresem czynnosci.

5) ZP —nalezy przez to rozumie¢ Inspektora d/s udzielania zaméwien publicznych.

6) Zapotrzebowaniu udzielenia zamdéwienia publicznego — nalezy przez to rozumieé
sktadanie przez Wnioskodawce do Kierownika Zamawiajacego wniosku o rozpoczgcie
procedury zamdwienia publicznego, ktérego wzor stanowi zalgcznik ZP-1.

7) Specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia
sporzadzong dla danego postgpowania, zgodnie z zapisami art. 3 ustawy.

8) Dokumentacji czynnosci podejmowanych przez komisje przetargowa — nalezy przez to
rozumie¢ wykaz czynnosci realizowanych przez komisj¢ przetargowa w  trakcie
przeprowadzania zamo6wienia publicznego.

9) Warto$ci zamoOwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone przez Wnioskodawce z nalezyta
starannoscia.

10) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zlozyla ofertg lub zawarla umowe w sprawie zamdwienia
publicznego.

§3

1. Zamawiajgcym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Gmina Czarne, dzialajaca poprzez
jednostke organizacyjng Urzad Miasta i Gminy Czarne - posiadajagcg osobowos¢ prawng
i dziatajacg w oparciu o przepisy ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o finansach
publicznych, reprezentowana przez Burmistrza Czarnego.

2. Przepisom ustawy Pzp podlega udzielanie zaméwien publicznych optacanych w catosci lub
w czesei ze Srodkdw finansowych Zamawiajacego. ’

3. Regulamin okresla zasady i organizacj¢ prac przy prowadzeniu postgpowan w sprawach
zamoOwien publicznych na:




a) dostawy, przez ktére nalezy rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr,
w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie
lub instalacje,

b) roboty budowlane, przez ktére nalezy rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 2¢ ustawy Pzp lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za
pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie 2z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego,

¢) ushugi, przez ktére nalezy rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy.

4. Udzielanie zamdwien o wartosci mniejszej niz 30 000 Euro, zwolnionych ze stosowania

przepisOw ustawy Pzp na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp odbywa si¢ z zachowaniem zasad
wydatkowania srodkéw publicznych okreslonych w ustawie o finansach publicznych, a wigc
z zachowaniem zasad celowosci, oszczednosci i efektywnosci dokonywania wydatkow.
(wydatkowanie s$rodkéw publicznych ma by¢ racjonalne) oraz postanowien niniejszego
regulaminu.

W przypadku zamoéwieni wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej nalezy stosowad
w pierwszej kolejnosci zasady wynikajace z prawa wspolnotowego — w tym z dokumentow
i wytycznych instytucji udzielajacych wsparcia oraz postanowienia zawarte w umowie
o dofinansowanie projektu, a w przypadku braku odrgbnych regulacji postanowienia
niniejszego regulaminu.

II. POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO,

KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA WYRAZONA W ZL,OTYCH
ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO

IL1. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

[\

PUBLICZNEGO

§4

Nadzér nad przygotowaniem postgpowania sprawuje Burmistrz Czarnego.

Za przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego odpowiadaja:

pod wzgledem formalnym — Inspektor d/s. udzielania zamdwien publicznych, pod

wzgledem merytorycznym — Wnioskodaweca.

Whnioskodawca w zakresie przygotowania postepowania jest zobowigzany do:

1) sporzadzenia w oparciu o plan zaméwien publicznych wniosku o rozpoczecie procedury
udzielenia zamoOwienia publicznego wg zalacznika ZP-1 i przedlozenia
zapotrzebowania Inspektorowi d/s. udzielania zaméwien publicznych,

2) opracowania merytorycznej czgséci dokumentacji przetargowej, w szczegdlnosci:
okreslanie przedmiotu zamodwienia i innych istotnych elementéw zamowienia,
warto$ci zamdwienia netto, terminu realizacji zamowienia, warunkéw wymaganych
od wykonawcow i kryteriow ich spelniania, kryteridw oceny i wyboru ofert, zrodet
finansowania zamdéwienia

Inspektor d/s. udzielania zamdéwien publicznych w zakresie przygotowania postgpowania

jest zobowigzany m.in. do:

1) analizy zapotrzebowania udzielenia zamowienia publicznego pod wzgledem
kompletnosci 1 zgodnosci z planem zamdéwien publicznych, a w przypadku jego
niekompletnosci zwrocenie sig o jego uzupelnienie przez Wnioskodawce,

2) rejestracji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3) przygotowania ogloszenia, specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia, lub




L2,

DO

11.
12.

13.

zaproszenia do udziatu w postgpowaniu,
4) wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w sposéb wilasciwy dla
danego trybu.
Burmistrz Czarnego zatwierdza zapotrzebowanie udzielenia zamdwienia publicznego,
podejmuje decyzje o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
w okre$lonym trybie, zatwierdza dokumentacj¢ przetargows.

REALIZACJA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

§5

Sposréd  pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem powoluj¢ stalg komisje
przetargowg ze skiadem osobowym jak nizej do przygotowania i przeprowadzania
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérych wartosci netto przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 Euro:

1) Marek Szoska — Przewodniczacy
2) Agnieszka Marek — Z-ca Przewodniczacego
3) Renata Szymanska — Sekretarz
4) Agnieszka Wanda — Cztonek
5) Joanna Kosowska — Cztonek
6) Tadeusz Kowalski — Czlonek

W przypadku nieobecnosci:

1) Przewodniczagcego Komisji jego prawa i obowigzki wykonuje jego zastgpca

Agnieszka Marek.
2) Sekretarza Komisji jego prawa i obowiazki wykonuje Joanna Kosowska.

§6
Komisja przetargowa podlega Burmistrzowi Czarnego.
Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem wejécia w zycie zarzadzenia i odbywa posiedzenia
w miare potrzeb, w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy.
Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy PZP, aktéw wykonawczych wydanych
na podstawie tej ustawy i postanowieniami niniejszego zarzadzenia.
Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.
Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy, ktéry ma w tym zakresie prawo
wydawania polecen cztonkom komisji.
Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty podejmowane jest przy
udziale przewodniczacego komisji.
Cztonkowie komisji wykonujg zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub
indywidualnie.
Obecno$é¢ cztonkéw na kolegialnych posiedzeniach komisji jest obowigzkowa.
Dla waznosci decyzji podjetej przez komisj¢ konieczna jest obecno$¢ na posiedzeniu
kolegialnym co najmniej trzech jej cztonkdéw.
Cztonek komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.
Cztonek Komisji nie zgadzajgc si¢ z rozstrzygnigciami przyjetymi przez komisje skiada
niezwlocznie, lecz nie p6Zniej niz na nastgpnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie
swojego stanowiska przewodniczacemu komisji i moze zadaé zatgczenie jego pisemnego
stanowiska do protokotu postgpowania.
W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnigé w glosowaniu zwykla
wiekszoécia gloséw. W przypadku rownej liczby gloséw ,za” i ,przeciw”, rozstrzyga glos
przewodniczacego.




14. W przypadkach wymagajacych wiedzy specjalistycznej zwigzanej z prowadzonym

1.

postepowaniem o udzielenie zamdéwienia publicznego moze Komisja wnioskowaé
o powolanie bieglych (rzeczoznawcoéw). Przedkladany Burmistrzowi wniosek ze
wskazaniami biegtych musi zawiera¢ uzasadnienie i podpisuje go Przewodniczacy Komisji.

§7
Cztonkowie komisji skladajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazuja je przewodniczacemu komisji.
Os$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji sktadaja niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace ztozenie tego
o$wiadczenia ujawnig si¢ na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowiazany jest do ponownego zlozenia
o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajagc o tym na pismie
przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w  przypadku
przewodniczgcego komisji — kierownika zamawiajacego.
Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobg
podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.
Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez cztonka komisji
o$wiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§8

Przewodniczacy komisji przetargowej kieruje pracami komisji i do jego zadan oraz
zakresu uprawnien nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie terminéw posiedzenia oraz ich prowadzenia,

2) dokonuje podziatu prac cztonkéw komisji i zgodnie z tym podziatem cztonek komisji
ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszanie przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,

3) nadzoruje prawidtowos¢ sporzadzanej dokumentacji, zapewniajac w razie potrzeby pomoc
przy jej przygotowaniu,

4) odbieranie od cztonkéw komisji oraz innych oséb wykonujacych czynnosci zwigzane
z postgpowaniem, oswiadczenia o tresci okre$lonej w art. 17 ust. 1 ustawy,

5) informowanie Burmistrza Czarnego o problemach w pracy komisji wymagajacych jego
decyzji w tym takze o ewentualnych wylaczeniach i powotaniu nowego cztonka komisji,

6) powtarzanie czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia z wyjatkiem otwarcia
ofert i innych czynno$ci faktycznych niewplywajacych na wynik postgpowania
w przypadku podjecia czynnosci przez osobg podlegajacg wykluczeniu,

7) podawanie nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu  wykonania zamdwienia, warunkéw platnosci zawartych w ofertach oraz
bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwotg, jaka zamierza Burmistrz przeznaczyc
na sfinansowanie zamoéwienia,

8) przed terminem otwarcia ofert odbiera oferty od osoby je przyjmujacej i po zakonczeniu
prac komisji w danym dniu zabezpiecza oferty i prowadzona dokumentacjg.

2. Sekretarz komisji wykonuje i odpowiada w szczegolnoSci za:

1) powiadomienie cztonkéw komisji o terminie i migjscu posiedzenia komisji,

2) skompletowanie i dostarczenie wszystkim cztonkom komisji dokumentéw na posiedzenie
komisji,

3) sporzadzenie protokotu postgpowania oraz przechowywanie dokumentacji do czasu
zakonczenia postgpowania,

4) udziat w opracowywaniu treSci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem,




5) przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym ustawa,
6) odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postgpowania, przechowywanie

ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,

7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostgpnienia jej Wykonawcom oraz bieglym,

b) przekazania wlasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajace lub
kontrole,

c¢) dokonania jej archiwizacji.

8) umozliwienie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy sporzadzenie kserokopii lub odpiséw

protokotu wraz z zatacznikami po wniesieniu optaty 0,30 zt od kazdej strony.

§9

Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia, w szczegolnosci:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do skladania ofert,

zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zamowienia publicznego / wzorem umowy,

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

zaméwienia publicznego.

§10

1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
Komisja wykonuje w szczegolnos$ci nastepujace czynnos$ci

1

2)

3)

4
3)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

zamieszcza ogloszenie o zamdéwieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskie;j,

zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwient Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie
dodatkowych informacji, informacje o nieckompletnej procedurze lub sprostowanie,
zamieszcza w Biuletynie Zaméwieni Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy -—
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w trybie
zamdwienia z wolnej reki,

przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajacego projekty zaproszefi, informacji
oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy,

prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

dokonuje otwarcia ofert,

dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w
licytacji elektronicznej,

wzywa/wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania
wykonawcoéw do uzupehienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty,

wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie Wykonawcoéw w przypadkach
przewidzianych ustawa,

wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wnioskuje do Kierownika
Zamawiajgcego o uniewaznienie postgpowania,

dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego rekomendacj¢ dotyczacg odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci,




14) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
Wykonawcédw o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa,

15) przygotowuje projekt informacji do Wykonawcoéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferta,

16) sprawdza wniesione przez Wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

17) przedstawia kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia warunkéw
przeprowadzenia aukcji elektroniczne;j;

18) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektroniczne;j;

19) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia w Biuletynie Zaméwiefi Publicznych
albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych
w art. 95 ustawy.

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegolInoS$ci nastgpujace czynnoSci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte,

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzing),

4) otwiera oferty, ktére zostaly ztozone w terminie,

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcdw, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych
w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2
ustawy.

4, Czionkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wylgcznie na podstawie kryteriow
oceny ofert okre§lonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do
sktadania ofert, po szczegétowym zapoznaniu sig z ofertami oraz opiniami bieghych (jezeli byli
powotani).

5. Protok6t sporzadzony na druku okre$lonym przepisami prawa wraz ze wszystkimi
zatgcznikami komisja przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi.

I1.3. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z POSTEPOWANIEM
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§11

1. Protokét wraz z zalgcznikami jest jawny.

2. Zalgczniki do protokolu udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty sa jawne od chwili ich otwarcia. Nie ujawnia si¢
informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pézniej niz w terminie skladania ofert,
zastrzegl, ze nie mogg one by¢ udostgpniane. Wykonawca nie moze zastrzec informacji,
o ktorych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp.

§12

1. Dokumenty, o ktérych mowa w § 11 ust. 1, z zastrzezeniem postanowien § 11 ust. 2 sg
udostepniane na pisemny wniosek zainteresowanego.

2. W trakcie udostgpnienia do wgladu ofert wymagana jest obecno$¢ sekretarza komisji
przetargowej, ktory odpowiada za kompletno$¢ i nienaruszalny stan udostgpnianych do
wgladu dokumentéw. W przypadku jego nicobecnosci obowigzki przejmuje przewodniczacy
komisji przetargowej.

3. Udostgpnienie zainteresowanym odbywa si¢ wg nastgpujacych zasad:

1) udostepnia si¢ dokumenty wskazane we wniosku, o ktérym mowa w ust. 1,

2) wyznacza si¢ termin, miejsce oraz zakres udostgpnianych dokumentow,

3) udostepniajgcy dokumenty umozliwi kopiowanie dokumentéw odplatnie, cena za jedna
strong 0,30 z,




4) udostepnienie moze mieé¢ miejsce wylacznie w siedzibie zamawiajacego i w czasie godzin
urzgdowania.
4. Fakt udostepnienia do wgladu protokotu wraz z zalacznikami (w tym oferty) musi zostaé
zarejestrowany w formie notatki, stanowiacej zatacznik do protokotu postepowania.

L. ZAWARCIE UMOWY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§13

1. Do zawierania i realizacji umow w sprawach zamoéwien publicznych nalezy stosowaé
w szczegOlnosci przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych i Kodeksu Cywilnego.

2. Umowy w sprawach zaméwien publicznych na dostawy i uslugi o wartoéci zamoéwienia
przekraczajacej réwnowarto$¢ 30 000 zi, a na roboty budowlane bez wzgledu na wartos$¢
zamOwienia pod rygorem niewazno$ci, wymagaja formy pisemnej, chyba, ze przepisy
odrebne wymagaja formy szczegdlne;j.

3. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktdére nie zostalo uniewaznione,
prowadzi do zawarcia umowy.

4, Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢é tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czgsci wykraczajacej
poza okreslenie przedmiotu zamoéwienia zawartego w specyfikacji istotnych warunkdw
zamdwienia, z uwzglednieniem art. 144 ustawy Pzp.

5. W zawieranych umowach w sprawie zamowienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy
zabezpieczajace interesy Zamawiajacego, a w szczegdlnodci:

1) precyzyjne i zgodne ze specyfikacjg okreslenie przedmiotu zamoéwienia i warunkéw
realizacji zamowienia,

2) precyzyjne okreSlenie warunkéw odbioru (czgsciowego, koficowego) oraz Sciste
powigzanie ich z warunkami platnosci,

3) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji,

4) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji jakie poniesie
Wykonawca w przypadku nie wypetnienia warunkéw umowy.

6. Umowy w sprawie zamOwienia publicznego podlegaja akceptacji przez:

1) pod wzgledem merytorycznym — wnioskodawce,

2) pod wzgledem formalno-prawnym — radcg prawnego,

3) pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym — Skarbnika.

7. Osoba uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zamoéwien publicznych jest Burmistrz
Czarnego.

IV. EWIDENCJA, SPRAWOZDAWCZOSC, ARCHIWIZACJA

§14
Umowy zawierane przez Burmistrza Gminy polegaja rejestracji w prowadzonym przez
Inspektor ds. udzielania zamoéwien publicznych w Rejestrze zamdwieft publicznych, ktory
winien zawiera¢ m.in. nastgpujace informacje:
— numer zaméwienia publicznego,
— przedmiot zamdwienia,
—  kod CPV,
—  rodzaj zaméwienia,
— tryb udzielonego zaméwienia,
— powody zastosowania innego trybu niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony,
—  warto$é zmowienia: szacunkowa, rzeczywista wg. umowy,
— data ogloszenia 0 zamo6wieniu,
— data ogloszenia o wyborze oferty,
— data zawarcia umowy i numer umowy,
- data zakonczenia realizacji zamowienia.




§15
Inspektor ds. udzielania zamdéwien publicznych ma obowigzek sporzadzi¢ zgodnie
z art. 98 ustawy Pzp roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien publicznych.
Inspektor ds. udzielania zamoéwien publicznych przekazuje Prezesowi Urzgdu Zamowien
Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych w danym roku
w terminie do dnia 1 marca nastgpnego roku.

§16
Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jest przechowywana
przez okres czterech lat od daty zakonczenia postepowania przez ZP.
Akta spraw zalatwionych powinny byé przechowywane w sposob gwarantujacy ich
nienaruszalnos¢ i przekazane do archiwum.

V. UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

SZACUNKOWEJ NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W Z¥.OTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30000 EURO

§17

Whnioskodawca w sposéb celowy, oszczgdny i terminowy z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, moze realizowa¢ zamowienie, jezeli

byto ono zaplanowane i sg zarezerwowane srodki na jego realizacj¢ albo pozostajg wolne
$rodki finansowe, jezeli zamowienie nie bylo wezesniej zaplanowane.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy —

Prawo zaméwien Publicznych, w szczegélnosci dokonuje w danym roku budzetowym

sumowania wydatkéw stanowigcych jedno zamdwienie, postugujac si¢ facznie kryteriami:

1) podobienstwa przedmiotowego i funkcjonalnego zamdéwienia (powinno to prowadzi¢ do
wyodrebnienia nie tylko zblizonych przedmiotowo zamowien, ale takze zaméwien, ktdre
pomimo braku przedmiotowego podobienstwa tworza funkcjonalng cato$¢,

2) tozsamoscei czasowej zaméwienia (powinno to prowadzi¢ do stwierdzenia, czy jest
mozliwe udzielenie zaméwienia w tym samym czasie, ewentualnie czy jest mozliwo$¢
realizacji zamowienia w tym samym czasie).

Przystepujac do udzielenia zamoéwienia, pracownik odpowiedzialny za jego realizacje

(Wnioskodawca) ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezytg starannoscia.

Ustalenie wartos$ci zamdowienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie

lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe, a dla robét budowlanych

przez sporzgdzenie wstgpnej wyceny robdt lub kosztorysu inwestorskiego. Wzér ustalenia
warto$ci szacunkowej zamowienia stanowi Zatacznik ZP-2.

Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny przy

zachowaniu zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz w sposob

umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadan.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia o wartosci szacunkowej do 30 000 Euro lub

zamOwienie realizowane etapami lub partiami o tacznej wartosci tego zamoéwienia do kwoty

30 0000 Euro przeprowadza Wnioskodawca.

Obowigzkiem Wnioskodawcy przeprowadzajacego rozeznanie cenowe, jest bezstronne,

obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa

rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania

o udzielenie zamo6wienia publicznego.

Whioskodawca odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia wystgpuje z wnioskiem

o wyrazenie zgody na uruchomienie procedury zamowienia publicznego do wartosci

nieprzekraczajacej w zlotych réwnowartosci 30 000 Euro do Kierownika Zamawiajacego.

Wzér wniosku stanowi Zatacznik ZP-3.




10. Kierownik Zamawiajacego po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w ust. 9, wyraza
zgode/nie wyraza zgody na uruchomienie procedury danego zamdéwienia.

11. Po przeprowadzeniu rozeznania i analizy rynku Wnioskodawca wybiera najkorzystniejsza
oferte i przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

12. Kierownik Zamawiajacego po otrzymaniu dokumentacji z przeprowadzonego rozeznania
cenowego, zatwierdza badz nie zatwierdza wybor oferty.

13. W przypadku braku zgody na realizacj¢ zamdwienia/nie zatwierdzeniu wyboru oferty przez
Kierownika Zamawiajacego nastepuje zakonczenie catego postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

14. Po zatwierdzeniu wyboru oferty wnioskodawca dokonuje zamoéwienia.

15. Sposéb postepowania przy udzielaniu zamdéwienia, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zostaé
udokumentowany na pis$mie. :

§18
1. Procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sa w uktadzie:
1) zamo6wienia o wartosei brutto ponizej 30 000 PLN.
2) zamoOwienia o wartosci brutto od 30 000 PLN réwnowarto$¢ w ztotych do 30 000 EURO.
2. W przypadku udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty brutto 30 000
PLN nie stosuje si¢ postanowief niniejszego regulaminu i nie jest wymagane prowadzenie
dokumentacji. Zamawiajacy prowadzi negocjacje z jednym Wykonawca.

§19
1. W przypadku robdt budowlanych opis przedmiotu zaméwienia powinien zawiera¢ przedmiar
robot, a takze, o ile jest to niezbedne dokumentacj¢ techniczng (projektowa) wraz
z niezbednymi planami, rysunkami.
2. W przypadku rob6t budowlanych majacych na celu natychmiastowe usunigcie awarii nie
obowigzuje zapis ust.1.

§20
Rozeznanie i analize rynku w zaleznosci od rodzaju zaméwienia i stopnia skomplikowania
dokonuje sig:
1) kierujgc zapytania ofertowe w formie:
a) pisemne;j
b) poczta elektroniczna
¢) faksem
d) telefonicznie
do takiej liczby Wykonawcow aby zapewni¢ konkurencjg.
2) poprzez zapoznanie si¢ z ofertami Wykonawcow prezentowanymi na ich stronach
internetowych, w katalogach, folderach itp.

§21
1. Oferta moze by¢ pozyskana w nastgpujacy sposob:
1) pisemnie
2) pocztg elektroniczng
3) faksem
4) telefonicznie
5) ze strony internetowej, katalogu, folderu, itp.
- w zaleznosci od rodzaju zamdwienia i stopnia jego skomplikowania.

2. W przypadku rob6t budowlanych oferta powinna zawieraé réwniez wyceng robot lub kosztorys
ofertowy.

3. W przypadku robét budowlanych majacych na celu natychmiastowe usunigcie awarii,
Wykonawca zobowigzany jest po zakoficzeniu robét do sporzadzenia wyceny robét lub
kosztorysu powykonawczego.

4. Udzielenie zamoéwienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.
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. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

6. Upowazniony pracownik jest zobowigzany do sporzadzenia dokumentacji z przeprowadzonego
rozeznania i analizy rynku wg. wzoru stanowiacego zatacznik nr 4.

7. Dokumentacja o ktorej mowa w ust. 6 wraz z wnioskiem bedzie u upowaznionego pracownika.

VI. ODPOWIEDZIALNOSC, NADZOR I KONTROLA

§22
1. Naruszenie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych jest naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych.
2. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi kazda osoba
uczestniczgca w procesie udzielania zamoéwien, ktérej nieumyslne lub umyslne dziafania
i zaniechania spowodujg naruszenie zasad, form i trybéw postgpowania ustalonych ustawa
i aktami wykonawczymi do niej lub niniejszym regulaminem.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamo6wien publicznych, przepisy aktéw wykonawczych i Kodeks Cywilny.

Zalaczniki do Regulaminu:

ZP-1 WNIOSEK o rozpoczgcie procedury zamoéwienia publicznego powyzej 30 000 euro.

ZP-2  Wzor ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia.

ZP-3  'WNIOSEK o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowe;j
o wartosci nieprzekraczajacej w ztotych rownowartosci 30 000 euro.

ZP-4  Dokumentacja z przeprowadzonego ROZEZNANIA CENOWEGO o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro.




Zalacznik ZP-1

Czarne, dnia........ccoeve....

NI SPrawy: ...oovveennnn

WNIOSEK

o rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia publicznego powyzej 30 000 Euro

1. Nazwa i cechy przedmiotu zamowienia oraz kod CPV . . . -

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalona zostata na kwote netto: ..............z

co daje rownowarto$e ..o euro (wartosé euro .............. zt przyjeto na podstawie
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia .......r. w sprawie $redniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamdwienia
publicznego).

Wartos¢ zamowienia brutto: .............zh

3. Ustalenie warto$ci zaméwienia dokonano w dniu .................. na podstawie: .......cccceeenrennee.

5. Wymagany / pozadany termin wykonania zamoOwienia : ..........cccocvininninininniiniinnn,
6. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia publicznego: ........cccoovviiiininiiiininiiine,

7. Uzasadnienie wyboru proponowanego trybu:

a) uzasadnienie Prawne ..........ccccovreemrerenine i,
b) uzasadnienie faktyczne..........cccccerverriiiiiicininin
8. Kryteria i opis ich znaczenia przy ocenie oferty: ...
9. Wymagania dotyczace Wadilm.......ccoocveiiiiiiiiiniiic i
10 Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania
UMOWY..evveeeiireeaiiireniennenins
1. Wymagania w sprawie przewidywanych zaméwien uzupetniajacych i opis innych
warunkow udziatu W poStEPOWANTUL ..o
12. Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej: ...,

Podpis sporzadzajacego wniosek
potwierdzenie przez Skarbnika badZ z jego upowaznienia
przez pracownika zabezpieczenia finansowego
wnioskowanego przedmiotu zamdéwienia

(data i podpis)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis Kierownika zamawiajgcego)




* niepotrzebne skreslié




Zalacznik ZP-2
NI sprawy: .....ccceeeee. Czarne, dnia .........coe

USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

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

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

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

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostala ustalona w dniu .............. ,Nakwotg ..., zt
(netto), co stanowi rOWnNowartose ............... euro.
Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartodci zamowienia przyjety zostal zgodnie
z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ............... 1 Wynosi ...ccoceeinene zt.

4. Podstawa ustalenia warto$¢ szacunkowej zamowienia:

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

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

(podpis osoby ustalajacej wartosc)




Zalacznik ZP-3

WNIOSEK

o uruchomienie procedury zamoéwienia publicznego do wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej w zlotych ré6wnowartosci 30 000 Euro

3. Termin realizacji zamdéwienia:...........c.ccoeeuen.

4, Wartos¢ zaméwienia ustalono w dniu ................ na kwote .....coevevinnnns zl,
cO Stanowi rOwWnowartosC.........c.ccoveernnenne euro.
Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamdwienia przyjety zostat
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ............... 1 WYNosi ....cocceveeenne zl.
Podstawa ustalenia warto$ci ZAMOWIGINIA ...c...evvrvceriiriiiriceierei e
Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci ZAMOWICNIA.....c....civevirireiioeerinieeeenr s

5. Proponowane kryteria oceny ofert z okresleniem ich procentowego znaczenia:

A) o e %

B) e %
6. Opis kryteriow spelnienia WarunkKOwW ........ccooeiieiiiieeininieence e e
7. Wzor umowy lub istotne postanowienia UMOWY: ... ....uuuveeerereeririiniererineeiiineererieereeninns

(podpis pracownika merytorycznego)

Potwierdzenie przez Skarbnika badZ z jego upowaznienia
przez pracownika zabezpieczenia finansowego
wnioskowanego przedmiotu zamoéwienia

(data i podpis)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamoéwienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik ZP-4
Znak sprawy: Czarne, dnia ..................

Dokumentacja z przeprowadzonego
ROZEZNANIA CENOWEGO

o wartoS$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej w zlotych rownowartosci 30 000 euro
zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

ustawy nie stosuje sie

1. W celu zamowienia

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

ktore jest dostawa/ ustuga/ robotg budowlang*, przeprowadzono rozeznanie cenowe
(zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych - ustawy nie stosuje si¢).

Warto$é szacunkowa zamOwienia WYNOSI: .....eieerercnrieriernernercreesneneas zl. netto.
CPV bbbttt
2. Wdniu e, r. dla zamowienia o wartosci szacunkowej do wartosci

nieprzekraczajacej w ztotych réwnowartosci 30 000 Euro netto przeprowadzono rozeznanie
cenowe na podstawie posiadanych ofert, informacji telefonicznej, poczta elektroniczng ,ze strony
internetowej, katalogu, folderu wykonawcow*, ktére przedstawia si¢ nastepujaco:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcey Cena netto Cena brutto Uwagi

3. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejSzej Oferty: . .. sssssensersnass

(data) (podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

*niepotrzebne skresli¢




