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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 91/2015
Wéjta Gminy Zabia Wola z dnia 21.12.2015r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisja, ma charakter staly, dziala na podstawie Zarzadzenia nr 91/2015 Wéjta

Gminy Zabia Wola z dnia 21.12.2015 .

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Komisja prowadzi postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwien zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien

publicznych (dalej jako ustawa), aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie ustawy i postanowieniami

niniejszego regulaminu.

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego powolywanym do oceny spelniania

przez wykonawcoéw warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz badania i oceny ofert.

W uzasadnionych przypadkach komisja przetargowa wnioskuje o powotanie biegtych.

Komisja przetargowa w szczeg6lnoéci przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje, wykluczenia

wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze uniewaznienia postgpowania o

udzielenie zamowien

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz.

Komisja przetargowa otrzyma nast¢pujace dokumenty zapewniajace poprawne postepowanie o udzielenie zamoéwienia

publicznego tj.:

a) Ogtloszenie o przetargu lub zaproszenie do sktadania ofert,

b) Specyfikacje istotnych warunkow zamowienia,

c) Druki i formularze niezbedne do przeprowadzenia postepowania.

Do zadan Komisji nalezy przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie oceny i

wyboru najkorzystniejszej oferty, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w sytuacji, gdy ustawa dopuszcza takie postgpowanie,

b) Zadanie udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert,

€) wnioskowanie o wykluczenie oferentéw i odrzucenie ofert,

d) wnioskowanie o poprawienie omylek rachunkowych, pisarskich i innych omytek,

e) wnioskowanie o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

f) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

g) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZ uniewaznienie postepowania,

h) przyjmowanie i analiza wnoszonych odwotan wraz z przygotowaniem projektu odpowiedzi na odwotanie,

i) sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji dla zaméwien o rOwnowartosci powyzej 30 000 Euro,

J) w przypadku stwierdzenia, ze wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana: przedstawil dane nieprawdziwe, czy
uchyla si¢ od podpisania umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
komisja przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje wyboru tej sposrdd pozostatych ztozonych

waznych ofert, ktéra uzyskata najwyzszg liczbe punktow.

Przewodniczacy Komisji w szczegéInoSci:

a) Organizuje i przewodniczy obradom Komisji,



b) Odbiera zaswiadczenia cztonkéw Komisji o =zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczno$ci
uniemozliwiajacych im wystgpowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywania czynno$ci zwigzanych z
postepowaniem o zamowienie publiczne,

c) Informuje kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postgpowania o0
udzielenie zaméwienia publicznego,

d) Nadzoruje prac¢ Komisji.

11) Sekretarz w szczegolnoSci:
a) Prowadzi w sposéb ciagly protokét z postgpowania i wypetnia odpowiednie druki oraz po zakonczeniu prac
Komisji zabezpiecza oferty.
b) Dba o sprawna organizacj¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
¢) Prowadzi korespondencje w =zakresie zleconym przez przewodniczacego, szczegolnoSci przekazuje, po
zatwierdzeniu przez kierownika, wnioski, ogloszenia, zawiadomienia i inne dokumenty zwigzany z
postepowaniem,
d) Odpowiada za przygotowanie SIWZ dla danego zaméwienia, po otrzymaniu przedmiotu zamdwienia oraz
szacunkowej warto§ci zamowienia od pracownika merytorycznego,
e) Odpowiada za przechowywanie ztozonych ofert w sposob gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ i zachowanie
poufnosci tresci do czasu przekazania ofert przewodniczacemu Komisji,
12) Czlonek komisji przetargowej w szczegélnosci
1. Bierze czynny udzial w pracach komisji;
2. Wykonuje polecenia przewodniczacego dotyczace prac komisji, w szczegolnoscei:
a) Przygotowywanie dokumentéw (lub ich cze$ci) zwigzanych z postepowaniem;
b) Niezwloczne poinformowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkow cztonka komisji.
13) Komisja nie ma prawa ujawniac:
a) Informacji, ktore nie podlegajg ujawnieniu zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
b) Informacji, ktore zostaty zastrzezone przez oferenta w ofercie jako tajemnica przedsigbiorstwa W rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.
¢) Informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym w szczegélnosci informacji zwigzanych z kwalifikacja
wykonawcow oraz badaniem i oceng ofert.
14) Oferty, protokot wraz z zatacznikami sg jawne. Zalaczniki do protokotu udostepnione sa po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub po uniewaznieniu postgpowania. Wyjatkiem sg te informacje, ktore stanowig tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Informacje te powinny by¢

zastrzezone przez sktadajacych oferty.

15) Komisja konczy prace po wyborze wykonawcy.

16) Komisji zabrania sie:
a) Naruszac przepisy ustawy i interpretowac je na korzys¢ ktorejkolwiek ze stron,
b) Zatai¢ dane, ktore moga mie¢ wplyw na ocen¢ i wybor oferty,
€) Wchodzi¢ w konflikt z oferentami,

d) Swiadomie narusza¢ zasade bezstronno$ci przy rozpatrywaniu i ocenie ofert.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 91/2015
Wéjta Gminy Zabia Wola z dnia 21.12.2015r

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30 000 EURO

§1
Zasady ogdlne

Do zaméwien i konkursow, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r
poz. 907 ze zm).
Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
- w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,

- w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

- W Sposob jawny, przejrzysty i efektywny.
Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku budzetowego rownowartos$ci kwoty
30.000 Euro, lub zakupy uwzglednione w wieloletniej prognozie finansowej o takiej wartosci szacunkowej,

dokonywane sa na podstawie procedur okre$lonych niniejszym Regulaminem.

Do przeliczania kwot rownowaznych kwocie 5.000, 14.000 i 30.000 euro przyjmuje si¢ $redni kurs zlotego w
stosunku do euro zgodny z aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych.

Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych i
zrozumiatych okreslen, a w przypadku robot budowlanych mozna okres$li¢c przy pomocy dokumentacji
projektowej, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty lub
jezeli przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z
dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego lub opisu okre$lonego
zakresu rzeczowego.

Przy ustalaniu szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy przestrzega¢ odpowiednich przepisow art. 32 - 35 ustawy

Pzp oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 3 grudnia 2012 r. w sprawie wykazu robot budowlanych.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego warto$ci W celu uniknigcia obowigzku
stosowania przepisow ustawy Pzp lub niniejszego Regulaminu.

Za prawidtowe ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia odpowiada pracownik merytoryczny zglaszajacy
Kierownikowi jednostki konieczno$¢ udzielenia zamowienia (wniosek).

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

cenie - nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o
informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. poz. 915)
dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegolno$ci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;
ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa roboty budowlane lub
dostawy;
obiekcie budowlanym - nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci rob6t budowlanych w zakresie budownictwa lub
inzynierii ladowej i wodnej, ktory moze samoistnie spetnia¢ funkcj¢ gospodarcza lub techniczna

a)
robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane oraz roboty okreslone w
Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 3 grudnia 2012r w sprawie wykazu robot budowlanych ;
dokumentacji projektowej — nalezy przez to rozumie¢ zbior dokumentéw stuzgcych do opisu i realizacji
przedmiotu zamowienia, obejmujacy w szczegdlnosci:

a) projekt budowlany,
b) projekty wykonawcze,
C) przedmiar robot,

d) informacj¢ dotyczaca bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1265505&full=1
http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1332596:part=a3u1p1&full=1
http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.1332596:part=a3u2&full=1

1)
2)
3)

4)

5)

e) ostateczng decyzje o pozwoleniu na budowg i/lub decyzj¢ o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;j
(jezeli dotyczy),

f) a dla robot, dla ktorych nie jest wymagane posiadanie dokumentéw (a — e ) — rysunki i opisy, obmiary,
obliczenia, schematy, ustalenia standardow wykonania;

7) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osob¢ prawng albo jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia,

8) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zabia Wola lub osobe wykonujaca czynnosci 0
ktorych mowa w niniejszym Regulaminie z upowaznienia Wdjta, z wylaczeniem petnomocnikéw ustanowionych
przez Woijta;

9) Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zabia Wola;

10) zamoéwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca,
wybranym na podstawie niniejszego Regulaminu, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

11) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoéwienia publicznego, albo ofert¢ z najnizsza ceng lub ofertg,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow;

12) Ustawie Pzp —nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. z
pdzniejszymi zmianami;

13) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

14) IDW - Instrukcja dla Wykonawcow, o ktorej mowa w Regulaminie.

§3

Wylaczenia stosowania Regulaminu

Regulaminu nie stosuje sie do:

umoéw zlecenia i 0 dzieto zawieranych z pracownikami Urzedu Gmina Zabia Wola albo jednostek organizacyjnych
Gminy;

zamoOwien udzielanych jednostkom organizacyjnym Gminy, zaktadom budzetowym Gminy i spotkom, w ktorych
Gmina posiada ponad 50% udziatow;

zamowien, ktorych przedmiot zostat objety art. 4 ustawy Pzp;

zaméwien, ktorych przedmiotem sg ustugi o charakterze niepriorytetowym okre$lone Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wykazu ustug o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym (Dz.
U.z 2010 r. Nr 12, poz. 68);

zamdwien, w stosunku, do ktorych zachodzi odpowiednio, co najmniej jedna z okolicznosci okreslonych w art. 67 ust.
1 pkt. 1-3 lub pkt. 5-8 ustawy Pzp;

§4

Progi stosowania
Ramowe procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujacym uktadzie stosownie do wartosci zamowienia:
1) zamoéwienia o wartosci do 5.000 euro netto wigcznie,
2) zamowienia powyzej 5.000 euro do 14.000 euro netto wiacznie,
3) zamoOwienia o warto$ci powyzej 14.000 euro netto do 30.000 euro netto wiacznie.
Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Zabia Wola a w przypadku stanowisk
samodzielnych osoby realizujace zamowienie, prowadza Rejestr zamowien o wartosci do 30.000 euro netto wiacznie,
Wzor Rejestru zamoéwien o wartosci do 30.000 euro netto wilgcznie stanowi Zatacznik nr 5a do niniejszego
Regulaminu,
Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Zabia Wola a w przypadku stanowisk
samodzielnych osoby realizujgce zamoéwienie, prowadzg Rejestr umow, do ktérego wpisuje si¢ zamdowienia o
warto$ci powyzej 5.000 Euro,
Rejestr umow stanowi Zatacznik nr 5b do niniejszego Regulaminu.

§5
Zamo6wienia o wartosci do 5.000 euro wlacznie
Zamoéwienia o wartosci do 5.000 euro netto wigcznie nie wymagajg sporzgdzania dokumentow okre$lonych niniejszym
Regulaminem. Dokonanie wymienionego zamoOwienia wymaga jedynie stwierdzenia przez pracownika
merytorycznego na dokumencie materiatowym o konieczno$ci i zasadnosci jego dokonania oraz akceptacji
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Kierownika jednostki

§6
Zamoéwienia o warto$ci powyzej 5.000 euro do 14.000 euro wlacznie

Do udzielania zamowien o warto$ci powyzej 5.000 euro netto do 14.000 euro netto wigcznie maja zastosowanie nastgpujace

zasady :

1) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia zobowigzany jest do ztozenia wniosku.

Whiosek nalezy sktada¢ do Kierownika jednostki;
2) Whniosek (zatacznik Nr 1) powinien zawiera¢ co najmniej :
a) nazwe zamoOwienia,
b) termin wykonania lub wykonywania zamowienia,
€) warto$¢ zamdwienia ustalong zgodnie z niniejszym Regulaminem,
d) sposob zabezpieczenia w srodki finansowe,
3) wszczecie postepowania nastepuje poprzez:
a) zamieszczenie zapytania cenowego w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
b) lub zamieszczenie zapytania cenowego na tablicy ogloszen,
C) lub przestanie zapytania cenowego ( zatacznik Nr 3 ) do ztozenia ofert do potencjalnych wykonawcow( minimum 3)
w jednej z nastgpujacych ( do wyboru ) form : pisemne;j, faxem, pocztg elektroniczng

4) postepowanie jest wazne, jezeli zostata ztozona, co najmniej jedna oferta nie podlegajaca odrzuceniu,

5) z przebiegu postepowania pracownik merytoryczny sporzadza protokét z postgpowania ( zatacznik Nr 4 ), ktory podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki,

6) po zatwierdzeniu protokotu z postgpowania przez Kierownika jednostki, pracownik merytoryczny zawiadamia wszystkich
wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty w postepowaniu o wyborze oferty najkorzystniejszej W sposob, w ktory nastapito
przestanie zapytania cenowego.

7) zawiadomienie o wyhorze oferty najkorzystniejszej powinno zawierac, co hajmniej:

a) nazwe i adres Zamawiajgcego,

b) nazwe (temat) przedmiotu zamowienia,

C) nazwe iadres wybranego wykonawcy oraz ceng wybranej oferty,
d) uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;.

Kierownik jednostki po otrzymaniu wniosku, akceptuje sposob jego realizacji lub moze wnie$¢ sprzeciw.

Sprzeciw Kierownika jednostki wstrzymuje czynnosci udzielania zamowienia.

Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Udzielenie zamowienia wymaga zawarcia umowy z wybranym Wykonawca w formie pisemnej.

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez pracownika wyznaczonego przez
Kierownika jednostki, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje¢ i archiwizacje. Dokumentacja postgpowania (
whniosek, zapytanie cenowe, zaproszenia do sktadania ofert, ztozone oferty, protokét z postepowania, zawiadomienie o
wyborze oferty, kopia zawartej umowy) podlega archiwizacji przez okres trzech lat.

Obowigzkiem wyznaczonego pracownika jest bezstronne oraz staranne przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Zamawiajagcy ma prawo do zamknigcia postepowania, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, bez wyboru
ktorejkolwiek z ofert.

§7
Zamowienia o warto$ci powyzej 14.000 euro do 30.000 euro wlacznie
Do udzielania zamowien o warto$ci powyzej 14.000 euro netto do 30.000 euro netto wiacznie majg zastosowanie nastgpujace
zasady:

1) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zaméwienia zobowigzany jest do zlozenia wniosku.
Wnhiosek nalezy sktada¢ do Kierownika jednostki;

2) Whniosek (zatacznik Nr 2) powinien zawiera¢, co najmniej:

a) nazwe zadania,

b) termin wykonania lub wykonywania zaméwienia,

€) warto$¢ zamowienia ustalong zgodnie z niniejszym Regulaminem,

d) sposob zabezpieczenia w srodki finansowe,

e) sposob publikacji postepowania — do wyboru:
1) poprzez przestanie zaproszenia do minimum trzech wybranych wykonawcow,
2) w Biuletynie Informacji Publicznej ( dalej - BIP) Zamawiajacego;

3) Zamawiajacy, decyzja Kierownika jednostki, moze odstapi¢ od obowiazku publikowania zapytania cenowego w sposob, 0
ktorym mowa w § 7 ust 1 pkt 2 ppkt e powyzej. W przypadku, o ktéry mowa w zdaniu poprzednim do wyboru
Wykonawcy stosuje sie procedure, o ktorej mowa w § 6 Regulaminu.

4) wszczecie postepowania nastepuje PoOprzez:

a) przestanie zapytania cenowego Wraz z IDW do minimum trzech wybranych wykonawcow,
lub
b) zamieszczenie zapytania cenowego wraz z zapytaniem cenowym i IDW w Biuletynie Informacji Publicznej ( dalej -
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BIP) Zamawiajgcego
5) zakonczenie postepowania nastepuje po ztozeniu ofert i wyborze oferty najkorzystniejszej;
6) postgpowanie jest wazne, jezeli zostata ztozona, co najmniej jedna oferta niepodlegajaca odrzuceniu;
7) z przebiegu postgpowania pracownik merytoryczny sporzadza protokot z postepowania (zatacznik Nr 4), ktory podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki;
8) po zatwierdzeniu protokotu z postepowania przez Kierownika jednostki, pracownik merytoryczny zawiadamia wszystkich
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w postegpowaniu o wyborze oferty najkorzystniejszej, zamieszczajac zawiadomienie na
BIP Zamawiajacego
9) zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej powinno zawiera¢, co najmniej:
a) nazwe i adres Zamawiajacego,
b) nazwe (temat) przedmiotu zamowienia,
€) nazwe i adres wybranego wykonawcy oraz ceng wybranej oferty,
d) uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej,
e) informacja o wykonawcach wykluczonych z postgpowania i odrzuconych ofertach.
Kierownik jednostki po otrzymaniu wniosku, akceptuje sposob jego realizacji lub moze wnie$¢ sprzeciw.
Sprzeciw Kierownika jednostki wstrzymuje czynnosci udzielania zaméwienia.
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.
Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez pracownika wyznaczonego przez
Kierownika jednostki, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacj¢ i archiwizacj¢. Dokumentacja postgpowania (
whniosek, zapytanie cenowe, Instrukcja dla wykonawcow, ztozone oferty, protokdt z postepowania, zawiadomienie o
wyborze oferty, kopia zawartej umowy) podlega archiwizacji przez okres trzech lat.
Obowigzkiem wyznaczonego pracownika jest bezstronne oraz staranne przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§8
Instrukcja Dla Wykonawcéw ( IDW)
Do udzielania zaméwien o warto$ci powyzej 14.000 euro netto do 30.000 euro netto wigcznie wymagane jest, z zastrzezeniem
§ 7 ust.1 pkt 3 Regulaminu, sporzadzenie IDW i zamieszczenie jej w BIP Zamawiajacego lub przestanie jej do wybranych
wykonawcow.

. Instrukcja Dla Wykonawcow powinna zawieraé, co najmniej:

1) nazwe oraz adres zamawiajgcego,

2) opis przedmiotu zamoéwienia ( dla dostaw i ustug opis powinien zawiera¢ szczegétowy sposob i zakres
wykonywania zamowienia

3) opis czgsci zamoOwienia, jezeli zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych,

4) termin wykonania zamowienia,

5) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkow,

6) wykaz oswiadczen lub dokumentow, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy do oferty,

7)  informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajgcego z wykonawcami oraz przekazywania o$wiadczen lub
dokumentow, a takze wskazanie os6b uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami,

8)  opis sposobu przygotowywania ofert,

9)  wskazania przez wykonawce w ofercie czesci zamowienia, ktorej wykonanie powierzy podwykonawcom,

10) miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert,

11) opis sposobu obliczenia ceny,

12) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych
kryteriow i sposobu oceny ofert,

13) informacje o formalnos$ciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w
sprawie zamowienia publicznego,

14) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy stuzace pokryciu roszczen z tytutu
gwarancji, jakosci i rekojmi za wady ( maksymalnie 10 % ceny oferty),

15) istotne postanowienia umowy

§9

Warunki udzialu w postepowaniu, kryteria oceny ofert
Do udzielania zamowien o warto$ci powyzej 5.000 euro netto do 30.000 euro netto wiacznie Zamawiajacy zapytaniu
cenowym i IDW moze stosowa¢ wobec wykonawcow warunki udziatu w postgpowaniu dotyczace:
) posiadania odpowiedniej dla przedmiotu zamowienia wiedzy i doswiadczenia;
b) posiadania niezbednego potencjatu technicznego,
) posiadania personelu o odpowiednich uprawnieniach Iubyi kwalifikacjach dla wykonania zamowienia;
d) posiadania niezbednej wielkosci srodkow finansowych dla wykonania zaméwienia.
Warunki udziata w postgpowaniu powinny by¢ zwigzane z przedmiotem zaméwienia.
W celu dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej majg zastosowanie kryteria oceny ofert.
Kryteria oceny ofert powinny odnosic si¢ do przedmiotu zamowienia. Zamawiajacy moze stosowac rowniez kryteria oceny ofert odnoszace si¢ do
wiasciwosci wykonawcy.
Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje si¢ po stwierdzeniu spetniania przez wykonawedw wartnkow udziatu w postepowaniu, sposrod ofert
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niepodlegajacych odrzuceniu.

Warunki udziatu w postgpowaniu oraz kryteria oceny ofert powinny gwarantowac:
) jednakowe traktowanie wykonawcow ubiegajacych sig o zamdwienie,

b) zachowanie uczcivej konkurencji.

§ 10
Terminy skladania ofert, otwarcia ofert, wadium

Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz:
a. 3 dni, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy Iub ustugi,
b. 5 dni, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.
Otwarcie ofert musi nastgpi¢ w tym samym dniu, co sktadanie ofert.
Zamawiajacy moze zada¢ wadium, jezeli wartos¢ zamowienia przekracza rownowarto$¢ 14.000 euro.
Wysoko$¢ wadium nie moze przekroczy¢ 3 % wartosci netto zamowienia. Wadium wnosi wykonawca w pienigdzu.
Wadium Zamawiajacy zatrzymuje, jezeli wybrany wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy.

§11

Zasady odstepstwa

Przeprowadzenie postepowania, o jakim mowa w § 6 i 7 nie ma zastosowania w przypadku, gdy:

a)ze wzgledu na szczeg6lnie uzasadnione okolicznosci, konieczne i pilne jest zlecenie realizacji zamowienia
wybranemu wykonawcy.

b)ze wzgledu na szczegdlnie uzasadnione okolicznosci i interes Gminy, zlecenie realizacji zamowienia zamierza
si¢ udzieli¢ wybranemu wykonawcy.

C) Zamawiajacy odstgpit od umowy z Wykonawca lub zostala rozwigzana umowa z Wykonawcg z przyczyn
losowych Zamawiajacy moze zleci¢ realizacje zamoéwienia wybranemu Wykonawcy bez zastosowania zasady
konkurencyjnosci.

Uzasadnienie odstepstwa od stosowania zasad konkurencyjnosci okreslonych w Regulaminie i wyboru wykonawcy bez
przeprowadzenia postepowania nalezy szczegdtowo uzasadni¢ we wniosku.

Udzielenie zamowienia na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie wymaga zatwierdzenia przez Kierownika
jednostki

§12
Zamdéwienia wspolfinansowane ze §rodkow UE

Do zaméwien wspotfinansowanych z udziatem $rodkéw Funduszy UE (do kwoty stanowigcej rownowarto$¢ kwoty
30.000 Euro) maja zastosowanie ponizsze zasady.
W przypadku, gdy zaméwienie jest wspotfinansowane na zasadach, o ktorych mowa w ust.1 powyzej, § 3 -11
niniejszego Regulaminu nie stosuje sig.
Zamawiajacy udzielajac zamowien wspotfinansowanych ze srodkow funduszy unijnych stosuje procedury okreslone
W niniejszym Regulaminie (z zastrzezeniem ust.2 powyzej), z uwzglednieniem postanowien wskazanych w
Wytycznych lub Komunikatach wydawanych dla beneficjentow funduszy UE. Postanowienia niniejszego
Regulaminu majg zastosowanie w zakresie nieuregulowanym w Wytycznych lub Komunikatach, jezeli nie pozostaja
Z nim w sprzecznosci.
Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdéwienia zobowigzany jest do ztozenia wniosku. Wniosek
nalezy sktada¢ do Kierownika jednostki.
Whiosek (zatacznik Nr 2) powinien zawiera¢, co najmniej:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) termin wykonania lub wykonywania zamowienia,

€) warto$¢ zamowienia ustalong zgodnie z niniejszym Regulaminem,

d) sposob zabezpieczenia w $rodki finansowe,
Postgpowania na udzielenie zaméwienia o wartosci do 30.000,00 euro netto wilacznie nastepuje poprzez
Umieszczenie ogloszenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu, przez minimum 5 dni
(umieszczenie na tablicy ogltoszen Zamawiajgcego lub w Biuletynie Informacji Publicznej).
W przypadku, gdy nie wptynie, w terminie okre$lonym w ogloszeniu, zadna oferta po umieszczeniu ogloszenia w
sposdb okre$lony powyzej, Zamawiajacy skieruje zapytanie ofertowe, do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow,
o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow.
Udzielenie zamoéwienia, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie nastgpuje, sposrod co najmniej 1 oferty
niepodlegajacej odrzuceniu.
Przebieg procesu rozeznania rynku, w tym uzasadnienie, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcow,
jest dokumentowany. Udokumentowanie przebiegu procesu rozeznania rynku wymaga formy pisemnej i polega na
zarchiwizowaniu np. wydrukow stron internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub wydrukéw maili z informacja
na temat ceny za okreslony towar/ustuge, albo innego dokumentu.
Zamowienia sa sumowane w ramach danego Projektu realizowanego przez Beneficjenta, co oznacza, ze nalezy
doktadnie przeanalizowaé caty budzet Projektu w celu zidentyfikowania tych zamowien, ktore bedg si¢ powtarzaé i
w ktorych moze powstaé¢ ryzyko przekroczenia progu, dla ktérego, zasada konkurencyjnosci jest obowigzkowa.
Beneficjent ustalajac czy w przypadku zlecenia ustug, dostaw, robdt budowlanych wystepuje jedno zamowienie czy
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tez odrgbne zamoéwienia, bierze pod uwage tozsamo$¢ przedmiotowa zamowienia - dostawy, ustugi i roboty
budowlane tego samego rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu.

§13
Odrzucenie oferty

Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferte, jezeli wystapi chocby jedna z ponizszych okolicznosci:

1) tre$¢ oferty nie odpowiada merytorycznej tresci IDW lub zapytania cenowego

2) ztozenie oferty stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji,

3) oferta zawiera razaco niskg cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia ( ponizej 25 % od $redniej ceny ofert),

4) oferta zostata ztozona przez wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert,

5) oferta zawiera bledy w obliczeniu ceny, ktorych Zamawiajacy w sposob powszechnie uznany za prosty, nie moze
poprawic,

6) jezeli wykonawca nie wykazal, Ze spelnia warunki udzialu w postgpowaniu okreslone w IDW lub zapytaniu
cenowym

7) oferta jest niewazna na podstawie odrebnych przepisoéw

Z postgpowania Zamawiajacy moze wykluczy¢ wykonawcow, ktorzy w okresie 5 lat przed ubieganiem si¢ o udzielenie zamowienia:

1) nie wykonali przedmiotu umowy w terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,

2) wWykonali zamowienie publiczne z nienalezyta starannoscia, 0 czym Zamawiajacy powzigt informacjg,

3) dostarczyli towary 0 niewlasciwej, jakosci,

4) nie wywiazali sic z warunkow gwarancji lub rekojimi,

5) wykonali dostawe, ustuge lub robotg budowlang obarczong wada.

Oferty ztozonej przez wykonawce wykluczonego z postgpowania nie rozpatruje sig.

Zamawiajacy zawiadamia o odrzuceniu oferty i wykluczeniu z postegpowania w zawiadomieniu o wyborze oferty

najkorzystniejszej.

§ 14
Uniewaznienie postepowania

Zamawiajacy uniewazni postgpowanie, jezeli wystapi chocby jedna z ponizszych okolicznoscei:

a) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

b)cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktorg Zamawiajacy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie zaméwienia, chyba, ze Zamawiajacy moze zwiekszy¢ te¢ kwote do ceny najkorzystniejszej ofert,

C) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie zamoéwienia nie
lezy w interesie Zamawiajacego, czego nie mozna bylo wezesniej przewidziec,

d)postepowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wada uniemozliwiajacg zawarcie niepodlegajacej
uniewaznieniu Umowy w sprawie zamowienia publicznego.

§15
Wezwanie do uzupelienia lub wyja$nienia

1. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty.
2. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow uzupetnienia brakujagcych dokumentow

potwierdzajacych spetnianie warunkow udziatu w postepowaniu, okreslonych w zapytaniu cenowym lub IDW

3. Jezeli oferta najkorzystniejsza spelnia wszystkie wymagania Zamawiajacego okreslone w zapytaniu cenowym lub IDW

Zamawiajacy moze odstapi¢ od wezwania do wyjasnienia lub uzupetninia oferty pozostatych Wykonawcow

4. W przypadku rezygnacji z wezwania zgodnie z ust 1 i/lub 2 nalezy w protokole (zal. Nr 4) zawrze¢ informacje o

odstapieniu od wezwania.

§ 16

1. Zalaczniki do regulaminu moga by¢ dostosowywane do potrzeb przedmiotu zaméwienia.
2.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. -
Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.).






Zalacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
14.000 euro

ZNAK SPIraWY: . .uvvireniiiiieeerereeaeaaas

WNIOSEK
o zamowienie dostawy/uslugi/roboty budowlanej o wartosci
przekraczajacej 5000 euro do kwoty stanowigcej rownowarto$¢ 14 000 euro.

1. Nazwa zadania :

2. Wartos¢ zamowienia.
Szacunkowa warto$¢ zamowienia WYNOSI = .........c.coevvivinininininnnn.n. z} netto, co stanowi rownowarto$¢ -

Ustalenia warto§ci zamowienia dOKONAN0 W dNIU.........eieererierieeiie e see e e sr e sres e eaeaeeneaaeaeenes
QT 000 ] L1 OSSPSR
Warto$¢ euro Wynosi - ...................... 7k
Osoba/osoby dokonujace ustalenia WartOSCi ZAMOWICIIA ..........erveerreerreeieniesieeseesieesreesreeressresreesreesreesreesneseesnnes
3. Termin realiZacji ZAMOWICTIIA .........eiveereeiiesiestiesee e steesre e e st e steesre e be e beessesseeaseesbeeabeeneenneenreeseesbeenbeenbeebeennennnas
4. Wszczgcie postepowania:
1) przestanie zapytania cenowego do nastepujacych wykonawcow * :

) I PO PP

2) umieszczenie zapytania cenowego na stronie internetowej Zamawiajacego *
3) umieszczenie zapytania cenowego nha tablicy ogloszen™,
5. W okolicznosci wynikajacych z uregulowan zawartych w § 11 Regulaminu, nalezy poda¢ uzasadnienie :

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
Zapewnienie Srodkow finansowych (klasyfikacja budzetowa) .

(data i podpis Kierownika jednostki)
*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
zamOwien publicznych ktorych warto$é
przekracza kwote 14.000 euro
V41F:) ) 2 A

WNIOSEK
o zamowienie dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wartosci
przekraczajacej 14 000 euro.

Nazwa zadania

2. Wartos¢ zamdwienia.
Szacunkowa warto$¢ zamOwienia WYNoSi = .......c.o.eeereereneenennennnnn. zk netto, co stanowi rOwnowartos¢ -

Q000 ] 1S

Warto$¢ euro Wynosi - ...................... 7k

Osoba/osoby dokonujace ustalenia WartOSCl ZAMOWICIIA .......ee.verveerierrieerieesieaeeaeesteesteesteesteeseesseesseesseeseessseensesnns
3. Termin 1ealiZacC]l ZAMOWICTIA .....c..eivirririeitieieeieeste st sr ettt r et b e sr bt sk bt e e e s e e e ar e b e bt b e e e e e arenns

4. Wszczecie postgpowania:
przestanie zapytania cenowego i IDW do nastepujacych wykonawcow * :

) I PP

2) umieszczenie zapytania cenowego i IDW na stronie internetowej Zamawiajacego *
5. W okoliczno$ci wynikajacych z uregulowan zawartych w § 11 Regulaminu, nalezy podaé uzasadnienie :

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
Zapewnienie Srodkow finansowych (klasyfikacja budzetowa) .

(data i podpis Kierownika jednostki)
*niepotrzebne skresli¢



zalacznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych ktorych warto$¢ przekracza
kwote 5.000 euro netto
ZNAK SPrAWY .eveeveevieriesiesestesiesseseesesnsnsnssnsneesesienies eeereesese s ————————————————————————

Nazwa i adres wykonawcy :

ZAPYTANIE CENOWE

L ZAIMAWIAJACY erivvinvinreiierinie ittt bbb b r b bR R R R R R R bRt n e r e r e ar e r e .
(Nazwa zamawiajacego )

zaprasza do zlozenia ofert na:

. Termin 1ealiZacjl ZAMOWICTHA. .......ccuveirieririieseesee st e st e sttt e et e st e b e e ne e s besseesbeesre e sbeeabe e et ennean s e asbenbeenbeenbeenneasneas
. Miejsce 1 termin ZE0ZENIA OFEITY .....coeiiviiiiiiiiiie ettt b e n e e e sre e sr e nneenn e
. MigjSCe i termin OIWAICIA OFBIT......c..iiiiie et e e st e st e ta e reeteesaesnees
o WATUNKE PEAINOSCT .ottt bbbt r bbbt st e r e re e r e

. Osoba upowazniona do kontaktul Z WyKONAWCAIMI ........c..ervirririiiiiiieie s

© N o o~ w

Sposoéb przygotowania oferty:
oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

9. Kryterium 0CENY Of@It. ... ...uuie ittt et

1. Nazwa i adres wykonawcy :

2 NIP i
3 REGON L.
4 E-mail s .
Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:
KWOtg Netto.....covveeiiiiiiiiviieeecee s 7t
Podatek VAT ..o zt
Ceng brutto......ccccvevviiiiiiiice e zt
STOWNIE ZEOTY R & .. e

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z warunkami wykonania zamdéwienia i nie wnosze¢ zastrzezen.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej
pieczatka wykonawcy



zalgcznik Nr 4 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych ktérych warto$¢
nie przekracza kwoty 30.000 euro

Protokeét
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia
o wartosci nie przekraczajacej 30.000 euro

1. W celu udzielenia zamowienia ha :

Wykonano nastepujace czynnosci :

2. Wdniu .o
A. zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie
zapytania cenowego, ktory stanowi integralng czg¢$¢ niniejszej dokumentacji* :

B. zamieszczono zapytanie cenowe w BIP *:
C. zamieszczono zapytanie cenowe na tablicy ogloszen

3. Wterminiedodnia.................c.ooeenen. r.dogodziny .............cooenennnn. uzyskano nastepujace oferty:

) P za ceng :
......................... 7k

2) za ceng :
......................... zt

) za ceng :
......................... zt

N za ceng :
......................... zt

D) e za ceng :
......................... zt

B) i za ceng :
......................... zt

4. Do oceny ofert stosowano nastepujace kryteria :
1) cena za wykonanie zamoéwienia - ................ %



5. W wyniku badania i oceny ofert w poszczegdlnych ofertach stwierdzono uchybienia :

6. W zwigzku z powyzszym oferty Nr ......... ,Nr......... ,Nr ......... odrzucono

7. Wybrano oferte najkorzystniejsza ztozong przez :

Cena oferty @ .ovvvvvieii i Z1 brutto

8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej/ uniewazniania postepowania*:

15. Na tym protokoét zakonczono i podpisano :

ZATWIERDZAM PROTOKOL Z POSTEPOWANIA I WYBOR OFERTY/UNIEWAZNIENIA
POSTEPOWANIA*

Data i podpis osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢



zalgceznik nr 5a do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartosé nie przekracza kwoty 30.000 Euro

Rejestr zaméwien o warto$ci do 5000 euro netto wlacznie

Data zakonczenia Wartos¢
wykonywania zamOwienia Uwagi
zamOwienia netto

Przedmiot Adres i nazwa Data ztozenia
zamdwienia wykonawcy zamdOwienia




zalgceznik nr 5b do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartosé nie przekracza kwoty 30.000 Euro

Rejestr uméw

Warto$é
umowy brutto i Uwagi
netto

Przedmiot Adres i nazwa Data zawarcia | Data zakonczenia
zamowienia wykonawcy umowy wykonywania umowy




zatacznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych, ktdrych
warto$¢ nie przekracza kwoty 30.000 euro.

Pieczg¢¢ zamawiajacego
Ogloszenie o zaproszeniu do skladania ofert na przedmiot*
NESPrAWY ..o s

1) ZAMAWIAJACY: .verveirereieiarinre sttt b st ar e er e sr e r e se e

zaprasza do ztozenia oferty na:

2) Przedmiot ZAMOWIENIA:..........c.ceevieeiiriereeeeeeeeeeeeete ettt e e
3)  Tytud PrOJEKIU: ©oeeeiieiiiiee s
4) Termin realizacji ZAMOWIENIA: .........ccvevvevieiirieriirieieieeieee e ereeeas

5) Miejsce lub sposob uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okre$lajacej szczegdtowe warunki
udzialu w postepowaniu 0 udzielenic ZAMOWICHIA:  ......cceecveviieierieieeieiteeeeteeseetesseeeeaeseeessesseessesseess sreessessenns
6) Kryteria Wyboru Ofert: ........cocovieiiiiee e

7) Wymagania, jakie powinni spetnia¢ wykonawcy zamowienia w zakresie dokumentow i o$wiadczen (np.

8) Wzor umowy lub istotne postanowienia umowy, ktore zostang zawarte w jej  treci:
9)  Warunki gWaranCji: .......cceoureeeierierenieieesieisie st
10) Sposdb przygotowania oferty:
o oferte nalezy sporzadzié W jezyku polskim,
w formie pisemnej, na maszynie lub komputerze, nie$cieralnym atramentem,
e umiesci¢c w zabezpieczonej kopercie i opisanej w nastepujacy sposob: nazwa i adres zamawiajacego,
nazwa i adres wykonawcy, z adnotacja (Nazwa przedmiotu zamoéwienia)
e (INNE WYMAZANIA ). . .'vuiieiieieiieiieiieiinies et

11) Miejsce i termin ztozenia ofert:

Ofertg na formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ........................ do godziny .......cccvveuvrrennnen w formie:
a) Pisemnej (osobiscie, listownie) na adres: ........ccccevveeierenieeseeeeenenne , W kancelarii zamawiajacego,
pokdj nr ......lub
b) faxem Na NUMEN: ..o lub
c) w wersji elektronicznej na e-mail: ...

podp|s ...............................

W zalaczeniu:

1. Formularz oferty

* Dot. zamowien wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej



