ZARZADZENIE NR 732/2014
Waéjta Gminy Etk
z dnial6 kwietnia 2014 r.

W sprawie wprowadzenia ,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”.

Na podstawie art. 44 oraz art. 68 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
/Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zmianami/ oraz art. 18-21 ustawy — Prawo Zaméwieri Publicznych
z dnia 29 stycznia 2004 r. fujednolicony tekst ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zaméwien publicznych Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473 oraz z 2014 r. poz. 423/,
zarzgdzam:

§1
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Elk ,Regulamin udzielania zaméwien
publicznych”, ktéry stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 659/2014 Wojta Gminy Eik z dnia 07 stycznia 2014 1. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych”.,

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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I ZASADY OGOLNE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Regulamin okresla organizacje, sktad itryb dziatania Komisji Przetargowej, powolanej do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.

2. Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa:
a) kierownik zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ osobg (Wéjta Gminy Etk) lub
organ, ktéry — zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowa — jest uprawniony
do zarzgdzania zamawiajacym, lub osobg dziatajaca na podstawie upowaznienia, uprawniong
do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
b) kierownik referatu - nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra prowadzi nadzér nad whasciwa
realizacjq calosci zadan referatu;
¢) pracownik referatu - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra odpowiada za wiasciwg
realizacje¢ zadan zgodnie z zakresem obowiazkow;
d) Komisji— nalezy przez to rozumie¢ Komisjg¢ Przetargowa, powolang zgodnie
z postanowieniami ustawy 1 niniejszego regulaminu;
€) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin;
4) SIWZ — nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia;
f) ustawie - Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Ujednolicony tekst ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473 oraz z 2014 r. poz. 423)
g) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zam6wien Publicznych;
h) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Elk.

3. Do zaméwiefi i konkurséw, ktérych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rdwnowartosci kwoty 30 000 euro ustawy — Pzp nie stosuje sig.

4. Procedury niniejszego regulaminu dokonywanych zaméwiefi publicznych ponizej 30 000
euro, regulowane sg w uktadzie:

» zamolwienia publiczne o wartosci do 50 000 zt.
» zaméwienia publiczne powyzej 50 000 zt do 30 000 euro.

5. Wydatki publiczne powinny byé¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw, optymalnego doboru metod
i $rodkéw shizacych osiagnigciu zatozonych celéw, w sposob umozliwiajacy terminows
realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych
zobowiazan.

6. Udzielajac zamoéwienia, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci

kwoty 50000 euro nalezy kierowaé si¢ zasads gospodarnosci, celowosci, legalnosci
1 rzetelnosdci wydatkowania $rodkéw finansowych.
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7. Udzielajac zamdéwienia, pracownik merytoryczny musi przestrzega¢ nizej wymienionych
zasad:

a) przed udzieleniem zamdwienia pracownik powinien dokonaé analizy rynku w celu
wybrania takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednia jako$¢ i korzystna cene
przedmiotu zam6wienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego;

b) analiza rynku polega w szczegdlnosci na rozeznaniu cenowym (np. za posrednictwem
poczty elektronicznej, faksu lub telefonicznie) do minimum trzech potencjalnych
wykonawcow;

¢) kazdorazowo pracownik powinien sporzadza¢ notatke shuzbowa, w  ktérej
udokumentowany zostanie fakt dokonania analizy rynku.

d) dokumentacja z analizy rynku przechowywana jest u pracownika merytorycznego.

8. Zasady okreslone w pkt 7 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia,
dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybér wykonawcy nie jest mozliwy,
w szczeg6lnodci z nastepujacych powodow:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, Ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoéwienia;

b) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze byé
uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

¢) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia;

d) przedmiot zamoéwienia zwiazany jest z dzialalnoscig tworcza i artystyczna;

€) Wwystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoleczne
powodujace, ze zamdwienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca.

9. W wyjatkowej sytuacji, gdzie wystepuje pilna potrzeba natychmiastowego wykonania

zaméwienia lub ze wzgledu na specyfike zaméwienia dopuszcza sie mozliwo$é podpisania
umowy z Wykonawca bez przeprowadzania rozpoznania rynku wylacznie za pisemna zgoda

ra

Woéjta Gminy Etk.

10. W sytuacji, o ktérej mowa w pkt 8 pracownik merytoryczny zobowigzany jest sporzadzié
notatke shuzbowa, uzasadniajaca niezastosowanie uregulowan okreslonych w pkt 7.

11. Planowane zamdwienie pracownik merytoryczny uzgadnia z Kierownikiem referatu w celu
jego zgodnosci z planem finansowym oraz unikniecia ewentualnego podziatu zaméwienia na

czgsci w celu nie stosowania przepiséw ustawy - Pzp.

12. Pracownik prowadzacy obstuge kancelarii urzgdu rejestruje oferty odnotowujac na kopercie
date 1 godzing wplywu oferty.

13. Oferty wplywajace do kancelarii urzedu stanowia zataczniki do postepowania.
14. W przypadku realizacji zaméwien tego samego rodzaju okreslonego wg stownika CPV przez

kilku pracownikéw merytorycznych, wartosciag zaméwienia jest s zystkich zamowient
realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Pracownicy merytoryczni odpowiadajg za:

- szczegOlowy opis przedmiotu zaméwienia;

- oszacowanie warto$ci zamdwienia z nalezytg starannoscia;

- opis warunkéw i sposobu dokonmywania oceny ich spelniania przez Wykonawcow oraz
kryteria oceny ofert;

- ustalenie termindw realizacji zamowienia;

- okreslenie istotnych postanowien, ktore zostana wprowadzone do tresci projektu - umowy”;
- sporzadzenie protokolu odbioru z wykonania danego zaméwienia na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa;

- nadzér nad prawidlowym wykonaniem uméw realizowanych przez gmine w zakresie
rzeczowym i finansowym;

- opisywanie faktur pod katem ich zgodnosci z umowa/zleceniem.

Skarbnik Gminy kazdorazowo potwierdza zabezpieczenie $rodkoéw finansowych na realizacje
zamOwienia dotyczaca zaméwienia publicznego oraz odpowiada za warunki i terminy
platnosci od dnia otrzymania dokument6éw stanowiacych podstawe dokonania zaplaty.

Obowiazkowo, w przypadku zaméwien na dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktérych
warto$¢ przekracza kwotg 10 000 zL brutto zawiera si¢ umow¢ w formie pisemnej.

Pracownik ds. zaméwiefi publicznych prowadzi Rejestr uméw na dany rok budzetowy
(z wyjatkiem uméw z zakresu prawa pracy) — zal. nr 9.

Wszystkie umowy zawierane przez Gming Etk bez wzgledu na ich warto$é podpisuje Wéijt
albo osoba przez niego pisemnie upowazniona. Kazda umowa powodujaca zaciggniecie
zobowigzan finansowych wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy oraz musi by¢ parafowana
przez Radcg Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

Umowy sporzadzane sg w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz umowy
przechowywany jest u pracownika ds. zaméwiefi publicznych, drugi egzemplarz umowy
zostaje przekazany do ksiggowosci, natomiast trzeci egzemplarz otrzymuje Wykonawca.
Pracownik merytoryczny otrzymuje kopi¢ umowy.

Dokumenty dotyczace zaméwienia publicznego, wychodzace z Urzedu Gminy podpisuje
Wit lub osoba przez niego upowazniona.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sa jedynie
Kierownik Zamawiajacego lub jego pelnomocnik oraz Przewodniczacy Komisj.
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IL.

IIL.

ZAMOWIENIA PUBLICZNE DO 50 000 ZE.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zaméwienia sklada do pracownika
ds. zam6wien publicznych zlecenie do kwoty 50 000 zi. (zal. 1).

Pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie cenowe, celem oszacowania wartosci
danego zlecenia zgodnie z zapisami dzialu I Regulaminu.

. Zlecenie uzgodnione z Kierownikiem Referatu, kontrasygnowane przez Skarbnika Gminy

oraz zatwierdzone przez Wdjta Gminy pracownik ds. zamowien publicznych rejestruje
w Rejestrze zlecen (zal. 2).

Niezwlocznie po zarejestrowaniu, kopia =zlecenia zostaje przekazana pracownikowi
merytorycznemu, celem opisania na dokumencie finansowym (faktura/rachunek) numeru
zlecenia lub numeru umowy.

Zatwierdzone zlecenie upowaznia pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot
zamowienia do dokonania zaméwienia.

ZAMOWIENIA PUBLICZNE POWYZEJ 50 000 Z£. DO 30 000 EURO

Obowigzkiem pracownika dokonujacego zamodwienia publicznego powyzej 50 000 zl do
30 000 euro jest bezstronne, obiektywne i staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa przeprowadzenie rozpoznania rynku.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamowienia sklada do pracownika
ds. zaméwien publicznych Wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego powyzej 50 000 zi
do 30000 euro (zal. 3), poprzedzone przeprowadzeniem rozeznania cenowego, celem
oszacowania wartosci danego zamdwienia zgodnie z zapisami dzialu [ Regulaminu.

Whniosek uzgodniony z Kierownikiem Referatu, kontrasygnowany przez Skarbnika Gminy
oraz zatwierdzony przez Wéjta Gminy jest rejestrowany w Rejestrze wnioskéw (zal. 4),
prowadzonym przez pracownika ds. zamo6wien publicznych,

Obowiazkiem pracownika ds. zaméwieri publicznych w przypadku zamowienia powyzej
50000 zI do 30000 euro jest obligatoryjne: bezstronne, obiektywne i staranne

przeprowadzenie rozpoznania rynku polegajace na pisemnym bad? elektronicznym rozestaniu
zapytah ofertowych do Wykonaweéw i udzieleniu zaméwienia publicznego

najkorzystniejszej ofercie.

Pracownik ds. zaméwiefi publicznych na kazdym etapie przeprowadzanego postgpowania
moze wystapi¢ z wnioskiem do Wojta o powolanie bieglego, jezeli wy ie okreslonej
czynnos$ci wymaga wiadomosci specjalnych.
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6. Pracownik ds. zamdéwien publicznych wysyla zapytanie ofertowe do takiej liczby
wykonawcow, aby zapewni¢ konkurencyjno$é (co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcOw wskazanych przez pracownika merytorycznego we wniosku). Wzor zapytania
ofertowego stanowi zal. nr 5.

7. Pracownik ds. zamowien publicznych sporzadza zestawienie ofert (zal. nr 6), dokonujac ich
poréwnania i wyboru najkorzystniejszej oferty w uzgodnieniu z pracownikiem
merytorycznym oraz Kierownikiem Referatu, po czym przedstawia do zatwierdzenia dla
Wéjta Gminy Elk.

8. Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania rynku przechowywana jest u pracownika ds.
zamdwien publicznych.

Iv.ZAMOWIENIA PUBLICZNE POWYZEJ 30 000 EURO

1. PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO.

1.1 Postgpowanie o udzielanie zamdwienia publicznego rozpoczyna sie od zlozenia przez
pracownika merytorycznie odpowiadajacego za przedmiot zamoéwienia Wniosku
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego (zal. nr 7) do pracownika
ds. zamowien publicznych.

1.2 ,,Wniosek o wszczecie postgpowania udzielenia zaméwienia publicznego™ zawiera:

- szczegélowe okreslenie przedmiotu zamodwienia, opisanego w sposdb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomoca zrozumialych i dokladnych okreSlefi, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mieé¢ wplyw na sporzadzenie oferty, zgodnie z art. 29-31
ustawy-Pzp, do ktérego opisu stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Slowniku
Zaméwien (CPV);

- szacunkowa warto§€¢ zamoéwienia bez podatku od towaréw i uslug, okreslong z nalezyty
starannos$cia wraz ze szczegélowym opisem podstawy dokonania wyceny wartodci szacunkowej
zgodnie z art. 32 - 35 ustawy — Pzp. Ustalenia wartodci zamdéwienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz
3 miesiace przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem
zamdOwienia sa dostawy i ushugi oraz nie wczedniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane;

- warto$§¢ szacunkowa zamOwienia podana w euro, obliczong na podstawie Rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zamdwien publicznych;

- podstawe dokonania wyceny szacunkowej;

- termin wykonania zamdwienia.

1.3 Wniosek uzgodniony z Kierownikiem Referatu, kontrasygnowany przez Skarbnika Gminy
oraz zatwierdzony przez Wéjta Gminy jest rejestrowany w Rejestrze zamdwqjen publicznych
(zat. 8), prowadzonym przez pracownika ds. zamoéwien publicznych.



2. TRYB POWOLANIA KOMISJI

2.1 Kierownik Zamawiajagcego powoluje komisje do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwana dalej ,,komisja przetargowa”.

2.2 Powolanie Komisji nastgpuje na podstawie stosownej decyzji Kierownika Zamawiajacego lub
jego pelnomocnika, wyrazonej w formie pisemnej, w drodze zarzadzenia o powoltaniu Komisji.

2.3 Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego powolywanym

do oceny spelniania przez wykonawcdéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

2.4 Wyznaczenie os6b do skladu Komisji nastgpuje w szczegdlnosdci, zuwzglednieniem
odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zamdéwienia.

2.5 Czynnodci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamdwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$é i obiektywizm.

2.6 Komisja powolywana jest w skladzie co najmniej trzyosobowym.
2.7 W sklad Komisji wchodza:

a) Przewodniczacy;

b) Sekretarz Komisji;

¢) Czlonkowie Komisji.

2.8 Czlonkéw komisji przetargowej powoluje i odwoluje Kierownik Zamawiajacego lub jego
pelnomocnik.

3. ORGANIZACJA PRACY KOMISJI I TRYB PODEJMOWANIA DECYZJI
3.1 Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

3.2 Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

3.3 Czlonkowie Komisji wykonujg prace zlecone przez Przewodniczacego.

3.4 W razie nieobecno$ci Przewodniczacego zastepuje go cztonek komisji.

3.5 Terminy posiedzefi Komisji wyznacza Przewodniczacy.

3.6 W przypadku glosowania, decyzja zapada zwykla wigkszodcig gloséw Czlonkéw Komisji
obecnych na posiedzeniu.

3.7 Czlonek Komisji nie moze wstrzymaé si¢ od glosu.



3.8 Komisja przetargowa, w szczegolnoéci przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
propozycje:

- wykluczenia wykonawcy;

- odrzucenia oferty;

- wyboru najkorzystniejszej oferty;

- uniewaznienia postgpowania.

39 Czonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z podjeta decyzja, sklada niezwlocznie
Przewodniczacemu pisemne uzasadnienie swojego stanowiska, ktére dolaczane jest do
protokokhu.

3.10 Komisja koficzy dzialalno$¢ zdniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego lub z chwila uniewazniania postgpowania, a jezeli wniesiono odwotanie - po
wydaniu orzeczenia przez Krajowa Izbe Odwolawcza.

3.11 Zkazdego posiedzenia sporzadzana jest notatka shuzbowa przez Sekretarza Komisji.

4. PRAWA 1 OBOWIAZKI CZEL.ONKOW KOMISJI

4.1 Czlonkowie Komisji, wykonujg swoje obowiazki zwiazane z udzialem w pracach Komisji
w ramach obowigzkéw stuzbowych.

4.2 Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, wiedza, doswiadczeniem oraz interesem zamawiajacego.

4.3 Do obowiazké6w Cztonkéw Komisji nalezy, w szczegdlnosei:
a) czynny udzial w pracach Komisji, w tym obecnos¢ na posiedzeniach Komisji;
b) wykonywanie polecefi Przewodniczacego Komisji;
c) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego Komisji lub Kierownika Zamawiajacego
albo jego pelnomocnika o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkow
Czlonka Komisji.

4.4 Czionek Komisji jest zobowiazany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

4.5 Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca
Komisji, w szczegllnosci do ofert, zatacznik6w, wyjasnien zlozonych przez wykonawcéw,
opinii bieglych, protokoléw i ich zalgcznikéw, pism itp.

4.6 Czlonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisj,

w tym, w szczeg6lnosci, informacji zwiazanych z przebiegiem badania, ocena i poréwnaniem
tresci ztozonych ofert.
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4.7 Czlonkowie Komisji nie wolno wykonywaé poleceri, ani czynnodci, ktérych wykonanie
stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowana strats, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pi$mie.

4.8 Czlonkowie Komisji maja prawo do zgloszenia pisemnie zastrzezen odnoszacych si¢ do pracy
Komisji, na kazdym etapie trwania post¢gpowania Kierownikowi Zamawiajacego.

5. OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO KOMISJI

5.1 Do obowiazkéw Przewodniczacego nalezy, w szczegdlnosci:

a) ustalenie planu pracy Komisji;

b) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzeti Komisji;

¢) prowadzenie posiedzen Komisji;

d) poinformowanie Czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub niniejszego regulaminu;

e) odebranie od Czlonkow Komisji pisemnych oswiadczen o zaistnieniu badz braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1, a w przypadku stwierdzenia okolicznos$ci
uzasadniajacych wylaczenie Czlonka Komisji, poinformowanie o tym powolujacego
Komisjg;

f) podzial pomiedzy Czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

g) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

h) informowanie Kierownika Zamawiajacego lub jego pemomocnika o problemach
zwigzanych zpracami Komisji wtoku postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

6. OBOWIAZKI SEKRETARZA KOMISJI

6.1 Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy:

a) piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, w trakcie jego trwania,

b) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje;

c) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym posiedzen Komisji i powiadamianie
czlonkow Komisji o ich miejscu i terminie;

d) kompletowanie i dostarczanie dokumentdéw na posiedzenia Komisji;

€) opracowywanie projektdéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego;

f) przedkladanie Kierownikowi Zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi do
zatwierdzenia projektéw dokumentéw przygotowanych przez Komisje (w zaleznosci od
przyjetego trybu zaméwienia publicznego) zgodnie z ustawg - Pzp:

g) prowadzenie rejestru wykonawcow, ktdrzy pobrali STWZ;

h) opracowywanie ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego;

i) przyjmowanie zapytan odnosnie watpliwosci tresci SIWZ lub jif
oraz niezwloczne informowanie o ich wplynigciu Przewodniczaceg




j) umieszczanie na tablicy ogloszefi wszelkich informacji dot. danego postepowania
zgodnie z ustawg — pzp.

k) przekazywanie do umieszczenia na strong BIP Urzedu Gminy wszelkich informacji dot.
danego postgpowania zgodnie z ustawg — Pzp;

1) sporzadzenie listy obecnosci 0s6b uczestniczacych w otwarciu ofert;

m)prowadzenie pelnej dokumentacji zgodnie z wymogami ustawy — Pzp.

7. OSWIADCZENIA O BEZSTRONNOSCI ORAZ ODWOLANIE CZEONKA KOMISJI

7.1 Kierownik Zamawiajacego, Czlonkowie Komisji oraz inne osoby, wykonujace czynnosci
w danym postgpowaniu, skladaja pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy — Pzp.

7.2 Oswiadczenie skladane jest niezwlocznie po =zapoznaniu sie z dokumentami
podmiotowymi zlozonymi przez wykonawcéw lub niezwliocznie po powzigciu informacii
dajacych podstawe do jego ztozenia.

7.3 W przypadku ztozenia przez Czlonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa wart. 17 ust. 1 ustawy-Pzp, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie
wystepuje na piSmie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie tego Czlonka,
z zastrzeZzeniem pkt 2 dziatu IV.

8. OTWARCIE OFERT

8.1 Otwarcie ofert jest jawne.
8.2 Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznac si¢ przed uplywem terminu do otwarcia ofert.
8.3 Otwarcia ofert dokonuje Komisja podczas posiedzenia.

8.4 Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy podaje kwote jaka zamawiajacy
przeznaczyl na sfinansowanie zaméwienia.

8.5 Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji zobowiazany jest:
a) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;
b) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzié iokazaé obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;
¢) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé Sekretarzowi do protokolu: nazwe
(firm¢), adres (siedzib¢) wykonawcy, atakze informacje dotyczace ceny oferty, jak
téwniez inne dane lub informacje niezbgdne dla oceny ofert w zakresie przyjetych
kryteriéw oceny.

8.6Komisja Przetargowa oraz osoby wykonujace czynnoéci w postepowaniu zobowiazane sa
do zlozenia o$wiadczenia o braku okolicznosci, ktére mogtyby podwaz h bezstronnosé
zgodnie z art. 17 ust. 1 ustawy - Pzp.




8.7Komisja przetargowa dokonuje rozpatrzenia zlozomych ofert w czesci niejawnej
posiedzenia, z ktérej zostaje sporzadzona notatka stuzbowa.

8.8 Komisja dokonuje badania ofert, w szczegoélnosci:

a)
b)

c)

d)

€)

g)

h)

ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania;
zada, jesli to niezbedne, uzupelnienia oswiadczen i dokumentéw lub dokumentéw przez
wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy;
bada oferty zlozone przez wykonawcéw niewykluczonych z postepowania oraz
stwierdza czy nie podlegajg one odrzuceniu;

zgda, jesli to niezbgdne, udzielenia przez wykonawcéw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy;
poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie irachunkowe, zuwzgl¢dnieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace na
niezgodno$ci oferty z SIWZ, niepowodujace istotnych zmian wtresci oferty;
o poprawieniu omylki informuje si¢ wykonawce, ktérego oferta zostala poprawiona,
zgodnie z przepisami ustawy;
ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;
przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz zuzasadnieniem
i oceng punktowa, ewentualnym wykluczeniem Wykonawcy, odrzuceniem oferty, badz
wystgpuje 0 uniewaznienie postgpowania;
w przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, kierownik zamawiajacego lub
jego pelnomocnik, na wniosek Przewodniczacego Komisji, moze podja¢ decyzje
o zwigkszeniu kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zaméwienia potwierdzona data
i podpisem lub stosowna decyzja wyrazong w formie pisemnej;
dokonuje innych niezbgdnych czynnosci zgodnie z ustawg -Pzp.

9. DOKUMENTOWANIE PRAC KOMISJI

9.1 Notatka sluzbowa z posiedzen Komisji

a)

b)

d

Sporzadzanie notatek shizbowych zkazdego posiedzenia komisji, ktéra zawiera

W SzC
»
>

>

zegO6lnoscei:

oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia;,

list¢ obecnosci Cztonkéw Komisji, bieglych iinnych oséb obecnych podczas
posiedzenia;

syntetyczny zapis czynnoSci idecyzji podejmowanych przez Komisje podczas
posiedzenia.

Notatke z posiedzen Komisji podpisuja wszyscy obecni na posiedzeniu;
Czlonkowie Komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniv, zapoznajg si¢ z notatka

potwi

erdzajac ten fakt w notatce, poprzez ztozenie podpisu z datg zapoznania sig;

Czlonek Komisji, ktéremu zlecono indywidualnie wykonanie zadania,-dokumentuje swoja

prace, przedstawiajac jej wyniki na pismie.
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9.2 Protokél z postgpowania o zaméwienie publiczne

a) Dokumentacja zprowadzonego postgpowania o udzielenia zaméwienia publicznego
prowadzona jest w oparciu 0 wzory dokumentéw okreslone w ustawie;

b) Protokdl z postgpowania o zaméwienie publiczne, wraz z zalacznikami, o ktérych mowa
w art. 96 ust. 1 ustawy, sporzgdza i podpisuje Sekretarz Komisji;

¢) Sekretarz Komisji prowadzi na biezaco, w formie pisemnej, protoké! postgpowania,
poshugujac si¢ odpowiednim ze wzgledu na tryb postepowania formularzem.

10. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU WNIESIENIA SRODKOW OCHRONY
PRAWNEJ

10.1 O wniesieniu przez wykonawcéw srodkéw ochrony prawnej Przewodniczacy niezwlocznie
informuje na pi$mie Kierownika Zamawiajacego oraz pozostalych Czlonkéw izwoluje
posiedzenie Komisji.

10.2 Wszystkie osoby biorace udziatl w postgpowaniu po stronie zamawiajacego zobowigzane sa,
na wezwanie Przewodniczacego Komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasniefi,
niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajgcego. W przypadku
wniesienia skargi do sadu, kierownik zamawiajgcego lub jego pelmomocnik wyznacza
petnomocnikéw na rozprawe.

11. UMOWY Z ZAKRESU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

11.1 Zamawiajacy zawiera umowe z Wykonawca w sprawie zamoOwienia publicznego
w terminie okreslonym w art. 94 ustawy — Pzp.

11.2 Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi byé tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w cze¢éci wykraczajacej poza
okreslenie przedmiotu zaméwienia zawarte] w SIWZ.

11.3 Zmiana umowy dopuszczalna jest jedynie w zakresie przewidzianym w ustawie.
11.4 Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za przedmiot zaméwienia nadzorujg realizacje
umowy. Zobowiazani sg do rejestrowania wszelkich uchybien po stronie wykonawcy

zwigzanych z realizacja umowy o udzielenie zamowienia publicznego i w formie notatki
shuzbowej lub protokohu odbioru przekazujg dla Kierownika Zamawiajacego.

str. 13



Zal, nr 1 do regulaminu

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

Podpis osoby rejestrujacej zlecenie

ZLECENIE DO KWOTY 50 000 Z1.

Zwracam sig z prosbg o realizacjg zlecenia na: zakup ~ dostawg — ustuge — robote budowlang*

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

(opis przedmiotu zaméwienia)
Warto$¢ zlecemia Wynosi ......ccocevviiinimvaiecininnaciiinn zL (brutto)
Sporzadzil: Uzgodniono:
.......... i e e
Kontrasygnata: Zatwierdzam:
SKARBNIK WOJIT GMINY ELK

* piepotrzebne skreslié
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REJESTR ZLECEN DO 50 000 ZE, NA

Zal. nr 2 do regulaminu

.... ROK

n
Aceenia

data
rejestra
cji
zlecenia

opis
przedmiotu
zamdwienia

nri
data
umnwy

wartosé
umowy

dane wykonawcy




Zal. nr 3 do regulaminu

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

piecz¢é Zamawiajgcego

Podpis osoby rejestrujgcej wniosek

WNIOSEK O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO POWYZEJ 50 000 ZE. DO 30 000 EURO

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wszczecie postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego powyzej 50000 zh do 30000 euro na ...........ocociiieiiiiininnnn.n.

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

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

KodCPV.....ocoiiiiiiiiiiiiiiiinieiiiienans
2. Szacunkowa warto$é zaméwienia wynosi: - (netto) ................. PLN,
- (brutto) ......ccenenens PLN
Warto$¢ zamodwienia w euro wynosi s euro.

{podstawq do obliczenia kwoty euro jest kwota netto)

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw.

3. Podstawa dokonania wyceny SZacunKOWe]: ..........coeiiieiriieieiiiiiiriiieetiiieeeananenrerennans
4. Termin wykonania zamoéwienia ..............coooiiiiiiii i e
5. Istotne postanowienia do UIMOWY ..........ooiiiiiiiiiiiiiiii i i ee e e e eneanennraees

6. Adresy potencjalnych WyKomaweow: .......c.cooviiiiiiiiiiiiiiiiiii e reeisaeaes

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

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

(data i podpis pracownika} (podpis Kierownika Referatu)

Kontrasygnata: Zatwierdzam:

.................................
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Zal. nr 4 do regulaminu

dntta“|

rejes pracownik
cjl | merytoryczny

waiosky

or i data | li\:i"a.t';l
UMOWY

rohota bud.

AT AT ot

e Y —————————




Zal. nr 5 do regulaminu

Nrsprawy ......cooevvvvnninnnnnn,
(nazwa i adres wykonawcy)
ZAPYTANIE OFERTOWE
L ORI ¢ E 3 1 T PP
nazwa zamawiajgcego
ZAPRASZA DO ZEOZENIA OFERTY NA:
2. Przedmiot ZAMOWIENIA: ....vvvvivieiiiiieriiiieiereniiririraresiorerertiisreiiretstesessmmmmmmerenrnmemons
3. Termin realizacji ZAMOWIEINAT «.....ccuueriniiiin it e e rvaetrasnraretenenrarerenensnnes
4. Kryteria wyboru ofert: ..o e e et
5. Wymagania, jakie powinni spelmia¢ wykonawcy zamoéwienia w zakresie dokumentéw
i o$wiadczen (np. posiadanie koncesji, ZEZWOLENIA): ..........ovvrvrvrerieeriieiririrenieeenererennn
6. Projekt umowy lub istotne postanowienia umowy, ktére zostana zawarte w jej tredei:
7. Warunki gwarancji (JeZeli JeSt WYMAZANY): ...vvvriviriveriiriiirerrieereietssssesennenrenemrenreseeesaens
8. Sposob przygotowania Oferty: .......ciitiiiiiii i i e
9. Miejsce i termin zEozenia Ofert: .......couieiiiiii e e
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1. W celu udzielenia zamdéwienia publicznego na

ZESTAWIENIE
POROWNANIA I OCENA OFERT

przeprowadzono rozpoznanie rynku, zgodnie z

Zal. or 6 do regulaminu

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

~Regulaminem udzielania zamoéwief

publicznych”.
2. Dnia ...l zaproszono do wrzig¢cia udzialu w zamdwieniu poprzez skierowanie
zapytania ofertowego do ...........ccceiinnin wykonawcow,
3. Dodnia..........onunenenn. do godz. ......... wplynely nastgpujace oferty:
. ) . = Kryterium —
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawey oferty Uwagi
1
2 itp.
Uzgodniono: Uzgodniono:
.......... Pt e BT R R TS B E
Na podstawie poréwnania zlozonych ofert, pracownik ds. zaméwien publicznych
proponuje podpisaé UMOWE Z: .....ccvvviririarianaaes heerecttttrsrusnnrsansansenssnasansansseasnassesanasens ,

z uwagi na najkorzystniejsza oferte.

Wybér akceptuje

{pracownik ds. zaméwien publicznych)
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.......................................... Zal. nr 7 do regulamin“
pieczeé Zamawiajacego

Podpis osoby rejestrujacej wniosek

WNIOSEK O WSZCZECIE
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie

zamOwienia PubliCZIEZO DA ......ciuiiii ittt ittt ettt ea e ae e e aernane

1. Przedmiot zaméwienia (w uzasadnionym przypadku zalaczy¢ szczegétowy opis zamowienia):

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

Kod CPV.......ooiviviiiininiiiiiinisieinaes
2. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia wynosi: - (netto) ................. PLN,
- (brutto) ............... PLN
Wartosé zaméwienia w euro wynosi - ............... euro.

(podstawq do obliczenia kwoty euro jest kwota nefto)

Sredni kurs ziotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

3. Podstawa dokonania wyceny szacunkowej: ..........c.ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
4. Termin wykonania zaméwienia .....................c.ooiniiinnn.
Sporzadzil: Uzgodniono:
.......... e B e
Kontrasygnata: Zatwierdzam:
SKARBNIK wWOJIT Y ELK
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Zal. nr 8 do regulaminu

REJESTR ZAMOWIEN PUBLCZNYCH

szacunkows
nridata pracowntk opls wartodé
postepewania | meryforyezny 3

fermin
wykonania (LR
umowy

nridata

przedmiotu umowy

zamdbwienia zaméwienia

netto

rohota bud.
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Zal. or 9 do regulaminu

REJESTR UMOW GMINY ELK NA ......... ROK

s pracownik opis przedmiotu Wartoié Termin

£ is 2 danc b
rejestracfi ! erytory swienia : umowy wyhonapia o iy UNA Gl

umowy 8 umowy

Regulamin udzielenia zamdéwien publicznych opracowali:

=22

mgr A!gka'imdra Bialobrzeska




