Zarzgdzenie Nr 10/2020 !
Wajta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 28 stycznia 2020 r.

w sprawie zasad wykonywania ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz zasad realizacji
zaméwieri publicznych wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwieri
publicznych w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa oraz innych jednostkach organizacyjnych
Gminy Stara Dabrowa.

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwierr publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 — dalej jako P.z.p.) oraz art. 30 ust. 3 pkt 3 ustawy o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 poz. 506 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
1. Wprowadza sie zasady wykonywania ustawy Prawo zamodwien publicznych w Urzedzie
Gminy Stara Dgbrowa oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

1. Wprowadza sie zasady realizacji zamdéwient wytaczonych z obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamdwien publicznych.
2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

1. Wprowadza sie Regulamin pracy komisji przetargowej, ktéry stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sie rejestr zamowien publicznych zwolnionych ze stosowania przepisow P.z.p.,
ktéry stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie sekretarzowi, skarbnikowi gminy
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Stara Dghrowa.

§ 5.

Traci moc zarzgdzenie Nr 134/2019 Wéjta Gminy Stara Dgbrowa z dnia 28 pazdziernika 2019 r.
w sprawie zasad wykonywania ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz zasad realizacji
zamowien publicznych wytaczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien
publicznych w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa oraz innych jednostkach organizacyjnych Gminy
Stara Dabrowa.

§6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do postepowan rozpoczetych
po tym dniu.
Wajt Gminy
Sylwia Kalmus-Samsel




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 10/2020
Wéjta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 28 stycznia 2020 r.

Zasady wykonywania ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa
oraz innych jednostkach organizacyjnych Gminy Stara Dgbrowa.
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Niniejsze zasady stosuje si¢ do zadari wykonywanych przez Urzad Gminy Stara Dabrowa
oraz jednostki organizacyjne gminy na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym, ustaw
szczegblnych, porozumiert zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego i administracjg
rzgdowa.

§2
1. Udzielanie zaméwieri publicznych nastepuje na zasadach, w formach i trybach okreslonych
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych.

2. Zwroty i wyrazenia uzyte w niniejszych zasadach majg takie znaczenie jak w ustawie Prawo
zamowien publicznych.

3. Zaleca sie by przygotowujgc postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
uwzglednia¢ kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie
tylko dobrze przemyslanych i niezbednych zakupéw oraz nabywanie produktéw, ustug,
robét budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujgcych na érodowisko, a takze
uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

4. Kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem odnoszg sig m.in. do tzw. ,spofecznie
odpowiedzialnych zamdwien publicznych” oraz ,zielonych zaméwien publicznych”,

5. Spofecznie odpowiedzialne zamdwienia publiczne to zamdéwienia w ramach ktérych bierze
sig pod uwage co najmniej jedng z nastepujgcych kwestii spotecznych: mozliwosci
zatrudnienia, godng prace, zgodno$¢ z prawami spotecznymi i z prawem do pracy, integracje
spoteczng (w tym takie o0séb niepetnosprawnych), réwno$é szans, dostepnogé,
projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie kryteriéw zréwnowazonego rozwoju, w tym
kwestie etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad spoteczne;
odpowiedzialnosci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie UE
oraz w dyrektywach dotyczgcych zaméwien publicznych.

6. Zielone zamowienia publiczne to zaméwienia w ramach ktérych zamawiajacy stara sie
uzyskac towary, ustugi i roboty budowlane, ktérych oddziatywanie na $rodowisko w trakcie
ich cyklu Zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towaréw, ustug i robét budowlanych o
identycznym przeznaczeniu, jakie zostatyby zamdéwione w innym przypadku.

7. Przez inne jednostki organizacyjne Gminy Stara Dgbrowa — zwane dalej jednostkami
organizacyjnymi, nalezy rozumiec¢ jednostki budzetowe powotane przez organ stanowigcy
gminy.

8. Przez kierownika zamawiajgcego rozumie sie:

1) w przypadku Urzedu Gminy — Wéjta Gminy Stara Dgbrowa,
2) w przypadku gminnych jednostek organizacyjnych - kierownikéw tych jednostek.

\



§3
Zamowienia publiczne sg udzielane przez Wéjta Gminy Stara Dabrowa.

Zamowienia publiczne o wartosci nie przekraczajgcej progdw okredlonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Prawo zamowien publicznych mogg byc
udzielane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych na podstawie petnomocnictw
pisemnych udzielonych przez Wéjta Gminy Stara Dgbrowa.

Pefnomocnictwa, o ktdrych mowa w ust. 2 okreslajg zakres czynnosdci petnomocnika
zwigzany z udzielanym zamowieniem. W przypadku braku takiego petnomocnictwa,
kierownicy jednostek organizacyjnych przedktadaja projekty specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia w zakresie: opisu przedmiotu zamdwienia i wymagan techniczno —
uzytkowych planowanej inwestycji, wraz z posiadanymi koncepcjami lub programami
funkc¢jonalno — uzytkowymi do urzedu gminy w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§4

. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia mozna przeprowadzi¢ dialog
techniczny (art. 31 a-d ustawy P.z.p.), zwracajac sie o doradztwo lub udzielenie informacji w
zakresie niezbednym do przygotowania:

1) opisu przedmiotu zamowienia,

2) specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,

3) okreslenia warunkdéw umowy.

. Dialog techniczny moze by¢ wykorzystywany w szczegdlnosci woweczas, gdy pracownicy
Urzedu Gminy Stara Dgbrowa nie dysponujg wystarczajgca wiedzg na temat opisu
przedmiotu zamdwienia, czy tez warunkéw realizacji zamdéwienia, jakie planuje sig naby¢ w
drodze postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Dialog techniczny moze by¢
takze wykorzystywany jako narzedzie badania rynku, poznawania trendéw rynkowych,
ukierunkowywaniu przysztych postanowien dokumentacji przetargowych.

. Celem dialogu jest uzyskanie doradztwa w zakresie najlepszych, najnowoczedniejszych,
najkorzystniejszych technicznie, technologicznie, organizacyjnie oraz ekonomicznie
rozwigzan mogacych stuzyé realizacji potrzeb zwigzanych z realizacja zadan Urzedu.

. Informacje o zamiarze przeprowadzenia dialogu technicznego oraz o jego przedmiocie
zamieszcza na stronie internetowej Urzedu Gminy Stara Dgbrowa.

§5

. Wartoécig zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku
od towarow i ustug.

. Szacunkowg wartoéé¢ zamdéwienia w rozumieniu przepiséw ustawy P.z.p. nalezy poda¢ w
ztotych oraz w euro. Przeliczenia wartoéci zamdwienia dokonuje sie w oparciu o $redni kurs
ztotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamodwien
publicznych, okre$lony w przepisach wydanych na podstawie ustawy P.z.p.

. Jezeli jest przewidywane udzielenie zaméwien uzupetniajacych przy ustalaniu wartosci
zamdwienia nalezy przewidzie¢ wartos¢ zamdwien uzupetniajgcych, wraz z uwzglednieniem
podziatu zamdéwienia na czesci.

. Jezeli jest przewidywana mozliwos¢ skorzystania przez Zamawiajgcego z prawa opcji (w
przypadku ustug lub dostaw), przy ustalaniu warto$ci zamdwienia naleizy uwzglednic¢
catkowitg warto$¢ prawa opcji. '



. Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia dopuszcza sie mozliwogé sktadania ofert
czgsciowych albo udzielane jest zaméwienie w czgsciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot
odregbnego postepowania, wartoscig zamowienia jest faczna wartoéé poszczegdlnych czedci
zamdwienia.

- Wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane szacuje sig zgodnie z ustawa P.z.p. Przy
obliczaniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartoéé dostaw i
ustug zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez zamawiajgcego do
dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbgdne do wykonania tych robét budowlanych.

. Ustalenie wartoéci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo lub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie nastepuje zgodnie z odpowiednimi przepisami
ustawy P.z.p.
. Wartos¢ zamdwienia na ustugi lub dostawy moze by¢ szacowana w szczegélnoéci w oparciu
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1) wartodci historyczne dotyczace kosztéw podobnych zaméwieri, na podstawie analizy
danych z innych postepowari o udzielenie zaméwienia,
2) informacje rynkowe zebrane na podstawie:
a) odpowiedzi na zapytania, zebrane od potencjalnych wykonawcéw,
b) analizy ogélnodostepnych Zrédet (np. katalogi branziowe, cenniki, sklepy
internetowe), '
c) innych danych na temat ksztattowania sig cen na rynku.
. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa

dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s roboty budowlane.

10. Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznoéci majacych wptyw na

dokonane ustalenie, nalezy przed wszczeciem postepowania dokonaé zmiany wartosci
zamodwienia.

11. Podejmujac dziatania majace na celu oszacowanie wartodci zamdwienia nie mozna

wykonywaé¢ czynnosci, ktére mogtyby naruszaé zasady uczciwej konkurencji i réwnego
traktowania wykonawcoéw. :

§6

1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza komisja

przetargowa.
1) W przypadku zaméwienr publicznych udzielanych przez Urzad Gminy Stara Dagbrowa:
a) cztonkéw komisji powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Stara Dabrowa;

b) wniosek o powotanie komisji ma forme zarzadzenia;
¢) w zarzadzeniu o powotaniu komisji okreéla sie:
- sktad komisji,
- przedmiot zamowienia,
- tryb udzielenia zamdwienia publicznego;
d) komisja dziafa w sktadzie okreslonym w zarzadzeniu o jej powotaniu;

e) do sktadu komisji mogg by¢ powotywani pracownicy odpowiedzialni za realizacje
zadan gminy objgtych prowadzonym postepowaniem oraz przedstawiciel jednostki
organizacyjnej, jezeli prowadzone postgpowanie jej dotyczy;



f)  w przypadku zaméwieri, o ktérych mowa w § 4 pkt 1, komisja przedktada Wojtowi
Gminy Stara Dabrowa do zatwierdzenia dokumentacje wytworzong w czasie pracy;

g) zwytgczeniem postepowan o ktdrych mowa w art. 19 ust. 1 P.z.p. W6jt Gminy Stara
Dabrowa moze powierzy¢ petnomocnikowi przeprowadzenie procesu zamowienia
publicznego udzielanego przez urzad gminy, lub okreslonych jego czynnosci, na
podstawie imiennego pefnomocnictwa zawierajgcego  zakres  czynnosci
powierzonych.

2) W przypadku zaméwient udzielanych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
na podstawie udzielonego petnomocnictwa:
a) cztonkéw komisji powotujg i odwotujg kierownicy jednostek organizacyjnych;

b) w sktad komisji moie wchodzi¢ pracownik Urzedu Gminy odpowiedzialny
za realizacje zadan objetych zaméwieniem;

c) tryb, zakres powotania i dziatania komisji ustalone w pkt. 1 pkt c), d) i ) obowigzujg
odpowiednio;
d) dokumentacjg postgpowania zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej zgodnie
z udzielonym petnomocnictwem;
e) kierownik jednostki organizacyjnej nie moze scedowac czynnodci objetych
udzielonym petnomocnictwem na inne osoby.
Przepisy dotyczace sposobu prowadzenia postgpowania i obowigzkéw osob
przygotowujacych i prowadzgcych procedure okredlonych w niniejszym zarzgdzeniu stosuje
sie odpowiednio w przypadku postgpowari majacych za przedmiot zamdwienia publiczne
na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi w rozumieniu przepiséw ustawy PZP.

§7
W sprawach merytorycznych pracownicy Urzedu Gminy majg obowigzek wspétdziatac
z komisja, w szczegdlnosci dostarczaé¢ komisji wszelkich niezbednych dokumentow
i informacji koniecznych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.

Przewodniczacy komisji przetargowej zobowiazany jest do konsultacji pod wzgledem
prawnym wytworzonych dokumentéw wraz z zatacznikami, a w szczegolnosci: SIWZ
z projektem umowy, decyzji o wykluczeniu oferenta lub odrzuceniu oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty lub decyzji o uniewaznieniu postgpowania, przed ich
zatwierdzeniem.

§8

Za nadzér nad przestrzeganiem niniejszych zasad oraz monitorowanie udzielanych

zaméwien publicznych w urzedzie gminy odpowiadajg sekretarz oraz skarbnik gminy, kazdy

w zakresie, za ktéry odpowiada na podstawie regulaminu organizacyjnego,

a w szczegolnosci w zakresie:

1) kontroli formalnej, merytorycznej i finansowej prowadzonych postgpowar
przetargowych,

2) sprawozdawczoéci z udzielonych w Urzedzie Gminie Stara Dabrowa zamowien
Prezesowi Urzedu Zamdéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku,
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, z wyfaczeniem zamowien
udzielanych przez jednostki organizacyjne,

3) analizy stosowanych procedur udzielania zaméwien publicznych oraz przygotowania
odpowiednich zmian w przypadku nowelizacji przepiséw dotyczacych zamodwien
publicznych,



2. Sprawozdanie z udzielonych w Urzedzie Gminie Stara Dabrowa zaméwiert obejmuje
zardwno zamdwienia udzielane w trybach wskazanych w ustawie P.z.p. jak i zamdwienia nie
objete zakresem zastosowania P.z.p.

§9

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sq przekazywaé sprawozdanie
0 udzielonych zamdwieniach Prezesowi Urzedu Zaméwiefi Publicznych samodzielnie,
w terminach do dnia 1 marca roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
Kopie sprawozdania przekazanego do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych przekazuja
niezwtocznie do Urzedu Gminy Stara Dabrowa.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 10/2020
Wajta Gminy Stara Dgbrowa

z dnia 28 stycznia 2020 r.

Zasady realizacji zamoéwien wytgczonych z obowigzku stosowania

ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§1

Niniejsze zasady regulujg realizacje zaméwien wyfgczonych z obowigzku stosowania ustawy

Prawo zamdwien publicznych obejmujacych zamdwienia, o jakich mowa w art. 4 pkt 3 i 8

ustawy P.z.p. zwanych w dalszej tresci ,zaméwieniami”.

Udzielajgc zamoéwienia nalezy kierowac sie zasada:

1) zachowania uczciwe] konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) dokonywania wydatkéw w sposéb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny
7 zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow oraz przy
optymalnym doborze metod i rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.

Zamowienia wspdtfinansowane ze $rodkdéw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane sa na podstawie niniejszych zasad z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamowien.

Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Przy ustalaniu wartoéci zaméwienia stosuje sie zasady okreslone przepisami art. 32-35

ustawy P.z.p.

Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czesci lub zanizanie jego wartodci w celu

unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy P.z.p. oraz niniejszych zasad.

§2
Procedury udzielania zamdwieri uregulowano w nastepujgcych przedziatach wartosci:
1) zamoéwienia o wartodci wyzszej niz 10.000,00 zt netto i nie wigkszej niz 50.000,00 zt
netto (Rozeznanie rynku).
2) zaméwienia o warto$ci wyzszej niz 50.000,00 zt netto i nie wigkszej niz 30.000,00 euro
netto (Zebranie ofert).

Do zamdwien, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000,00 zt netto nie
stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu, zaméwienia te rozliczane sa wytgcznie na
podstawie dokumentéw ksiegowych takich jak np. faktura lub rachunek potwierdzajacy
dokonanie zakupu. Dokonanie takiego zamdwienia podlega uzyskaniu przez pracownika
merytorycznego podpisu Skarbnika Gminy, ktéry stwierdza zgodno$¢ planowanego
wydatku na realizacje zamdéwienia z planem wydatkéw okreslonym w budzecie gminy oraz
podpisu Dyrektora Biura pod ktérego podlega pracownik na druku zamdéwienia ogdlnego, a
po wystawieniu faktury przez wybranego wykonawce dokonanie jej sprawdzenia i opisania.



§3
Rozeznanie rynku znajduje zastosowanie dla wigkszoici drobnych zakupéw i ustug
zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig Urzedu Gminy Stara Dabrowa.
Rozeznanie rynku polega w szczegélnodci na sprawdzeniu cen kupowanego towaru,
produktu, ustugi lub roboty budowlanej np. w cennikach sklepdw stacjonarnych, cennikach
internetowych, cenach umownych uzgadnianych podczas rozméw telefonicznych lub
wymiany korespondencji mailowej lub poprzez zaproszenie do skfadania ofert
opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Rozeznanie rynku moze takze
polegac na wyborze sposréd jednej oferty, o ile jest to uzasadnione potrzebami zwigzanymi
z danym zakupem, a cena danego $wiadczenia jest konkurencyjna w stosunku do
podobnych ofert rynkowych.
Dokumentowanie procedury Rozeznania rynku nastepuje przy wykorzystaniu wzoru notatki
stanowigcej zafacznik nr 1 do niniejszych zasad. Notatke sporzadza pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za wykonanie zadania. W notatce nalezy poda¢ informacje
na temat przedmiotu zakupu, szacunkowej wartosci zakupu i wybranej oferty wraz z
uzasadnieniem. Udzielenie zamdwienia wymaga zatwierdzenia zasadnodci wydatku przez
Wodjta Gminy pod notatka sporzgdzona przez pracownika.

§4
Zebranie ofert moize by¢ przeprowadzone pisemnie (korespondencja pocztowa Ilub
mailowa) lub poprzez zaproszenie do sktadania ofert opublikowane na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy. Rozeznanie rynku przeprowadzane jest wsrdd takiej
liczby wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty.

Dokumentowanie procedury przygotowania i udzielenia zamdwienia nastepuje przy
wykorzystaniu wzoru notatki stanowigce] zatacznik nr 1 do niniejszych zasad. Notatke
sporzgdza pracownik odpowiedzialny merytorycznie za wykonanie zadania. W notatce
nalezy poda¢ informacje na temat przedmiotu zakupu, szacunkowej wartosci zakupu i
wybranej oferty wraz z uzasadnieniem. Udzielenie zamdéwienia wymaga zatwierdzenia
zasadnosci wydatku przez Wéjta Gminy pod notatka sporzadzong przez pracownika.

Wzory formularzy jakie moga by¢ wykorzystywane przy prowadzeniu zebrania ofert okredla
zatgcznik nr 2 do Zasad. Formularze nalezy traktowaé jako punkt wyjscia do opracowania
dokumentu dostosowanego do potrzeb konkretnego zakupu.

Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej dwdch waznych
ofert. Zaméwienia udziela sig wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte. Przez
najkorzystniejsza oferte rozumie sig¢ oferte z najnizszg ceng lub oferte ktéra w
zastosowanych kryteriach oceny ofert prezentuje najkorzystniejszy bilans punktow.

Notatka z przeprowadzonego Zebrania ofert zawiera, co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamdwienia,

2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdwienia, oszacowang np. na podstawie cen
rynkowych, innych dostepnych wskaznikéw cenowych lub kosztorysu w przypadku gdy
przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane,

4) przeliczenie wartosci zaméwienia ze ztotych na réwnowartoéé wyrazong w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu ztotego, ogtaszanego przez Prezesa Rady Ministréw na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy P.z.p.,

5) nazwe i adres wykonawcoéw, wéréd ktérych byto przeprowadzane rozeznanie rynku,

6) proponowang cene oraz inne kryteria wyboru oferty jakie zostaty zastosowane
w ramach rozeznania rynku,



7) date uzyskania informacji/oferty od wykonawcéw/y,
8) propozycje udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy,

9) zatwierdzenie zasadnodci wydatku przez Wéjta Gminy.

§5
1. Przeprowadzenie Rozeznania rynku i Zebrania ofert wéréd potencjalnych wykonawcdw nie
ma zastosowania w przypadku, jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastgpujgcych
okolicznosci:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawece z przyczyn:
a) organizacyjnych, technicznych lub innych obiektywnych przyczyn, ktdrych
wystgpienie nie jest spowodowane dziataniem lub zaniechaniem Zamawiajacego;
b) zwigzanych z ochrong praw, ,
¢) udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,
2) wymagane jest natychmiastowe lub pilne wykonanie zamdwienia z przyczyn, ktérych
zamawiajacy w normalnym toku okolicznosci nie byt w stanie przewidziec,

2. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzona jest i przekazywana
do archiwizacji przez pracownika, ktéry jest odpowiedzialny za jego realizacjg.

§6
W przypadku pozyskiwania funduszy zewnetrznych do realizacji zakupu niezaleznie od kwoty
zaméwienia konieczne jest przeprowadzenie procedury Zebrania ofert z uwzglednieniem
wytycznych wynikajgcych z regulacji instytucji od ktérych pozyskiwane sg fundusze zewnegtrzne.

§7
Zamdwienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestréw zamoéwien
prowadzonych przez wyznaczonego pracownika.



Zatgcznik nr 1 do zasad realizacji zamdwieri
wytgczonych  z  obowigzku stosowania
ustawy Prawo zaméwileri publicznych.

Wzér notatki z dotyczgcej:
Zebrania ofert / rozeznania rynku !

1. W celu udzielenia ZamOWIBNIA Na... . weicusiceeeeeeeeseeseseeseessesseseeses e oo e eeeeee e
DI ZE PEOMWAAZ 0N w5055 susva53554pwis 6xisseas355 ssonamsnonmansssss spnvmmemsremersabesasssnsns 2,
2. Warto$€ zamOwienia ..o cereervreseeseveesesnesnns zt netto ustalona na podstawie:

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

3. Wartos¢ zamoéwienia w euro ............cou.......przeliczona zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa

Rady MINISETOW Z QNTA covveeeererns coerersiiseesieet e ceesee et es st e
Nazwisko i imig osoby, ktéra ustalita Warto$é zamOWIENIa w....e.vveeeee oo oo
Data ustalenia WartoSci ZamMOWIENIA w.uew.euuecueeiei e eee e sesees e see e e oo eeeeeeees e s e
AR T[4 =T o ———————————— OO zaproszono .do udziatu
W pOStEPOWANIU WYKONGWECOW POPIZEZ w.cvvuvrveceeerceseeeeees e et eeeeeeeeeeeseeeese s oo eeeeeeee. 3,
7. W terminie do dnia ........... 20, o e A OEOZING o siseininmnssnnss przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena Uwagi
netto/brutto
8. Jako najkorzystniejszg oferte proponuje sie wybraé:
9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej*:
Miejscowosé, data (podpis pracownika przeprowadzajacego rozeznanie cenowe)

Zatwierdzam zasadnos¢ wydatkowania $rodkéw na udzielenie zaméwienia

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

(podpis Wajta Gminy)

! Wybraé wlasciwe, tj. dla wydatku od 10.000,00 7t netto rozeznanie rynku, w przedziale > 50.000,00 zt < 30.000,00
euro zebranie ofert.

* Uzupeni¢ w zaleznosei od wybranego rodzaju procedury,

* Wskazaé, czy zaproszono konkretnych wykonawcéw, czy zamieszezono zaproszenie do skladania ofert na BIP Iub
dokonano zaproszenia w inny sposéb. W przypadku, gdy udzielenie zaméwienia dokonywane jest bez zebrania ofert
nalezy wskaza¢ uzasadnienie dla odstgpienia od konkurencyjnego poszukiwania wykonawcy,

* Uzasadnienie oprzeé na zastosowanych kryteriach oceny ofert.



Zatacznik nr 2 do zasad realizacji zamowien
wytaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.

pieczeé zamawiajgcego

ZNAK SPrAWY vveeeeescrsssssmensasssssnsssssssrsssasssssnessssses (miejscowos¢ i data)

adres i nazwa wykonawcy

WzOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Gmina Stara Dabrowa zaprasza do zfozenia oferty na:

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

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

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

3. Termin realizacji ZAMOWIENIA wucw e s s T
4. Okres gWarancii®u. . uemrer e smussssssssnsnns

5. Migjsce i termin zH0Zenia OFQITY v it s
6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujgce kryteria oceny ofert’:

1) Cena — Waga ..ccccvvimseseniuans %,

) P RRER—— — WAL vvveerens %,
7 TEIPIN OTWAICIA OFEIT wevurersrerresseesersinssessssasssssss s sssess s aas as e aes s s e s SES LRSS s
8. WArUNKT PAENOSC covvvovessresrssssrssssss s cab s s
9. Osoba upowazniona do kontaktu z WyKONaWCAMI ..t e
10.Sposéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzié w formie pisemnej, w jezyku
polskim/ ofertg mozna ztozy¢ w formie PISEMNE] NA AUAIES ovvevierirnrnsrs s

/ oferte mozna ztozy¢ jako skan podpisanych dokumentéw na adres poczty elektronicznej:

11.W zatgczeniu do zaproszenia przesytamy wzér formularza ofertowego oraz wzoér umowy/
istotne postanowienia umowy na jakich zostanie zawarta umowa z wykonawcg®.

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

Data i podpis

5 SzezegGlowo opisaé co jest przedmiotem zaméwienia.

6 Jegli jest wymagany.

7 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprécz ceny mozna stosowaé kryteria dotyczace wilasciwosci
kupowanego $wiadczenia badz kryteria dotyczgce np. do§wiadczenia wykonawcy.

8 Sugeruje si¢ by zatacznikiem do zaproszenia byly juz opracowane i zaakceptowane przez radcg prawnego wzory

umow.



Petna nazwa Wykonawcy/Wykonawcéw:

1T V| OO

Gmina Stara Dabrowa,
73-112 Stara Dabrowa

OFERTA CENOWA

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe na

"
S r— AR il T s e T . o B e 2
My nizej podpisani:

dziatajgc w imieniu i na rzecz

(nazwa (firma) dokiadny adres Wykonawcey/Wykonawcow); w przypadku sktadania oferty wspdinej podaé nazwy (firmy) i dokladne adresy

wszystkich wykonawcéw sktadajacych wspding oferte

1. Sktadamy oferte na wykonanie przedmiotu zamdwienia zgodnie z trescia Zapytania ofertowego.

2. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z Zapytaniem ofertowym i uznajemy sie za Zwigzanych
okreélonymi w nim postanowieniami i zasadami postepowania.

3. Oswiadczamy, ze spefniamy  wszelkie  wymogi wynikajace  z  przepiséw  prawa
w zakresie dotyczacym przedmiotu niniejszego Zapytania.

4. Oferuje/jemy wykonanie zamdwienia zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia i na warunkach
pfatnosci okreslonych w Zapytaniu ofertowym za cene umowng brutto: ...... S RS
(stownie:

5. Zobowiazuje/jemy sie do wykonania umowy w terminie okreslonym w Zapytaniu.

6. OSwiadczamy, ze zapoznaliémy sie z wzorem umowy?® i zobowigzujemy sig, w przypadku wyhboru
naszej 6ferty, do zawarcia umowy zgodnej z niniejszg oferta, na warunkach okreslonych
W Zapytaniu, w migjscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

7. Osobg upowazniong do kontaktu z Za mawiajgcym w sprawie niniejszego zaméwienia jest:

l)telmail

(podpis osoby upowaznionej do reprezentacji)

? Jesli dotaczono wzdr umowy.
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1.

Zatacznik nr 3 do zarzgdzenia nr 10/2020
Wdjta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 28 stycznia 2020 r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWE]

§1
CZESC OGOLNA

Komisja przetargowa zwana dalej komisja, rozpoczyna swojg prace z dniem powotania

i dziata do momentu podpisania umowy z wykonawca, ktdry ztoiyt najkorzystniejsza
oferte lub do momentu uniewaznienia postepowania.

1)

2)

Komisje obowigzujg w szczegdlnosci:

przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych wraz
z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
postanowienia niniejszego Regulaminu.

Komisja przygotowujac i przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamowienia

publicznego, w szczegdlnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy
Stara Dabrowa, lub osobie przez niego upowaznionej:

1)

2)

5)

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia publicznego (zaproszenia
do udziatu w postgpowaniu, zaproszenia do skfadania ofert),

projekt modyfikacji specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (zaproszenia
do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert),

propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdéwienia z wolnej reki,
ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majg byé prowadzone,

ogfoszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

projekty innych dokumentéw, w szczegdinodci wnioskéw do wtasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

Komisja w zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

dokonuje otwarcia dfert,

ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Wdjta
Gminy Stara Dabrowa o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych
ustawg,

wnioskuje do Wajta Gminy Stara Dabrowa o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,



10.
11.
12

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wystgpuje o akceptacje
wynegocjowanych warunkéw umowy, badz o uniewaznienie postgpowania,

8) przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwofania.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, powotywany i odwotywany przez Wojta
Gminy Stara Dabrowa sposréd cztonkéw komisji. Do zadah przewodniczgcego nalezy
w szczegblnosci:

1) odebranie o$wiadczeri cztonkdéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy Prawo zaméwieri publicznych,

2) wyznaczenie terminéw poéiedzerﬁ komisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidfowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

5) informowanie Wéjta o problemach zwigzanych z pracami w toku postgpowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Dokumentacje postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego prowadzi sekretarz
komisji.

Cztonkowie komisji sa obowigzani do nie ujawniania wszelkich informacji uzyskanych
w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, za wyjatkiem
informacji jawnych na podstawie ustawy Prawo zaméwiefi Publicznych.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnoéci w postgpowaniu wymaga
wiadomoséci specjalnych, Woéjt Gminy Stara Dabrowa na wniosek przewodniczacego
komisji, moze zasiegna¢ opinii bieglych (rzeczoznawcéw), badz powotac takg osobg do
sktadu komisji, bez prawa gfosu.

Do biegtych (rzeczoznawcéw) stosuje sie odpowiednio ust. 5 pkt 1).

Biegly przedstawia opinie na pi$mie, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej pracach

z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjadnien.

Komisja jest zobowiazana do wspétpracy w sprawach merytorycznych z Referatami lub
jednostkami organizacyjnymi, ktérych zamdwienie dotyczy.

§2
CZESC PUBLICZNA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Otwarcie ofert jest jawne. Otwarcie ofert prowadzi sig¢ przy uwzglednieniu wymogéw
zwiazanych z elektronizacjg zaméwien publicznych.

Przystepujac do publicznej czg$ci postepowania przewodniczacy komisji:
1) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogtoszeniu o

przetargu lub zmienionym modyfikacjg specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) przekazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powofania komisji, a takze
przedstawia wszystkim obecnym skfad komisji z podaniem imienia, nazwiska,
stanowiska i funkcji petnionej w komisji przez kazda osobe,



4) omawia dotychczasowy przebieg postepowania,

5) podaje informacje dotyczgce terminu i miejsce opublikowania ogtoszenia
0 organizacji przetargu,

6) informuje o tym, czy wniesione zostaty odwotania, jedli tak — przedstawia sposéb ich
rozstrzygnigcia, facznie z wyrokiem Krajowej Izby Odwotawczej,

7) informuje, czy wptynety oferty po terminie wyznaczonym do ich sktadania,

8) podaje informacje dotyczacg kwoty, ktéra zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
realizacjge zamowienia publicznego.

Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastepujacej kolejnosci:

1) oferty z oznaczeniem ,Wycofane” (lub podobne),

2) oferty z oznaczeniem ,Zmiana” (lub podobne),

3) pozostate oferty — zgodnie z nadang im numeracjg (lub kolejnoscig wptywu) — przez
osobe przyjmujgcy oferty.

Wycofanie oferty:

1) przewodniczacy komisji otwiera w pierwsze] kolejnodci koperty oznaczone
»Wycofane” (lub podobnie) oraz odczytuje imig i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres
(siedzibe) wykonawcy, ktéry tym samym wycofat swojg deklaracje uczestnictwa w
postepowaniu,

2) sekretarz komisji niezwtocznie odnotowuje fakt wycofania oferty w protokole
postepowania,

3) koperty wewnetrzne ofert wycofanych odsyta sie bez otwierania.

Zmiana oferty:

1) przewodniczacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone ,Zmiana” (lub podobnie)
oraz odczytuje imie i nazwisko, nazwg (firme) oraz adres (siedzibe) wykonawcy, oraz
informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana dotyczy takze tych informacji,

2) ofertg zlozona wezesniej przez tego oferenta otwiera sie wediug kolejnosci wptywu i
odczytuje informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nie dotyczyta tych informacji,

3) sekretarz komisji odnotowuje fakt zmiany oferty w protokole postepowania.

Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odczytuje imie i nazwisko,
nazwe (firme) oraz adres (siedzibg) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny
oferty, terminu wykonania zamdwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkdéw
ptatnosci zawartych w ofercie. Informacje te sekretarz komisji odnotowuje w protokole
postepowania.

W przypadku, gdy wykonawca nie byt obecny przy otwieraniu ofert, na jego wniosek
zamawiajacy przesle mu informacje zawierajace nazwy i adresy wykonawcéw, ktérych
oferty zostaly otwarte oraz informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania
zamowienia publicznego, okresu gwarancji, warunkéw ptatnoéci zawartych w ofercie.

Oswiadczenie sktadane podczas otwarcia ofert:
1) przewodniczacy komisji zapytuje obecnych wykonawcéw, czy sg jakies oswiadczenia
lub pytania do protokotu postepowania,

2) jezeli tak, to przyjmuje te o$wiadczenia dyktujac sekretarzowi komisji ich tre$é¢ do
protokotu oraz dane sktadajgcego oéwiadczenie,



3) jezeli wykonawca dysponuje dokumentem z trescig swojego oéwiadczenia — dotgcza
sie ten dokument do protokotu postgpowania,

4) do o$wiadczenia tych komisja musi ustosunkowac sig i zawrze¢ swojg odpowiedz w
protokole postepowania.

Na tym przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie i ogtasza zakonczenie czesci

publicznej postepowania.

Oferty, opinie biegtych (rzeczoznawcédw) oraz wszelkich o$wiadczenia i zawiadomienia

sktadane przez zamawiajgcego oraz wykonawcéw stanowig zafgczniki do protokotu

postepowania.

Protokdt, oferty oraz wszelkie o$wiadczenia i zaswiadczenia sktadane w trakcie

postepowania sg jawne, z wyjgtkiem informacji  stanowigcych  tajemnicg

przedsighiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a

wykonawca sktadajac oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie moga byc

one udostepnione innym uczestnikom postgpowania.

§3
CZESC NIEPUBLICZNA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
W czesci niepublicznej biorg udziat osoby powotane w sktad komisji, a takze jezeli jest to
niezbedne — biegty (rzeczoznawca).
Niezwtocznie po zapoznaniu sig komisji z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcéw w celu potwierdzenia spefnienia stawianych im warunkow,
czfonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy o Prawo zaméwien publicznych.
Do biegtych (rzeczoznawcdw) ust. 2 stosuje sig odpowiednio.
Oferte zfozona po terminie zwraca sig¢ bez otwierania po uptywie terminu
przewidzianego na wniesienie odwotania.

Komisja sprawdza czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu z postgpowania.

6. Z ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego wyklucza sig wykonawcow w

10.
11.

12

13.

przypadkach okreslonych w ustawie Prawo zaméwier publicznych.

W przypadku gdy wykonawca nie spefnia stawianych warunkéw, komisja wnioskuje do
Wéjta Gminy Stara Dabrowa o wykluczenie wykonawcy z postgpowania.

Oferta wykonawcy, ktdry zostat wykluczony traktowana jest jak odrzucona.

Komisja sprawdza, czy oferty nie podlegajg odrzuceniu.

Oferte odrzuca sie w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.
W przypadku zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w pkt. 10, komisja wnioskuje do
Wdjta Gminy Stara Dgbrowa o odrzucenie oferty.

W toku dokonywania oceny zfozonych ofert, komisja moze zadaé udzielenia przez
wykonawcéw wyjasnien dotyczgeych tredci ztozonych przez ich ofert.

Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd ofert nie
odrzuconych.



14,

15.

16.

17.

18.

19.

Komisja ocenia oferty wytgcznie na podstawie przyjetych kryteridw i przypisanych im
wag.
Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert.

Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych ‘wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert
zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego uniewaznia sie w przypadkach
okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

O uniewaznieniu postepowania zamawiajacy informuje wykonawcéw .biorgcych udziat
W postepowaniu. Informacja powinna zawieraé uzasadnienie faktyczne i prawne.

W przypadku wniesienia odwotania na czynnodci podjete przez zamawiajgcego,
przewodniczacy komisji przekazuje treé¢ odwotania wraz ze stanowiskiem komisji,
do rozpatrzenia Wéjtowi Gminy Stara Dgbrowa.



