ZARZADZENIE NR 64/2017
WOJTA GMINY STEGNA

7 dnia 7 kwietnia 2017 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Stegnie.

Na podstawie art.44 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2016r.,
poz. 1870 ze zm.) oraz ustawy zdnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22015 1., poz. 2164 ze zm. )

§1.

Zatwierdzam Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Stegnie.

§ 2.

Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do przestrzegania zasad okre§lonych w regulaminie.

§ 4.

Nadzér nad realizacja regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 106/2014 Wojta Gminy Stegna z dnia 05.08.2014 w sprawie Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

mgr Ewa Dabska
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 64/2017
Wojta Gminy Stegna
z dnia 7 kwietnia 2017 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Stegnie

Rozdzial 1.
Wstep

§1.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z2015 .
poz. 2164 z pdzniejszymi zmianami),

2) zamowieniu publicznym (zwanym dalej zamdwieniem) — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne
zawierane mi¢dzy zamawiajagcym , a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

3) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Stegna zsiedziba w Stegnie, ul. Gdanska 34,
82-103 Stegna.

4) Kierowniku Zamawiajacego — Wjt Gminy Stegna.

5) Zastgpca Kierownika Zamawiajacego — Zastgpca Wojta Gminy Stegna wykonujacy czynnosci Kierownika
Zamawiajacego pod nieobecnos¢ Kierownika Zamawiajacego.

6) wartosci zamowienia - oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od
towarow 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta staranno$cia zgodnie z przepisami ustawy.

7) dostawach, ustugach irobotach budowlanych - oznacza to dostawy, ushugi iroboty budowlane
W rozumieniu ustawy.

8) szczegdlowym opisie przedmiotu zamoéwienia - oznacza to opis zawierajagcy migdzy innymi wykaz
z podaniem ilosci przedmiotu zamowienia, szczegdlowa specyfikacja techniczng przedmiotu zamoéwienia,
w przypadku robét budowlanych: projekt budowlany, przedmiar robdt i STWiOR.

§2.

1. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych udzielanych przez Gmine Stegna
realizowanych przez Urzad Gminy Stegna. Regulamin okresla zasady postgpowania w sprawach o zamdowienia
publiczne oraz sposo6b powolywania, zakres zadan oraz tryb pracy komisji przetargowe;j.

2. Regulamin okresla:
1) planowanie zamowien i sprawozdawczosc,
2) przygotowanie postepowania, o warto$ci szacunkowej powyzej kwoty okreslonej w art. 4 ust 8 ustawy.
3) prowadzenie postgpowania przez komisje przetargowa,
4) zasady powotywania zespotu do nadzoru nad realizacja udzielonego zamowienia,
5) prowadzenie postgpowania o wartosci szacunkowej do 15 000,00 zt netto,

6) prowadzenie postepowania o wartosci szacunkowej powyzej 15 000,00 zt netto, a nie przekraczajacej
kwoty 30 000,00 euro,

7) ewidencjonowanie zamowien publicznych,
8) postanowienia koncowe.

3. Przy prowadzeniu postgpowania o zamowienie publiczne nalezy stosowaé przepisy ustawy oraz niniejszy
regulamin.

Id: 6631D950-B72F-49BB-8B87-746F29E60BEF. Podpisany Strona 1



Rozdzial 2.
Planowanie zamowien i sprawozdawczo$¢

§3.

Kierownicy referatow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska po otrzymaniu do realizacji na dany
rok budzetowy planow finansowo — rzeczowych zobowigzani sg do opracowania harmonogramu realizacji
zadan, aby dostawy, roboty budowlane lub ustugi zostaly tak zaplanowane, zeby ich wykonanie przy
zastosowaniu ustawy umozliwiato wykorzystanie §rodkow finansowych w danym roku budzetowym.

§4.
1. Warto$¢ zamowienia ustala si¢ zgodnie z przepisami ustawy.

2. Warto$¢ zamoéwienia ustala z nalezyta starannoscig wilasciwy Kierownik referatu, osoba przez niego
wskazana, lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko , jako catkowite szacunkowe wynagrodzenie bez
podatku od towarow iushug. W przypadku przewidywania udzielenia zaméwien uzupehliajacych lub
dodatkowych, warto$¢ tych zamdwien nalezy uwzgledni¢ przy szacowaniu wartosci zamowienia.

3. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy zaniza¢ wartosci zamoéwienialub wybieraé
sposobu obliczania warto$ci zamowienia.

4. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy:
a) taczy¢ zamoéwien, ktore odrebnie udzielane wymagaja zastosowania réznych przepiséw ustawy,
b) dzieli¢ zamowienia na odrebne zamowienia, w celu uniknigcia tacznego szacowania ich wartosci.

5. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia s3 dostawy lub uslugi oraz
nie wezesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamodwienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane.

6. Wydatki musza by¢ dokonywane w sposob celowy, oszczedny i rzetelny, z zachowaniem zasad uczciwej
konkurencji.

§ 5.

Kierownicy referatow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska przekazujg w terminie do 10 dni po
uchwaleniu budzetu na dany rok budzetowy do Inspektora ds. inwestycji Referatu Inwestycji i Infrastruktury
wykaz planowanych zamoéwien publicznych na dany rok kalendarzowy zplanowang data rozpoczecia
postgpowania ( zgodnie z zatacznikiem nr 8 do Regulaminu ). Inspektor ds. inwestycji Referatu Inwestycji
i Infrastruktury przygotowuje plan postgpowan o udzielenie zamowien, ktoéry po zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajacego w terminie 30 dni
od dnia przyjecia budzetu.

§6.

1. Inspektor ds. inwestycji Referatu Inwestycji i Infrastruktury niezwlocznie po uchwaleniu budzetu moze
przekaza¢ Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamiesSci¢ na stronie internetowej w miejscu
wyodrgbnionym dla zamowien, zwanym dalej ,,profilem nabywcy”, wstgpne ogloszenie informacyjne
o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesigcy zamoéwieniach lub umowach ramowych, ktorych wartos¢
jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

2. Ogloszenie, oktorym mowa wust. 1, Inspektor ds. inwestycji Referatu Inwestycji
i Infrastruktury zamieszcza na ,,profilu nabywcy” po uptywie 48 godzin od przekazania ogtoszenia Urzedowi
Publikacji Unii Europejskie;j.

§7.

Inspektor ds. inwestycji Referatu Inwestycji i Infrastruktury sporzadza roczne sprawozdanie dotyczace
udzielonych w Urzedzie Gminy Stegna zamowien publicznych, ktore przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktoérego dotyczy sprawozdanie.
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Rozdzial 3.
Przygotowanie postepowania o wartosci szacunkowej powyzej kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy.

§8.
1. Podstawowymi trybami udzielania zamowienia sg przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony.

2. ZamoOwienia w trybie negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia,
zamoOwienia z wolnej reki, zapytania o cene, partnerstwa innowacyjnego albo licytacji elektronicznej mozna
udzieli¢ tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.

§9.

Dla zamoéwien realizowanych przy zastosowaniu trybow: przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony,
negocjacje z ogloszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogloszenia, zamdwienie z wolnej reki,
zapytanie o ceng, partnerstwo innowacyjne albo licytacja elektroniczna — Kierownik referatu, osoba przez niego
wskazana, lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko , zgodnie z opracowanym planem zamoéwien,
w ramach posiadanych $rodkow budzetowych wnioskuje o zgode do Kierownika Zamawiajacego na wszczgcie
postgpowania i powotanie komisji przetargowej na przeprowadzenie postgpowania (zgodnie z zatacznikiem nr
1 do Regulaminu).

§ 10.

1. Postepowania o warto$ci szacunkowej powyzej wartosci, o ktérej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy prowadzi
1 ewidencjonuje Inspektor ds. inwestycji Referatu Inwestycji i Infrastruktury.

2. Kierownicy referatow lub osoby zajmujace samodzielne stanowiska wystepujg do Referatu Inwestycji
i Infrastruktury z wnioskiem o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego (zgodnie z zatgcznikiem nr
2 do Regulaminu), przekazujac jednocze$nie wnioski i dokumenty zwigzane z postepowaniem w formie
pisemnej i elektronicznej, w szczego6lnosci dokument okreslajacy szacunkowsg warto§¢ zamowienia oraz
zaakceptowane przez radc¢ prawnego istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, og6lne warunki umowy albo wzor umowy.

3. Inspektor ds. inwestycji Referatu Inwestycji i Infrastruktury sprawdza kompletno$¢ oraz poprawno$é
wniosku. W przypadku zastrzezen - zwraca wniosek i wskazuje uchybienia,

4. Po podpisaniu umowy w sprawie zamowienia publicznego Kierownik referatu, osoba przez niego
wskazana, lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko przedklada kopie¢ umowy, Inspektorowi ds.
inwestycji Referatu Inwestycji i Infrastruktury ktéry niezwlocznie zamieszcza ogloszenie o udzieleniu
zamoOwienia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.

5. W przypadku dokonania zmian w umowie w sprawie zamowienia publicznego lub umowy ramowej,
o ktorych mowa w art. 144 ust. 1¢ ustawy, Kierownik referatu, osoba przez niego wskazana, lub pracownik
zajmujgcy samodzielne stanowisko, przedktada kopi¢ aneksu do Inspektora ds. inwestycji Referatu Inwestycji
i Infrastruktury wraz z podaniem rodzaju i zakresu Zmian, podstawy prawnej
1 przyczyny dokonania zmian w umowie.

6. Dokumentacja sporzadzana w toku postegpowan pozostaje w Referacie Inwestycji i Infrastruktury

Rozdzial 4.
Prowadzenie postepowania przez komisje przetargowa

§ 11.

Komisja przetargowa, zwana dalej komisjg, jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego
powolywanym do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia powyzej kwoty
okreslonej w art. 4 ust. 8.

§12.
1. Cztonkéw komisji powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajgcego lub jego Zastgpca.

2. Do kazdego postgpowania powotywana jest komisja sktadajaca si¢ co najmniej z trzech osob.
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3. Sposrod czitonkéw komisji , Kierownik Zamawiajgcego lub jego Zastgpca wyznacza przewodniczgcego
i sekretarza, przy czym czlonkiem komisji zawsze jest pracownik Referatu Inwestycji i Infrastruktury oraz
Kierownik referatu lub osoba przez niego wskazana sktadajaca wniosek.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynnoSci zwigzanych Z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
Zamawiajacego lub jego Zastepca z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powotac biegtych.

5. Dla wazno$ci czynno$ci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecno$¢ co najmniej potowy jej
sktadu.

6. Niezwlocznie po otwarciu ofert czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnoSci
w postepowaniu sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenia
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa wart. 17 ustawy. Przed odebraniem o$wiadczenia,
Kierownik Zamawiajacego lub jego Zastepca, uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o odpowiedzialno$ci
karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

7. Kierownik Zamawiajacego lub jego Zastepca wrazie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy
pracownikami zamawiajacego lub innymi osobami zatrudnionymi przez Zamawiajacego, ktore maja
bezposredni lub posredni wplyw na wynik postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreslona
w art. 17 ust. 1 pkt. 2—4 ustawy, odbiera od tych os6b, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatlszywego o$wiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy.

8. Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez czltonka komisji podlegajacego
wylaczeniu po powzigciu przez niego wiadomosci o okoliczno$ciach, o ktorych mowa w ust. 6, nalezy
powtorzy¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik
postepowania.

§ 13.

1. Czionek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie¢ wyltacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

2. Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o zamowienie publiczne, a w szczegolnosci:
1) przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia,
2) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéow zamdwienia,
3) dokonuje otwarcia ofert,
4) bada i ocenia oferty,

5) prowadzi negocjacje albo rokowania z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji albo rokowan,

6) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego lub jego Zastepcy propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia  oferty, = wyboru  najkorzystniejszej  oferty, atakze  wystepuje  z wnioskiem
0 uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia,

7) podejmuje czynnosci o ktorych mowa w Dziale VI ustawy.

§ 14.
1. Komisja rozpoczyna prace w dniu powotania, a konczy z dniem podpisania
umowy, uniewaznienia postepowania lub rozwiazania komisji.
2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowigzkoéw nalezy:
1) odebranie o$wiadczen czlonkow komisji, o ktérych mowa w Rozdziale IV § 2 ust. 6,
2) prowadzenie posiedzen komisji,
3) podziat prac miedzy cztonké6w komisji,

4) informowanie Kierownika Zamawiajacego Iub jego Zastgpce o przebiegu prac komisji w toku
postgpowania.
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3. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:
1) zapoznanie si¢ z przedmiotem pracy komisji,
2) branie czynnego udziatu w posiedzeniach komisji,

3) informowanie przewodniczacego komisji o braku mozliwosci uczestnictwa w kolejnych posiedzeniach
ustalonych przez komisje,

4) zgtaszanie do protokotu wnioskoéw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem,
5) zachowanie tajemnicy w zakresie informacji zwiazanych z przebiegiem postepowania.

4. Czlonek komisji niezgadzajacy si¢ zprzyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktore dotacza sie do protokotu
posiedzenia komisji (jesli zostat sporzadzony).

5. Czlonkowie komisji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg pisemnie zapoznanie
si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Sekretarz komisji prowadzi dokumentacj¢ postgpowania, w tym protokoly z posiedzen komisji. Kazdy
z cztonkow komisji ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonane przez siebie czynnosci.

§ 15.
1. Ogloszenia o zamdwieniach, o ktérych mowa w ustawie:

1) zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych udostgpnianym na stronach portalu internetowego
Urzedu Zamowien Publicznych, jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art.11 ust. 8,

2) publikuje si¢ w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli warto§¢ zamowienia jest rowna lub
przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy,

3) zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

2. Zamawiajagcy moze opublikowaé ogloszenie o zamoéwieniu rowniez w inny sposob niz okreslony
w ust. 1 pkt. 1 — 3, w szczego6lnosci w prasie o zasiegu ogdlnopolskim.

3. Zamawiajacy moze, po zamieszczeniu ogloszenia o zamoéwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych
lub przekazaniu ogloszenia o zamoéwieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, bezposrednio poinformowaé
0 wszczeciu postepowania znanych sobie wykonawcow, ktdérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadcza
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

4. Ogloszenie o zamowieniu, odpowiednio zamieszczane lub publikowane w miejscu publicznie dostgpnym
w siedzibie zamawiajgcego, na stronie internetowej, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 3, w prasie o zasiggu
ogolnopolskim lub w inny sposob:

a) nie moze zosta¢ odpowiednio zamieszczone lub opublikowane przed dniem jego zamieszczenia w Biuletynie
Zamo6wien Publicznych, aw przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt. 2, przed dniem jego przekazania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

b) nie moze zawiera¢ informacji innych niz zamieszczone w Biuletynie Zamowien Publicznych, aw
przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2, innych niz przekazane Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej,

c) zawiera informacje o dniu jego zamieszczenia w Biuletynie Zamodwien Publicznych, aw przypadku,
o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2 o dniu jego przekazania Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.

5.7Za zamieszczenie ogloszen odpowiedzialny jest Inspektor ds. inwestycji Referatu Inwestycji
i Infrastruktury.

§ 16.

1. Rozstrzygniecia postgpowania dokonuje Kierownik Zamawiajacego lub jego Zastgpca (zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do Regulaminu).

2. Kierownik Zamawiajagcego lub jego Zastgpca stwierdza niewazno$¢ czynno$ci podjete]
Z naruszeniem prawa.

Id: 6631D950-B72F-49BB-8B87-746F29E60BEF. Podpisany Strona 5



3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta z naruszeniem
prawa.

Rozdzial S.
Zesp6l do nadzoru nad realizacja udzielonego zamowienia

§17.

1. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktorego wartos$¢ jest rowna lub przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacja udzielonego zamdwienia
powotuje sie zespot osob, zwany dalej ,,zespotem”.

2. Zespot powotywany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze soba zaméwien.
3. Co najmniej dwoch cztonkow zespotu jest powotywanych do komisji przetargowe;.

4. Zespolu nie powotuje si¢, jezeli zamawiajacy w inny sposob zapewnia udzial co najmniej dwoch
cztonkoéw komisji w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamowienia.

5. Regulamin pracy zespotu bedzie kazdorazowo dotgczany do wniosku sktadanego do Referatu Inwestycji
i Infrastruktury o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego.

Rozdzial 6.
Prowadzenie postepowania o wartosci szacunkowej do 15 000,00 zI netto

§ 18.

1. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdowien, ktorych warto$¢ szacunkowa (netto)
nie przekracza 15 000,00 ztotych.

2. W tym przypadku Kierownik referatu, osoba przez niego wskazana lub pracownik zajmujacy
samodzielne stanowisko dokonuje wyboru Wykonawcy zgodnie ze swoja najlepsza wiedzg, pod warunkiem, ze
zapewnia ona ponoszenie wydatku w sposob przejrzysty, racjonalny iefektywny, zzachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow zdanych nakladoéw, przestrzegajac przy tym zasad okreslonych
w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

3. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 wymagaja formy pisemnej z wykonawca.

Rozdzial 7.
Prowadzenie postepowania o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 15 000,00 zI netto, a nie
przekraczajacej kwoty 30 000,00 euro

§ 19.

Przed wszczgciem postgpowania Kierownik referatu, osoba przez niego wskazana lub pracownik zajmujacy
samodzielne stanowisko, prowadzacy postepowanie wystepuje do Referatu Inwestycji i Infrastruktury o opinie
do wniosku o wszczecie postgpowania (zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu). Po uzyskaniu pozytywnej
opinii, prowadzacy postepowanie przekazuje wniosek wraz z ogloszeniem i zatacznikami do ogloszenia do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub jego Zastepcy.

§ 20.
1. Ustala si¢ nast¢pujace tryby udzielania zamoéwienia:
1) . dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 15 000,00 zt do 50 000,00 zt netto -rozeznanie cenowe;

2). dla zamdéwien o warto$ci szacunkowej powyzej kwoty 50 000,00 zlotych netto do kwoty
nieprzekraczajgcej rownowartosci 30 000 euro netto - zapytanie ofertowe.

3). dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 50 000,00 zlotych netto do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro netto wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spojnosci — zasada
konkurencyjnosci

2. Kierownik referatu, osoba przez niego wskazana lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko moze
nie stosowac¢ niniejszego regulaminu do zamowien o warto$ci szacunkowej ponizej kwot okreslonych
w art. 4 ust. 8 ustawy.
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1) w sytuacjach, ktérych przedmiotem sga dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej
z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzigé
z zakresu edukacji kulturalnej, a takze do zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi prawnicze.

2) w przypadku zaméwien o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie, konieczno$¢ natychmiastowego
udzielenia zamoOwienia podyktowanego stanem wyzszej konieczno$ci, sita wyzsza (np.: potrzeba
zapewnienia bezpieczenstwa lub ciaglosci dziatania).

3. Zamawiajacy w razie sytuacji wymienionych w ust. 2 udziela zamowien Wykonawcy zgodnie ze swoja
najlepsza wiedzg, przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
pomijajac postanowienia dot. zasad rozeznania cenowego i zapytania ofertowego.

§ 21.
Rozeznanie cenowe

1. Rozeznanie cenowe to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym cena jest jedynym kryterium wyboru
dotyczacym przedmiotu zamoéwienia, w szczegolnosci, gdy przedmiot zamowien dotyczy robot budowlanych,
dostaw lub ustug powszechnie dostgpnych o ustalonych standardach jako$ciowych.

2. Rozeznanie cenowe musi obejmowac, co najmniej dwoch Wykonawcow, ktorych profil prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamowienia.

3. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢, kiedy dane zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden Wykonawca
na rynku lokalnym.

4. Rozeznanie cenowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie np. w formie sondazu,
internetowego lub pisemnego oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrodet informacji np. przeprowadzajac
rozeznanie rynku poprzez poréwnanie co najmniej trzech cennikow, katalogéw, ofert ze stron internetowych.

5. Z rozeznania cenowego przeprowadzonego w wybranej przez Kierownika referatu, osobg przez niego
wskazang lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia
zostaje sporzadzona notatka stuzbowa, ktora zawiera co najmniej informacje nt.;

- przedmiotu zamdwienia,

- zestawieniu ofert, cennikow, katalogow
- wyboru wykonawcy,

- odrzuceniu ofert,

- uniewaznieniu postepowania.

6. Zaakceptowanie notatki przez Kierownika Zamawiajacego stanowi podstawe do udzielenia zamdowienia
na przedmiot rozeznania,

7. W przypadku zamowien realizowanych w trybie rozeznania cenowego, udzielenie zaméwienia nastepuje
w formie pisemne;j.

§ 22.
Zapytanie ofertowe

1. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamoéwienia, ktory polega na skierowaniu zaproszenia do sktadania
ofert w formie pisemnej do okreslonej liczby Wykonawcow. 2.Zaproszenie okresla w szczegolnosci przedmiot
zamoéwienia i warunki jego realizacji ( ktore muszg zosta¢ okreslone w sposob proporcjonalny do przedmiotu
zamoOwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow. Nie mozna
formutowaé¢ warunkéw przewyzszajacych wymagania wystarczajace do nalezytego wykonania zamdwienia )
oraz termin i miejsce sktadania ofert, a takze kryteria oceny i wyboru ofert,

3. Zaproszenie do skladania ofert moze by¢ kierowane do Wykonawcow za posrednictwem poczty, faksu,
e-mailem lub zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego ( zgodnie z zatacznikiem
nr 5 do Regulaminu ).

4. Zaproszenie nalezy skierowa¢ do minimum trzech Wykonawcow, ktorych profil prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamowienia. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢, kiedy
dane zaméwienie moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca.

Id: 6631D950-B72F-49BB-8B87-746F29E60BEF. Podpisany Strona 7



5. Wykonawcy sktadajg oferty w terminie, miejscu oraz na zasadach przewidzianych w zaproszeniu, na
formularzu oferty ( zgodnie z zalacznikiem nr 5 a do niniejszego Regulaminu ).

6. Otwarcie ofert moze nastapi¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 dni roboczych od zamieszczenia ogloszenia
0 zamdOwieniu na stronie internetowej zamawiajacego. Pierwszym dniem terminu jest dzien nastgpny po dniu
zamieszczenia ogloszenia.

7. Z zawarto$cig ofert nie mozna zapoznac¢ si¢ przed uptywem terminu otwarcia ofert.
8. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte.
9. Za oferte najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte:

a) ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu iinnych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamdéwienia publicznego lub, ktora najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena
lub koszt jest stata albo,

b) z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena Iub koszt.

10. Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym paragrafie nastepuje podpisanie umowy
z wykonawca. W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstapi od podpisania umowy
z zamawiajagcym, mozliwe jest podpisanie umowy zkolejnym wykonawca, ktdry w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia uzyskat kolejna najwyzsza liczbe punktow.

11. Kierownik referatu, pracownik przez niego upowazniony lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko
prowadzaca  postepowanie  sporzadza  protokét zamdwienia  (zgodnie  z zalacznikiem nr 6
do Regulaminu).

§ 23.
Zasada konkurencyjnosci

1. Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje si¢ nazwy ikody okreslone we Wspolnym Slowniku
Zamowien..

2. Warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spelniania, oile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, sa w sposob proporcjonalny do przedmiotu
zamOwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcdéw. Nie mozna
formutowaé warunkoéw przewyzszajacych wymagania wystarczajace do nalezytego wykonania zamowienia.

3. Kryteria oceny ofert skladanych w ramach postepowania o udzielenie zamdéwienia sg formulowane
W sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow, przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ si¢ do danego przedmiotu zamowienia,

b) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformulowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak zeby
kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktory dotozy nalezytej starannosci, mogt interpretowad je
w jednakowy sposéb,

c) wagi (znaczenie) poszczegolnych kryteriow powinny by¢ okreSlone w sposdb umozliwiajacy wybor
najkorzystniejszej oferty,

d) kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wilasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci
ekonomicznej, technicznej lub finansowej. Zakaz ten nie dotyczy zamowien na ustugi spoteczne i innych
szczegblnych ustug oraz zamoOwien o charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronnosci
1 bezpieczenstwa .

e) kryteria te powinny, co do zasady, okresla¢ poza wymaganiami dotyczgcymi ceny rowniez inne wymagania
odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, takie jak np. jako$¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne,

aspekty $rodowiskowe, spoleczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamowienia oraz koszty
eksploatacji.

4. W celu spehienia zasady konkurencyjno$ci nalezy:
a) upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o ktérych mowa w ust. 6, ktore zawiera co najmniej:

- opis przedmiotu zamowienia, ktoéry nie powinien odnosi¢ si¢ do okreslonego wyrobu lub zrédia lub
znakow towarowych, patentow, rodzajow lub specyficznego pochodzenia, chyba Ze takie odniesienie jest
uzasadnione przedmiotem zamowienia i zostal okreslony zakres rownowaznosci

Id: 6631D950-B72F-49BB-8B87-746F29E60BEF. Podpisany Strona 8



- warunki udziatu w postgpowaniu, oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, przy czym
stawianie warunkow udziatu nie jest obowiazkowe,

- kryteria oceny ofert,

- informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny
oferty,

- opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny oferty,

- termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi w przypadku dostaw i ustug nie mniej
niz 7 dni, aw przypadku rob6t budowlanych nie mniej niz 14 dni od daty upublicznienia zapytania
ofertowego. Pierwszym dniem terminu jest dzien nastgpny po dniu upublicznienia zapytania ofertowego.

- termin realizacji umowy,

- okreslenie warunkow istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postgpowania
o udzielenie zamodwienia, o ile przewiduje si¢ mozliwo$¢ zmiany takiej umowy,

- informacj¢ o mozliwosci sktadania ofert czgsciowych, o ile zamawiajacy taka mozliwos¢ przewiduje,

- informacje o planowanych zaméwieniach, uzupehiajacych (zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu
zgodnie zzasada konkurencyjnos$ci, w okresie 3lat od udzielenia zamowienia podstawowego,
przewidzianych w zapytaniu ofertowym zamowien uzupelniajacych na ushugi lub roboty budowlane,
polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych,), na jakich zasadach zostana
udzielone, o ile zamawiajacy przewiduje udzielenie tego typu zaméwien.

b) wybra¢ najkorzystniejsza sposrod ofert ztozonych przez wykonawcow spetniajacych warunki udziatu
W postgpowaniu ~ w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybodr oferty jest
dokumentowany protokotem postgpowania o udzielenie zamoéwienia, o ktorym mowa w ust. 16.

5. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia
w ramach projektu.

6. Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie konkurencyjnosci,
aw przypadku zawieszenia dziatalnoSci bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra
wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego — wyslaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamowienia,
oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej zamawiajgcego.

7. W przypadku gdy ze wzgledu na specyfike projektu podmiot rozpoczyna realizacj¢ projektu na wlasne
ryzyko przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, w celu upublicznienia zapytania ofertowego powinien
wystaé zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,
o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow danego zamowienia, oraz upubliczni¢ to
zapytanie co najmniej na swojej stronie internetowej, o ile posiada takg strong.

8. Wykonawcy skladaja oferty w terminie, miejscu oraz na zasadach przewidzianych w zaproszeniu, na
formularzu oferty ( zgodnie z zatacznikiem nr 5 a do niniejszego Regulaminu ).

9. Otwarcie ofert moze nastapic¢ nie wczesniej niz po uptywie 7 dni dla dostaw i ustug oraz 14 dni dla robot
budowlanych, od dnia zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

10. Z zawartos$cig ofert nie mozna zapoznac¢ si¢ przed uplywem terminu otwarcia ofert.

11. Otwarcie ofert jest jawne inastgpuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania, z tym
ze dzien, w ktorym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

12. Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy podaje kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia.

13. Podczas otwarcia ofert podaje si¢ nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, atakze informacje
dotyczace ceny/kosztu, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych
w ofertach.

14. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozy najkorzystniejsza oferte.

15. Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte:
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a) ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu iinnych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamodwienia publicznego w szczegodlnosci w przypadku zamoéwien w zakresie dziatalnosci
tworczej lub naukowej, ktdrych przedmiotu nie mozna z géry opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy
lub ktdra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest stata albo

b) z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena Iub koszt.

16. Komisja, Kierownik referatu, pracownik przez niego upowazniony lub osoba zajmujaca samodzielne
stanowisko prowadzaca postepowanie sporzadza protokol postepowania (zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do
Regulaminu).

17. Komisja, Kierownik referatu, pracownik przez niego upowazniony lub osoba zajmujaca samodzielne
stanowisko przedstawia Kierownikowi zamawiajacego lub jego Zastgpcy, propozycje odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty lub wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.

18. Protok6l zamowienia wraz z zalacznikami przedstawia si¢ Kierownikowi Zamawiajacego lub jego
Zastepcy celem zatwierdzenia.

19. Informacj¢ o wyniku postgpowania upublicznia si¢ w taki sposob, w jaki zostalo upublicznione
zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznienia polegajacego na wystaniu zapytania ofertowego do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, informacje o wyniku postgpowania przesyta si¢ do wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty. Informacja o wyniku postgpowania powinna zawiera¢ co najmniej nazw¢ wybranego
wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, ktory zlozyt oferte, istnieje obowiazek udostepnienia wnioskodawcy
protokotu postepowania o udzielenie zamodwienia, z wylaczeniem czgsci ofert stanowiacych tajemnice
przedsigbiorstwa .

20. Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym paragrafie nastgpuje podpisanie umowy
z wykonawca. W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstgpi od  podpisania = umowy
z zamawiajacym, mozliwe jest podpisanie umowy zkolejnym wykonawca, ktéory w postepowaniu
o0 udzielenie zaméwienia uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktow.

21. Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy Ww stosunku
do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zachodzi jedna
z nastepujacych czynnosci:

a) zamawiajacy przewidzial mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym lub dokumentach
zamoOwienia oraz okreslil warunki takiej zmiany, o ile nie prowadza one do zmiany charakteru umowy,

b) zmiany  dotycza  realizacji  dodatkowych  dostaw, wuslug lub rob6ot  budowlanych
od dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamodwieniem podstawowym, oile staly si¢ niezbedne
i zostaly spelnione tacznie nastgpujace warunki:

- zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana zpowodoéw ekonomicznych lub technicznych,
w szczegbdlnosci dotyczacych zamienno$ci lub interoperacyjno$ci sprzetu, ustug lub instalacji,
zamowionych w ramach zaméwienia podstawowego,

- zmiana wykonawcy spowodowataby istotna niedogodno$§¢ lub znaczne zwickszenie kosztow
dla zamawiajacego,

- warto$¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamowienia okreslonej pierwotnie
W umowie,

¢) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaty spetnione tacznie nastepujace warunki:

- konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okoliczno$ciami, ktorych zamawiajacy, dziatajac
z nalezyta starannoscia, nie mogt przewidziec,

- warto$¢ zmiany nie przekracza 50% warto$ci zamowienia okre$lonej pierwotnie w umowie,
d) wykonawce, ktoremu zamawiajacy udzielil zamowienia, ma zastgpi¢ nowy wykonawca:
- na podstawie postanowien umownych, o ktorych mowa w lit. a,

- w wyniku polaczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub nabycia dotychczasowego
wykonawcy lub jego przedsigbiorstwa, o ile nowy wykonawca spetnia warunki udzialu w postgpowaniu,
nie zachodza wobec niego przestanki wykluczenia oraz nie pocigga to za sobg innych istotnych zmian
umowy,
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- w wyniku przejecia przez zamawiajacego zobowigzan wykonawcy wzgledem jego podwykonawcow,

e) taczna warto$¢ zmian jest mniejsza niz 5 225 000 euro w przypadku zamoéwien na roboty budowlane lub
209 000 euro w przypadku zamowien na dostawy i ustugi, ijednoczesnie jest mniejsza od 10% wartosci
zamoOwienia okreslonej pierwotnie wumowie w przypadku zamoéwien na ustugi lub dostawy albo,
w przypadku zamoéwien na roboty budowlane, jest mniejsza od 15% wartosci zamdwienia okreslonej
pierwotnie w umowie.

22. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert przewidzianym
w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zgodnie zpkt7 lub 8 zapytaniu
ofertowym uwzglednic¢ informacjg 0 zmianie. Informacja ta powinna zawierac
co najmniej: datg upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego atakze opis dokonanych zmian.
Zamawiajacy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest
to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

§ 24.

Ogloszenie wynikow nastgpuje w trybie odpowiednim dla ogloszenia o zamdéwieniu (zgodnie
z zalacznikiem nr 7 do Regulaminu).

§ 25.

W wuzasadnionych przypadkach, na wniosek wiasciwego Kierownika Referatu, pracownika przez niego
upowaznionego lub osoby zajmujacej samodzielne stanowisko, wczesniej zaopiniowany przez Referat
Inwestycji i Infrastruktury, Kierownik Zamawiajacego lub jego Zastgpca moze podjac¢ decyzje o udzieleniu
zamoéOwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca (zgodnie z zatacznikiem nr 4a do Regulaminu).

§ 26.

Dokumentacja sporzadzana w toku postepowan pozostaje w Referacie lub na samodzielnym stanowisku
prowadzacym postepowanie.

Rozdzial 8.
Ewidencjonowanie zaméwien publicznych

§27.
1. Referat Inwestycji i Infrastruktury rejestruje postepowania w rejestrze zamowien publicznych,
z wyjatkiem postepowan o wartos$ci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty wartosci,

o ktorej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy, ktore sg rejestrowane przez Kierownika referatu, osobe przez niego
upowazniong lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko udzielajacego zamowienie.

2. Rejestr, o ktorym mowa powyzej zawiera co najmnie;j:

1) numer podpisanej umowy, zamowienia lub wystawionej faktury, ( w przypadkach, kiedy przepisy
nie zobowigzujg do zawarcia pisemnej umowy ),

2) date udzielenia zamowienia,

3) przedmiot zamowienia,

4) nazw¢ wykonawcy, ktéremu udzielono zamoéwienia,
5) wartos¢ zamowienia wynikajgca z umowy lub faktury,

3. Wszystkie dokumenty dotyczace danego postgpowania powinny by¢ oznaczone numerem
z rejestru zamowien publicznych.

§ 28.

1. Inspektor ds. inwestycji Referatu Inwestycji i Infrastruktury, Kierownik referatu, pracownik przez niego
wskazana oraz pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko, przechowuje protokot wraz z zatgcznikami przez
okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania, w sposob gwarantujacy jego nienaruszalno$¢. Jezeli czas trwania
umowy przekracza 4 lata, umowa jest przechowywana przez caly czas trwania umowy.
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2. W przypadku postgpowan o wartos§ci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty  wartosci,
o ktorej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy Kierownik referatu, osoba przez niego wskazana, lub pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko jest odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji w sposob zgodny
z obowigzujacymi przepisami w zakresie archiwizacji.

3. W przypadku dofinansowania zadan ze s$rodkéw unijnych dokumentacja zamdwien publicznych
powinna by¢ przechowywana przez okres zgodny z wytycznymi podmiotu finansujacego.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe
§ 29.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega aktualizacji kazdorazowo w przypadku
istotnej zmiany przepisOw prawa.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu

Whiosek
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego i powolanie komisji
przetargowe;j.

Stegnadnia .....................

Przedmiot zamowienia
Nazwa
zamoOwienia

Tryb postepowania
Wartos¢ 7} netto Euro
szacunkowa netto
Kwota
zabezpieczona w
budzecie

Proponuje sklad komisji w osobach
Funkcja Imig¢ 1 nazwisko
Przewodniczacy
Zastgpca
przewodniczacego
Sekretarz

Cztonek

Podpis wnioskodawcy
Imig¢ 1 nazwisko Podpis

Decyzja
Akceptuje * Nie akceptuje *
Jednoczesnie uprzedzam w/w osoby sktadajace
oswiadczenia w niniejszym postgpowaniu o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia

Data i podpis

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do regulaminu

Whniosek
do Referatu Inwestycji 1 Infrastruktury o uruchomienie procedury zamoéwienia publicznego.

Whioskujacy:

Nazwa referatu,
Samodzielnego stanowiska
Pracownik odpowiedzialny

Przedmiot zamowienia:

Robota budowlana * | Dostawa * | Ushuga *
Mozliwos$¢ ztozenia oferty czesciowe;
Tak * Nie *

(jezeli nie, nalezy poda¢ powody niedokonania
podziatu na czesci )

Mozliwos¢ ztozenia oferty wariantowe;j
Tak * Nie *
(jezeli tan, nalezy poda¢ opis sposobu przedstawienia ofert
wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza
odpowiada¢ oferty wariantowe )

Nazwa zamowienia ‘

Realizacja zamowienia:
ZamoOwienie na ustugi lub roboty budowlane ma by¢ realizowane przez osoby zatrudnione na
umowe o prace

Tak * Nie *

(jezeli tak, nalezy wskazaé¢ czynnos$¢ w zakresie realizacji
zamowienia, jezeli ich wykonanie polega na wykonywaniu
pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 — Kodeks pracy )

Obowigzek osobistego wykonania zamdwienia przez Wykonawce
Tak * Nie *

(jezeli tak, nalezy wskazaé kluczowe czgsci zamowienia na
roboty budowlane lub ustugi, badZ prace zwigzane z
rozmieszczeniem i instalacja w ramach zamoéwienia na
dostawy

Wspdélny stownik zamowien:
Glowny przedmiot Dodatkowe
przedmioty

Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

Netto w zt Netto w Euro
Brutto w zt Brutto w Euro
Osoba dokonujaca Data dokonania
oszacowania oszacowania

Podstawa wykonania oszacowania: wskaza¢ odpowiedni dokumenty np. planowane koszty, kosztorys
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inwestorski, rozeznanie rynku, program funkcjonalno - uzytkowy

Mozliwos$¢ udzielenia zamowien, o ktorych mowa w art. 67, ust. 1 pkt. 6 lub 7 ustawy:

Tak * Nie *
(jezeli tak, nalezy podaé warto$¢ szacunkowa po
uwzglednieniu warto$ci zamowien uzupetniajacych oraz
ewentualny zakres tych ustug lub robot budowlanych, a
takze warunki na jakich zostang one udzielone)

Netto w zt Netto w Euro

Brutto w zt Brutto w Euro

Kryteria oceny ofert i ich znaczenie:

Kryterium Waga w %

Cena/koszt*

Proponowany sposob obliczenia ceny:

Sposéb przeliczania innego kryterium:

Tryb procedury udzielenia zamdwienia:

Rodzaj dostawy/ustugi

\ Jednorazowe * \ Powtarzajace si¢ okresowo *
Wadium:
Tak * Nie *
Warto$é¢ w % | Warto$é w zt

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:

Tak * Nie *

Wartos¢ w %

Sktad Komisji:

Funkcja Imig¢ 1 nazwisko

Przewodniczacy

Z-ca Przewodniczacego

Sekretarz

Czlonek

Termin realizacji zamowienia:

Finansowanie 1 zaliczki:

\ Niniejsze zamdwienia ma by¢ finansowane ze srodkow pochodzacych z budzetu Unii
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Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi §rodkéw z pomocy udzielonej przez Panstwa
Cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu ( EFTA )

Tak *

(jezeli tak, poda¢ nazwe programu, projektu )

Nie *

Nazwa projektu

Art. 9, ust. 1 ustawy — zamdwienia ma by¢
uniewaznione w sytuacji nie przyznania
zamawiajacemu srodkow pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajacych zwrotowi srodkow z
pomocy udzielonej przez Panstwa
Cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu ( EFTA )

Tak / Nie *

W niniejszym postepowaniu o udzielenie zamdéwienia Zamawiajacy przewiduje udzieli¢

zaliczek na poczet wykonania zamowienia

Tak *

(jezeli tak, nalezy podaé przewidywang procentowa wartos¢
udzielonych zaliczek — w przypadku przekroczenia 20%
wynagrodzenia Wykonawcy obowiazkowe jest wniesienie
zabezpieczenia zaliczki )

Nie *

Wartos¢ w %

Przewidywania zmiana istotnych postanowien zawartej umowy ( art. 144 ustawy ):

Tak *

(jezeli tak. nalezy okresli¢ warunki tej zmiany )

Nie *

Zataczniki do wnioski:

1. Szczegbdtowy opis przedmiotu zamoéwienia,

2. Proponowane wymagania stawiane Wykonawcom,
3. Zaakceptowang przez Radc¢ Prawnego istotne dla stron postanowienia, ktore zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogolne

warunki umowy albo wzor umowy.

4. Dokument okreslajacy szacunkowg warto$¢ zamowienia.

5.

Uwagi:

Podpis wnioskodawcy:

W zataczeniu przedktadam wersje elektroniczne zatacznikow wymienionych we wniosku.

Imig¢ 1 nazwisko

Podpis

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do regulaminu

Whiosek
0 rozstrzygniecie postepowania

Whioskujacy:

Nazwa referatu,
Samodzielnego stanowiska

Oznaczenie sprawy

Nazwa zamoOwienia

Komisja przetargowa proponuje:

Wybdr najkorzystniejszej oferty:

Nr oferty Nazwa Wykonawcy, ktory ztozyt
najkorzystniejszg oferte

Uzasadnienie faktyczne

Wybdr oferty w trybie z wolnej reki:

Nazwa Wykonawcy Uzasadnienie faktyczne

Wykluczenie Wykonawcy:

Nr oferty Nazwa Wykonawcy Uzasadnienie prawne | Uzasadnienie
wykluczonego faktyczne

Odrzucenie oferty:

Nr oferty Nazwa Wykonawcy, ktorego
oferte odrzucono

Uzasadnienie prawne | Uzasadnienie
faktyczne

Komisja przetargowa wnioskuje o uniewaznienie postgpowania:

Uzasadnienie prawne

Uzasadnienie faktyczne

Podpisy komisji:

Imig¢ 1 nazwisko

Podpis

Decyzja Kierownika Zamawiajgcego:

Zatwierdzam *

| Nie zatwierdzam *

Data podpis \

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4 do regulaminu
Whiosek
0 udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos$¢ szacunkowa wynosi wyrazong w
ztotych réwnowartosé kwoty od 15 000 zt netto do 30 000 Euro.

Przedmiot zamowienia:
Robota budowlana * Dostawa * | Ushuga *
Oznaczenie sprawy
Nazwa zamowienia
Szczegblowy opis
Termin realizacji

Planowanie i szacowanie wartosci zamowienia:

Warto$¢ zamowienia Z} netto | Euro netto
Data szacowania

Osoba dokonujgca oszacowania

Podstawa wykonania oszacowania
( zalgczy¢ odpowiedni dokumenty np. kosztorys inwestorski, rozeznanie rynku, program funkcjonalno — uzytkowy, itp. )

Kwota brutto w budzecie/planie finansowym przeznaczona na realizacj¢ przedmiotu
zamoOwienia.

Wymagania stawiane Wykonawcom ( warunki udziatu w postepowaniu )
Warunek Dokument potwierdzajacy

Inne dokumenty wymagane w ofercie:

Kryteria oceny ofert i ich znaczenie:
Kryterium Waga w %
Cena/koszt *

Podpis wnioskodawcy:
Imig¢ 1 nazwisko Podpis

Opinia Referatu Inwestycji 1 Infrastruktury:
Pozytywna* \ Negatywna
Data podpis \

Decyzja Kierownika Zamawiajgcego:

Zatwierdzam * | Nie zatwierdzam *
Data podpis \

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4a do regulaminu

Whiosek
0 udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos$¢ szacunkowa wynosi wyrazong w
ztotych réwnowartosé kwoty od 15 000 zt netto do 30 000 Euro — negocjacje tylko z jednym
Wykonawca

Przedmiot zamowienia:
Robota budowlana * Dostawa * | Ushuga *
Oznaczenie sprawy
Nazwa zamowienia
Szczegblowy opis
Termin realizacji

Planowanie i1 szacowanie warto$ci zamowienia:

Warto$¢ zamowienia 71 netto Euro
netto

Data szacowania

Osoba dokonujgca

oszacowania

Podstawa wykonania oszacowania
( zalgczy¢ odpowiedni dokumenty np. kosztorys inwestorski, rozeznanie rynku, program funkcjonalno — uzytkowy, itp. )

Kwota brutto w budzecie/planie finansowym przeznaczona na realizacj¢ przedmiotu
zamoOwienia.

Wymagania stawiane Wykonawcom ( warunki udziatu w postepowaniu )
Warunek Dokument potwierdzajacy

Inne dokumenty wymagane w ofercie:

Uzasadnienie przeprowadzenie negocjacji tylko z jednym Wykonawca:

Nazwa Wykonawcy, z ktorym bedg prowadzone negocjacje:

Sktad komis;ji:
Funkcja Imig¢ 1 nazwisko
Przewodniczacy

Sekretarz
Czlonek
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Uwagi:

Podpis wnioskodawcy:
Imig¢ 1 nazwisko Podpis

Opinia Referatu Inwestycji 1 Infrastruktury:

Pozytywna* \ Negatywna*
Data i podpis \

Decyzja:

Akceptuje * \ Nie akceptuje *
Data i podpis \

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5 do regulaminu

Zapytanie ofertowe
ktorego warto$¢ szacunkowa wynosi wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty od
50 000,00 zi netto do 30 000,00 Euro.

Zamawiajacy:

Nazwa i adres Gmina Stegna, ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna
Tel 55247 81 71, faks 55 247 83 95, e-mail
gmina@stegna.pl

Nazwa Referatu,
samodzielnego stanowiska
prowadzacego postepowanie

Przedmiot zamoéwienia:
Rodzaj zamoéwienia

Nazwa zamowienia
Okreslenie przedmiotu oraz
wielkos¢ lub zakres
zamowienia

Termin wykonania

Wymagania stawiane Wykonawcom ( warunki udziatu w postepowaniu ):
Warunek Dokument potwierdzajacy spetniania
warunku

Inne dokumenty wymagane w ofercie:

Kryteria oceny ofert ich znaczenie:
Kryterium Waga w %
Cena/Koszt *

Sposdb oznaczenia koperty:

Urzad Gminy w Stegnie

Ul. Gdanska 34

82-103 Stegna Oferta na: .......ooeveveiiiiiiiiiiiiin

Na kopercie nalezy poda¢ nazwe i adres Wykonawcy, by umozliwi¢ zwrot nie otwartej oferty w przypadku
dostarczenia jej Zamawiajagcemu po terminie

Miegjsce i termin sktadania ofert:
Miejsce
Termin Data \ | Godzina |
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Zatacznik nr 5a do regulaminu

FORMULARZ OFERTY

Pieczg¢ Wykonawcy
Gmina Stegna
ul. Gdanska 34
82-103 Stegna

Przedmiot zamowienia:

Oznaczenie sprawy

Nazwa zamoOwienia

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za:
Ceng netto
Stownie netto

Ceng brutto

Stownie brutto

Podatek VAT ........ %
Stownie podatek VAT
Deklarujemy ponadto:
Termin wykonania
zamoOwienia

Warunki ptatnosci

Okres gwarancji

Oswiadczamy, ze:

Zapoznali$my si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosimy do niego zastrzezen *

Zapoznali$my si¢ z projektem umowy i nie wnosimy do niego zastrzezen *

JesteSmy zwigzani ofertg do

W razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy si¢ do podpisania umowy na warunkach, w
miejscu 1 terminie okre§lonym przez Zamawiajgcego *

‘ Oferte niniejszg sktadamy na .............. kolejno ponumerowanych stronach ‘

Zatacznikami do niniejszego formularza ofertowego stanowigcymi jego integralna czg¢s$¢ sa:

Miejscowos$C, data e
(podpis upowaznionego przedstawiciela
Wykonawcy
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Protokol

Zatacznik nr 6 do regulaminu

zamoOwienia publicznego,. ktorego wartos¢ szacunkowa wynosi wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty od 15 000,00 zi netto do 30 000,00 Euro.

Przedmiot zamowienia:

Oznaczenie sprawy

Nazwa zamoOwienia

Ogtoszenie:

www.stegna.pl BIP
zakladka Zamowienia

publiczne

Od dnia

Do dnia

Poinformowani Wykonawcy
( poda¢ nazwe/firme albo imi¢ i nazwisko Wykonawcy, adres siedziby lub miejsce zamieszkania )

Termin 1 miejsce sktadania ofert:

Termin Data | Godzina |

Miejsce

Termin 1 miejsce otwarcia ofert:

Termin Data | Godzina |

Miejsce

Kwota na sfinansowanie

zamoOwienia

Zestawienie ofert:

Nr Nazwa ( firma ) Adres siedziby | Cena/koszt Data Inne elementy

oferty | Imi¢ i nazwisko lub miejsca wptynigcia | podlegajace
Wykonawcy zamieszkania ocenie

Informacja nt speiniania warunkow udzialu w postgpowaniu:

Warunek

Spetnia

Nie spetnia

Streszczenie oceny i porownania ztozonych ofert:

Nr Liczba punktow w

oferty

kryterium cena/koszt

Liczba punktow w
kryterium ............

Razem
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Odrzucenie oferty:

Odrzucono oferty nastepujacych Wykonawcoéw
( poda¢ firme lub imig¢ i nazwisko Wykonawcy oraz adres siedziby lub miejsce zamieszkania, a takze powody odrzucenia

)

Najkorzystniejsza oferta:
Jako najkorzystniejsza wybrano oferte

( poda¢ nazwe/firme lub imig i nazwisko Wykonawcy oraz adres siedziby lub miejsca zamieszkania i cen¢/koszt oraz
inne elementy, ktore podlegaly ocenie )

Uzasadnienie wyboru |

Uniewaznienie postepowania:
| Uzasadnienie faktyczne |

Zalqczniki do protoko}u 1. ogloszenie o zamoéwieniu wraz z dowodem jego zamieszczenia
2. oferty
3. oswiadczenie/o$wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty,
podpisane przez osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z
procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert ( w
miare potrzeb )

Uwagi do protokotu

Podpisy cztonkéw komis;ji:

Nazwisko 1 imi¢ Podpis

Protokot sporzadzit:

Imi¢ 1 nazwisko Podpis

Decyzja:

Zatwierdzam * | Nie zatwierdzam *

*niepotrzebne skresli¢
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zamoOwienia publicznego, ktorego wartos¢ szacunkowa wynosi wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty od 50 000,00 zi netto do 30 000,00 Euro — negocjacje tylko z

Przedmiot zamowienia:

Protokol

Zatacznik nr 6a do regulaminu

jednym Wykonawca.

Oznaczenie sprawy

Nazwa zamoOwienia

Zaproszenie:

Przekazano
Wykonawcy

w dniu

W sposéb: osobiscie, faks, e-mail *

Sposdb, miejsce 1 termin negocjacji:

Sposdéb

Osobiscie, drogg elektroniczng *

Miejsce

Termin

data |

| godz.

Kwota na sfinansowanie
zamoOwienia

Oferta Wykonawcy:

Nazwa ( firma ) imi¢ i
nazwisko Wykonawcy

Adres siedziby lub
miejsce zamieszkania

Cena/koszt

Inne elementy
podlegajace
ocenie

\ Uzasadnienie wybory

Uniewaznienie postepowania:

| Uzasadnienie faktyczne

Zataczniki do protokotu

1. zaproszenie do negocjacji
2. oferta

Uwagi do protokotu

Podpisy cztonkéw komis;ji:

Imig¢ 1 nazwisko

Podpis

Protokot sporzadzit:

Imig¢ 1 nazwisko

Podpis

Decyzja:

Zatwierdzam *

| Nie zatwierdzam *

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 7 do regulaminu

Ogloszenie wynikéw postepowania
ktorego warto$¢ szacunkowa wynosi wyrazong w zltotych réwnowazno$¢ kwoty od 50 000,00
netto do 30 000,00 Euro.

Zamawiajacy:
Nazwa 1 adres Gmina Stegna, ul. Gdanska 34 82-103 Stegna,tel. 55 247 81 71,
faks 55 247 83 95, e-mail gmina(@stegna.pl

Nazwa referatu lub
samodzielnego
stanowiska

Przedmiot zamdwienia:
| Nazwa zamowienia ‘

Najkorzystniejsza oferta:

Uzasadnienie wyboru |

Odrzucenie oferty:
Nr oferty | Nazwa i1 adres Wykonawcy Uzasadnienie faktyczne

Uniewaznienie postepowania:
| Uzasadnienie faktyczne |

Podpis Kierownika Zamawiajgcego:
Imig¢ 1 nazwisko Data i podpis
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Zatacznik nr 8 do regulaminu

Warunki realizacji
Umowa .
warto$¢ Wartosé . Uwagi o
Lp kod CPV nazwa roboty (PLN) (EURO) rodzaj D-ata’ . realizacji
procedury numer waznosci
warto$¢
1.
2
Tabela I — plan zamowien w zakresie (ptaszczyznie) dotyczgcej robot budowlanych.
Warunki realizacji
L G:VJpa kod nazwa materiatu wartosc¢ Wartos¢ rodzai Umowa Uwagi o
P £ | cpv (PLN) (EURO) ! Data realizacji
CPV procedury numer S
waznosci
1.
2
Tabela 2 — plan zamowien w zakresie (plaszczyznie) dotyczgcej dostaw.
Warunki realizacji
L kategoria . warto$¢ Wartosé . Umowa . L
wg kod CPV nazwa ushugi rodzaj Uwagi o realizacji
p (PLN) (EURO) Data
CPV procedury numer L
waznosci
1.
2

Tabela 3 — plan zamowien w zakresie (plaszczyznie) dotyczqcej ustug.

Id: 6631D950-B72F-49BB-8B87-746F29E60BEF. Podpisany

Strona 1





