ZARZADZENIE NR 12/2021
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 10 lutego 2021 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ bez
podatku od towar6w i ustug jest rowna lub przekracza warto$¢ okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Prawo zamowien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1iart. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z2020r. poz. 713 z pbézn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869 z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 2 ust. 1pkt 1 ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 2019 z pdzn. zm.)

zarzgdza sie co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ bez podatku

od towarow i ustug jest rowna lub przekracza wartos¢ okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych”, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuje sie pracownikdw Urzedu Gminy Czernikowo i jednostek organizacyjnych
Gminy, ktérych obowiazki stuzbowe wigza sie z realizacjg zaméwien do zapoznania sie z trescig
Regulaminu, o ktorym mowa w 8§ 1oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

83. Traci moc zarzadzenie Nr 31/2014 Wojta Gminy Czernikowo z dnia 05 maja 2014 roku
w sprawie regulaminu udzielania zamoéwienn publicznych obowigzujacego w Urzedzie Gminy
w Czernikowie w czesci dotyczacej ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych” (8 lust. 1).

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Wajt Gminy Czernikowo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgeznik

do Zarzadzenia Nr 12/2021
Woéjta Gminy Czernikowo
z dnia 10 lutego 2021 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ktérych warto$¢ bez podatku od towardw i ustug jest réwna lub przekracza wartosé
okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych

81

Regulamin udzielania zamdwien publicznych, zwany dalej Regulaminem, ustala zasady prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowien, ktorych warto$¢ bez podatku od towaréw i ustug jest réwna lub
przekracza warto$¢ okre$long w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku - Prawo
zamowien publicznych.

§2
Definicje
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dnia 11 wrze$nia 2019 roku - Prawo zamoéwien
publicznych;

2) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czernikowo;

3) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czernikowo Ilub

pracownika Zamawiajacego, ktdremu Wojt Gminy powierzyt w formie pisemnej, wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci;

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czernikowo;
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernikowo;

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzielony w strukturze Zamawiajgcego
referat lub samodzielne stanowisko pracy, do ktérego nalezy realizacja przedmiotu zaméwienia;

7) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé osobe Kierujacg komdrka
organizacyjng lub osobe upowazniong do wykonywania jej zadar;

8) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong jednostke Zamawiajacego
posiadajgca samodzielno$¢ finansowg;

9) Woykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajacy oferte w postepowaniu prowadzonym
przez Zamawiajacego, ktérego celem jest udzielenie zamdwienia;

10) OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zaméwienia tj. dokument okreslajacy
jednoznacznie i szczegOlowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamoOwienia, jego
charakterystyke, itowarzyszgce mu brzegowe warunki handlowe;

11) zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy Zamawiajgcym
a Wykonaweca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego Wykonawcy
robo6t budowlanych, dostaw lub ustug;

12) wartosci zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug ustalone z nalezyta starannoscig;

13) trybie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielenia zamoéwienia okreslony w Ustawie
Pzp;



14) komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargows;

15) wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego, ktdrego warto$¢ bez podatku od towardw i ustug jest rowna lub przekracza warto$é
okre$long w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy Pzp;

16) RI-P - nalezy przez to rozumie¢ Referat Inwestycyjno-Promocyjny.

10.
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Zasady ogélne udzielania zamowien

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego
odpowiadajg osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu oraz czynnosci
Zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Postepowania o udzielenie zaméwien, ktérych warto$¢ bez podatku od towardw i ustug jest rowna
lub przekracza warto$¢ okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy Pzp, realizowane sg dla Urzedu
przez RI-P, aw przypadku jednostek organizacyjnych posiadajgcych samodzielno$¢ finansowa
przez te jednostki w ramach powierzonego im zakresu kompetencji (zgodnie z zakresem
udzielonego petnomocnictwa dla dyrektora / kierownika danej jednostki).

ZamOwienie moze by¢ udzielone wylgcznie Wykonawcy, ktéry zostat wybrany na zasadach
okreslonych w Ustawie Pzp.

Realizacja zaméwien w Urzedzie odbywa sie zgodnie z planem wydatkdw finansowych.

Komorka organizacyjna w terminie 14 dni od zatwierdzenia budzetu skifada do RI-P plan
postepowan o udzielenie zaméwien zgodny z art. 23 Ustawy Pzp.

RI-P na podstawie ztozonych informacji opracowuje zbiorczy plan postepowan o udzielenie
zamowien.

Plan postepowan, o ktdrym mowa w ust. 6 RI-P zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych
oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

Komdarka organizacyjna niezwtocznie skfada do RI-P informacje o zmianach w planie postepowan
dotyczacych:

1) przedmiotu zamodwienia;

2) rodzaju zamdwienia wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielania zaméwienia;

4) orientacyjnej warto$ci zamdwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

RI-P przekazuje aktualizacje planu postepowan o udzielenie zaméwien do Biuletynu Zamdwien
Publicznych oraz zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Komorka organizacyjna odpowiada w szczeg6lnosci za:
1) przygotowanie planu zamdwien, o ktérym mowa w ust. 5 i ust. §;
2) przygotowanie OPZ, zgodnego z przepisami Ustawy Pzp;

3) przygotowanie wzoru umowy lub istotnych postanowien, ktore zostang wprowadzone do tresci
umowy;

4) przygotowanie analizy potrzeb i wymagan zgodnej z Ustawg Pzp;



11.

13.

14.
15.

5) ustalenie wartosci zamoéwienia;

6) nadzorowanie procesu realizacji umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac
objetych umowa wraz z okresem rekojmi i gwarancji;
7) sporzadzenie raportu z realizacji zamowienia zgodnego z Ustawg Pzp;

8) sporzadzenie wniosku o zawarcie na podstawie art. 455 ust. 1 pkt 3 lub 4 Ustawy Pzp aneksu
do umowy wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do Regulaminu;

9) przygotowanie informacji o wykonaniu umowy wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

Komorka organizacyjna niezwiocznie po zawarciu aneksu na podstawie art. 455 ust. 1 pkt 3
lub 4 Ustawy Pzp, przekazuje jego kopie do RI-P w celu zamieszczenia ogtoszenia 0 zmianie

umowy.

. Komorka organizacyjna niezwtocznie po wykonaniu umowy przekazuje informacje o wykonaniu

umowy do RI-P w celu zamieszczenia ogtoszenia o wykonaniu umowy.

Dla celéw archiwizacji dokumentacji postepowan, komorka organizacyjna obowiazana jest
niezwtocznie powiadomi¢ RI-P o przyznaniu dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej lub
innych Zrodet, na realizacje umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania oraz
wskaza¢ wymagany okres przechowywania dokumentacji tego postepowania.

Zamawiajacy archiwizuje postepowanie zgodnie z przepisami Ustawy Pzp.

Przed wszczeciem postepowania o0 udzielenie zaméwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej
progi unijne komédrka organizacyjna dokonuje analizy potrzeb iwymagan Zamawiajacego,
obejmujgcej w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wiasnych;

2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,

b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamdwienia albo wskazuje, ze jest wylacznie
jedna mozliwos¢ wykonania zaméwienia.
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Szacowanie wartosci zamowienia

Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

Niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zamowienia, lub wybieranie sposobu obliczania wartosci
zamodwienia, w celu unikniecia stosowania przepisow Ustawy Pzp.

Nie mozna dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania
przepiséw ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

Jezeli zamoOwienia na roboty budowlane lub ustugi beda udzielane w czesciach, z ktérych kazda
stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszczona bedzie mozliwos¢ sktadania ofert
czesciowych, warto$ciag zamowienia jest taczna wartos¢ poszczegélnych czesci zamowienia.

W przypadku zamiaru nabycia podobnych dostaw, warto$cig zamdwienia jest faczna wartosé
podobnych dostaw, nawet jezeli zamowienia beda udzielane w czesciach, z ktdrych kazda stanowi



przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszczona zostata mozliwo$¢ skiadania ofert
czeSciowych.

6. Calkowita warto§¢ zamdwienia jest ustalana dla wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
facznie.

7. Warto$¢ zamoOwienia udzielanego przez wyodrebniong jednostke organizacyjng, posiadajacg
samodzielno$¢ finansowg ustala sie odrebnie od wartosci zamdwien udzielanych przez inne
jednostki organizacyjne posiadajace samodzielno$¢ finansowa.

8. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t albo na podstawie planowanych kosztéw
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamOwienia jest wykonanie rob6t budowlanych;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robo6t budowlanych
okreSlonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych.

9. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub podlegajace
wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna wartos¢ kolejnych zamdwien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym Ilub roku obrotowym,
z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly
wystapi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zaméwienia, albo

2) tgczna warto$¢ zamodwien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

10. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela sie na
czas:

1) nieoznaczony Ilub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscia
zamoOwienia jest warto$¢ miesieczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamoéwienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia,

b) dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamdwienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamoéwienia, z uwzglednieniem rowniez wartoSci koricowej
przedmiotu umowy w sprawie zamoOwienia publicznego.

11. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi, ktérych fgczna cena nie moze by¢ okreslona,
jest:

1) catkowita warto$¢ zamowienia przez caty okres jego realizacji - w przypadku zaméwien
udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;

2) warto$¢ miesieczna zamdwienia pomnozona przez 48 - w przypadku zaméwien udzielanych na
czas nieoznaczony lub oznaczony dtuzszy niz 48 miesiecy.

12. Jezeli zamowienie obejmuje ustugi:

1) bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamdwienia sg optaty, prowizje, odsetki i inne
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14.
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podobne $wiadczenia;

2) ubezpieczeniowe, wartosciag zamowienia jest nalezna skiladka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

3) projektowania, wartosciag zamoOwienia jest wynagrodzenie, opfaty, prowizje i inne podobne
Swiadczenia.

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia,
jezeli przedmiotem zamOdwienia sg roboty budowlane, z tym Zze w przypadku zamdwieni
udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamOwienia nastgpi zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, przed wszczeciem postepowania nalezy dokona¢ zmiany wartosci
zamowienia.

Dla prawidtowego ustalenia czy mamy do czynienia z jednym zamdwieniem, wymagane jest
faczne zaistnienie trzech tozsamosci:

1) przedmiotowej - podobiefistwo przedmiotowe i funkcjonalne zaméwienia;
2) czasowej - realizacja w tym samym czasie;

a) w przypadku projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii  Europejskiej
z uwzglednieniem catego okresu realizacji projektu,

b) w przypadku pozostatych wydatkéw w trakcie jednego roku budzetowego,

3) podmiotowej - realizacja przez jednego Wykonawce.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie wartosci zamOwienia sg w szczegdlnosci:
1) odpowiedzi na zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw;

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku);

3) kopie ofert lub uméw obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia z okresu
poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamoOwienia, z uwzglednieniem zmian
iloSciowych zamawianych ustug i dostaw oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego
wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem;

4) kosztorys inwestorski dla rob6t budowlanych, planowane koszty prac projektowych oraz
planowane koszty rob6t budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym;

5) protokét z postepowania o charakterze szacowania wartosci zamoOwienia na Platformie
Zakupowej.
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Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia

Decyzje o wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ bez
podatku od towar6w i ustug jest rowna lub przekracza warto$¢ okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1
Ustawy Pzp podejmuje Kierownik Zamawiajgcego, na wniosek ztozony przez komorke
organizacyjng, merytorycznie odpowiedzialng za nadzor nad realizacjg przedmiotu zamdwienia.
Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik nr 1do Regulaminu.



2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do ztozenia wniosku wraz z wymaganymi dokumentami
do RI-P w terminie umozliwiajagcym przeprowadzenie postepowania, zapewniajagcym prawidtows
realizacje zamdwienia.

3. Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiada za przygotowanie merytorycznych dokumentéw do postepowania. Podpis na wniosku
stanowi 0 kompletnosci wszystkich zatgcznikdw.

4. Whniosek musi zawiera¢ przynajmniej:

1) okre$lenie przedmiotu zamdwienia - nazwa zadania;
2) informacje o przedmiocie i zakresie zamowienia;
3) termin wykonania lub okres realizacji zamodwienia;

4) szacunkowa warto$¢ netto przedmiotu zamdwienia wyrazong w zt i w euro, date oszacowania
wartosci zamdwienia (jezeli dla danego zamoéwienia zostang przewidziane zamodwienia
uzupetniajgce - woweczas szacunkowg warto$cig zamowienia jest suma wartosci zaméwienia
podstawowego oraz zamoéwien uzupetniajacych);

5) informacje o kwocie przeznaczonej na realizacje zamowienia;

6) wskazanie zrodta finansowania;

7) proponowane warunki udziatu w postepowaniu jakie majg by¢é postawione Wykonawcom
ubiegajacym sie o zamdwienie;

8) proponowane Kryteria oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteridw;

9) wskazanie osoby lub os6b merytorycznie odpowiedzialnych za przedmiot zamoéwienia, ktére
zostang powotane w skiad komisji przetargowej i do obowigzkéw ktoérych nalezato bedzie
w szczegolnosci:  udzielanie odpowiedzi na pytania Wykonawcoéw zadane w trakcie
prowadzonego postepowania, stwierdzanie zgodnosci oferowanego przedmiotu zamoéwienia
z opisem przedmiotu zamawianego, ocena spetniania przez Wykonawcdw warunkdw udziatu
W postepowaniu;

10) wskazanie osoby lub oséb odpowiedzialnych za sporzadzenie opisu przedmiotu zamdéwienia
oraz ustalenie warto$ci zamdwienia.

5. Whniosek musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez Skarbnika.

6. Zatwierdzony przez Skarbnika wniosek komérka organizacyjna przekazuje do RI-P w celu
weryfikacji.

7. Do wniosku nalezy zataczy¢ nizej wymienione dokumenty:
1) dokumenty potwierdzajgce warto$¢ szacunkowa zamowienia;

2) OPZ ze wskazaniem kodéw CPV (Wspd6lnego Stownika Zamowien) wprowadzonych do
stosowania w zamowieniach publicznych;

3) analize potrzeb i wymagan (jezeli dotyczy);

4) wz6r umowy albo istotne postanowienia umowy zgodne z Ustawg Pzp w szczeg6lnosci:
obowigzki Wykonawcy, ewentualne dopuszczenie robo6t zamiennych i zaniechanych wraz
z podaniem sposobu rozliczenia tych robot, konieczno$¢ wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, warunki i zakres zmiany umowy, okres gwarancji, warunki ptatnosci, kary
umowne;

5) dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robot, przedmiar



10.

11

12.

robot (w wersji elektronicznej pendrive/CD/DVD) - jezeli dotyczy;

6) do postepowan wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych w szczeg6lnosci z Unii
Europejskiej wytyczne obowigzujace dla danego postepowania.

RI-P zobowigzany jest do dokonania weryfikacji ztozonego wniosku w zakresie:
1) kompletnosci;
2) zgodnosci zatgczonego OPZ z przepisami Ustawy Pzp, tj. oceny czy przedmiot zamoéwienia
jest opisany:
a) w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych
i zrozumiatych okres$ler, z uwzglednieniem wszystkich wymagarh i okolicznosci
mogacych mie¢ wptyw na sporzgdzenie ofert przez Wykonawcow,

b) w sposob, nie utrudniajacy uczciwej konkurencji,

c) bez wskazania znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, Zrédta lub szczegdlnego
procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego
Wykonawce, co mogtoby doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania
niektorych Wykonawcow lub produktow, chyba ze jest to uzasadnione specyfika
przedmiotu zamowienia i nie da sie opisaé przedmiotu zamdwienia za pomoca
dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub
réwnowazny” wraz ze wskazaniem parametrow tej rGwnowaznosci,

d) z okreSleniem wymagan, dotyczacych zatrudnienia przez Wykonawce lub podwykonawce
na podstawie umowy o0 prace o0s6b wykonujacych wskazane czynnosSci
w zakresie realizacji zamdwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na
wykonywaniu pracy w spos6b okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 16 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (w przypadku zamoéwien na ustugi i roboty budowlane),

e) ze wskazaniem przeniesienia praw wilasnosci intelektualnej lub udzielenia licencji (w razie
takiej koniecznosci),
3) prawidtowosci oszacowania wartosci przedmiotu zamdwienia;

4) zasadnosci proponowanych warunkéw udziatu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert oraz
terminu realizacji zamowienia;

5) dysponowania S$rodkami, ktére Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia;

6) tresci niezbednych do wprowadzenia we wzorze umowy o zamowienie publiczne.

Po dokonaniu weryfikacji RI-P uzupetnia wniosek o wskazanie catkowitej warto$ci zamowienia,
oszacowanej zgodnie z przepisami Ustawy Pzp tj. przy uwzglednieniu zaméwieh tozsamych
funkcjonalnie, przedmiotowo i podmiotowo, proponuje tryb udzielenia zaméwienia i przedktada
whniosek do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

Po zatwierdzeniu wniosku RI-P wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie komisji
przetargowej oraz nadaje numer postepowania.

Komisja przetargowa powotana na podstawie zarzadzenia przeprowadza postepowanie w sprawie
udzielenia zamdwienia zgodnie z przepisami Ustawy Pzp.

Zmiany i uzupetnienia dokumentdéw, o ktdrych mowa w ust. 7 wymagaja zatwierdzenia przez
Kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
pracy.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Na dzien przed terminem otwarcia ofert, komdrka organizacyjna zobowigzana jest przekaza¢ do
RI-P informacje o kwocie, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia, jezeli ulegta zmianie.

RI-P najp6zniej przed otwarciem ofert udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamOwienia.

RI-P przekazuje Prezesowi Urzedu informacje o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofertach, nie p6zniej niz w terminie 7dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert
lub ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia
postepowania.

RI-P przekazuje do komérki organizacyjnej kopie zawartej umowy wraz zatacznikami, celem jej
realizacji, oraz kopie dokumentu potwierdzajgcego wniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jezeli jest w formie innej niz pieniezna.

Oryginat dokumentu potwierdzajgcego wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
jezeli jest w formie innej niz pieniezna, przekazywany jest do Referatu Finansowo-Podatkowego.
Do akt postepowania wigcza sie jego kopie.

W  przypadku uniewaznienia postepowania i koniecznosci jego powtdrzenia, komdrka
organizacyjna skilada do RI-P nowy wniosek, z uwzglednieniem zmienionych warunkow
zamowienia, np. terminu realizacji zamoéwienia.

§6
Komisja Przetargowa

Komisje Przetargowg, dla zamowien o wartosci bez podatku od towardéw i ustug réwnej lub
przekraczajacej warto$¢ okreSlong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwieni publicznych
powotuje Kierownik Zamawiajgcego.

Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdw komisji okreSla Regulamin Pracy
Komisji Przetargowej.

87
Wybér najkorzystniejszej oferty. Udzielenie zamdwienia

Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji
zamoéwienia, na podstawie kryteriow oceny ofert, zwigzanych z przedmiotem zamowienia,
okreslonych w dokumentach postepowania.

Najkorzystniejsza oferta to oferta przedstawiajgca najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub
kosztu lub oferta z najnizszg ceng lub kosztem.

Kryteriami jako$ciowymi mogg by¢ w szczegdlnosci kryteria odnoszace sie do:

1) jakosci, w tym do parametréw technicznych, wiasciwosci estetycznych i funkcjonalnych
takich jak dostepnos¢ dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb uzytkownikéw;

2) aspektow spotecznych, w tym integracji zawodowej i spotecznej osob, o ktérych mowa
w art. 94 ust. 1 ustawy Pzp;

3) aspektow srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu zamdéwienia;

4) aspektdw innowacyjnych;



5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i do$wiadczenia oséb wyznaczonych do realizacji
zamowienia, jezeli mogg one mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢é wykonania zamoéwienia;

6) serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkéw dostawy takich jak termin, sposéb
lub czas dostawy, oraz okresu realizacji.

Zastosowanie kryterium ceny jako jedynego kryterium oceny ofert albo jako kryterium o wadze
przekraczajacej 60% jest mozliwe w przypadku okres$lenia w opisie przedmiotu zamoéwienia
wymagan jakosSciowych odnoszacych sie do co najmniej gtownych elementéw skladajacych sie na
przedmiot zamdwienia.

Umowe sporzadza sie co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz otrzymuje Referat Finansowo-Podatkowy, jeden egzemplarz otrzymuje Wykonawca,
ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza ijeden egzemplarz dofgcza sie do
dokumentacji postepowania. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajgcego przy kontrasygnacie
Skarbnika Gminy.

88
Postanowienia koncowe

RI-P zobowigzany jest do przygotowania przy wspdtudziale Referatu Finansowo-Podatkowego
rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach oraz przekazania sprawozdania Prezesowi
Urzedu Zamowien Publicznych w terminie wskazanym w Ustawie Pzp.

RI-P prowadzi elektroniczny rejestr udzielonych zamowien o wartosci réwnej lub przekraczajacej
warto$¢ okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy Pzp zawierajacy w szczegolnosci:

1) 1iczbe porzadkowa,

2) numer postepowania,

3) nazwe postepowania,

4) rodzaj zamdwienia (ustuga, dostawa, robota budowlana),

5) tryb postepowania,

6) warto$¢ szacunkowg zamowienia,

7) date udzielenia zamo6wienia (zawarcia umowy) lub date uniewaznienia postepowania,
8) nazwe iadres Wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia,

9) wartos¢ netto i brutto zawartej umowy,

10) date przekazania ogtoszenia o wykonaniu umowy.

Zakaczniki:

1

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos¢ jest réwna lub
przekracza warto$¢ okreslong w art. 2 ust. 1pkt 1ustawy Pzp - Zatgcznik nr 1

Whiosek o zawarcie aneksu do umowy w trybie art. 455 ust. 1 pkt 3 lub 4 ustawy Pzp - Zatgcznik nr 2
Informacja o wykonaniu umowy - Zatgcznik nr 3



Zakacznik nr 1 do Regulaminu

(migsoonoiC, cite)

WNIOSEK?2
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktérego warto$é jest rowna lub przekracza warto$¢ okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp

1 Komorki organizacyjna:
wnosi 0 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia na realizacje zadania pn.

2. Rodzaj zamdwienia :
O roboty budowlane
O dostawy
O ushugi

3. Okreslenie przedmiotu zamdwienia:
1) w ramach postepowania mozliwe jest sktadanie ofert czeSciowych3:

- nazwa przedmiotu zamowienia - cze$¢ nr 1

- nazwa przedmiotu zamowienia - cze$¢ nr 2

2) krotki opis przedmiotu izakresu zaméwienia:

Opis przedmiotu zamoOwienia zawarto w Zatgczniku nr 1do niniejszego wniosku.

3) termin wykonania lub okres realizacji zamowienia:

4. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamowienia publicznego (paranaia, ime-

5. Pozycja z planu postepowan o udzielenie zamdwien na dzieri wypetniania wniosku

6. Szacunkowa warto$¢ zamowienia4:

O zamoOwienia zt, co stanowi rownowarto$é euro

Q3 Zamowien (wpaypedkudyszczenia nadingia sdeciniadiat czesdonyd) Z podziatem na CZeSCi.
1) zt, co stanowi réGwnowarto$é euro
2) zt, co stanowi réwnowartos$é euro

21wzc’>r whniosku moze ulec modyfikacji w celu dostosowania do wymogéw wynikajacych z ustawy Pzp
zaznaczy¢ wiasciwe

3jezeli dotyczy

4 wypetni¢ wiasciwa pozycje

10



10.

11.

12.

O zamdwien, ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w okresie obowigzywania umowy
ramowej, zostata ustalona na kwote zt, co stanowi rownowartos¢ euro

O w tym warto$¢ przewidywanych zaméwien, o ktérych mowa odpowiednio w art. 214 ust. 1

pkt 7 ustawy Pzp, zostata ustalona na kwote zt, co stanowi rownowarto$¢
euro
0O zamoOwienia udzielanego jako cze$¢ zamdwienia o wartosci zt, co stanowito
réwnowartosé euro, warto$¢ aktualnie udzielanego zaméwienia czesciowego
(idrep dotyczy doeare posteponanie) Zt, QO Stanowi rOWhOWartOSC CuO
Sredni kursu ztotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zaméwien
publicznych, zgodnie z 5WYnosi zt
Warto$¢ zamdéwienia zostata ustalona w dniu r. na podstawie (wakez aoniechi ddanert,

plaonare kosy, koszionys innestadd, pragamiunkgoralno-uaytiony)

Osoba dokonujgca ustalenia wartos$ci zamowienia:

Zr6dto finansowania:
Zamowienie jest wspotfinansowane6:
O nie

QJ tak, Wramach (wdez pgekioayan)

Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamdwienia (brutto) zt

Proponowane warunki udziatlu w postepowaniu jakie majg by¢ postawione wykonawcom
ubiegajacym sie o zamowienie:

1)

2)

Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriow:
1) o wadze %

2) o0 wadze %

Rodzaj czynnosci niezbednych do realizacji zamoOwienia, ktérych dotycza wymagania
zatrudnienia na podstawie stosunku pracy przez Wykonawce tub podwykonawce o0séb
wykonujacych czynnosci w trakcie realizacji zamowienia:

1)
2)
3)

Wizji lokalna obowigzkowa na podstawie art. 131 ust. 2 pkt 1 ustawy Pzp7:
O nie

O tak

5 uzupetni¢ nazwe aktu prawnego
6 zaznaczy¢ wiasciwe
7 zaznaczy¢ wiasciwe



13.

14.

15.

16.

17. Zobowigzanie uregulowane zostanie z rozdziatu , Z paragrafu

18. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe w kwocie ziotych

Sprawdzenie przez Wykonawce dokumentdéw niezbednych do realizacji zamdwienia
dostepnych na miejscu u Zamawiajgcego obowigzkowe na podstawie art. 131 ust. 2 pkt 2
ustawy Pzp8:

O nie

O tak

Osobaly sporzadzajgce opis przedmiotu zamowienia:

Osobaly wyznaczona/e do pracy w Komisji Przetargowej:
1)
2)

Zakgczniki do wniosku9:
O dokumenty potwierdzajace wartos¢ szacunkowg zaméwienia

O opis przedmiotu zamoéwienia ze wskazaniem kodéw CPV (Wsp6lnego Stownika
Zamowien) wprowadzonych do stosowania w zamowieniach publicznych

analiza potrzeb i wymagan w przypadku postepowan powyzej progéw unijnych

wz6r umowy albo istotne postanowienia umowy zgodne z Ustawg Pzp w szczegélnosci:
obowiazki Wykonawcy, ewentualne dopuszczenie rob6t zamiennych i zaniechanych wraz
z podaniem sposobu rozliczenia tych robét, konieczno$¢ wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, warunki i zakres zmiany umowy, okres gwarancji, warunki
ptatnosci, kary umowne

O dokumentacja projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét, przedmiar
robot (w wersji elektronicznej pendrive/CD/DVD)

O wytyczne obowigzujace do postepowan wspoHinansowanych z funduszy zewnetrznych
w szczegolnosci z Unii Europejskiej

ZATWIERDZIL
pod wzgledem merytorycznym

(podpis kierownika komérki organizacyjnej

lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy)

na realizacje przedmiotowego celu. Warto$¢ zamdwienia ujeto w ewidencji obcigzenia planu
finansowego.

ZATWIERDZIL
pod wzgledem finansowym

(podpis Skarbnika Gminy)

8 zaznaczy¢ wihasciwe
9 zaznaczy¢ wihasciwe



19. W zwiazku z wnioskiem komdrki organizacyjnej

Catkowita warto$¢ zamoéwienia, oszacowana zgodnie z przepisami ustawy Pzp tj. przy
uwzglednieniu zamoéwien tozsamych funkcjonalnie, przedmiotowo i podmiotowo wynosi
zt, co stanowi rownowartosé euro

ZamOwienie o wartoscild
O ponizej progdw unijnych
O powyzej progdw unijnych

Zamowienia proponuje dokonac¢ w trybie

Podstawe prawna zastosowania sposobu udzielenia zamOwienia, innego niz przetarg
nieograniczony, ograniczony, tryb podstawowy stanowi art. @t ust. 78 pkt it ustawy
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.).

Wyboér ww. sposobu udzielenia zamdwienia uzasadniony jest nastepujacymi ustawowymi
przestankami faktycznymi:

(podpis kierownika Referatu

Inwestycyjno-Promocyjnego)

ZATWIERDZAM

(podpis Kierownika Zamawiajacego)

10 zaznaczy¢ wihasciwe



Zatgeznik nr 1do wniosku

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1 Wspolny Stownik Zamoéwieh CPV:

g+ove/:r;3\//kod nazwa ze Wspdlnego Stownika Zaméwien
ﬁggaékg\"}"{’ nazwa ze Wspdlnego Stownika Zamdwien

2. Rodzaj zamdéwienial2

O roboty budowlane
O dostawy

O ushugi

3. Opis przedmiotu zaméwienia:

(podpis osoby sporzadzajacej opis)

UWAGA:
Opis przedmiotu zaméwienia winien by¢ sporzadzony:

1)

2)
3)

4)

5)

w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych izrozumiatych
okreslen, z uwzglednieniem wszystkich wymagan i okolicznosci mogacych mieé wptyw na
sporzadzenie ofert przez wykonawcéw,

w sposéb, nie utrudniajacy uczciwej konkurenciji,

bez wskazania znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, Zrédia lub szczegdlnego
procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce,
co mogtoby doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw
lub produktéw, chyba Zze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamdwienia i nie da sie
opisa¢ przedmiotu zamdwienia za pomoca dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu
takiemu towarzysza wyrazy ,lub réwnowazny” wraz ze wskazaniem parametrow tej
réwnowaznosci,

z okre$leniem wymagan, dotyczacych zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie umowy o prace 0s6b wykonujagcych wskazane czynno$ci w zakresie realizacji
zamOwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob
okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 16 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, (w przypadku
zamOwien na ustugi i roboty budowlane),

ze wskazaniem przeniesienia praw wiasnosci intelektualnej lub udzielenia licencji (w razie
takiej koniecznosci).

1 informacja podawane tyle razy, ile jest to konieczne
12 zaznaczy¢ wihasciwe

14



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
(miejscowos¢, data)
WNIOSEKZB

0 zawarcie aneksu do umowy nr
w trybie art. 455 ust. 1 pkt 3 lub 44 ustawy Pzp

whnioskuje o wyrazenie zgody na zawarcie aneksu do umowy na realizacje zadania pn.

2. Podstawowe informacje o zawartej umowie:
1) data zawarcia UMOWY :.....cocoveeriierenierieesieesieeeas

2) okres realizacji zamdwienia lub okres, najaki zostata zawarta umowa:

3) nazwa iadres wykonawcy, z ktérym zawarto umowe:

4) warto$¢ zawartej UMOWY: .......ccccovevrerenienerieerienens zt

5) numer ogtoszenia o wyniku postepowania zamieszczonego W BZP:.......ccccevvevvvcviie i,

3. Zmiana umowy:

1) informacja o podstawie prawnej uprawniajgcej do zmiany umowy:

2) przyczyny dokonania zmiany umowy:

3) krotki opis zmiany umowy (wielko$¢, zakres, rodzaj i ilos¢ dostaw, ustug lub robot
budowlanych):

- ustalenia zakresu zmiany umowy doKonata........ccccevvvviineniicininiss e

4) warto$¢ zmiany umowy, w tym informacja o wzroscie ceny w zwigzku ze zmiang umowy1s

- ustalenia wartosci zmiany umowy doKonat/a.........cccccveiiiiiniiiiiiii

B \wz6r wniosku moze ulec modyfikacji w celu dostosowania do wymogéw wynikajacych z ustawy Pzp
14 niepotrzebne skresli¢
15 jezeli dotyczy



5) informacja o wczesniejszych zmianach umowy obligujacych do zamieszczenia ogtoszenia
0 zmianie umowy, w tym numer ogtoszenia o zmianie umowy16

Whiosek sporzadzit/ta:

(imie i nazwisko - podpis)

Zgodnos¢ z ustawg Pzp

TAK/NIET

(imie i nazwisko - podpis)

Akceptacja Skarbnika Gminy

(podpis Skarbnika Gminy)

ZATWIERDZAM

(podpis Kierownika Zamawiaj<)cego)

Data zmiany umowy:
Komorka organizacyjna niezwtocznie po zawarciu aneksu na podstawie art. 455 ust. 1 pkt 3 lub 4
ustawy Pzp, przekazuje jego kopie do RI-P w celu zamieszczenia ogtoszenia 0 zmianie umowy.

16jezeli dotyczy
o niepotrzebne skresli¢

16



Zakacznik nr 3 do Regulaminu

(miejscowos$¢, data)

INFORMACJA
o wykonaniu umowy nr B

informuje o wykonaniu umowy na realizacje zadania pn.

2. Podstawowe informacje o zawartej umowie:

2) okres najaki zostata zawarta umowa:

3) nazwa i adres wykonawcy, z ktdrym zawarto umowe:

4) jezeli wykonawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza, krajowy numer identyfikacyjny

(w przypadku polskich wykonawcow - numer REGON TUD NTP)” ..ottt

5) wartos¢ umowy - cena catkowita, podana w ofercie albo maksymalna warto$¢ nominalna
zobowigzania, jezeli w ofercie podano ceng jednostkowag lub ceny jednostkowe:

6) numer ogtoszenia o wyniku postepowania zamieszczonego w BZP lub numer ogtoszenia
0 udzieleniu zamowienia opublikowanego w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej:

3. Przebieg realizacji umowy:
1) umowa zostata wykonana:
O tak
O nie

2) termin wykonania UMOWY i .....ccococeererierveenesesesiesieseenens , umowe wykonano w pierwotnie
okre$lonym terminie:

0O tak
O nie
3) informacja o zmianach umowy2w tym:

a) podstawa prawna uprawniajgca do zmiany umowy:

b) przyczyny dokonania zmian:

Is
wzér informacji moze ulec modyfikacji w celu dostosowania do wymogoéw wynikajacych z ustawy Pzp

19jeieli dotyczy

20 jezeli dotyczy

17



C) krétki OpiS zamdwienia po Zmianie (wielkosé, zakres, rodzaj i ilos¢ dostaw, ustug lub robét budowlanych)-

d) warto$¢ zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze
zmiang umowy?21:

4) Igczna warto$¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy:

5) umowa zostata wykonana nalezycie:
O tak
O nie

6) naliczono kaiy UmOWNE (ezeli tak to w jakiej wartosci i na jakiej podstawie)-
O tak

O nie

7) Czy zaistniaty inne okolicznosci, ktdre utrudnity realizacje UMOWY (jezeli tak nalezy wskazat jakie):
O tak

O nie

8) informacja, czy podczas realizacji zamdwienia, zamawiajagcy dokonywat kontroli, czy
wykonawca spetnit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg
zamoOwienia22

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych mowa
w art. 95 ustawy Pzp:

O tak
O nie
b) obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy
Pzp:
O tak
O nie
c) w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie wymagania
okre$lonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy Pzp:
0O tak

O nie

Zatwierdzam

(podpis Kierownika komérki organizacyjnej

2 jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ilejest to konieczne
22 jezeli dotyczy
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