Zarzgdzenie Nr 6/2021
Wéjta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 22 stycznia 2021 r.

w sprawie zasad wykonywania ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz zasad realizacji
zaméwien publicznych wylgczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa oraz innych jednostkach organizacyjnych Gminy
Stara Dgbrowa.

Na podstawie art. 52 ust. 1, arf. 54 ust. | ustawy z dnia 11 wrizesnia 2019 Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 - dalej jako p.z.p.) w zwiazku z art. 44 ust.3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.2019.869) zarzqdzam co nastepuje:

§1.
1. Wprowadza sie zasady wykonywania ustawy Prawo zamowien publicznych w Urzedzie

Gminy Stara Dgbrowa oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

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

§ 2.
1.  Wprowadza sie zasady realizacji zamaowien wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamdwien publicznych.
2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, stanowiqg zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.
1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy komisji przetargowej, ktdry stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzqgdzenid.
2. Wprowadza sie rejestr zamowien publicznych zwolnionych ze stosowania przepisdw P.z.p.,
ktéry stanowi zatgeznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4.

Wykonanie  niniejszego zarzqdzenia  powierza  sie  sekretarzowi, skarbnikowi  gminy
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Stara Dgbrowa.

§ 5.
Traci moc zarzgdzenie Nr 90/2020 Wéjta Gminy Stara Dgbrowa z dnia 14 lipca 2020 r. w sprawie
zasad wykonywania ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz zasad realizacii zamowien
publicznych wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych w
Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa oraz innych jednostkach organizacyjnych Gminy Stara
Dgbrowa.

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




Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 6/2020
Wojta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 22 stycznia 2021 1.

Zasady wykonywania ustawy Prawo zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Stara Dagbrowa
oraz innych jednostkach organizacyjnych Gminy Stara Dgbrowa.

§1
Niniejsze zasady stosuje sie do zadan wykonywanych przez Urzgd Gminy Stara Dgbrowa
oraz jednostki organizacyjne gminy na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym, ustaw
szczegdlnych, porozumien zawartych z jednostkami samorzgdu terytorialnego i administraciq
rzgdowa.

§2

1. Udzielanie zamodwien publicznych nastepuje na zasadach, w formach i frybach okrelonych
w ustawie p.z.p.

2. Iwroty i wyrazenia uzyte w niniejszych zasadach majqg takie znaczenie jok w ustawie Prawo
zamowien publicznych.

3. Zaleca sie by przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
uwzglednia¢ kwestie zwigzane ze Zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie
tylko dobrze przemyslanych i niezbednych zakupéw oraz nabywanie produkiow, ustug,
rob6t budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujgcych na srodowisko, a takze
uwzgledniajgcych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

4. Kwestie zwigzane ze zréwnowdazonym rozwojem odnoszqg sie m.in. do tzw. »Spotecznie
odpowiedzialnych zamdwien publicznych™ oraz wZielonych zaméwien publicznych®.

5. Spotecznie odpowiedziaine zamowienia publiczne to zamdéwienia w ramach ktérych bierze
sie pod uwage co nhajmniej jedng z nastepujgcych kwestii spotecznych: mozliwosci
zatrudnienia, godng prace, zgodno$¢ z prawami spotecznymi i z prawem do pracy,
integracje spoteczng (w tym takze osdb niepetnosprawnych), réwnos¢ szans, dostepnosc,
projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie kryteriow 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 zamdwienia publiczne to zamdwienia w ramach ktérych zamawiajgcy stara sie
uzyskaé fowary, ustugi i roboty budowlane, ktérych oddziatywanie na $rodowisko w frakcie
ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towardw, ustug i robdt budowlanych o
identycznym przeznaczeniu, jakie zostatyby zamowione w innym przypadku.

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

gminy.

8. Przez kierownika zamawiajgcego rozumie sig:

1) w przypadku Urzedu Gminy — Wéjta Gminy Stara Dgbrowa,

2) w przypadku gminnych jednostek organizacyjnych - kierownikéw tych jednostek.



§3
Zamdwienia publiczne sq udzielane przez Wéjta Gminy Stara Dgbrowa.

7amdwienia publiczne o wartosci nie przekraczajgce] progéw okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 1 p.zp. moga by¢ udzielane przez kierownikdw
jednostek organizacyjnych na podstawie petnomocnictw pisemnych udzielonych przez
Wojta Gminy Stara Dgbrowa.

Petnomocniciwa, o ktérych mowa w ust. 2 okreslajq zakres czynnosci petnomocnika
zwigzany z udzielanym zamowieniem. W przypadku braku takiego petnomocnictwa,
kierownicy jednostek organizacyjnych przedktadajg  projekty  specyfikacii istotnych
warunkéw zamoéwienia w zakresie: opisu przedmiotu zamdwienia i wymagan techniczno -
uzytkowych planowane; inwestycji, wraz z posiadanymi koncepcjami lub programami
funkcjonalno — uzytkowymi do urzedu gminy w celu przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§4

. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia mozna przeprowadziC wstepne
konsultacje rynkowe (art. 84 p.z.p.), zwracajgc sie o doradziwo lub udzielenie informacji w
zakresie  niezbednym do  przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

. Wstepne konsultacje rynkowe mozna wykorzystywaé w  szczegdlno$ci  wowczas, gdy
pracownicy Urzedu Gminy nie dysponujg wystarczajgcq wiedzg na temat opisu przedmiotu
zamoéwienia, czy tez warunkéw realizacii zamowienia, jokie planuje sie naby¢ w drodze
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego. Wstepne konsultacje rynkowe mogdg
by¢ takie wykorzystywane jako narzedzie badania rynku, poznawania frendéw rynkowych,

ukierunkowywaniu przysztych postanowien dokumentaciji przetargowych.

. Celem wstepnych konsultacji rynkowych jest uzyskanie doradziwa w zakresie najlepszych,
najnowoczedniejszych, najkorzystniejszych technicznie, technologicznie, organizacyjnie oraz
ekonomicznie rozwigzan mogacych stuzy¢ redlizacii potrzeb zwigzanych z redlizacjq zadanh
Urzedu.

. Informacje o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich
przedmiocie zamieszcza na stronie internetowej Urzedu Gminy.

§5

. Wartoscig zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku
od towardw i ustug.

. Szacunkowq warto$¢ zamdwienia w rozumieniu przepiséw ustawy P.Z.P. nalezy podac w
ztotych oraz w przypadkach tego wymagajgcy w euro. W przypadku koniecznosci
przeliczenia wartoéci zamowienia na euro stosuje sie kurs wskazywany przez Prezesa Urzedu
Zaméwien Publicznych na podstawie art. 2 ust. 2 pkt 2 ustawy P.Z:Ps

. Jezeli jest przewidywane udzielenie zamowien, o ktdrych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 ustawy
P.Z.P. przy ustalaniu wartoci zamdwienia nalezy przewidzie¢ warto$¢ tych zamowien wraz z
uwzglednieniem podziatu zamdwienia na czesci.

. Jezeli jest przewidywana mozliwosé skorzystania przez Zamawidjgcego z prawd opcji (w
przypadku ustug lub dostaw), przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy uwzglednic
catkowitg warto$¢ prawa opcji.

. Jezeli zamawicjgcy planuje udzieli¢ zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi w
czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania, ub dopuszcza



mosliwosé  sktadania ofert czesciowych, wartoscig zamdwienia jest tagczna wartos¢
poszczegdlinych czeéci zambwienia.

6. W przypadku gdy zamawiajgcy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoicig zamdwienia
jest tgczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawidjgcy udziela zamowienia w
czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania, lub dopuszcza
mozliwoéé sktadania ofert czeSciowych.

7 Ustalenie wartoéci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo lub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie nastepuje zgodnie z odpowiednimi przepisami
ustawy P.Z.P.

8. Wartosé zamdwienia na ustugi lub dostawy moze by¢ szacowana w szczegdlnosci w oparciu
o:
1) wartosci historyczne dotyczgce kosztéw podobnych zamoéwien, na podstawie analizy
danych z innych postepowan o udzielenie zamowienia,
2) informacje rynkowe zebrane na podstawie:
a) odpowiedzi na zapytania, zebrane od potencjalnych wykonawcéw, ,
b) analizy ogdinodostepnych zrédet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),
c) innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku.

9 Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonuje sie nie wczedniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzelenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sq roboty budowlane.

10.Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na
dokonane ustalenie, nalezy przed wszczeciem postgpowania dokona¢ zmiany wartosci
zamadwienia.

11.Podejmujgc  dziatania majgce na celu oszacowanie wartoéci zamdwienia nie mozna
wykonywa¢ czynnosci, kitére mogtyby naruszaé zasady uczciwej konkurenciji i réwnego
traktowania wykonawcow.

§6
1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego przygotowuije i przeprowadza komisja
przetargowa.
1) W przypadku zamoéwien publicznych udzielanych przez Urzgd Gminy Stara Dgbrowa:
a) cztonkdw komisji powotuje | odwotuje Wéjt Gminy Stara Dgbrowa;

b) wniosek o powotanie komisji ma forme zarzgdzenia;
c) w zarzgdzeniu o powotaniu komisji okresla sig:
- sktad komisji,
- przedmiot zamowienia,
- fryb udzielenia zamdwienia publicznego;
d) komisja dziata w sktadzie okreslonym w zarzgdzeniu o jej powotaniu;

e) do sktadu komisji mogq by¢& powotywani pracownicy odpowiedzialni za redlizacje
zadan gminy objetych prowadzonym postgpowaniem oraz przedstawiciel jednostki
organizacyjnej, jezeli prowadzone postepowanie jej dotyczy;

f)  w przypadku zaméwien, o kférych mowa w § 4 pkt 1, komisja przedktada Wojtowi
Gminy Stara Dgbrowa do zatwierdzenia dokumentacje wytworzong w czasie pracy;



g) Wojt Gminy Stara Dgbrowa moze powierzyé petnomocnikowi przeprowadzenie
procesu zamoéwienia publicznego udzielanego przez urzqd gminy, lub okreslonych
jego czynnosci, na podstawie imiennego petnomocnictwa zawierajgcego zakres
czynnosci powierzonych.

2) W przypadku zamoéwien udzielanych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
na podstawie udzielonego petnomocnictwa:

a) cztonkdw komisji powotujd i odwotujq kierownicy jednostek organizacyjnych;

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

c) tryb, zakres powotania i dziatania komisji ustalone w pkt. 1 pkt c), d) i e) obowigzujg
odpowiednio; '

d) dokumentacje postepowania zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej zgodnie
7 udzielonym petnomocnictwem;

e) kierownik jednostki organizacyjnej nie moze scedowaé czynnosci objetych
udzielonym petnomocnictwem na inne osoby.

Przepisy dotyczgce sposobu prowadzenia  postepowania i obowigzkdéw  osdb
przygotowujgcych i prowadzgcych procedure okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu stosuje
sie odpowiednio W przypadku postepowan majgcych za przedmiot zamdwienia publiczne
na ustugi spoteczne iinne szczegdine ustugi w rozumieniu przepisdw ustawy PZP.

Wykaz ustug spotecznych i innych szczegdlnych ustug stanowi zatgeznik XIV do Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien

publicznych, uchylajqcej dyrektywe 2004/18/WE.

§7
W sprawach merytorycznych pracownicy Urzedu Gminy majg obowigzek wspotdziatac
z komisijg, w szczegdlnosci dostarczaé  komisji wszelkich niezbednych dokumentow
i informacii koniecznych do przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

Przewodniczgcy komisji przetargowej zobowigzany jest do konsultacji pod wzgledem
prawnym wytworzonych dokumentéw wraz z zatgcznikami, a w szczegélnosci: SWI
z projektem umowy, decyzji o odrzuceniu oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty lub decyzji
o uniewaznieniu postepowania, przed ich zatwierdzeniem.

Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzone jest za poSrednictwem
platformy przetargowej (dalej P.P.) znajdujgce] sie pod adresem
www.staradabrowa.logintrade.net. Dostep do platformy uzyskuje sie po akceptacii przez
bezpoéredniego przetozonego i zatozeniu konta kupca przez informatyka.

§8

7a nadzér nad  przestrzeganiem niniejszych zasad oraz monitorowanie udzielanych

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

w zokresie, za kiory odpowiada na  podstawie regulaminu  organizacyjnego,

a w szczegolnosci w zakresie:

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

2) sprawozdawczosci z udzielonych w Urzedzie Gminie Stara Dgbrowa zamowien
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku,
nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, z wytgczeniem zamowien
udzielanych przez jednostki organizacyjne,



3) analizy stosowanych procedur udzielania zamdéwien publicznych oraz przygotowania
odpowiednich zmian w przypadku nowelizacji przepiséw dotyczgcych zamoéwien
publicznych,

2. Sprawozdanie z udzielonych w Urzedzie Gminie Stara Dgbrowa zamoéwien obejmuje
Jaréwno zamowienia udzielane w frybach wskazanych w ustawie P.z.p. jak i zamdwienia nie
objete zakresem zastosowania P.z.p.

§9
Kierownicy jednostek  organizacyjnych zobowigzani  sq  przekazywaé  sprawozdanie
o udzelonych zamdwieniach Prezesowi Urzedu Zamdwiehn Publicznych  samodzielnie,
w terminach do dnia 1 marca roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
Kopie sprawozdania przekazanego do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych przekazuja
niezwtocznie do Urzedu Gminy Stara Dglbrowa.



Zatgeznik nr 2 do zarzgdzenia nr 6/2020
Waéjta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 22 stycznia 2021 1.

Zasady realizacji zaméwien wylgczonych z obowigzku stosowania

ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§1

Niniejsze zasady regulujq realizacje zamdwien wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy

P.Z.P. obejmujagcych zamowienia, o jakich mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy P.Z.P. zwanych

w dalszej tresci , zamowieniami*.

Udzieldgjge zamdwienia nalezy kierowac sie zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencii, rownego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

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

Zaméwienia wspdtiinansowane ze Srodkéw  europejskich lub innych mechanizmdw

finansowych udzielane sq na podstawie niniejszych zasad z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajgcych sposdb udzielania takich
zamaowien.,

Czynnosci  zwiqzane z udzeleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Przy ustalaniu wartosci zamdowienia stosuje sie zasady okreSlone przepisami art. 28 — 36

ustawy P.Z.P.

Niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zaméwienia lub wybieranie sposobu obliczenia

wartosci zamdwienia, ktéry prowadzi do unikniecia stosowania przepisdw ustawy P.LP.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi to do

niestosowania przepiséw ustawy PIP, chyba ze jest tfo uzasadnione obiektywnymi

przyczynami.

W przypadku gdy zamdwienie publiczne ma by¢ realizowane przez spoétdzielnie socjalng nie

stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu. W takim przypadku zastosowanie znajduje

art. 15a ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych (Dz.U.2018.1205 1.j.).

§2
Procedury udzielania zamdwienh uregulowano w nastepujgcych przedziatach wartosci:

1) zaméwienia o wartosci wyzszej niz 10.000,00 zt nefto i nie wiekszej niz 50.000,00 zi netto
(Rozeznanie rynku).

2) zaméwienia o warto$ci wyzszej niz 50.000,00 zt netto i nie wiekszej niz 130.000,00 zt
netto (Zebranie ofert).

Do zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000,00 zt netto nie
stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu, zaméwienia te rozliczane sq wytgcznie na
podstawie dokumentéw ksiegowych fakich jak np. faktura lub rachunek potwierdzajgcy
dokonanie zakupu. Dokonanie takiego zamdwienia podiega uzyskaniu przez pracownika
merytorycznego podpisu Skarbnika Gminy, ktory stwierdza zgodnod¢ planowanego
wydatku na realizacje zamdwienia z planem wydatkéw okreslonym w budzecie gminy oraz
podpisu Dyrektora Biura pod ktérego podlega pracownik na druku zaméwienia ogodlnego,



a po wystawieniu faktury przez wybranego wykonawce dokonanie jej sprawdzenia i
opisania.

§3

Rozeznanie rynku znajduje zastosowanie dla wiekszosci drobnych zakupdw i ustug
zwigzanych z biezgacq dziatalnoscig Urzedu Gminy Stara Dglrowa.

Rozeznanie rynku polega w szczegdlnoéci na sprawdzeniu cen kupowanego towaru,
produktu, ustugi lub roboty budowlanej np. w cennikach sklepdw stacjonarmych, cennikach
internetfowych, cenach umownych uzgadnianych podczas rozméw telefonicznych lub
wymiany korespondencii mailowej lub poprzez zaproszenie do sktadania  ofert
opublikowane na stronie www.staradabrowa.logintrade.net. Rozeznanie rynku moze takze
polega¢ na wyborze sposrdéd jednej oferty, o ile jest fo uzasadnione potrzebami zwigzanymi
z danym zakupem, a cena danego swiadczenia jest konkurencyjna w stosunku do

podobnych ofert rynkowych.

Dokumentowanie procedury Rozeznania rynku nastepuje przy wykorzystaniu wzoru notafki
stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad. Notatke sporzadza pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za wykonanie zadania. W notatce nalezy podac¢ informacje
na temat przedmiotu zakupu, szacunkowej wartosci zakupu i wybranej oferty wraz z
uzasadnieniem. Udzielenie zamowienia wymaga zatwierdzenia zasadnosci wydatku przez
Wojta Gminy pod notatkg sporzgdzong przez pracownika.

§4
7ebranie ofert moze by¢ przeprowadzone pisemnie (korespondencja poczfowa lub
mailowa) lub poprzez zaproszenie do sktadania ofert opublikowane na stronie
www.staradabrowa.loginfrade.net. Rozeznanie rynku przeprowadzane jest wérdéd takiej
liczby wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty.

Dokumentowanie procedury przygofowania i udzielenia zamowienia nastepuje  przy
wykorzystaniu wzoru notatki stanowigcej zatgcznik 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 zaméwienia wymaga zatwierdzenia
zasadnosci wydatku przez Wéjta Gminy pod notatkq sporzgdzong przez pracownika.

Wzory formularzy jakie mogd by¢ wykorzystywane przy prowadzeniu zebrania ofert okresla
zatgeznik nr 2 do Zasad. Formularze nalezy traktowaé jako punkt wyjscia do opracowania
dokumentu dostosowanego do potrzeb konkrethego zakupu.

Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej dwdch waznych
ofert. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszq oferte. Przez
najkorzystniejszq oferte rozumie sie oferte z najnizszg ceng lub oferte ktéra w zastosowanych
kryteriach oceny ofert prezentuje najkorzystniejszy bilans punkiow.

Notatka z przeprowadzonego Zebrania ofert zawiera, co najmnie;j:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia,

2)  termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualng wartosc przedmiotu zamdwienia, oszacowand np. nd podstawie cen
rynkowych, innych dostepnych wskaznikéw cenowych lub kosztorysu w przypadku gdy
przedmiotem zamowienia sq roboty budowlane,

4) nazwe i adres wykonawcow, wérdd ktérych byto przeprowadzane rozeznanie rynku,

4) proponowdng ceng oraz inne kryteria wyboru oferty jakie zostaty zastosowane
w ramach rozeznania rynku,



7) date uzyskania informacji/oferty od wykonawcow/y,
8) propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy,

9) zatwierdzenie zasadnosci wydatku przez Wojta Gminy.

§5
1. Przeprowadzenie Rozeznania rynku i Zebrania ofert wiréd potencjalnych wykonawcdéw nie
ma zastosowania w przypadku, jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych
okolicznosci:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogq by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:
a) organizacyjnych, technicznych lub innych obiektywnych przyczyn, ktdrych
wystgpienie nie jest spowodowane dziataniem lub zaniechaniem Zamawidjgcego;
b) zwigzanych z ochrong praw,
c) udzielenia zamdwienia w zakresie dziatalnoéci twaérczej lub artystyczne;j,
2) wymagane jest natychmiastowe lub pilne wykonanie zaméwienia z przyczyn, kiérych
zamawidjgcy w normalnym foku okolicznosci nie byt w stanie przewidziec,

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

§6
W przypadku pozyskiwania funduszy zewnetrznych do realizacji zakupu niezaleznie od kwoty
zamoéwienia konieczne jest przeprowadzenie procedury Zebrania ofert z uwzglednieniem
wytycznych wynikajgeych z regulacji instytucii od ktérych pozyskiwane sg fundusze zewneilrzne.

§7
Zamoéwienia, objete ninigjszym regulaminem podlegajg wpisowi do rejestrow zamowien
prowadzonych przez wyznaczonego pracownika.



Zatgcznik nr 1 do zasad realizacji zamoéwien
wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamodwien publicznych.

Wzér notatki z dotyczacej:

Zebrania ofert / rozeznania rynku !

1. W celU UdZIElenia ZOMOWIENIO Nt e
DIZEPTOWOTZONO wovcvvivrivirisenssersrssssssissstasassmsssssisssssestisstsansasssssssssssacesce 2,
2. Wartod& zamOWIENIA ....cceeveriiiiieiiieieeiiins 7t netto ustalona na podstawie:
3. Nazwisko i imie osoby, ktora ustalita wartosc¢ ZOPNOWIETIICH <. vrvevnsonnnsssmnsnsissmmsiasissesmss smsisnssmsssss
4 Data ustalenia WartodCi ZAMOWIENIA ..o
5. W dniu  (dNiACh) s zaproszono  do  udziatu
W POSIEPOWANIU WYKONAWCOW POPIZEZ w..ovorvimssrisssssssrsssssssiss s s s 3,
6. W terminie do dnia ........... 20.....I. do godziny ... przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena Uwagi
netto/brutto
7. Jako najkorzystniejszq oferte proponuje sie wybrac:
8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
Miejscowos¢, data (podpis pracownika przeprowadzajqcego rozeznanie cenowe)

Zatwierdzam zasadno$éé wydatkowania srodkéw na udzielenie zamowienia

{podipis Wéjta Grriny)

1 Wybraé wiasciwe, tj. dia wydatku od 10.000,00 7 netto rozeznanie rynku, w przedziale > 50.000,00 zt < 130.000,00 zt
zebranie ofert.

2 Uzupetni¢ w zaleznosci od wybranego rodzaju procedury.

3 Wskazaé, czy zaproszono konkretnych wykonawcéw, czy zamieszczono zaproszenie do sktadania ofert na
www.staradabrowa.logintrade.net lub dokonano zaproszenia w inny sposéb. W przypadku, gdy udzielenie zamodwienia
dokonywane jest bez zebrania ofert nalezy wskazaé uzasadnienie dla odstgpienia od konkurencyjnego poszukiwania
wykonawcy.

4 Uzasadnienie oprzeé na zastosowanych kryteriach oceny ofert.



Zatgeznik nr 2 do zasad realizac]i zamowien
wytqczonych z obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamédwienh publicznych.

piecze¢ zamawidjgcego
INnak sprawy ....... e sxegnns sesnnserss RSN RSO SES S (miejscowos¢ i datay)

adres i nazwa wykonawcy

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Gmina Stara Dgbrowa zaprasza do ztozenia oferty na:

. Migjsce i termin ZoZenia OFEIY ...

3
A, OKIES GWOITOINCI .1 verrvsireecesessisiasssssssssssssssessseesss s em s8R SRS
5
6

. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujgce kryteria oceny ofert”:

1) Cena — WAGQA .eeeneeensinns %,
) EO —WAGD e %,

8. WATUNKI PAOTNIOSC corrrsvevreessesseseeseesssssssssssssssss s 48R

9. Osoba upowazniona do kontakiu Z WYKONOIWCOMI vovvvreniivmmsssssisssssssssssssssssissssssssss s woes
10. Sposdéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzqdzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim/
oferte mozna ztozy¢ w formie PISEMNE] NA AAIES ..o sssssssisssssss / oferte mozna
ztozyé  jako  skan  podpisanych dokumentéw na adres poczty  elekironicznej:

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

Data i podpis

5 Szczegdtowo opisac co jest przedmiotem zamowienia.

6 Jesli jest wymagany.

7 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprécz ceny moina stosowac kryteria dotyczace wiasciwosci
kupowanego $wiadczenia bqdz kryteria dotyczgce np. doswiadczenia wykonawcy.

8 Sugeruje sie by zatqcznikiem do zaproszenia byty juz opracowane i zaakceptowane przez radcg prawnego WZory

umow.



Petna nazwa Wykonawcy/Wykonawcow:

UNCA: et ssssessse s sms s sssssssssessssssssnes
Kod, MIEJSCOWOSCE: ......mmrrirrisiscsisinnsnnss
Nr rachunku bankowego:

Nr telefonu i TAKSU: ...
BTG ioivsensosonnmasesones sonssussrssisiisasssusstansasesyasss

Gmina Stara Dgbrowa,
73-112 Stara Dgbrowa

OFERTA CENOWA

W odpowiedz na zapytanie ofertowe na

(nazwa (firma) doktadny adres Wykonawcy/Wykonawcdw); w przypadku sktadania oferty wspdinej podaé nazwy (firmy) | doktadne adresy wszystkich

wykonawcdw sktadajgeych wspding oferte

1. Sktadamy oferte na wykonanie przedmiotu zamoéwienia zgodnie z tresciq Zapytania
ofertowego.

2. Oswiadczamy, 7ze zapoznalismy sig z Zapytaniem ofertowym i uznajemy sie za zwigzanych
okreglonymi w nim postanowieniami i zasadami postepowania.

3. Oswiadczamy, ze spetniamy wszelkie wymogi wynikajgce z  przepisbw  prawa
w zakresie dotyczgcym przedmiotu niniejszego Zapytania.

4. Oferuje/jemy wykonanie zaméwienia zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia i na
warunkach ptatnosci okreSlonych w Zapytaniu ofertowym za ceng umownd brutto:
.......................................... [STOWIIE 1vovveveceeseeuescsssissssesssss bbb

5. Zobowigzuje/jemy sie do wykonania umowy w terminie okre$lonym w Zapytaniu.

6. O$wiadczamy, ze zapoznalidmy sie z wzorem umowy? i zobowigzujemy sie, w przypadku
wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy zgodnej z niniejszq ofertq, na warunkach
okreslonych w Zapytaniu, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawidjgcego.

7. Osobg upowazniong do kontakiu z Zamawiajgcym w sprawie niniejszego zamaéwienia jest:

(podpis osoby upowaznionej do reprezentacii)

9 Jesli dotgczono wzdr umowy.
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Zatgeznik nr 3 do zarzgdzenia nr 6/2020
Wojta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 22 stycznia 2021 1.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
czESC OGOLNA

Komisja przetargowa zwana dalej komisjg, rozpoczyna swojqg prace z dniem powotanid

i dziata do momentu podpisania umowy z wykonawcd, ktory ztozyt najkorzystniejszg

oferte lub do momentu uniewaznienia postepowania.

Komisje obowiqzujq w szczegolnosci:

1) Przepisy ustawy P.Z.P wrazz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

2) Postanowienia niniejszego Regulaminu.

Komisja przygotowujgc | przeprowadzajgc  postepowanie o udzielenie zamodwienia

publicznego, w szczegdlnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi Gminy

lub osobie przez nNiego UPOWAZNIONE;:

1) Projekt specyfikacji warunkéw  zamdwienia publicznego (zaproszenia
do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert),

2) Projekt modyfikaciji specyfikacji warunkéw zamowienia (zaproszenia
do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert),

3) Propozycje zaproszenia do negocjacji w frybie zamdwienia z wolnej reki,
ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majqg by¢ prowadzone,

4) Ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

5) Projekty innych dokumentow, w szczegolnosci wnioskéw do wtasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

Komisja w zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego

w szczegdlnosci:

1) Udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji warunkéw zamdéwienia,

2) Prowadzi negocjacje z wykonawcami w  przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacii,

3) Dokonuje otwarcia ofert,

4) Ocenia spetnianie warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Wdojta
Gminy o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawaq,

5) Wnioskuje do W¢jta Gminy o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
ustawaq,

6) Ocenia oferty nie podlegajqce odrzuceniy,

7) Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wystepuje o akceptacje
wynhegocjowanych warunkéw umowy, bgdz o uniewaznienie postepowania,



10.

11.

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

Pracami komisji kieruje przewodniczqcy, powotywany i odwotywany przez Wojta Gminy

sposrod cztonkéw komisji. Do zadah przewodniczgcedo nalezy

w szczegdlnosci:

1) Odebranie oswiadczeh cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ustawy P.Z.P.,

2) Wyznaczenie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

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

4) Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamadwienia publicznego,

5) Informowanie Wéjta o problemach zwigzanych z pracami w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

Dokumentacje postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego prowadzi sekretarz

komisji.

Cztonkowie komisji sg obowigzani do nie ujawniania wszelkich informacji uzyskanych

w foku prowadzonego postepowania O udzielenie zamodwienia publicznego, za

wyjgtkiem informaciji jawnych na podstawie ustawy P.Z.P.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci

specjalnych, Wéjt Gminy na wniosek przewodniczgcego komisji, moze zasiegnqgc opinii

biegtych (rzeczoznawcdédw), bqdz powotaé takg osobe do sktadu komisji, bez prawa

gtosu.

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

Biegty przedstawia opinie na pismie, a na 7qdanie komisji bierze udziat w jej pracach z

gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Komisja jest zobowiqzana do wsptpracy w sprawach merytorycznych z Biura lub

jednostkami organizacyjnymi, ktérych zamdowienie dotyczy.

§2
OTWARCIE OFERT

Otwarcie ofert odbywa sie za posrednictwem strony www.staradabrowa.logintrade.net.

Otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert w terminie
wskazanym w dokumentach zamowienia.

Najpdzniej przed otwarciem ofert, udostepnia sie na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jokg zamierza sie przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamaowienia.

Niezwtocznie po otwarciu ofert, udostepnia sie na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze]j albo migjscach zamieszkania wykonawcéw, ktérych oferty
zostaty otwarte;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.



W sesji otwarcia ofert powinni uczestniczyC wszyscy cztonkowie Komisji Przetargowej. W
sytuacii, gdy z obiektywnych przyczyn w sesji otwarcia ofert nie moze uczestniczy petne
sktad Komisji po stronie Zamawiajgcego muszg uczestniczyé co najmniej dwie osoby.
Przewodniczgcy Komisji:

1) Otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreSlonym w dokumentach

zamaowienia,
2) Przedstawia temat posiedzenia komisji,
3) Przekazuje informacje dotyczqce trybu i sposobu powotania komisji,
4) Krétko omawia dotychczasowy przebieg postepowania,
5) Podaje informacje dotyczacq kwoty, ktéra zamawiajgcy zamierza przeznaczy< na

realizacje zamdwienia publicznego.
Przewodniczgcy komisji otwiera oferty w nastepujqgcej kolejnosci:
1) Oferty z oznaczeniem ,Wycofane™ (lub podobne),
2) Oferty z oznaczeniem ,Zmiana” (lub podobne),

3) Pozostate oferty — zgodnie z kolejnoscig wptywu, jaka wynika z danych zawartych na
stronie www.staradabrowa.logintrade.net

Oferty, opinie biegtych, os$wiadczenia, informacja z zebrania z wykonawcami,
sawiadomienia, wnioski, dowdd przekazania ogtoszenia Urzedowi Publikacji - Unii
Furopejskiej, inne dokumenty i informacje sktadane przez zamawiajgcego |
wykonawcoéw ordz umowa w sprawie zamodwienia publicznego stanowiq zatgczniki do
protokotu postepowania.

§3
OCENA OFERT LUB WNIOSKOW KWALIFIKACYJNYCH

W procesie oceny ofert lub wnioskéw kwalifikacyjnych biorg udziat osoby powotane w
sktad komisji, a takze jezeli jest fo niezbedne — biegty (rzeczoznawca).

Niezwtocznie po zapoznaniu sie komisji z odwiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia  stawianych im  warunkow,
cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o jakim mowa w art. 56 ust. 5 ustawy
P.L.P.

Do biegtych (rzeczoznawcdw) ust. 2 stosuje sig odpowiednio.

Oferte ztozong po terminie zwraca sie bez otwierania po uptywie terminu przewidzianego
na wniesienie odwotania.

Komisja sprawdza czy oferty nie podlegajq odrzuceniu, a wykonawcy nie podlegajg
wykluczeniu z postepowania.

7 ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego odrzuca sig oferty i wyklucza sie
wykonawcoéw w przypadkach okreslonych w ustawie P.Z.P. Komisja wnioskuje do Wdjta
Gminy o odrzucenie ofert lub wykluczenie wykonawcy z postepowania.

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert, komisja moze zgda¢ udzielenia przez
wykonawcéw wyjasnien dotyczgeych tresci ztozonych przez ich ofert.

Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej sposrédd ofert nie
odrzuconych.



10.
11.

12.

13.

Komisja ocenia oferty wytgcznie na podstawie przyjetych kryteriéw i przypisanych im
wag.

Kazdy z cztonkdw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert.

Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzqdzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert
zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Postepowanie o udzelenie zamdwienia publicznego uniewaznia sie w przypadkach
okreslonych w ustawie P.Z.P.

O uniewaznieniu postepowania zamawiajgey informuje wykonawcdw biorgcych udziat
w postepowaniu. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

. W przypadku wniesienia odwotania na czynnosci podjete przez zamawiajgcego,

przewodniczqcy komisji przekazuje tre$C odwotania wraz ze stanowiskiem komisji,
do rozpatrzenia Wéjtowi Gminy.



