Zarzadzenie nr 383/2021
Wiajta Gminy Pruszcz
z dnia 13 stycznia 2021 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urze¢dzie Gminy
w Pruszczu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (L.j.
Dz.U. z 2020r. poz. 713 ze zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 2019 ze zm.). zarzadza sig. co nast¢puje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy
w Pruszczu, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 242/16 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 28 lipca 2016r.
w sprawie zatwierdzenia ,,Regulaminu zamoéwien publicznych™

§ 3. Przepisy dotychczasowe stosuje si¢ do postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych oraz uméw w sprawie zamowienia publicznego, o ktorych mowa w ustawie
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 1843),
wszczetych i niezakonczonych przed dniem 1 stycznia 2021r.

§ 4. 7 trescia niniejszego zarzadzenia nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikow
zaangazowanych w udzielanie zaméwien.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

UZASADNIENIE

W zwiazku z nowelizacja Prawa zamoéwien publicznych z dniem 1 stycznia 2021r.
zachodzi konieczno$¢ zmiany zasad udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
w Pruszczu.

Stad nowy Regulamin zamowien.




REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY
W PRUSZCZU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

1;

Regulamin zamowien publicznych, zwany w dalszej czg¢sci regulaminem

okres§la organizacj¢ postgpowania w procesie udzielania zamodwien

publicznych na dostawy. uslugi oraz roboty budowalne oraz tryb pracy

komisji przetargowej w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

Udzielanie zamowien publicznych, o ktdorych mowa w ust. 1 jest

dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktore zostaly ujete

w uchwale budzetowej z zachowaniem zasad:

1) celowosci 1 oszczednosci z zapewnieniem najlepszych efektow
z realizacji wydatkow przewidzianych w budzecie.

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepisow ustawy
o zamowieniach publicznych.

Osoby realizujace obowigzek udzielania zamowien publicznych, w tym

takze komisja przetargowa zobowigzani s3 do znajomosci i stosowania

odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujacych w tym zakresie

oraz postanowien niniejszego regulaminu.

Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkow europejskich lub innych

mechanizmow finansowych udzielane sa na podstawie niniejszych zasad

z zachowaniem wytycznych wynikajacych 2z  przepisow prawa

i dokumentow okreslajacych sposéb  udzielania takich  zamowien.

W przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami niniejszych zasad,

a wytycznymi dotyczgcymi zamowien wspolfinansowanych ze Srodkow

europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie

znajdujg postanowienia wytycznych.

Ust. 4 nie stosuje si¢ w sytuacji wydania przez wodjta gminy osobnego

zarzadzenia regulujacego zasady udzielania zamowien publicznych

wspotfinansowanych ze srodkdéw europejskich lub innych .mechanizméw

finansowych™.

Do zamowien o wartosci do 10.000.- zlotych netto nie stosuje si¢

niniejszego Regulaminu udzielania zamowien publicznych. Podstawa

wydatkowania $rodkow finansowych z budzetu gminy jest zlecenie

wydawane w oparciu o przepisy Polityki Rachunkowosci.

Jezeli warto$¢ zamowienia  przekroczy kwote  130.000,- zl netto

przeprowadza si¢ post¢powanie zgodne z przepisami ustawy PZP.

W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika zamawiajacego na

realizacj¢ zamoOwienia, nast¢puje zaniechanie realizacji zamowienia, a

wniosek 0 wszczecie postgpowania opisywany jest jako ..anulowany™.



§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pruszczu,

2) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy Pruszcz,

3) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ wojta
gminy, zastgpce wojta gminy lub osobg. ktorej wojt gminy
powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na
podstawie pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa:

4) komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ zespol powolany
zarzadzeniem wdjta gminy do przygotowania 1 przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdowienia,

5) merytoryczny pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
lub pracownikow Urzedu Gminy w Pruszczu realizujacych zadania
bedgce przedmiotem zamowienia,

6) planie zamowien — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzone
zestawienie obejmujace zamowienia powyzej 130.000.- zl, jakie
zamawiajacy przewiduje do realizacji w danym roku budzetowym,

7) pracowniku ZP — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urze¢du
gminy, ktoremu powierzono prowadzenie spraw 2z zakresu
zamoOwien publicznych,

8) punkt podawczy- stanowisko zlokalizowane w urzedzie na parterze,

9) PZP — nalezy przez to rozumie¢ prezesa zamowien publicznych,

10) regulaminie- nalezy prze to rozumie¢  niniejszy regulamin
udzielania zamowien publicznych:

11) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pruszczu,

12) ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia
2019r. prawo zamowien publicznych,

13) wartosci zmowienia — nalezy przez to rozumiec wartosc
zamoOwienia netto bez podatku od towaréw i uslug (VAT)
w rozumieniu ustawy PZP,

14) wojt gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pruszcz.,

15) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pruszcz,

16) zamoOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie udzielane
zamowienia w jednostce.

Rozdzial 2
Ogoélne zasady udzielania zaméwien publicznych
1. Przed wszczeciem postepowania merytoryczny pracownik szacuje wartos¢
zamoOwienia wedlug zasad okreslonych w ust. 2 w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowanie ustawy PZP,
2) czy istnieje obowiagzek stosowania regulaminu,
3) czy wydatek zostal ujety w uchwale budzetowej.
2. Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia ustala sie w zlotych netto
( bez podatku od towarow i ustug VAT) na podstawie:
1) badania rynku,
2) telefoniczne rozeznanie rynku,

2) zsumowania wartosci zamowien tego samego rodzaju (dostaw lub uslug)
udzielonych w terminie poprzedzajacych 12 miesigcy lub w poprzednim



roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych

ustug lub dostaw,

3) analizy danych z innych post¢powan.

4) informacji rynkowych zebranych w wyniku:

a) odpowiedzi na zapytania centowe od potencjalnych wykonawcow,
b) analizy ogolnodostepnych zrédel ( katalogi branzowe. sklepy
internetowe itp.),

5) kosztorysu inwestorskiego.

3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac¢ w
postaci notatki stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentow.
Wzor notatki stanowi zalagcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Rozeznanie uwaza si¢ za skuteczne, gdy merytoryczny pracownik
uzyska co najmniej 1 ofertg.

5. W celu uniknig¢cia stosowania przepisoOw ustawy nie wolno dzieli¢
zamowienia na cze¢sci lub zanizac jego wartosci.

6. Pracownik ZP sporzadza plan postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w oparciu o zgloszenia kierownikdw Biura, Referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy oraz aktualizuje go na wniosek
podmiotéw wymienionych po zmianie w budzecie gminy majacych
wplyw na wartos¢ 130.000.- zI. Aktualizacja jest konieczna do
dokonania zmiany na portalu UZP.

7. W Urzedzie moze by¢ prowadzone postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego w imieniu i na rzecz Gminy Pruszcz 1
jednostek organizacyjnych lub tylko dla jednostek organizacyjnych
jako tzw. zamoOwienie wspoélne lub zamowienie prowadzone na rzecz

tych jednostek.

8. Kazde zlecenie oraz umowa (wydatkowa) winna zosta¢ zarejestrowana
w rejestrze prowadzonym w punkcie podawczym.

9. Umowy (oryginaly) do zamdwien o wartosci powyzej 130.00 z nalezy
przekaza¢ do rejestru prowadzonego przez pracownika ZP. Kopie
umowy przekazywane sg na punkt podawczy, a 1 ezg. posiada
pracownik merytoryczny.

Rozdzial 3
Udzielanie zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130.000,- zlotych

netto.

§1.

Zakres regulacji

1. Niniejszy rozdzial reguluje realizacj¢ zamowien wylaczonych z obowiazku
stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamowien publicznych
z podzialem na zamoOwienia o wartosci:

1) Zamdwienia o wartoSci rownej lub wyzszej 10.000,- zl netto,
ale mniejszej niz 100.000,- zl netto,

2) Zamowienia o warto$ci rownej lub wyizszej 100.000,- zI netto,
ale mniejszej niz 130.000,- zl netto.



§ 2.

Postanowienia ogélne

[

FR

Postgpowanie prowadzone jest przez merytoryczne stanowiska pracy.
Pracownik merytoryczny moze wnioskowaé¢ do Wajta Gminy o powolanie
komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania, o ktorym mowa w
ust. 1.

Wzor wniosku w sprawie powolania komisji stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do bezstronnego. obiektywnego
oraz rzetelnego wyboru wykonawcy.
Postgpowanie mozna uniewazni¢ na kazdym jego etapie, bez wskazania
przyczyny.
W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote srodkow
przeznaczonych na realizacje zadania, pracownik ma mozliwosc¢:
I)wnioskowania o zwigkszenie $rodkow finansowych przeznaczonych na cel,

2) prowadzenia negocjacji z oferentem dotyczacej ceny oraz zakresu
zamowienia,

3) zmiany zakresu zamowienia.

Dokumentacja z postgpowania w sprawie zamoéwien publicznych do

wysokosci 10.000,- zI do 130.000.- zl netto znajduje si¢ na merytorycznym
stanowisku przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej dla

urzedow gmin. Dokumentacj¢ opatruje si¢ znakiem: symbol referatu lub biura / 271
(— Dokumentacja zamowien publicznych B-5) /nr postepowania/rok .

§ 3.

Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 10.000,- zl netto,

ale mniejszej niz 100.000,- zl netto — rozeznanie rynku

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzone jest w jednej lub kilku
wymienionych ponizej formach:
1) telefoniczna — sporzadzenie notatki sluzbowej z przeprowadzonych
rozmow z co najmniej trzema oferentami,
2) zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, zawierajacych cen¢ proponowana przez wykonawcow,
3) rozeznania rynku skierowanego min. do 2 oferentow droga
elektroniczna lub papierowo.
2. Rozeznanie uwaza si¢ za skuteczne, gdy zwrotnie uzyska si¢ min. 1 ofertg.
3. Kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ notatke z dokonanych czynnosci, w
ktorych udokumentowany zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku. Do
notatki nalezy dolaczy¢ oferty wykonawcow. Notatka winna ponadto
zawiera¢ informacje dotyczaca szacunkowej wartosci zamowienia wraz z
podaniem terminu (daty) i miejsca sporzadzenia notatki i przeprowadzenia
szacunku.
4. W przypadku braku mozliwosci rozeznania rynku dopuszcza si¢ takze
zamieszczenie informacji w powyzszej sprawie na stronie bip. gminy
Pruszcz w terminie wskazanym przez pracownika merytorycznego.




3.

Wzor notatki stuzbowej  stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

§ 4. Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 100.000,- zlotych netto, ale mniejsze

niz 130.000,- zI netto— zapytanie ofertowe

1.

9.

Do skladania ofert osobiscie, za posrednictwem poczty lub droga

elektroniczng (zgodnie ze wskazaniem uj¢tym przez pracownika

merytorycznego w ogloszeniu) - nalezy skierowaé zaproszenie do co

najmniej 3 potencjalnych wykonawcow,

Mozna zamieszczajac ogloszenie o zamoOwieniu, o ktorym mowa w ust. 1

na stronie BIP  gminy Pruszcz ~w terminie okreslonym przez

merytorycznego pracownika.

W przypadku braku mozliwosci zaproszenia do skladania ofert wymagane;j

liczby wykonawcow dopuszcza si¢  takze przekazania zapytania

ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow.

Elementy zapytania ofertowego:

1) nazwa zamawiajacego,

2) adres i dane kontaktowe zamawiajacego,

3) nazwa zamowienia,

4) okre$lenie przedmiotu zamowienia, czasu i miejsca wykonania (krotki
opis, a w przypadku robot budowlanych przedmiar robot),

5) warto$¢ zamowienia dot. zakupu jednorazowego,

6) termin skladania ofert.

7) warunki udzialu w postepowaniu,

8) kryteria oceny ofert,

9) wzor umowy,

10) miejsce skladania ofert,

11) informacja o dopuszczalnej formie skladania ofert,

12) termin otwarcia ofert,

13) termin zwigzania oferta,

14) inne istotne elementy w zaleznosci od specyfiki zamowienia.

Oferty skladane przez wykonawcow w odpowiedzi na ogloszenie powinny
by¢ skladane w formie pisemnej w zamknigtej kopercie zlozonej w
wyznaczonym terminie w siedzibie zamawiajacego lub za posrednictwem
poczty elektronicznej ( w formie pdf, skan podpisanej oferty lub opatrzone
podpisem zaufanym) wedlug zasad wskazanych w ogloszeniu.
Rozeznanie uwaza si¢ za skuteczne, gdy zwrotnie uzyska si¢ min. 1 ofertg.
Przed zawarciem umowy z wybranym w postgpowaniu wykonawca
informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty przekazuje sie
wykonawcom skladajacym oferte lub zamieszcza sig¢ na stronie BIP Gminy
Pruszez ( gdy postgpowanie bylo ogloszone w BIP).

Z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty mozna przeprowadzi¢ negocjacje
ceny lub innych  warunkow  zamowienia, celem  uzyskania
najkorzystniejszych warunkow realizacji zamowienia. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ notatke.

Z calosci przeprowadzonego postepowania nalezy sporzadzi¢ protokol,
ktory podlega zatwierdzeniu przez wadjta gminy.



10. Do protokolu nalezy dolaczy¢ oferty wykonawcow oraz  notatke

dotyczaca szacunkowej wartosci zamowienia.

11. Wzor zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego

§5.

Regulaminu.

Udzielenie zamowienia z pomini¢ciem analizy rynku do 130.000,- zI netto.

ks

Rozdzial 4

netto.

' 5

Zasady okreslone w § 3 i 4 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na
specyfike zamoOwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor
wykonawcy nie jest zasadne, w szczegdlnosci z nastgpujacych powodow:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny
wykonawca przedmiotu zamowienia, jezeli nie istnieje rozsadne
rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastgpcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamoOwienia.

2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw
wylacznych moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy.

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia (tryb pilny, nagly.
awaryjny, wymagajacy niezwlocznej realizacji).

4) przedmiot zamoOwienia zwiazany jest z dzialalnoscig tworcza |
artystyczng.

5) wystgpuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne.
gospodarcze, techniczne, faktyczne lub spoleczne powodujace, ze w
danych okolicznosciach zamowienie moze zrealizowa¢ jeden
wykonaweca.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow
prawnych. w szczegdlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze
wytycznych  wynikajacych 2z przepisow prawnych 1 dokumentoéw
okreslajacych sposob udzielania zamowien wspoélfinansowanych ze
srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postgpowanie

zobowigzana jest sporzadzi¢ notatke uzasadniajaca niezastosowanie

uregulowan okreslonych w § 3 lub 4 Regulaminu. Uzasadnienie musi by¢
sporzadzone w taki sposob, aby jego tres¢ nie budzila watpliwosci co do
poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcey bez dokonania analizy rynku.

Notatka powinna zawiera¢ date jej sporzadzenia oraz informacj¢ dotyczaca

wartosci szacunkowej zamoOwienia oraz akceptacj¢ wojta gminy co do

dalszego postgpowania.

Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej rownej lub wyzszej niz 130.000,- zl

Zamowienia publiczne o warto$ci  rownej lub wyzszej niz 130.000.-
zlotych netto udzielane sa na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r.
Prawo zamowien publicznych.



2. Czynnosci zwigzane 2z przygotowaniem postepowania realizowane sa
przez pracownika ZP oraz pracownikéw merytorycznych.

3. Procedur¢ rozpoczyna  wystapienie do kierownika zamawiajacego z
wnioskiem o wyrazanie zgody na wszczecie postepowania 0 zamowienie
publiczne z uwzglednieniem trybu udzielania zamodwienia wraz z
wnioskiem o powolanie komisji przetargowe; .

4, Zasady pracy komisji przetargowej okresla rozdzial 5 niniejszego
regulaminu.

5. Wzor wniosku rozpoczynajacego procedur¢ zamowienia publicznego
stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

6. Wniosek o rozpoczecie procedury zamowienia publicznego musi by¢
zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez skarbnika gminy.

7. Po zatwierdzeniu wniosku pracownik ZP nadaje numer rejestrowy
ZP.271. (nr post¢gpowania).rok, a pracownik merytoryczny wszczyna
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy
PZE.

8. W zwiazku 2z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ..RODO™)
w ogloszeniu o przetargu zamieszcza si¢ kartg informacyjna.

9. Dokumentacja z postgpowania znajduje si¢ na merytorycznym stanowisku
pracownika ZP przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej
obowigzujacej dla urzedow gmin.

Rozdzial 5

Regulamin komisji przetargowej

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Regulamin pracy komisji przetargowej. zwany dalej ,,Regulaminem™, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego. zwanej dalej
..Komisja™.

2. Komisja powolana w skladzie stalym lub doraznym realizuje zadania wynikajace z
ustawy oraz niniejszego regulaminu.

§ 2. Powolanie komisji przetargowej

1. Komisja podlega Wojtowi.

2. Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powolania zarzadzeniem wojta
gminy. a konczy warz z podpisaniem umowy na udzielenie zamowienia
publicznego lub uniewaznieniem postepowania.

3. Status czlonka Komisji wygasa z chwila wylaczenia, odwolania, rozwiazania
stosunku pracy lub powotania nowej Komisji.

4. Odwolanie czlonka komisji nastepuje w nastepujacych okolicznosciach:

I) wylaczenia czlonka komisji z jej prac, w przypadkach okreslonych w art.
56 ustawy PZP oraz niniejszym regulaminie,




2) naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkow. o ktorych mowa w
niniejszym regulaminie,
3) wuystapienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach
Komisji.
W przypadku odwolania czlonka komisji wojt gminy moze uzupeinic¢ skiad
komisji o
inng osobe.
W sklad Komisji wchodza:
1) przewodniczacy.
2) sekretarz — pracownik ZP
3) pracownicy zaangazowani merytorycznie w realizacj¢ zamowienia,
4) radca prawny,
5) pracownik Biura Ksiggowosci Budzetowej, dla zamowien powyzej
130.000,- zt,
6) Informatyk.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
W przypadku  nieobecnosci lub niemozno$ci dzialania  obowiazki
przewodniczacego przejmuje wybrany przez wojta gminy czlonek komisji.
Przed rozpoczeciem postepowania pracownik merytoryczny do wniosku
o powolanie Komisji dolacza oswiadczenia kandydatow do skladu komisji
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
PZP. Oswiadczenia te stanowig integralng cz¢s¢ dokumentacji postepowania.

§ 3. Zadania komisji przetargowej

1

Czlonkowie Komisji zobowigzani sa rzetelnie i obiektywnie wykonywac

powierzone im zadania kierujgc si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadana

wiedzg i doswiadczeniem, dzialajac sprawnie oraz w sposob przejrzysty.

Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw zamawiajacego zwiazanych z otwarciem ofert,

2) badanie i ocena ofert,

3) przygotowanie propozycji wykluczenia wykonawcoéw z postepowania,
odrzucenia ofert, uniewaznienia postepowania,

4) wskazanie oferty najkorzystniejszej i wybor wykonawcy,

5) wspotudzial w negocjacjach z wykonawcg prowadzonych przez wojta
gminy.

§ 4.Zadania poszczegolnych czlonkéw komisji przetargowej

1

Do zadan przewodniczacego Komisji nalezy:

1) zwolywanie posiedzen Komisji wedtug potrzeb,

2) dokonywanie podziatlu zadan migdzy czlonkow Komisji i wydawanie im
polecen zwigzanych z udzialem w pracach Komisji,

3) informowanie zamawiajacego o aktualnym stanie postepowania,

4) nadzor nad praca komisji.

Do zadan sekretarza Komisji nalezy obsluga biurowa zwiazana
z przygotowywaniem, prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
postepowania 0 zamowienie publiczne.

Do zadan pracownikow merytorycznych pelniacych funkcje czlonkow
Komisji -wnioskujacych o udzielenie zamowienia nalezy udzial
w przygotowywaniu i rozstrzygnigciu postgpowania o zamowienie publiczne.



w szczegolnosci ocena zgodnosci  oferty z przedmiotem zamowienia

i spelnieniem wymagan wskazanych we wniosku o udzielenie zamowienia.
Czlonek Komisji sektora finanséw odpowiedzialny jest za jej obsluge
odpowiednio w zakresie rachunkowego wyliczenia ostatecznej ceny oferty.
Osoba wymieniona powyzej lub skarbnik gminy przygotowuje informacj¢
dotyczaca  s$rodkow finansowych z budzetu gminy przeznaczonych na
realizacje zamoOwienia i przekazuje ja informatykowi do publikacji przed
otwarciem oferty.

Do zadan informatyka nalezy obsluga srodkéw komunikacji elektroniczne)
oraz elektroniczny obieg Kkorespondencji postgpowania o zamowienie
publiczne, w tym wspotludzial w otwarciu ofert.

Do zadan radcy prawnego jako czlonka komisji nalezy merytoryczny nadzor
nad przebiegiem postgpowania oraz wydanym rozstrzygnigeciem komisji.

§ 5. Wylaczenie czlonka komisji przetargowej

1

Czlonkowie Komisji podlegaja wylaczeniu z postepowania w przypadku
zaistnienia okolicznosdci o jakich mowa w art. 56 ust.2 ustawy PZP wedlug
zasad okres$lonych w ustawie PZP ( art. 56 ust. 5).

Wylaczenie nastgpuje wskutek: zlozenia stosownego oswiadczenia przez
osobe podlegajaca  wylaczeniu albo wskutek decyzji Przewodniczacego
Komisji.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 skiad komisji moze by¢ uzupelniony
odrebnym zarzadzeniem Wojta.

Wzor wniosku o wylaczenie czlonka komisji stanowi zalgcznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete
przez osobg podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o
okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 56 ust. 1 ustawy PZP, powtarza sig, z
wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie majacych
wplywu na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez
czlonka Komisji o$wiadczenia lub zlozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.

§ 6. Tryb pracy komisji przetargowej

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

.

2.

Przewodniczgcy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod
uwage uzasadnione wnioski czlonkow Komisji. tak aby umozliwic
wypelnianie przez nich innych obowiazkéw stuzbowych.

Zadania Komisji:

wskazani przez kierownika zamawiajacego czlonkowie Komisji uczestnicza
w negocjacjach prowadzonych przez wojta gminy,

otwiera oferty,

dokonuje oceny spetniania warunkow wymaganych od wykonawcow,

wykonuje instytucje uzupelnienia ofert i ich wyjasnienia w zakresie dokumentow,
poprawia omytki w tresci ofert,

wyjasnia tre$¢ oferty,

ocenia zlozone oferty,

przygotowuje wnioski o wykluczenie wykonawcy

oglasza wynik postgpowania,

10) przyjmuje skladane odwolania do wyniku, zawiadamia o odwolaniach
uczestnikoOw postgpowania i wzywa ich do przystapien.

11)zaprasza wykonawce. ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza do



podpisania umowy.

12) w razie odmowy podpisania umowy lub nie wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, komisja wybiera kolejna ofert¢ oraz wzywa kolejnego
wykonawce lub proponuje uniewaznienie postepowania.

13) przedstawia do zatwierdzenia — kierownikowi zamawiajacego - protokol
postepowania.

3. Komisja w sprawach spornych po wydaniu opinii przez radce¢ prawnego podejmuije
decyzje w sprawie rozstrzygnigcia postepowania w drodze glosowania, w obecnosci
co najmniej polowy jej czlonkow.

4. Czlonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

5. Czlonek Komisji, ktéry nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji
obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska
(zdanie odregbne), ktore dolacza sie do protokotu postepowania.

§ 7. Powolanie bieglego

i

Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do kierownika
zamawiajacego o powolanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

Whniosek powinien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu opinii. termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego. a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.

Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.

§ 8. Przechowywanie dokumentacji

1. Dokumentacja zwiazana z przedmiotem danego postepowania jest przechowywana
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla urzedow gminy oraz
niniejszym regulaminie.




Zalaczniki:

nr wzér dokumentu

zalacznika

1 Notatka z czynnosci szacowania wartosci zamowienia

2 Whiosek o powolanie komisji przetargowej

3
Notatka dotyczaca zamoéwienia, ktérego udzielenie wylaczone jest z
obowigzku stosowania ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zamowien
publicznych

4 Zapytanie ofertowe

5
Whiosek o rozpoczecie post¢powania o udzielenie zamoéwienia publicznego

6 Whiosek o wylaczenie Czlonka Komisji Przetargowej




Wzor nr |

Notatka z dnia........... weeeenseee o Z CZVIINOSCI SZACOWANIA Wartosci zamowienia

AO ZAMOWIENIA NA Moot e e e e e e e e e e e e e "

(nazwa nadana zamowieniu)

1. Rodzaj zamowienia: ustugi / dostawy / roboty budowlane (wlasciwe zaznaczyé)
2. Wartos¢
- zamoOwienia zostala ustalona na kwote .................... zl netto,

- jest to zamowienie udzielane w czgsciach, a warto$¢ poszezegdlnych czesci
zamoOwienia zostala ustalona na kwote:

CzeSC 1 e, z1
Cze86 2 unansain zt - nie dotyczy
3. Kwota ujeta w budzecie gminy na realizacj¢ zamoéwienia: ..........c........ zl netto,
.................... zt brutto
4. Stawka podatku VAT wynosi .........cc........ %
Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu .................... r. na podstawie (zaznaczy¢

Jjedng lub kilka z podanych nizej mozliwosci):
1) badania rynku,
2) telefoniczne rozeznanie rynku,
3) zsumowania warto$ci zamowien tego samego rodzaju (dostaw lub ushug)
udzielonych w terminie poprzedzajacych 12 miesi¢cy lub w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych
ustug lub dostaw,
4) analizy danych z innych postepowan,
5) informacji rynkowych zebranych w wyniku:
a) odpowiedzi na zapytania centowe od potencjalnych wykonawcow,

b) analizy ogolnodostgpnych zrodet ( katalogi branzowe,  sklepy
internetowe itp.),

6) kosztorysu inwestorskiego,

7) Inne — (WYmienic Jakie) .........cooovuiiiiiiuiiininniiiiiieieeneenneenns
7. Osoba/y dokonujace oszacowania warto$ci zamowienia:

I

(podpis osoby szacujacej warto$¢ zamowienia)
ZATWIERDZAM -Kierownik Biura [Referatu .........cocevvviviiniiininnnnn

Zalaczniki:

Dokumentacja zradlowa, na podstawie ktorej dokonano oszacowania wartosci zam6wienia':
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..

2)  kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).

3)  oferty wykonawcow, notatki z rozmow telefonicznych.

4) inne.




Wzoér nr 2

ZATWIERDZAM

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

WNIOSEK
o powolanie komisji przetargowej
sktad komisji nr ............
INE SPPOWY s.xussivis

1. KOMORKA ORGANIZACYJNA WNIOSKUJACA POSTEPOWANIE

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

4. PROPONOWANY SKEAD CZLONKOW _KOMISJI PRZETARGOWEJ:

1) przewodniczacy-..............

2) sekretarz — pracownik ZP- ................

3) pracownicy zaangazowani merytorycznie w realizacj¢ zamowienia -.............
) TACH POAWITY ~avsncavissassisanisnnisn

5) pracownik Biura Ksiegowos$ci Budzetowej -...................

6) Informatyk- ................

Kierownik Biura / Referatu




Wzor nr 3

Notatka/ protokél z dnia .... Dotyczaca/v zaméwienia, ktérego udzielenie wylaczone jest
z obowiazku stosowania ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zamdwien publicznych

1. Przedmiotem zamodwienia jest:

2. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia zostala okreslona na kwotg ............... z
netto,
Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamowienia:  .ooviviiiiniiiienn
Data oszacowania wartosci zamowienia: e,

3. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy:

4. Podstawa prawna udzielenia zamdwienia:

0 Zamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej 10.000,- zl netto,
ale mniejszej niz 100.000,- zI netto ,*

oZamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej 100.000,- zI netto,
ale mniejszej niz 130.000,- zl netto*
*-wlasciwe zaznaczy¢

Uzasadnmienie TaktYEINE o500 sosmsn sonmes svanss vas

6. Zalaczniki:
1) Zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow,
2) Korespondencja z wykonawcami,

3) Notatka dokumentujaca prowadzone negocjacje.

Zatwicrdzam doresalizacil: ccsssnunanmsmsmsmsssie
(podpis osoby zatwierdzajacej

Kierownika Biura / Referatu)




Wzor nr 4

Znak sprawy: (symbol Biura/Referatu. 271.nr sprawy. Rok)

ZAPYTANIE OFERTOWE

L
2.

10.

11.

Zamawiajacy ..o zaprasza do udzialu w postgpowaniu na: ".........cceeene

PrzedmMiot ZAMIOWIETIIA «.veeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e enen

Termin realizacji zamowienia
Okres gwarancji
Miejsce 1 termin zlozenia oferty

Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujace kryteria oceny ofert

Termin otwarcia ofert
Warunki platnosci
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej/elektronicznej

- w jezyku polskim/ ofert¢ mozna zlozy¢ w formie pisemnej na adres .................... / oferteg
mozna zlozy¢ jako skan podpisanych dokumentow na adres poczty elektronicznej:
.................... /oferte mozna zlozy¢ jako korespondencj¢ mailowa na adres: ...........ccc...... /

oferte nalezy zlozy¢ poprzez system zakupowy udostgpniony przez Zamawiajacego pod
BATESOM wsussnsnsmssaniss :

Zamawiajagcy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji  ofert z dwoma

wykonawcami, ktorzy zlozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych
kryteriow ofert.

12. Postgpowanie moze by¢ przerwane na kazdym etapie bez podania przyczyny.

13.

W zalaczeniu do zaproszenia przesylamy:

(podpis Kierownika Zamawiajacego)




KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6Ine rozporzadzenie o ochronie
danych ,RODO"), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.
Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w
Pruszczu jest: |

Wojt Gminy Pruszcz, ul. Giowna 33,

86-120 Pruszcz

Z Inspektorem Ochrony Danych
adresu email

¢ sig za pomoca

gzk@pruszcz.pl

Administrator danych osobowych - Wojt Gminy Pruszcz

przetwarza Pana/Pani dane osobowe na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
zawartych uméw oraz na podstawie udzielonej zgody

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sa w celu;

a) wypetnienia obowigzkéw prawnych ciazacych na Urzedzie Gminy w Pruszczu w zakresie
zaméwien publicznych,

b) realizacji uméw zawartych z kontrahentami Urzedu Gminy w Pruszczu. |
c) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 wylgcznie na |
podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody. |

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktorych mowa w pkt 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych moga byé:

|
a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na |
zlecenie organéw wiladzy publicznej, w zakresie | w celach, ktore wynikajg z Pl’Zt‘piséwl
powszechnie obowigzujgcego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z gming Pruszcz |
przetwarzajg dane osobowe dla ktorych Administratorem jest Wojt Gminy Pruszcz

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane:

przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres |
oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastgpujace uprawnienia:

a) prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy
dane s3 nieprawidiowe lub niekompletne;

<) prawo do 23dania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) , |
w przypadku gdy:

- dane nie s3 juz niezbedne do celéw, dla ktorych byty zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane, |
- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych oscbowych, |
- osoba, ktdrej dane dotycza wycofala zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest |
podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych, |
- dane osobowe przetwarzane sq niezgodnie z prawem, |
- dane osohowe musza by¢ usunigte w celu wywiazania sie z obowigzku wynikajacego z |
przepisow prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku,
gdy:

- osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidlowosc danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktore] dane dotyczg, sprzeciwia
sie usunieciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza,
potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrz¢dne wobec
podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych - w przypadku gdy tacznie spetnione sa nastgpujace
przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa sig na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane |
dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobg,

- przetwarzanie odbywa si¢ w spos6b zautomatyzowany;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku gdy {gcznie spetnione

sq nastgpujace przesfanki:

- zaistniejg przyczyny zwiazane z Pani/Pana szczeg6lng sytuacja. w przypadku

przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wladzy publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w

ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja interesy lub podstawowe prawa i
wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w
szczegblnosci gdy osoba, ktorej dane dotyczg jest dzieckiem. |

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby na pr ied b rych (art. 6 ust. 1 lita RODO),

danych

przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to
nie ma wplywu na zgodnosé przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem, z obowigzujgcym prawem

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w
Urzedzie Gminy w Pruszczu Pani/Pana danych osobowych

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza,

podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowiazkowe

w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub
zawarta miedzy stronami umowa

Pani/Pana dane

moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane




Wzor nr 5

ZATWIERDZAM
KIEROWNIK ZAMAWIAJACEGO

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

WNIOSEK
0 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
SPraWA MY o cssissassvenians

1. JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA WNIOSKUJACA POSTEPOWANIE

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

2. KROTKI OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA.
3. PRZEWIDYWANY TERMIN REALIZACJI

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

4. WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA
Podstawa szacunku

Przewidywana warto$¢ zamoOwienia ..........ccccceeevvveeeenveeennnnen. zlotych netto |
Przewidywana warto$¢ zamoOwienia ........ c.ccoceeeveerevineeecneenanns euro netto

5. PROPONOWANY TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

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

6. OPINIA SKARBNIKA O ZABEZPIECZENIU SRODKOW FINANSOWYCH NA |
REALIZACJE ZAMOWIENIA. |

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

(SKARBNIK)

Sporzgdzajgcy wniosek| Kierownik Biura/Referatu

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




Wzor nr 6
ZATWIERDZAM

dnia ............
KIEROWNIK ZAMAWIAJACEGO

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

WNIOSEK
o wylgczenie Czlonka Komisji Przetargowej

1. POWOLANIE KOMISJI
Komisja Przetargowa powolana zostala decyzja w oparciu o wniosek nr .... z dnia ................

2. IMIE I NAZWISKO CZLONKA KOMISJI PRZETARGOWEJ

3. UZASADNIENIE MERYTORYCZNE WYLACZENIA

4. UZASADNIENIE PRAWNE WYLACZENIA
B oo WS ooio PRE sssvvsess ustawy z dnia 11 WRZESNIA 2019R. roku Prawo zamowien
publicznych.

5. OSTATNIA CZYNNOSC WYKONANA Z UDZIALEM WYLACZANEGO
CZEONKA KOMISJI

Sekretarz Komisji:
podpis
Prepwodnitzgcy BOMESIE  coonsenesssismsmssssmmiimgs
podpis
e
/\{ T/ _.< p
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