Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Winsko
Nr 362/2026 z dnia 5 stycznia 2026

REGULAMIN POSTEPOWANIA
PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W GMINIE WINSKO

opracowany w oparciu o przepisy:
— ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U. z 2024 r.
poz. 1320 ze zm.);
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2025 r. poz.
1483).

§1
Stownik pojeé

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)
©)

d)

g)

h)
i)
)
k)

D

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegbdlno$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Winsko;
komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powotany przez Kierownika
Zamawiajacego lub osobe upowazniona, zespot do przeprowadzenia postgpowania;
komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko
pracy lub referat wyodrgbniony w strukturze organizacyjnej jednostki;

planie zamowien publicznych — nalezy przez to zrozumie¢ sporzadzony na
zasadach okre§lonych w regulaminie plan zamowien publicznych;

referacie IZR — nalezy przez to rozumie¢ referat Inwestycji 1 Rozwoju.

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zataczniku II do
dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dzialem 45 =zalacznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego 1 Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika
Zamowien (CPV) (Dz.Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.5)), lub
obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego za pomoca
dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajacego;
srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu
przepisOw ustawy o finansach publicznych;

ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.);

wartoSci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawag
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow 1 ushug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia;
wnioskodawey — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng sktadajaca
zapotrzebowanie;

m) Wspolnym Slowniku Zamowien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji

produktow, ustug i robdt budowlanych (CPV) na potrzeby zamdwien publicznych;



W

n) Wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora oferuje na
rynku wykonanie robdot budowlanych Iub obiektu budowlanego, dostawe
produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia, zto

0) Zamawiajacym — nalezy przez to zrozumie¢ Gming Winsko;

p) zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne,
zawierane miedzy zamawiajagcym a wykonawcg, ktorych przedmiotem jest nabycie
przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub
ushug;

§2

Postanowienia ogolne

. Regulamin w sprawie postgepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego w Gminie

Winsko, zwany dalej ,,Regulaminem” nie zastepuje ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) zwanej dalej
,Lustawa Pzp”, a jedynie reguluje procedure postgpowania w Gminie Winsko, w
oparciu o ww. ustawe, akty wykonawcze do niej oraz ustawe¢ z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483), a takze postanowienia
zawarte w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Zamawiajacym jest Gmina Winsko, jako jednostka sektora finanséw publicznych
posiadajaca osobowos¢ prawng, reprezentowana przez Wojta Gminy.

. Na podstawie upowaznien udzielonych przez W¢jta do wykonywania wszystkich

czynnos$ci dotyczacych udzielania zamowien publicznych i rozstrzygnie¢ upowaznieni
sa, w zakresie zadan okreSlonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
Zastepca Wojta Gminy 1 Sekretarz Gminy.

ZamoOwien udziela si¢ wylacznie wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami
ustawy.

Regulamin obowigzuje wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu Gminy Winsko.
Niniejszy Regulamin okresla zasady szczegdtowej organizacji wewnetrznej
postgpowania przy wydatkowaniu przez Gming Winsko $rodkow publicznych,
aw tym:

- planowania zaméwien publicznych,

- przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

- sporzadzania umow w sprawie zamowien publicznych,

- dokumentowania i sprawozdawczosci.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia w
sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwe] konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow, przejrzysty i proporcjonalny.

Zamawiajacy udziela zamdéwienia w sposOb zapewniajacy najlepsza jako$¢ dostaw,
ustug i robdt budowlanych, w ramach srodkéw, ktore zamawiajacy moze przeznaczy¢
na jego realizacj¢ oraz uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektow
spotecznych, $rodowiskowych oraz gospodarczych, jezeli ktérykolwiek z tych
efektow jest mozliwy do uzyskania w stosunku do poniesionych naktadow.
Postanowienia niniejszego Regulaminu nie beda miaty zastosowania w przypadku
koniecznosci stosowania innych, niz okreslone w postanowieniach niniejszego
regulaminu, procedur postgpowania zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow
publicznych pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.



1.

2.

3.

§3

Planowanie zamowien publicznych

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do sporzadzenia w terminie 20
dni od dnia przyjecia budzetu planu postepowan o udzielenie zamdwien (wg wzoru
stanowigcego zalgecznik nr 1 do niniejszego Regulaminu), jakie przewiduja
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym, a takze przekazania pracownikowi ds.
zamoOwien publicznych i inwestycji tego planu oraz jego wszelkich aktualizacji.
Pracownik ds. zamowien publicznych i1 inwestycji zobowigzany jest do sporzadzenia
planu postepowan o udzielenie zaméwien (wg zalacznika nr 1), jakie Gmina Winsko
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym, a takze zamieszczenia oraz
zapewnienia jego aktualnosci w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie
internetowej Zamawiajacego, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu.

Plany zaméwien publicznych nalezy sporzadza¢ w oparciu o przewidywane potrzeby
1 przychody jednostki, ktore musza by¢ zgodne z uchwalonym budzetem.

§4

Zasady udzielania zaméwien o wartoSci zamowienia ponizej 170 000 zl netto

Postepowania o warto$ci zamowienia ponizej kwoty 170 000 ztotych netto przeprowadzane sg
samodzielnie przez poszczegolne komorki organizacyjne.

1.

2.

Udzielanie zamowien, ktéorych warto§¢ nie przekracza kwoty 20 000 zt netto

dokonywane jest bez konieczno$ci sporzadzenia notatki.

Udzielanie zamowien o wartosci od 20 001 zt (netto) do 90 000 zt (netto), poprzedza:

- sporzadzenie przez pracownika merytorycznego notatki stuzbowej wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu uzasadniajacej
koniecznos¢ dokonania wydatku,

- przedtozenie Skarbnikowi Gminy/Gtéwnemu Ksiggowemu notatki stuzbowej, o
ktoérej mowa powyzej, w celu potwierdzenia zgodnos$ci planowanego wydatku na
realizacj¢ zamowienia z planem wydatkéw okreslonym w budzecie,

- przedtozenie notatki stuzbowej do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego -
akceptacja Kierownika oznacza¢ bedzie zgode na realizacj¢ zamowienia.

Udzielanie zaméwien, o wartosci od 90 001 zt (netto) do réwnowartosci 170 000

ztotych netto, poprzedza:

- sporzadzenie przez pracownika merytorycznego wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu;

- przedtozenie Skarbnikowi Gminy/Gtéwnemu Ksiggowemu wniosku, o ktorym
mowa powyze] w celu potwierdzenia zgodnosci planowanego wydatku na
realizacj¢ zamowienia z planem wydatkoéw, okreslonym w budzecie;

- przedtozenie wniosku do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego -
akceptacja Kierownika oznacza¢ bedzie zgode na realizacj¢ zamowienia,

- przygotowanie przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
danego zamoéwienia zaproszenia wg zatacznika nr 4 wraz z formularzem
ofertowym wg zalacznika nr 5 oraz przeprowadzenie rozeznania cenowego
poprzez zaproszenie do sktadania ofert takiej liczby wykonawcéw §wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra
zapewni konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2
wykonawcow);



- udzielenie przez Zamawiajagcego zamowienia Wykonawcy, ktory ztozyt
najkorzystniejszg ofert¢ poprzez =zawarcie pisemnej] umowy pomiedzy
Zamawiajacym a Wykonawcg na realizacj¢ danego zamowienia;

- sporzadzenie przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢
zamoOwienia protokotu z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do regulaminu.

. Kompletna dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoOwienia jest

przechowywana u pracownika merytorycznego, ktéry odpowiada za jej sporzadzenie

oraz archiwizacje.

. Zamowienie podlega wpisowi do Rejestru Zamoédwien Publicznych prowadzonego

przez wyznaczonego pracownika wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 do

Regulaminu.

§5

Zasady udzielania zaméwien o rownowartosci powyzej 170 000 zt netto

. Postgpowania o rownowarto$ci powyzej kwoty 170 000 zt netto przeprowadzane sg

przy wspoétudziale pracownika ds. zamdwien publicznych i inwestycji.

. Przed wszczgciem postepowania osoba odpowiedzialna za realizacje zamdwienia

zobowigzana jest do sporzadzenia wniosku wg. wzoru stanowigcego zalacznik nr 7

do regulaminu, a w tym:

- uzyskania akceptacji Skarbnika Gminy/Gléwnego Ksiggowego w celu
potwierdzenia zgodnosci planowanego wydatku na realizacje zamowienia z
planem wydatkow, okreslonym w budzecie;

- oszacowania warto$ci zamowienia zgodnie z art. 28 - 36 ustawy;

- sporzadzenia szczegdtowego opisu przedmiotu zamoéwienia zgodnie z art.
99 -103 ustawy;

- okreslenia kryteriow oceny ofert, a takze opisu sposobu dokonania oceny;

- ustalenia warunkoéw, jakie spelnia¢ ma Wykonawca biorgcy udziat
W postgpowaniu;

- przedstawienia sktadu czlonkow komisji przetargowe;.

Sporzadzony i zaopiniowany zgodnie z zalgcznikiem nr 7, wniosek przekazywany

jest Kierownikowi w celu jego zatwierdzenia.

. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do wyznaczonego pracownika referatu IZR

(osoby ds. zamoéwien publicznych 1 inwestycji) celem nadania mu numeru

rejestrowego 1 rozpoczecia postepowania o zamoéwienie publiczne, zgodnie z rejestrem

zamoOwien publicznych wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 do Regulaminu.

. Komisja przetargowa powolywana jest na podstawie zarzadzenia Wojta wg. wzoru

stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu prac komisji przetargowe;.

. O trybie prac komisji przetargowej stanowi Regulamin prac komisji przetargowej w

Gminie Winsko stanowiacy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Winsko

nr 362/2026 z dnia 05.01.2026.

. Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona rozstrzyga

postepowanie.

. W przypadku rozstrzygnigcia postgpowania pracownik ds. zamowien publicznych i

inwestycji nadaje kolejny numer umowy z Wykonawca zgodnie z rejestrem umow wg.

wzoru stanowigcego zalgeznik nr 9 do Regulaminu.

. W przypadku, gdy postgpowanie nie zostanie rozstrzygnig¢ta postepuje si¢ zgodnie z

decyzja Kierownika Zamawiajacego.



10. Dokumenty zaméwienia przechowywane sg i archiwizowane przez pracownika ds.

—

10.

1.

zamowien publicznych i inwestycji.

§6

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych

Do zawarcia i realizacji umow stosuje si¢ przepisy ustawy oraz Kodeksu Cywilnego.

Na zamoéwienia od kwoty 20 001 zl netto do kwoty 90 000 zt netto sporzadza si¢

zlecenie lub umowe.

Na zamowienia od kwoty 90 001 zl netto do kwoty 170 000 zl netto sporzadza si¢

umowe.

W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okoliczno$ci zwigzane

z realizowaniem zamowienia, a w szczegolnosci:

- precyzyjne 1 zgodne z dokumentami zamowienia okre§lenie przedmiotu
zamoOwienia i warunkow realizacji przedmiotu zamowienia;

- precyzyjne okreslenie warunkoéw odbioru (cze$ciowego, koncowego) oraz $ciste
powiazanie ich z warunkami platnosci;

- precyzyjne okreslenie warunkdéw gwarancji;

- zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych Iub innych sankcji
w przypadku niewypelnienia warunkéw umowy;

- zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwos$ci zmiany umowy, z zachowaniem
rygoru art. 455 ustawy;

- zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwos$ci odstapienia od umowy;

- zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wilasciwego prawa i wlasciwego
sadu w przypadku rozstrzygnigcia sporow dotyczacych zawartej umowy.

Projekt umowy musi by¢ zaakceptowany pod wzgledem formalno - prawnym przez

Radce¢ Prawnego.

Umowe o zamdwienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony, z zastrzezeniem art.

434 ust. 1 ustawy.

Zakres umowy musi by¢ zgodny z zapisami dokumentéw zamowienia oraz oferta

Wykonawcy.

Umowa podpisywana jest przez Kierownika Zamawiajacego przy kontrasygnacie

Skarbnika Gminy/Gtownego Ksiegowego 1 parafowana przez Radce Prawnego.

Nie mozna zmieni¢ postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na

podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze konieczno$¢ wprowadzenia

takich zmian wynika z okolicznosci, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili

zawarcia umowy lub zmiany te sg korzystne dla Zamawiajacego lub mozliwos¢

dokonania zmian w umowie zostala przewidziana w jej tresci.

Umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje Wykonawca,

a dwa Zamawiajacy.

Umowy oraz ich zmiany wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

§6

Zamowienia wspolne

W uzasadnionych ekonomicznie i organizacyjnie przypadkach komorki organizacyjne
mogg realizowa¢ zamowienia wspdlnie.
Decyzj¢ o realizacji zamdwien wspdlnych podejmuje Kierownik Zamawiajacego.



—_—

W uzasadnionych nieprzewidzianych zdarzeniach losowych tj. np. awaria komputera,
pieca lub zalanie pomieszczen, dopuszcza si¢ za zgoda Kierownika Zamawiajgcego
udzielenie zamdwienia bez przeprowadzania odpowiedniego postepowania.

§7

Dokumentacja i sprawozdawczos¢ zamowien publicznych

. Dokumentacj¢ postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznych prowadzi si¢ w

formie pisemne;.

W ramach zamoéwien publicznych Gminy Winsko prowadzony jest:

- plan zaméwien publicznych wszystkich komoérek organizacyjnych;

- rejestr zamowien publicznych dla zamoéwien o warto$ci powyzej oraz ponizej 170
000 zt netto;

- centralny rejestr umow o wartosci powyzej oraz ponizej 170 000 zt netto.

Osoba przeprowadzajgca postegpowania ponizej 170 000 zt netto prowadzi i

przechowuje na swoim stanowisku catg dokumentacj¢ od momentu rozpoczgcia

postegpowania az do zakonczenia wykonywania umowy.

Dokumentacja dotyczaca postgpowan, ktorych warto$¢ przekracza 170 000 zi netto

prowadzona jest przez pracownika merytorycznego oraz pracownika ds. zaméwien

publicznych i inwestycji oraz przechowywana jest przez pracownika ds. zamoéwien

publicznych i inwestycji od momentu wszczecia postgpowania az do momentu

zakonczenia wykonywania umowy.

Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych przekazuje si¢

Prezesowi Urzedu Zamoéwien w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego

po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do przekazywania rocznego

sprawozdania o udzielonych zamowieniach w terminie do dnia 15 lutego kazdego

roku pracownikowi ds. zamowien publicznych i inwestycji.

§8

Postanowienia koncowe

Regulamin obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Gminy Winsko.

Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikow odpowiedzialni kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych 1 Kodeksu Cywilnego.

§9

Integralng czgs¢ Regulaminu stanowig nastepujace zataczniki:

Zatacznik nr 1
Zalacznik nr 2
Zakacznik nr 3
Zalacznik nr 4
Zakacznik nr 5
Zalacznik nr 6
Zalacznik nr 7
Zalacznik nr 8
Zalacznik nr 9

Wz6r planu zamowien publicznych

Wzor notatki stuzbowej

Whiosek o wszczgcie postepowania o wartosci od 90 001 do 170 000 zt netto
Wz6br zaproszenia do zlozenia oferty

Wzér formularza ofertowego

Protokot z wyboru wykonawcy

Whiosek o wszczgcie postepowania powyzej 170 000 zt netto

Wzor rejestrow zamoéwien publicznych

Wzor rejestru umow



Plan zamowien publicznych

Komérki organizacyjnej ..........cccceeuenenene...../Gminy Winsko!

Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Informacje dodatkowe
1. Czy zamoéwienie jest

. . . Przewidywany odpowiednie dla MSP? .
. Przewidywany tryb | Orientacyjna . Lol . Informacja
Przedmiot albo procedura wartose termin 2. Zamowienie strategiczne na temat
Lp. | zaméwienia® u dgielenia Zaméwienia wszczecia (zielone, spoleczne, Uwagi aktualizacii
zaméwienia’ netto postepowania* innowacyjne) lanu® :
3.Zaméwienie zastrzezone P
TAK/NIE
Charakter zamowienia:
1
2
3

! Niewtasciwe usungé. Nalezy wskazaé nazwe komorki organizacyjnej lub
2 Nalezy wskazaé nazwe postgpowania

3 Nalezy wskaza¢ spoérod nastepujacej listy tryb albo procedure udzielania zamowien:
1) tryb podstawowy - bez negocjacji (art. 275 pkt 1 ustawy);

2) tryb podstawowy - negocjacje fakultatywne (art. 275 pkt 2 ustawy);

3) tryb podstawowy - negocjacje obligatoryjne (art. 275 pkt 3 ustawy);

4) partnerstwo innowacyjne;

5) negocjacje bez ogloszenia;

6) zamowienie z wolnej reki;

7) konkurs;

8) umowa ramowa.

4 Nalezy wskaza¢ w ujeciu miesigcznym lub kwartalnym danego roku kalendarzowego
5 Nalezy wskaza¢ czy aktualizacja polega na: zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozycji planu




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych
ZNaK SPIAWY .. .ceecivieeiiieeiieeeieeeevee e

Notatka sluzbowa z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
ktorego wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 90 000 zI netto

(komorka organizacyjna, nazwisko i imi¢ pracownika merytorycznego)

Proponuje dokona¢ zamdwienia na:

(nazwa przedmiotu zamdwienia)

Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto ........... 71, co stanowi rownowartos$¢ .............. euro,
warto$¢ zamowienia brutto wynosi .......... zh.

Szacunkowej warto$ci zamédwienia dokonal/ta..................
W dniu na

(wpisa¢ nazwe podmiotu lub osoby, u ktdrej mozna naby¢ przedmiot zamdwienia)

ZACENE «.eenneenneannnnn. zhbrutto, Slownie: ... ...
Liczba zalgCznikOW:. ... ..o e
(podpis osoby dokonujgcej zamdwienia)
- Zamowienie wynika z planu finansowego/budzetowego na rok ......... Dziat ......... ,
Rozdziat.................. N
- Potwierdzam posiadanie srodkéw finansowych w kwocie ......................... zt (brutto)

(data 1 podpis Skarbnika Gminy/
Glownego Ksiggowego)

(data i podpis Kierownika komorki
organizacyjnej dokonujacej zamowienia)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam™* do realizacji



(data 1 podpis Kierownika Zamawiajacego)



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

ZNaK SPIaAWY .. ..cvieeieeiieiiieiieeie e
WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos¢ wynosi
od 90 001 zt do 170 000 zl netto

(komorka organizacyjna, nazwisko i imi¢ pracownika merytorycznego)
2. Nazwa przedmiotu zamowienia:

3. Rodzaj zamowienia: ustuga/dostawa/robota budowlana*

4. Termin/okres* realizacji zamowienia: ............................

5. Szacowana warto$¢ zamowienia netto wynosi ................. zt, co stanowi
rownowartoseé ................ euro. Warto$¢ zamowienia brutto wynosi ..................... zt

6. Wspolny stlownik zamowien CPV: c...civiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiienicinecsnson
7. Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nw. Wykonawcow:

9. Proponowane warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu ich oceny:
(dotyczace w szczegbdlnosSci niezbednej wiedzy 1 doswiadczenia oraz dysponowania
potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia oraz wymagan jakie
maja spetniac ustugi, dostawy lub roboty budowlane)



Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym:

(data i podpis osoby odpowiedzialne;j
za realizacj¢ zamowienia)

11. Zrédlo finansowania (pozycja budzetu, srodki budzetowe, zewnetrzne, dotacje itp.)

ZamoOwienie wynika z planu finansowego/budzetowego na rok ......... Dziatl ...............
Rozdziat ....................... S

(data 1 podpis Skarbnika Gminy/
Gtownego Ksiggowego)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam* do realizacji

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY CENOWEJ
w postepowaniu prowadzonym w oparciu o wewnetrzne regulacje,

z wylaczeniem stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1320) na podstawie art. 2 ust.1 pkt. 1

na realizacj¢ zadania pn:

(nazwa przedmiotu zamdwienia)

I. Nazwa oraz adres Zamawiajacego

Zamawiajacy: Gmina Winsko

Adres do korespondencji: Plac Wolnosci 2, 56-160 Winsko

Godziny pracy Zamawiajacego: poniedziatek-$roda, piatek: 7:30—15:30, czwartek 8:00-16:00
Tel.: 71/3804200, fax.: 71/3898366

E-mail: sekretariat@winsko.pl

I1. Opis przedmiotu zamowienia

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. KO CP Vet ettt ettt et e et e e et e e st e eate e beeenbe e eteenteenneeenne
3. Termin wykonania zamoOwienia: .............cceeeueennannn...

I11.Warunki udzialu w postepowaniu

1. Opis warunkow udzialu w postgpowaniu:

2. Informacja o $rodkach i dokumentach, jakie majg dostarczy¢ Wykonawcy w celu
potwierdzenia spetnienia warunkow udziatu w postgpowaniu:

IV.Informacja o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen i dokumentow

Wszelkie oswiadczenie, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy
mogg przekazywac pisemnie za pomoca, faksu lub drogg elektroniczng na adres podany
w pkt I lub na adres e-mail wskazany w pkt V.

V. Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania si¢
z Wykonawcami

1. Osoba uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczacych postepowania w sprawach proceduralnych i merytorycznych jest:




2. Wykonawca moze zwrdci¢ si¢ do Zamawiajagcego o wyjasnienie tre$ci zaproszenia
w godzinach pracy Zamawiajacego.
\ VI.Miejsce i termin skladania oraz otwarcia ofert \
1. Ofertg nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego: Urzad Gminy Winsko, pl. Wolnosci 2,
56-160 Winsko, w terminie do dnia ........... do godz. ......... lub e-mailem: ..............
2. Zamawiajacy dokona otwarcia ofert cenowych w dniu ............. o godz.: .......
w swojej siedzibie (adres jak wyzej).
3. Zamawiajacy nie przewiduje publicznej sesji otwarcia ofert.
\ VII. Opis sposobu obliczenia ceny \
1. Na formularzu ofertowo/cenowym nalezy przedstawi¢ cen¢ netto i brutto przedmiotu
zamoOwienia oraz stawke podatku VAT.
2. Warto$¢ cenowa nalezy wpisa¢ w polskich ztotych z precyzja do dwoch miejsc po
przecinku.
3. Cena zawiera¢ ma wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zaméwienia.

VIII. Kryteria oceny ofert

Zamawiajacy przy wyborze najkorzystniejszej oferty bedzie si¢ kierowal nastepujacymi
kryteriami:

IX.Informacja dotyczaca walut obcych, w jakich moga by¢ prowadzone rozliczenia
miedzy Zamawiajacym a Wykonawcg

Rozliczenia migdzy Zamawiajacym a Wykonawca beda prowadzone w polskich ztotych.

X. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie zamodéwienia publicznego

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy niezwlocznie powiadomi
Wykonawcdw, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia.

Zamawiajacy zawrze umowe niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty.

Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyli si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze ofert¢ najkorzystniejsza spos$réd pozostalych ofert, bez
przeprowadzania kolejnej ich oceny.

Zamawiajacy przekazuje projekt umowy okreslajacej warunki wykonania zamowienia.
Zamawiajacy wymaga, aby umowa zostala zawarta 1 zrealizowania na warunkach
okreslonych w tym projekcie.

XI.Informacje dodatkowe

Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

l.

2.

3.

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie oferte przed
ostatecznym terminem sktadania ofert.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego zapytania. W takim
przypadku Wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty nie przystuguje roszczenie o zwrot
kosztow uczestnictwa w zapytaniu, w tym kosztow przygotowania oferty.

Niniejsze zaproszenie do sktadania ofert nie stanowi zadnego zobowigzania ze strony
Gminy Winsko. Takie zobowigzanie powstanie z chwilg podpisania umowy z wybranym
Wykonawca. Gmina Winsko moze do momentu podpisania umowy zrezygnowaé
z wykonania zaméwienia lub uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia bez



podania przyczyn, a Wykonawcy nie maja w takiej sytuacji prawa do zadnego

odszkodowania ani roszczenia o zwrot kosztow uczestnictwa w zapytaniu, w tym kosztow

przygotowania oferty.

. Do prowadzonego postgpowania nie przystuguja $rodki ochrony prawnej (protest,

odwotanie, skarga) okre$lone odpowiednio w przepisach ustawy Prawo zaméwien

publicznych.

. Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych

uregulowaniach organizacyjnych bez zastosowania obowigzujacych w innych wypadkach,

przepisow ustawy Pzp poza art. 2 ust.1 pkt 1.

. Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.

Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, Zamawiajacy informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Winsko reprezentowana
przez Wojta Gminy Winsko, z siedzibg w: 56 — 160 Winsko, Pl. Wolnosci 2, tel.: 71
3804200

2) Informujemy, Ze wyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych. Moze Pani/Pan
skontaktowac si¢ z nim poprzez wiadomos$¢ wystang na adres e-mail: iod@winsko.pl
lub listownie na adres: Urzad Gminy Winsko, 56 — 160 Winsko, P1. Wolnosci 2.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu wylonienia wykonawcy w procedurze zapytania ofertowego.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

-podmioty upowaznione na podstawie przepisOw prawa,

-osoby lub podmioty, ktorym udostepniona zostanie dokumentacja niniejszego
postepowania,

-podmioty wykonujace zadania zlecone przez Administratora, w szczegdlnosci:
dostawcy ustug IT, podmioty prowadzace dzialalno$¢ pocztowa lub kurierska,
podmioty $wiadczace ustugi prawnicze, przy czym takie podmioty bedg przetwarzaé
dane na podstawie umowy i1 wytacznie zgodnie z jego poleceniami

5) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

- przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia,
a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przetwarzania obejmuje caly czas
trwania umowy,

-w zakresie 1 przez okres przewidziany przepisami prawa w sposOb zapewniajacy
realizacj¢ cigzacego na Administratorze jako podmiocie publicznym obowigzku
archiwizacyjnego,

-w zakresie 1 przez okres przewidziany przepisami prawa, do czasu uptywu terminu
przedawnienia ewentualnych roszczen wynikajacych z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

6) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem koniecznym do udziatu
W postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego ponizej 170 000,00 tys. zt
netto,

7) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich, nie begda
przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie b¢da poddawane profilowaniu.

8) Posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych,



— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych®,

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktéorych mowa
w art. 18 ust. 2 RODO’,

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

9) Nie przystuguje Pani/Panu:

— w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych
osobowych,;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

XII. Zalaczniki do zaproszenia

1. Formularz ofertowy
2. Projekt umowy

Zatwierdzam

(data 1 podpis Kierownika
Zamawiajacego)




Zalacznik Nr §
do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

(nazwa i adres /pieczatka Wykonawcy)

FORMULARZ OFERTOWY
Odpowiadajac na zaproszenie do zlozenia oferty na realizacje¢ zadania pn.:

o warto$¢ od 90 001 zI do rownowartosci 170 000 zl netto

1. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia okreslonego w zaproszeniu do sktadania ofert

zdnia ...............
Za cene Nettos...ceeviinveeiinnennnnn. zl,
w tym nalezna kwota podatku VAT............... zt
za ceng brutto:......coovvvniiiinnnnns zk

2. Przedmiot zamowienia wykonam po podpisaniu umowy w terminie okreslonym
W zaproszeniu.

3. Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z postanowieniami zawartymi w projekcie umowy
1 zobowigzuj¢ si¢, w przypadku wyboru mojej oferty, do zawarcia umowy w miejscu
1 terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

4. Oswiadczam, ze spelniam warunki udziatu w postgpowaniu.

(pieczatka 1 podpis wykonawcy)



ZNaK SPIAWY .. .oeecivieeiieeeiieeeieeeevee e

(nazwa komorki organizacyjnej)

Zalacznik Nr 6

do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

Protokétl z wyboru Wykonawcy zamowienia
Publicznego, ktorego wartos¢ wynosi od 90 001 zi
do 170 000 zi netto

do ktorego nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych w zwigzku z art. 2 ust 1 pkt 1 (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 ze zm.).

1. Przedmiot zamowienia:
2. Rodzaj zamowienia: ustuga/dostawa/robota budowlana*
3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia:
e et e e araeera e Zhnetto tj. ...oeveeeieeeeeee (<01 ¢ T 7t brutto
4, Dnia.....ooooviiiiiiiiiii wystagpiono do nw wykonawcéw z zapytaniem
ofertowym:
5
(nazwa wykonawcy, adres, adres e-mail)
) PP
3
5. Zestawienie zlozonych ofert:
Stawka Zaoferowana
Nr Nazwa i adres Zaoferowana podatku VAT cena brutto Pozostate
Oferty | Wykonawcy cena netto ORI 7 [21] kryteria
[1] [1]
1
2
3

6. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Nazwa 1 adres Wykonawcy




(data i1 podpis kierownika komorki
organizacyjnej dokonujacej zamdwienia)

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

(komorka organizacyjna sktadajaca wniosek)
ZNaK SPIAWY .. .oeeceiieeiiieeiieeereeevee e

Do Wojta Gminy/ Zastepcy Wojta/Sekretarza Gminy

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wartosé
przekracza kwote 170 000 zl netto

w sprawie zatwierdzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego o
roéwnowartosci:

mniejszej niz kwota okreslona na podstawie art. 3 ustawy Pzp/

rownej lub wigkszej niz kwota okre§lona na podstawie art. 3 ustawy Pzp*

1. Przedmiot zamowienia
1) OKreslenie przedmiotu zamdwienia:
Dostawa/Ustuga/Robota budowlana*

2) Nazwa nadana zamodwieniu:

3) Nazwy i Kody CPV opisujace przedmiot zamowienia:

Kod CPV Opis

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

Catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku VAT ............... zt.
Ustalonanarok ......... warto$¢ 1 euro wynosi ............. zt.

Rownowartos$¢ catego zamdwienia w €Uro: «.eeeeeneenennee

Wartos¢ zamoOwienia ustalono w dniu ...l na podstawie

3. Proponowany tryb postepowania o udzielenie zamoéwienia klasycznego:

- o warto$ci mniejsze] niz progi unijne: tryb podstawowy: bez przeprowadzenia
negocjacji/z mozliwoscig przeprowadzenia negocjacji/z obowigzkiem przeprowadzenia
negocjacji* lub



1)

2)

3)

o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne: przetarg nieograniczony/przetarg
ograniczony/ negocjacje z ogloszeniem/ dialog konkurencyjny/ partnerstwo innowacyjne/
negocjacje bez ogtoszenia/ zamowienia z wolnej reki*

4. Termin realizacji zamowienia:

5. Warunki udzialu w postepowaniu:

Zgodnie z art. 57 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.].
Dz. U. z 2024 r. poz. 1320) o udzielenie zamdéwienia moga ubiegaé si¢ Wykonawcy,
ktorzy:

a) nie podlegaja wykluczeniu,

b) spetniajg warunki udziatu w postepowaniu.

O udzielenie zamoéwienia moga ubiegaé si¢ wykonawcy, ktdrzy wykaza spelnianie
warunkow udziatu w postgpowaniu w zakresie:

a) Zdolnos$ci do wystepowania w obrocie gospodarczym.

b) Uprawnien do prowadzenia okreslonej dzialalnosci gospodarczej lub zawodowej,
o ile wynika to z odrebnych przepisow.

Zamawiajacy nie okresla szczegdlowych warunkow w pozostalym zakresie, o ktorym
mowa w art. 112 ust. 2 ustawy Prawo zamodwien publicznych/ okresla szczegotowe
warunki, o ktorych mowa w art. 112 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.*



4) Z postepowania i udzielenie zamowienia wyklucza si¢ Wykonawcow, ktérzy podlegaja
wykluczeniu na podstawie przepisow, o ktorych mowa w art. ........................ ustawy
Pzp.

6. Dopuszcza sig:

- oferty czeSciowe tak/nie* ,

- skladanie ofert wariantowych tak/nie*
7. Proponowane kryteria oceny ofert:

8. Wadium tak/ nie *
9. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy tak/ nie*
W przypadku odpowiedzi twierdzacej warunki wniesienia zabezpieczenia, kwota:

10. Wykaz os6b merytorycznie odpowiedzialnych za zlozenie wniosku i za realizacje
zamoOwienia:

12. Propozycja skladu komisji przetargowej (minimum 3 osoby) :
Przewodniczacy komisji: ...

Sekretarz komisji:

Czlonek komisji: L

13. Zapewnienie Srodkow finansowych (klasyfikacja budzetowa):

14. Zalaczniki do wniosku:
- Wzor umowy

- Specyfikacja Warunkow Zamowienia wraz z zatgcznikami

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam pod wzgledem finansowym




podpis Skarbnika Gminy/
Glownego Ksiggowego

podpis osoby ds. zamowien publicznych

Zatwierdzam

podpis Kierownika Zamawiajgcego

* niewtaSciwe skreSli¢



WZORY REJESTROW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rejestr zamowien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza

kwote 170 000 zt netto

Zalacznik Nr 8
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Szacunkowa Wartos¢
Data Znak Nazwa wartosé Tryb Numer Data Nazwa umowy | oo
Lp. wszczecia postepowania | przedmiotu Zaméwienia postepowania umowy zawarcia wykonawcy [zt g
postepowania zamowienia [z} netto] umowy brutto]
1
2
Rejestr zamowien publicznych o wartosci
od kwoty 90 001 zl netto do kwoty 170 000 zI netto
Szacunkowa Wartos¢
Data Znak Nazwa wartosé Tryb Numer Data Nazwa umowy | o oi
Lp. wszczecia postepowania | przedmiotu Zaméwienia postepowania umowy zawarcia wykonawcy [zt g
postepowania zamowienia [} netto] umowy brutto]
1




WZOR REJESTRU UMOW

Rejestr umow, ktorych wartos¢ przekracza kwote 170 000 zl netto

Zalacznik Nr 9
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

i Termin Informacje na
. . Wartos¢ .
Przedmiot Nazwa i . rozpoczecia temat
Numer o Warto$¢ | umowy Data , . . .
Lp. umowy siedziba . /zakonczenia OKkres zabezpieczenia .
umowy Lot umowy (zt zawarcia o .. . . Uwagi
(zamowienia) | Wykonawcy (zl netto) | brutto) Umow realizacji gwarancji nalezytego
y umowy wykonania
umowy
1
2
Rejestr umow, o wartosci od kwoty 90 001 zl netto do kwoty 170 000 zl netto
/1 Termin Informacje na
. . Wartos$¢ .
Przedmiot Nazwa i . rozpoczecia temat
Numer P Warto$¢ | umowy Data , . . .
Lp. umowy siedziba . /zakonczenia OKkres zabezpieczenia .
umowy L umowy (zt zawarcia s . . Uwagi
(zamowienia) | Wykonawcy (zl netto) | brutto) Umow realizacji gwarancji nalezytego
y umowy wykonania
umowy
1




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Winsko
Nr ..coeeeeee zdnia ...............

Regulamin prac komisji przetargowej w Gminie Winsko

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla szczegotowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej
,»komisjg”, powolywanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego w Gminie Winsko, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm), zwanej dalej ,,ustawa”.

§2

Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego powolywanym do

oceny wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofert oraz do

dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego czynno$ci w

postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem post¢powania.

Komisja przetargowa powolywana jest przez Kierownika Zamawiajacego zarzadzeniem,

wedtug wzoru stanowigcego Zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech oséb, Kierownik Zamawiajacego
sposrod jej cztonkdéw wskazuje przewodniczacego i sekretarza.

Komisja w szczegélnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajacemu wyniki oceny

wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru

najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdOwienia

publicznego.

Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§3

Cztonkowie komisji sa obowigzani rzetelnie 1 obiektywnie wykonywa¢ powierzone im

czynnos$ci, kierujac si¢ wyltacznie przepisami prawa, wiedza i dos§wiadczeniem.

Do obowigzkéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udziat w pracach komisji,

2) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac komisji,

3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego 0 okolicznos$ciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw cztonka komis;ji.

§4

Czlonkowie komisji:

1)
2)

3)

uczestniczg we wszystkich pracach komisji,

majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji, w tym do
ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii bieglych, ktorzy
zostali powolani w danym postgpowaniu,

maja prawo zgloszenia Przewodniczagcemu komisji w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen do pracy komisji.
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§5
Cztonkowie komisji sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej pisemne
oswiadczenie o zaistnieniu lub nieistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1
ustawy.
W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 1 ustawy, nie ztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub
ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy komisji niezwltocznie
wylacza cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego 1 wystepuje do Kierownika zamawiajacego o odwotanie tego cztonka ze
sktadu komisji oraz o uzupehienie skladu komisji, wedlug Zalacznika Nr 2 do
regulaminu.
Oswiadczenie o okoliczno$ciach uzasadniajacych wylaczenie cztonka komisji
Przewodniczacy komisji wiacza do dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
Wobec Przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio
Kierownika Zamawiajacego, wyznaczajac jednocze$nie nowego Przewodniczacego.

§6
Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.
Przewodniczacy komisji w szczegolnosci:
a) ustala organizacje pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzen
komisji,
b) prowadzi posiedzenia komisji,
c) informuje cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisOw ustawy 1 przepisOw wykonawczych,
d) odbiera od cztonkéw komisji o§wiadczenia, o ktorych mowa w § 5 ust.1,
e) przedktada Kierownikowi Zamawiajacemu do zatwierdzenia dokumenty
przygotowane przez komisje,
f) wskazuje czlonka komisji kierujagcego pracami komisji w czasie nieobecnos$ci
Przewodniczacego,
g) wskazuje czlonka komisji zastepujacego Sekretarza w czasie jego nieobecnosci,
h) informuje Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§7

Do obowiazkow Sekretarza komisji nalezy:

a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje, zgodnie z przepisami
ustawy,

b) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczagcym — posiedzen komisji,

c) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje¢ — w
zakresie zleconym przez Przewodniczacego,

d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

e) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego,

f) przesytanie oraz publikowanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego
wnioskow, ogloszen 1 innych dokumentow przygotowanych przez komisje,

g) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych
z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego — w trakcie jego trwania,

h) czuwanie na prawidlowos$cig realizacji zasady jawno$ci postgpowania, a zwlaszcza
udostegpnianie protokotu 1 innej dokumentacji zainteresowanym osobom,



1) czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica,
j) wykonywanie innych obowigzkow wedlug prawa 1 polecen Przewodniczacego
komisji.

Tryb pracy komisji przetargowej

§8
1. Komisja rozpoczyna pracg z chwilg zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajacego jej
sktadu zaproponowanego we wniosku o Wwszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
2. Komisja konczy prace z chwilg podpisania umowy z wykonawcg wytonionym w wyniku
rozstrzygnigcia postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego albo z chwilg
uniewaznienia postepowania.

§9
1. Na pierwszym posiedzeniu komisji Przewodniczacy ustala organizacje pracy komisji, w
tym w szczego6lnosci terminy wykonywania czynnos$ci komisji 1 poszczegolnych etapow
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, terminy posiedzen komisji oraz
podziat pracy pomigdzy cztonkéw komisji.
2. O miejscu i terminie posiedzenia komisji Sekretarz komisji powiadamia czlonkow
komisji z odpowiednim wyprzedzeniem.

§10
1. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej 50% jej cztonkdw.

§11

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub przeprowadzenie innych czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie zamodwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
zamawiajacego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powota¢ biegtego
(rzeczoznawceg). Wniosek powinien okresla¢ przedmiot opinii (np. zestaw pytan do
bieglego) oraz propozycje odpowiedniej kandydatury na biegtego, wedtug Zatacznika nr 3
do regulaminu.

2. Biegly przedstawia opinie na pismie, a na wniosek komisji udziela dodatkowych
wyjasnien.

3. Do biegtych (rzeczoznawcéw) stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace praw i
obowiazkow cztonkow komisji.

§12
1.  Protokdt postepowania o zamodwienie publiczne, o ktorym mowa w art. 71 ust. 1
ustawy sporzadza Sekretarz komisji.
2. Przewodniczacy przedklada protokét z postgpowania o zamoOwienie publiczne
Kierownikowi Zamawiajacemu do zatwierdzenia.

§13
Do udzielania wyjasnien i informacji zwigzanych z pracg komisji uprawniony jest jej
Przewodniczacy albo upowazniony przez Przewodniczacego Sekretarz lub inny cztonek
komisji.



Kolejne czynnosci komisji

§ 14

Po ogtoszeniu postepowania Sekretarz komisji:

a)

b)
c)

udostgpnia  zainteresowanym wykonawcom wglad do ofert zlozonych w
postepowaniu,

przyjmuje 1 rejestruje wnioski o wyjasnienie tresci dokumentow zamodwienia,

po przygotowaniu przez komisje odpowiedzi na wnioski o wyjasnienie tresci
dokumentow zamodwienia, publikuje te wyjasnienia na stronie internetowej
prowadzonego postgpowania.

§ 15

Przewodniczacy komisji zobowiazany jest zapewnié, aby:

a)
b)

przed otwarciem ofert na stronie internetowej prowadzonego postgpowania

opublikowano informacj¢ o kwocie przeznaczonej na realizacje zamdwienia,

otwarcie ofert nastgpito w miejscu 1 terminie, o ktérych poinformowano

wykonawcow,

poinformowania Wykonawcdw o zmianie terminu otwarcia ofert,

po otwarciu ofert udostepni¢ na stronie internetowej prowadzonego postepowania w

informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzone;j
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania Wykonawcow, ktérych
oferty zostaty otwarte;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

§16

Po otwarciu ofert komisja:

a)
b)

c)

d)
e)

ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego,
wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow — w
przypadkach okreslonych w ustawie,
bada oferty ztozone przez wykonawcow nie wykluczonych z postgpowania oraz
stwierdza, czy:

1. oferty sa wazne,

2. oferty nie sg sprzeczne z ustawg lub dokumentami stanowigcymi podstawe

zlozenia ofert,

3. zlozenie ofert nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencii,

4. oferta nie zawiera bledow w obliczeniu ceny,
poprawia omytki w tresci ofert, informujgc wykonawcoOw o ich poprawieniu,
ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej oraz odrzucenia oferty,
badZz wystgpuje o uniewaznienie postgpowania — przedstawiajac Kierownikowi
Zamawiajacemu odpowiednie projekty pism.



§17

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert
dokonanej przez czlonkéw komisji, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli zostali powotani).

2. Ocena ofert powinna odbywaé si¢ w warunkach umozliwiajacych zachowanie
tajemnicy obrad oraz niezbedng swobode¢ i niezawisto$¢ cztonkow komisji.

3. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okre§lonych w
dokumentach stanowiacych podstawe ztozenia oferty.

4. W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej, potrzebnej do
merytorycznej oceny ztozonych ofert, cztonek komisji nieposiadajacy takiej wiedzy
moze wystapi¢ do Przewodniczacego komisji o wylaczenie go z czynno$ci oceny
ofert.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 255 ustawy, komisja
wystepuje o uniewaznienie postgpowania.

§18
Sekretarz komisji po zakonczeniu prac przekazuje uporzadkowana dokumentacje
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego do Referatu IZR (pracownika ds.
zamowien publicznych i inwestycji).

§19
Odwolanie
1. Po wniesieniu odwotania na czynno$ci podejmowane w trakcie postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego Sekretarz Komisji przetargowej przygotowuje
informacj¢ o wniesieniu odwotania wszystkim wykonawcom bioragcym udzial w

postepowaniu.
2. W przypadku uznania przez komisj¢ zasadnosci ztozonego odwotania dokonuje si¢:
— powtarza si¢ lub dokonuje czynno$ci zaniechanej — jezeli odwotanie jest
uzasadnione,

3. Przy opracowywaniu projektu rozstrzygnigcia odwotania komisja moze zasiggna¢ opinii
Radcy Prawnego.

§21
Postanowienia konicowe
1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza si¢
— Sekretarzowi Gminy;
— Kierownikom komérek organizacyjnych.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

§22
Integralng czes$¢ regulaminu stanowig zatgczniki:
Zalacznik nr 1 Powolanie czlonkéw komisji przetargowe;j
Zatacznik nr 2 Whniosek w sprawie zmiany sktadu komisji przetargowej,
Zakacznik nr 3 Wytaczenie cztonka komisji przetargowe;,

Kierownik Zamawiajacego




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu prac
komisji przetargowe;j

Zarzadzenie nr ............ [eeeireniannn
Woéjta Gminy Winsko
zdnia ....ociiiiiiiiiiiiiiiinien. roku

w sprawie

powotania komisji przetargowej do oceny ofert zlozonych w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego na zadanie pn.

Na podstawie art. 53, art. 54 1 art. 55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1129 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Powotuje komisje przetargowa w nastepujacym sktadzie:

Lo, - Przewodniczacy,
e, - Sekretarz,
3 - Czlonek.

§2. Do zadan komisji nalezy:
1. Ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
2. Rozpatrzenie waznych ofert oraz ocena ich zgodno$ci z kryteriami przyjetymi
w Specyfikacji Warunkow Zamoéwienia.
3. Wybdr najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

§3. Komisja dziala na podstawie Komisja dziata na podstawie Regulaminu pracy komisji
przetargowej w Gminie Winsko nadanego Zarzadzeniem nr 362/2026 Wdjta Gminy Winsko z
dnia 5 styczen 2026 r.

§4. 1. Komisja rozpocznie prac¢ z dniem powotania.
2. Komisja zakonczy prace w dniu zawarcia umowy z wybranym wykonawcg lub z dniem
uniewaznienia postegpowania.

§ 5. Upowaznia si¢ przewodniczacego komisji do zasiggania opinii innych ekspertow lub
biegtych w koniecznych przypadkach.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu prac
komisji przetargowe;j

Whiosek w sprawie zmian i uzupekien skladu komisji przetargowej

Dzialajac na podstawie Regulaminu ........................ z dnia........... , sktadam wniosek o:
1. Odwotanie ze skladu komisji przetargowej, powotlanej zarzadzeniem nr......... Wojta
Gminy Winsko z dnia.................. do przygotowania i przeprowadzenia post¢powania

0 udzielenie zamoOwienia  publicznego na realizacje zadania pn.:

Podstawa odwolania Jest:. ... ..ot e
2. Powotanie do skladu komisji przetargowej, powotanej zarzadzeniem nr......... Wojta
Gminy Winsko z dnia.................. do przygotowania i przeprowadzenia post¢powania

0 udzielenie zamoOwienia publicznego na realizacje zadania pn.:

...... Pana/Pani........coooiiiiiiii
w miejsce Pana/Pani .............coooo

3. Powotanie do skladu komisji przetargowej, powotanej zarzadzeniem nr......... Wojta
Gminy Winsko z dnia.................. do przygotowania 1 przeprowadzenia postepowania

0  udzielenie zamowienia  publicznego  na  realizacje zadania  pn.:

(Kierownik Zamawiajacego)



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu prac
komisji przetargowe;j

Wylaczenie czlonka komisji przetargowej z udzialu w pracach komisji

Dziatajac na podstawie regulaminu........ zdnia.............oeien , postanawiam wylaczy¢ z
dalszego udziatu w postepowaniu:

Pana/Pani a: ........oooiiiii

Pelnigcego/petniaca funkcje
................................................................................... w komisji przetargowe;j
powotanej zarzadzeniem nr......... Woéjta Gminy Winsko z dnia.................. do

przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na:

Powodem wylaczenia (zgodnie z dokumentacja postgpowania) jest:

- tre$¢ ztozonego o$§wiadczenia, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp
- tre$¢ ztozonego o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp
- tre$¢ ztozonego wniosku o samowytaczenie sie,

- inny powod*:

(Kierownik zamawiajacego)

*niewla$ciwe skresli¢



