Zarzadzenie Nr 113.2018
Wdjta Gminy Prostki
z dnia 01 pazdziernika 2018r.

w sprawie zasad udzielania zaméwieri o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.].
Dz.U.2017.1579 z pézn.zm.) na potrzeby Urzedu Gminy Prostki i Gminy Prostki.

zarzadzam, co nastepuje:

1§

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania w Urzedzie Gminy Prostki i Gminie Prostki zamoéwien
publicznych, o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U.2017.1579 z pdzn.zm.), zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzgdzenia.

2§
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy.
3§

Traci moc Zarzadzenie Nr 37.2017 Wéjta Gminy Prostki z dnia 26 kwietnia 2017r. w sprawie zasad
udzielania zamowieri na dostawy, ustugi i roboty budowlane na potrzeby Urzedu Gminy Prostki
i Gminy Prostki.

a§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT GMINY
M/J’( _ploms Ay -
rostaw Ozfowsfgi/-"'

s

Sprawdzono pod wzgledem prawnym

radca prawny
Marek Wditacha



Dziat |

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 113.2018
z dnia 01.10.2018

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
zwany dalej ,,Regulaminem”

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY W PROSTKACH

Zakres stosowania.
1. Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do udzielania przez Urzad Gminy

w

Prostkach zamoéwien, finansowanych ze s$rodkéw publicznych lub przy ich

wspotudziale, w tym rowniez ze Srodkdéw:

1)

21
L

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,
pochodzacych z budietu Gminy.,

2. Zamowienia wspétfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajagcych sposéb udzielania
takich zamoéwien.

3. Niniejszy Regulamin okresla zasady szczegotowej organizacji wewnetrznej postepowania
przy wydatkowani przez Urzad Gminy Srodkow publicznych, a w tym:

1)

2)
3)
4)

przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

realizacji umoéw w sprawie zamowien publicznych,

ewidencjonowania zaméwien publicznych,

sprawozdawczosci.

4. Przepisy niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania do udzielania zlecen jednostkom
organizacyjnym podlegtym Urzedowi.

Rozdziat Il
Stownik
1. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

zamawiajgcym — nalezy przez to rozumiec¢ Urzagd Gminy w Prostkach;

kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wadjta Gminy Prostki oraz
osoby pisemnie upowaznione do wykonywania zadan zamawiajgcego;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U.2017.1759 z p6in.zm.);

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy w Prostkach;
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5) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie lub zaprojektowanie
i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (t.j. Dz.U.2018.1202 z pozn.zm.), a takze wykonanie robét budowlanych,
W rozumieniu tejze ustawy, przez osobe trzeci, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez Zamawiajacego;

7) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie
s3 roboty budowlane lub dostawy;

8) $rodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2017.2077
z pdin.zm.);

9) wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumiec¢ wartos¢, ktdrej podstawa ustalenia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw
i ustug, ustalone przez, Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

10) Wspélnym Stowniku Zaméwien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji
produktéw, ustug i robét budowlanych (CPV) na potrzeby zaméwien publicznych;

11) wykonawey — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobg prawna albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o
udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia publicznego;

12) platforma zakupowa — nalezy przez to rozumiec elektroniczny program do obstugi
postgpowan o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 30.000 euro netto

13) zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

14) komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, dziat lub samodzielne
stanowiska pracy;

15) kierownik komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu,
dziatu, lub samodzielne stanowiska pracy;

Rozdziat 11l
og6lne zasady realizacji zaméwien publicznych
1. Sposob realizacji zaméwienia uzaleznia si¢ od wartosci przedmiotu zamdwienia.

Rozroznia sie nastepujgce postepowania zgodnie z ustawa: '

1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartoéé szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro netto (wtgcznie);

2) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych wartoé¢ zaméwienia przekracza
wyrazong w ztotych réwnowartoéé kwoty 30.000 euro netto i nie przekracza
rownowartosci wynikajacych z art. 11 ust. 8 wymienionej ustawy (wtacznie),
okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2017r.
W sprawie kwot wartosci zaméwieri oraz konkursoéw, od ktérych jest uzalezniony
obowigzek przekazywania ogtoszer Urzgdowi Unii Europejskiej (Dz.U.2017.2479)

3) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych wartoé¢ zaméwienia przekracza
wyrazong w ztotych réwnowartoéé kwot okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 2017r. w sprawie kwot wartoéci zamdwien oraz
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konkurséw, od ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen Urzedowi
Unii Europejskiej (Dz.U.2017.2479)
4) dostawy, ustugi, ktérych warto$¢ zamowienia przekracza wyrazong w ztotych
réwnowartos$¢ kwoty 221.000 euro netto (prog unijny);
5) roboty budowlane ktérych warto$¢ zamowienia przekracza wyrazong w ztotych
réwnowartos¢ kwoty 5.548.000 euro netto (prog unijny);
Zamowienie, o ktérych mowa w Rozdziale Il ust. 1 pkt 1) moga by¢ przeprowadzane
samodzielnie przez poszczegélnych pracownikéw z uwzglednieniem opinii oraz
akceptacji osoby odpowiedzialnej za zamowienia w Urzedzie.
Postepowania, o ktorych mowa w Rozdziale Il ust. 1 pkt 2) do pkt 5) przeprowadzane s3
przez komisje przetargowa.
Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamdwienia na
czesci lub zaniza¢ jego wartosci.
Warunkiem wszczecia postepowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamowienia.
Udzielenie zamoéwieri publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktdre zostaty ujete w uchwale budzetowe;j.
W postepowaniach o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 euro netto powotywana jest
komisja przetargowa
Przechowywanie dokumentacji z postepowania o zamoéwienie publiczne spoczywa na
komarce organizacyjnej, ktora przeprowadzita procedure.
Do archiwizacji dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o zamodwienie publiczne
z wytaczeniem postepowani, o ktérych mowa w Rozdziale Il ust. 1 pkt 1) ma
zastosowanie art. 97 ustawy.

Rozdziat IV
Udzielanie zamdwien, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zfotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro netto

1.

IS

Powyzej kwoty 500 euro netto wtasciwy pracownik wszczyna zamoéwienie publiczne
poprzez ztozenie pisemnego Whniosku (Zatacznik nr 1).

Do kwoty 6.000 euro netto wtasciwy pracownik dokonuje zaméwienia poprzez wybranie
wykonawcy (z minimum dwéch ofert) na podstawie rozeznania cenowego
(telefonicznego lub na stronach Internetowych), po akceptacji kierownika
z zastrzezeniem ust. 9.

Zamoéwienia powyzej kwoty 6.000 euro netto oraz nieprzekraczajyce 30.000 euro netto
udziela sie po przeprowadzeniu postepowania w postaci poréwnania ofert (zapytanie
ofertowe lub publiczne zaproszenie do sktadania ofert) z zastrzezeniem ust. 9.
Poréwnanie ofert polega na skierowaniu zapytania ofertowego przez wiasciwego ze
wzgledu na przedmiot zamdwienia pracownika do co najmniej trzech wykonawcéw,
$wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej bedacej przedmiotem zamodwienia lub poréwnaniu ofert ztozonych
w odpowiedzi na publiczne zaproszenie do sktadania ofert.

Postepowanie uznaje sie za wazne, w przypadku gdy na skierowane zapytanie ofertowe
lub publiczne zaproszenie do sktadania ofert odpowie przynajmniej jeden wykonawca,
ktory ztozy oferte odpowiadajacg wymaganiom podanym w zapytaniu lub zaproszeniu.
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6. Zapytanie ofertowe moina przekazywaé wykonawcom pisemnie (osobiscie), faksem lub
droga elektroniczna.

7. Oferty wykonawcéw podobnie jak zapytania ofertowe, moga byé¢ sktadane w formie
pisemnej, faksem lub drogg elektroniczng zgodnie z wymaganiami zamawiajacego.

8. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze byé w szczegdlnosci: cena, termin
wykonania, okres gwarancji, ocena techniczna, jakos$¢, funkcjonalno$¢ i inne pod
warunkiem, iz moga one odnosi¢ sie wylacznie do przedmiotu zamowienia,
z zastrzezeniem postanowien zawartych w ust. 9.

9. W przypadku natychmiastowe] potrzeby udzielenia zamowienia, zapytanie ofertowe
moze zosta¢ skierowane osobiscie lub telefonicznie do wykonawcy niezaleznie od
wartosci zamowienia, oferta w takim przypadku réwniez moze zosta¢ ztozona ustnie.

10. W przypadku gdy zamodwienie moze zosta¢ udzielone wytacznie jednemu wykonawcy
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, zaméwienia udziela sie po
przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawca. W sytuacji okreslonej w ust.3
niniejszego Regulaminu nie stosuje sie wtedy wzoru protokotu, zgodnie z Zatacznikiem
nr 2 do zarzadzenia lecz sporzadza sie protokét z negocjaciji.

11. Zamoéwienia mozna udzielic w sposob okreslony w ust. 10 réwniez w innych
przypadkach, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 ustawy, ktdre to stosuje sie odpowiednio.

12. W przypadku okreslonym w ust. 2 i 3 niniejszego Regulaminu udzielenie zaméwienia
nastgpuje w formie pisemnej po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego
protokotu z poréwnania ofert.

13. Zamowienie mozna uniewaini¢ bez podawania przyczyn, o takiej sytuacji nalezy
powiadomic oferentow.

14. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego okreslonego
w ust. 4 sporzadza sie protokot, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Regulaminu.

15. W przypadku zapytania ofertowego kierowanego ustnie (osobiécie lub telefonicznie),
dopuszcza sig stosowanie uproszczonego protokotu, w postaci notatki stuzbowej,
zawierajgce informacje do kogo skierowano zapytanie i jakie uzyskano oferty cenowe

16. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana w komdrce
organizacyjnej, ktora przeprowadzata postgpowanie (u pracownika odpowiedzialnego za
realizacje zamdwienia).

Rozdziat V

obieg dokumentéw zwigzanych z postepowaniami o zaméwienia publiczne na dostawy,

ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych

réwnowartos¢ 30.000 euro netto z uwzglednieniem progéw unijnych

1. Postgpowania na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych wartoé¢ zamoéwienia
przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ 30.000 euro netto i nie przekracza
rownowartosci okreslonej w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw zgodnie z art. 11
ust 8 wymienionej ustawy (wlacznie), realizowane s3 przez powotang komisje
przetargowa.

2. Pracownik wystgpuje do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o wyrazenie zgody na
wszczgcie postgpowania o zamdwienie publiczne, zgodnie z Zatacznikiem nr 1.

We wniosku nalezy zawrze¢ co najmniej:
1) opis przedmiotu zamdwienia
2) warto$¢ szacunkowa netto zamdéwienia z okresleniem daty jej sporzadzenia oraz

imieniem i nazwiskiem osoby okreslajgcej warto$é zamdwienia;
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3) termin lub okres realizacji zaméwienia;

We wniosku nalezy ponadto okresli¢c srodki finansowe przeznaczone na realizacjg
przedmiotu zamdwienia, potwierdzone przez Skarbnika Gminy.

3.

Zatwierdzony wniosek przekazywany jest dla Przewodniczacego komisji przetargowej,
celem nadania mu numeru rejestrowego i rozpoczecia postepowania o zamoéwienie
publiczne.

Komisja przetargowa, powotana na podstawie zarzadzenia Woéjta Gminy opracowuje
dokumenty zwigzane z zamoéwieniem publicznym oraz przedstawia je do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego.

Wynik postepowania o zamdéwienie publiczne zatwierdza kierownik zamawiajacego.

Po zatwierdzeniu postepowania o zamowienie publiczne, jego wynik ogtaszany jest
wykonawcom, ktérzy uczestniczyli w postepowaniu oraz jest upubliczniany zgodne
z wymaganiami okreslonymi w ustawie.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty oraz po uptywie terminéw na wniesienie protestow
lub odwofania, a w przypadku jego wniesienia po jego ostatecznym rozstrzygnigciu
wzywa sie wykonawce, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza do
podpisania umowy.

Po podpisaniu umowy przez strony, Przewodniczacy komisji przetargowej przekazuje
jeden egzemplarz umowy do komdrki organizacyjnej, ktéra wnioskowata
o przeprowadzenie postgpowania o zamowienie publiczne.

Rozdziat VI
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych

1.

Do zawarcia i realizacji umow o zamowienie publiczne stosuje sig przepisy ustawy oraz
Kodeksu Cywilnego.

ZamoOwienia, ktérych wartoéé (netto) przekracza 6.000 euro netto wymagajg zawarcia
umowy na pismie.

Projekt umowy o zamdwienie publiczne sporzadza wspdlnie z kierownikiem komorki
organizacyjnej, ktéra bedzie realizowaé zamoéwienie, przewodniczacy komisji
przetargowej. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okolicznosci zwiazane
z realizowaniem zamodwienia, takie jak np.: cena, przedmiot, termin, sposéb wykonania
i odbioru, sposéb zaptaty wynagrodzenia, rozliczenia, zabezpieczenia nalezytego
wykonania, przewidywane kary umowne, okresy gwaranciji.

Umowy w sprawach zamoéwienri publicznych, ktorych wartos¢ przekracza 6.000 euro
netto musza byé zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg
prawnego. Powyzsze uzewnetrznia si¢ parafg i pieczecig radcy prawnego na projekcie i
ostatecznym tekscie umowy.

Umowy o zamdwienia publiczne wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci,
chyba ze przepisy odrebne wymagaja formy szczegoine;.

Postepowanie o zamodwienie publiczne, ktére nie zostato uniewainione skutkuje
zawarciem wigzacej umowy.

Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ toisamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w czesci wykraczajacej poza
okreélenie przedmiotu zamoéwienia zawarte w specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia.

Umowe o zamdwienie publiczne zawiera sie na czas oznaczony, z zastrzezeniem art. 143
ust. 1 ustawy.
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9.

Nie mozna zmieni¢ postanowient zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze konieczno$é wprowadzenia
takich zmian wynika z okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy lub zmiany te sa korzystne dla Zamawiajacego.

10. Umowa jest niewazna, migdzy innymi, w sytuacjach okreslonych w art. 144 ust. 2 i art.

146 ustawy.

11. Podpisanie umowy przez zamawiajacego wymaga poza podpisem Woéjta kontrasygnaty

Skarbnika Gminy badz osoby pisemnie upowaznionej.

Rozdziat VII
Planowanie zamowien oraz sprawozdawczo$¢

1.

Podstawga do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane s3 plany
zamodwien publicznych, sporzadzane przez komorki organizacyjne na okres jednego roku
kalendarzowego w ciggu 14 dni po uchwaleniu budzetu gminy na dany rok budzetowy.
Ustalajac wartos¢ szacunkowa zamowienia nalezy mieé¢ na uwadze w szczegdlnosci art.
29 — 35 ustawy (Dziat Il Rozdziat 2.Przygotowanie postepowania).

Pracownik Urzgedu majacy w zakresie obowigzkéw zamdwienia publiczne w Urzedzie
sporzadza zgodnie z art. 98 ustawy, roczne sprawozdanie z udzielonych zamdwien
publicznych.

DZIAL I

ORGANIZACIA, SKLAD, TRYB PRACY, ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSC
CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWYCH

Rozdziat |
organizacja i sktad komisji przetargowych

1.

Do przygotowania i przeprowadzenia lub przeprowadzenia postepowar, ktérych
warto$c szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos$é kwoty 30.000 euro
netto w Urzgdzie Gminy w Prostkach powotywane s3 komisje przetargowe, ktére moga
mie¢ charakter staly lub mogg by¢ powotywane do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonego postepowania.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego,
powotanym do przygotowania i przeprowadzenia lub do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

Komisja przetargowa powotywana jest przez kierownika zamawiajacego.

Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech oséb, kierownik zamawiajacego
sposrod jej cztonkdw wskazuje przewodniczacego i sekretarza.

W pracach komisji uczestnicza cztonkowie komisji, ewentualnie powotani biegli.

Z posrod cztonkéw komisji co najmniej jeden czfonek winny by¢ specjalistg z dziedziny
stanowigcej przedmiot zamdwienia.

Jezeli dokonanie  okreslonych  czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego. z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze
powotac biegltych. Biegty przedstawia opini¢ na pi$mie, a na wniosek komisji udziela
dodatkowych wyjasnien.
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8.

S.

10.

Wyfaczenie czfonka komisji, bieglego oraz innych oséb wystgpujacych po stronie
Zamawiajacego nastepuje zgodnie z art. 17 ustawy. O zaistniatej sytuacji przewodniczacy
komisji informuje kierownika Zamawiajacego. W miejsce wyfgczonego cztonka komisji
kierownik zamawiajacego powotuje nowego cztonka komisji w przypadku gdy sktad
komisji bedzie mniej niz 3 osobowy.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja przetargowa konczy prace zwigzang z danym postgpowaniem po
uprawomochieniu sie jego wyniku - z chwila podpisania umowy o wykonanie
zamowienia publicznego lub uniewaznienia postepowania.

Rozdziat Il
Tryb pracy komisji przetargowej

d,

-

10.

11.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktéry ma prawo wydawania polecen cztonkom
kamisii.

Cztonkowie komisji wykonujg prace wskazane im przez przewodniczacego na
posiedzeniach komisji lub indywidualnie.

Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sig
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem. Wszyscy cztonkowie
komisji powinni zachowa¢ bezstronno$¢ i poufno$¢ w zakresie zwigzanym z badaniem
i oceng ofert.

Cztonkowie komisji i zamawiajacy sktadajg pisemne oswiadczenia, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej, o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy.

Kazda osoba, wystepujgca po stronie zamawiajacego, ktdra znajdzie si¢ w sytuacji
potencjalnego konfliktu interesow ze wzgledu na powiazanie z dowolnym wykonawca,
zobowigzana jest pisemnie 2zgfosi¢ taki fakt kierownikowi Zamawiajacego za
poérednictwem przewodniczacego komisji. Powyisze oswiadczenie jest rownoznaczne
z wycofaniem sie z prac komisji.

Dla waznodci podjetych przez komisje decyzji wymagana jest na posiedzeniu obecnos¢
co najmniej potowy liczby cztonkdw komisji.

W przypadku braku jednolitego stanowiska komisji, decyzje podejmowane sg zwykta
wiekszoscig gtosdéw cztonkdw komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku réwnej
liczby gloséw, decyduje gtos przewodniczacego. Przegtosowany cztonek komisji ma
obowiazek, tego samego dnia, przedtozy¢ przewodniczacemu pisemne stanowisko
z uzasadnieniem, ktére przewodniczacy zobowigzany jest przekaza¢ kierownikowi
Zamawiajacego, informujac o zaistniatych rozbieznosciach.

W sytuacjach nagtych, w ktorych nie ma mozliwosci natychmiastowego zwotania
posiedzenia komisji, propozycje decyzji moze sporzadzi¢ przewodniczacy samodzielnie
i przekaza¢ kierownikowi Zamawiajacego o zaistniatfej sytuacji przewodniczacy informuje
cztonkdéw komisji.

Wszelkie uzyskane informacje przez cztonkéw komisji zwigzane z jej pracg objgte s
tajemnica sfuzbowa.

Poza sesjg otwarcia ofert, prace komisji sa poufne i powinny by¢ przeprowadzane
w osobnym pomieszczeniu.

Oferty, do czasu zakohczenia prac komisji, powinny znajdowac si¢ w bezpiecznym
miejscu, do ktérego nikt, poza cztonkami komisji, nie ma dostepu.

7|Strona



12. Do czasu ogtoszenia wynikéw z postepowania z ofertami mogg zapoznaé, sie tylko
wykonawcy ktdrzy ztozyli oferty oraz przedtozyli zamawiajgcemu pisemny wniosek.

Rozdziat Il
Zadania i prawa cztonkéw komisji w zakresie przygotowania postepowania
1. Zadania oraz odpowiedzialno$¢ cztonkéw komisji przetargowej w zakresie
przygotowania postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego obejmuja
w szczegolnosci:
1) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika Zamawiajacego:
a) propozycji wyboru trybu wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym;
b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ);
c) projektow zaproszen wihasciwych dla danego trybu postepowania;
d) propozycji listy wykonawcdw zaproszonych do udziatu w postepowaniu;
e) innych wymaganych dokumentoéw;
2) wystepowanie do kierownika komorki organizacyjnej, ktéra wnioskowata
o przeprowadzenie postepowania o zamoéwienie publiczne o wprowadzenie zmian do
dokumentacji stanowigcej opis przedmiotu zamowienia.

Rozdziat IV

Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania

1. Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego obejmujg w szczegdlnosci :

1) ogloszenie procedury w sposéb wiasciwy dla danego postepowania (Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej, Biuletyn Zamowienn Publicznych, strona internetowa
Urzedu Gminy w Prostkach, tablica ogtoszen - siedziba zamawiajacego;

2) udzielanie wyjasnien dotyczgcych zatwierdzonej SIWZ;

3) wystepowanie z wnioskiem o przedtuzenie terminu sktadania ofert;

4) wystepowanie z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzana ofertg;

5) przeprowadzenie otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub/i ofert;

6) przeprowadzenie oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postepowaniu;

7) przeprowadzenie oceny poprawnosci ztozonych ofert;

8) prowadzenie negocjacji z wykonawcami;

9) wezwanie wykonawcy do:

a. uzupetnienia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu,
w postepowaniu,
zfozenia wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonej oferty;

c. zfozenia wyjasnien dotyczacych elementow oferty, majacych wptyw na wysokosé
ceny;

d. poprawianie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych
w obliczeniu ceny oraz zawiadomienie o tym fakcie wszystkich wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty;

10) przedstawienie kierownikowi Zamawiajacego, do zatwierdzenia propozycji:

a) wykluczenia wykonawcow;

b) odrzucenia ofert;

c) wyboru oferty najkorzystniejsze;j ;
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d) uniewaznienia postepowania;

11) analiza wniesionych protestdw i przygotowanie propozycji ich rozstrzygniecia oraz
przedstawienie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia

12) jednokrotne wystgpienie 0 mozliwos¢ przedtuzenia terminu zwigzania ofertg do czasu
ostatecznego rozstrzygniecia protestu lub odwotania;

13) w przypadku uwzglednienia protestu - powtdrzenie oprotestowanej lub bezprawnie
zaniechanej czynnosci oraz powiadomienie o tym wszystkich wykonawcéw;

14) sporzadzanie protokotu postepowania;

15) przedtozenie protokotu z postepowania wraz zafgcznikami do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajgcego;

16) po podpisaniu protokotu postepowania przez komisje i zatwierdzeniu wyniku
postepowania przez kierownika zamawiajacego - ogtoszenie wynikéw postepowania
poprzez:

a) zamieszczenie ogfoszenia na stronie internetowej Urzedu Gminy w Prostkach;

b) zamieszczenie ogtoszenia na tablicy ogtoszen w siedzibie Zamawiajacego;

¢) zawiadomienie wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia o wyniku
postepowania;

d) udostepnianie do wgladu, w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji
przetargowej, ofert ztozonych w przetargu oraz sporzadzenie na te okolicznos¢
notatki; wzor notatki stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu;

e) wezwanie wykonawcy, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza, do podpisania
umowy w terminie nie krétszym niz 5 dni od daty skutecznego powiadomienia go

f) o dokonanym wyborze; w pismie wzywajacym wybranego wykonawce do podpisania
umowy nalezy okresli¢ miejsce i termin, w ktéorym wykonawca winien stawic sie do
podpisania umowy;

g) po zawarciu umowy w sposob wiasciwy dia danego postepowania zamieszczenie
ogtoszenia o udzieleniu zamédwienia;

h) przesytanie wykonawcom' na ich wniosek, kopii protokotu z postepowania;

Rozdziat V
Obowiazki przewodniczacego komisji
1. obowigzki przewodniczagcego komisji, jako osoby kierujacej jej praca obejmuja

w szczegolnosci:

1) reprezentowanie komisji przed kierownikiem zamawiajacego;

2) wyznaczanie miejsca, terminow i prowadzenie posiedzen komisji;

3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

4) odbieranie od cztonkéw komisji, kierownika zamawiajgcego i innych o0séb
wystepujacych po stronie Zamawiajacego, pisemnych oswiadczen dotyczacych
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy;

5) wyznaczanie cztonkom  komisji zadan  zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania;

6) nadzorowanie pracy sekretarza komisji;

7) przekazane wykonawcom :

a) przed otwarciem ofert - informacji o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczac na realizacje zamodwieni a oraz o sktadzie komisji;
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b) w trakcie otwarcia ofert _ informacji dotyczacych nazw i adreséw wykonawcow,
ktdrzy ztozyli oferty, cen ofert, gwarancji, terminu realizacji zamdwienia, terminu
ptatnosci oraz innych istotnych zapiséw, ktére bedg miaty wptyw na ocene ofert;

c) informowanie kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z praca
komisji ;

d} w przypadku wniosku wykonawcy o udostepnienie mu do wgladu ofert,
wyznaczenie zainteresowanemu wykonawcy miejsca i terminu, w ktdrym bedzie
mogt zapoznac sie z ich trescia;

Rozdziat VI

obowiazki sekretarza komisji

1. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obstuge kancelaryjng komisji oraz wykonuje
zadania powierzone mu przez przewodniczgcego, a w szczegdlnosci:

1) sprzedaje lub udostepnia SIWZ;

2) wysyta zaproszenia do sktadania ofert;

3) powiadamia cztonkéw komisji o wyznaczonym przez przewodniczgcego terminie
i miejscu otwarcia ofert;

4) kompletuje i dostarcza wszystkim cztonkom komisji dokumenty na posiedzenie
komisji;

5) sporzadza notatki z pracy komisji na polecenie przewodniczacego;

6) odpowiada za kompletnos¢ dokumentacji do czasu zakoriczenia prac komisji;

7) prowadzi korespondencje w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji,
dotyczacg m.in. wysytania wyjasnien do SIWZ, wnioskdw, ogloszen i innych
dokumentow przygotowanych przez komisje po jednoczesnym zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajacego;

Rozdziat VII
Zakres odpowiedzialnosci cztonkéw komisji oraz oséb wykonujgcych czynnosci w
przygotowaniu postepowania
1. Osoby, ktérym kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonywanie czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, cztonkowie komisji, biegli oraz inne" osoby wystepujace w postepowaniu
ponoszg odpowiedzialnos$¢ wynikajacg miedzy innymi z:
1) Kodeksu Karnego, a w szczegdlnosci Rozdziatu XXXVI - Przestepstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu;
2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz.U.2018.1458 z pdin.zm.);
2. Czynnosciami cztonkéw komisji bedgcymi naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych
sq w szczegolnosci udzielenie zamdwienia publicznego:
1) wykonawcy, ktory nie zostat wybrany w trybie okreslonym w przepisach ustawy;
2) z naruszeniem przepisow ustawy dotyczacych:
a) przestanek stosowania poszczegdlnych trybow;
b) obowiazku przekazania lub zamieszczania ogtoszenia w postepowaniu;
c) obowiazku zawiadomienia Prezesa UZP ;
3) ktérego przedmiot lub warunki zamdwienia zostaty okreslone w sposdb naruszajacy
zasady uczciwej konkurencji,
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4) z naruszeniem innych przepiséw, jezeli to naruszenie miato wptyw na wynik
postepowania:
a) dokonanie oceny speiniania warunkéw z naruszeniem zasad udzielania
zamowien publicznych, w szczegolnosci niezgodne z trescig ogtoszenia
o postepowaniu i/lub specyfikaciji;
b) dokonanie oceny ofert w oparciu o kryteria inne niz okreslone w specyfikacji;
5) poprzez ztozenie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty z naruszeniem ustawy;
6) poprzez ztozenie propozycji uniewainienia postepowania z naruszeniem ustawy;
7) poprzez ztozenie propozycji podpisania umowy 2 wykonawcy, ktéry nie zostat
wybrany zgodnie z przepisami ustawy;
8) poprzez przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego do podpisu umowy przed
ostatecznym rozstrzygnieciem protestu;
9) nie ztozenie oSwiadczen wymaganych przepisami ustawy;
10) poprzez nie ztozenie wniosku o wytaczenie z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego przez cztonka komisji, ktéry podlega wytgczeniu z postepowania na
podstawie art. 17 ust. 1 ustawy;

DZIAL I
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszelkich informaciji i wyjasnien zwigzanych z postanowieniami niniejszego Regulaminu
udziela osoba odpowiedzialna za stosowanie zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
w Prostkach.

2. Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu moga by¢
dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen Wéjta Gminy.

W zataczeniu:

Zatacznik Nr 1 (wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
o wartosci powyzej 6 000 Euro (netto) i nie przekraczajacego réwnowartosci 30.000 euro)
Zatacznik nr 2 (protokoét z wyboru wykonawcy zamdwienia o wartosci powyzej 6000 euro,
nie przekraczajacej rownowartosci 30.000 euro)

Zatacznik nr 3 (wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
przekraczajacego rownowartosci 30.000 euro)

Zafgcznik nr 4 {notatka na okoliczno$¢ dokonania wgiadu do ziozonych ofert])

Zatgcznik nr 5 (zapytanie ofertowe)

/’/’
me(
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
piecze¢ zamawiajacego

Znak Sprawy.......cceeeeeeeeerens
Prostki, dnia .......c..ccoverennene.

Do
Wojta Gminy Prostki

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
nie przekraczajacej réwnowartosci 30.000 euro (netto)

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2014 r. Prawo zamdwieri publicznych
(t.j. Dz.U.2017.1579 z pdin.zm.)
1. Wnioskodawca:

2. Nazwa zadania/Przedmiotu zaméwienia:

3. Szczegétowy opis przedmiotu zamodwienia:
robota budowlana [ ] dostawa [_| ustuga [ ]

4. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku VAT
Netto:...iceie e rrecresenrees ZE., CO StANOWI FOWNOWATrtOSE W GUIO cveererrercerremnnee zgodnie z
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia .......................... W Sprawie $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien
publicznych — 1 euro=....c.cccenvensrrenns zt

Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonat/a

CCET T TP T

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

6. Proponowany rodzaj procedury:
1) Zaproszenie do ztozenia oferty
PrOPOZYC 8 ZAPIOSZE NI .. v etiee e cer e e eeert e e re et e et eessse e sts ses sessemaes et aseses sesasssensensss esenssussennsessnesser
(nazwa wykonawcy, adres)
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Uzasadnienie propozycji skierowania zaproszenia do jednego wykonawcy:

2) Zapytanie ofertowe
Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nastepujacych wykonawcow:

(nazwa wykonawcy, adres)
2.
3.
4,
5.

3) Publiczne ogtoszenie
Propozycja zamieszczenia ogtoszenia zamodwienia na stronie internetowej
(http://bip.prostki.pl)

7. Istotne postanowienia umowy, ktére winny by¢ wprowadzone do umowy:

8. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu oraz opis spesobu ich eceny:
{(w szczegolnosci dotyczace niezbednej wiedzy i doswiadczenia oraz dysponowania potencjatem
technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia oraz wymagan jakie majg spetni¢ ustugi,
dostawy lub roboty budowlane}

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

9. Zrédto finasowania (pozycja budzetu, srodki budzetowe, zewnetrzne, dotacje itp.}):
Dziat....cvvrerrereeerrerenen ROZAZIL e 8

(podpis Wnioskodawcy)

Podpis Skarbnika Gminy
Podpis Wojta Gminy
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
piecze¢ Zamawiajacego

Znak Sprawy......ccceecevuevarnas
Prostki, dnia .......ccccocveverienns

Protokdt z wyboru wykonawcy zamowienia
o wartosci powyzej 6.000,00 euro netto, nie przekraczajacej réwnowartosci 30.000 euro

netto
(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. D2.U2017.1579 z pdin.zm.)

1. W celu udzielenia zamowienia na:

przeprowadzono postepowanie o udzielenie zamodwienia w formie Zapytania

ofertowego/publicznego zaproszenia.

1) Wdnileiccvenenne do udziatu w postepowaniu zaproszono nizej wymienionych
wykonawcow telefonicznie*/poprzez przekazanie zapytania poczta, faksem, droga
elektroniczng,*/poprzez dostarczenie osobiste zapytania ofertowego :

3) peTTEEETEETEATS AT
D)
C) v
2) Wdniu.....cccuuuueeeeen. zamieszczono na stronie internetowej/tablicy ogtoszen
zamawiajacego*/ publiczne zaproszenie do sktadania ofert.
2. W terminie do dnia......c.ccceennees r. do godziny ................ ztozono poniisze oferty:

Adres Cena

wykonawey | nettofbrutto | '"Me kTVteria | Uwagi

Lp. Nazwa wykonawcy

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniej/poréwnanie ofert:

(podpis prowadzacego postepowanie)
Podpis Wéjta Gminy
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
piecze¢ Zamawiajgcego
Znak Sprawy......oceeeceeenne.
Prostki, dnia .......ccvveveerrenennnn

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przekraczajgcego

rownowartosci 30.000 euro netto
1. Whnioskodawca:

Nazwa zadania /przedmiotu zamodwienia:

NI

3. Kod wg: Wspélnego Stownika Zaméwien(CPV) dostepny - www.uzp.gov.pl
4. Szczegb6towy opis przedmiotu zamoéwienia:
robota budowlana [] dostawa [_] ustuga [ ]

Szacunkowa warto$¢ zamowienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku VAT

netto:......crnveereccnneeans Z8., CO SEANOWI rOWNOWATtOSE W UIO wevereerssnsenserannes zgodnie z
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia .......ccceeeeeeeene. w sprawie $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien
publicznych — 1 euro=....cccsuvrsernans zt

Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia:
1) naroboty budowlane*:

e jest kosztorys inwestorski*/sg planowane koszty robét budowlanych okreslone w
programie funkcjonalno-uzytkowym*

2) nazaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych sa*:

e planowane koszy prac projektowych oraz planowane koszty robét budowlanych
okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym*

3) nauslugi*/dostawy* powtarzajgce sie okresowo jest faczna warto$¢ zamowien:

a) na ustugi nalezace do tej samej kategorii*/dostawy nalezgce do tej samej grupy*
okreélonej we Wspdlnym Stowniku Zamdwien, udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem *

b) ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych po
pierwszej ustudze*/dostawie*, albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamdwienia
publicznego*, jezeli jest on diuiszy niz 12 miesiecy*

4) na wykonanie prac projektowych/programu funkcjonalno-uzytkowego *:
e jest rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie

okreslenia metod i podstaw sporzgdzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania
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planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym
(Dz.U.2004.130.1389).

Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonat/a..........cccccciereieiirecciiiisinmnneneeeerenens
W dniu ...ciiisniiicninnen. Na podstawie wykazanej powyie;j.

5.

10.

11.

12.
13.

Przewidywane zamdéwienia uzupetniajgce - zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych stanowigce (netto) nie wiecej niz: 50% wartosci
zamowienia podstawowego (dla ustug i robét budowlanych) tj. c.ccucveeinvecccnneee. zt lub
nie wiecej nz 20% dla dostaw tj. -.......c.cccviinrrrinnnn. 24,

Uwaga: w przypadku przeW|dywanych zamowien uzupetniajacych wartos¢ szacunkowa
nalezy powiekszy¢ o warto$¢ zamdwien uzupetniajgcych.

Termin lub okres realizacji zamoéwienia:

Proponowany tryb postepowania :
(przetarg nieograniczony/ograniczony/negocjacje z ogtoszeniem/negocjacje bez ogtoszenia, dialog

konkurencyjny/zamdwienie z wolnej reki zapytanie o cene/licytacja elektroniczna)
Uzasadnienie propozycji trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony:

Proponowany wykaz osdb do pracy w Komisji Przetargowe;j:
(w szczegdlnosci specjalistow z dziedziny stanowigcej przedmiot zamdéwienia)

Istotne postanowienia umowy, ktére winny by¢ wprowadzone do projektu umowy:

Proponowane warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu ich oceny:

(w szczegélnosci dotyczace niezbednej wiedzy i doswiadczenia oraz dysponowania potencjatem
technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia oraz wymagan jakie majg spetniaé ustugi,
dostawy lub roboty budowlane)

Wykaz zataczanych do wniosku dokumentéw, niezbednych do przeprowadzenia
postepowania:

(w przypadku robo6t budowlanych konieczne sg dokumenty, o ktérych mowa w art.31 ust. 1-3 oraz art.33
ust. 1,2 ustawy prawo zamdwien publicznych)

Kwota brutto, ktérg Wnioskujacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje przedmiotu zaméwienia:
Zrédto finansowania ( pozycja budzetu, $rodki budzetowe, zewnetrzne, dotacje itp.)

(DY AF: | AR rozdziat.....cocoeveees e

(podpis Wnioskodawcy)

Podpis Skarbnika Gminy (dot. pkt 13 i 14)

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

Podpis Wéjta Gminy

Zataczniki:
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* niewtasciwe skresli¢
Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
piecze¢ Zamawiajacego

Znak SPrawy.......coceeeerensens
Prostki, dnia ..........cccceumuneee

NOTATKA
spisana w dniu ......c.cueeereeeeeee.e.F. NA Okoliczno$¢ dokonania wgladu do ofert ztozonych w
dniv.cereeeienenneneeneenne. r.

1. Tytul nostepowania:

2. Osoby dokonujgce wgladu:
Nazwa i adres firmy Imie i nazwisko

osoby dokonujacej wgladu

3. Wykaz udostepnionych ofert/wnioskéw:
Lp. Oferta / wniosek Wykonawcy:
1)
2)
Al BB AR e n n m—" 5 = SN N
Uwagi pracownika osoby odpowiedzialnej za nienaruszony stan ofert:

podpis osoby odpowiedzialnej

za nienaruszony stan ofert
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

piecze¢ Zamawiajycego

Znak Sprawy..c...ccceeevevenncnnne

Prostki, dnia ......ccoecereinevensne

ZAPYTANIE OFERTOWE

I. Zamawiajacy.

Zamawiajacy - Gmina Prostki, w imieniu ktérej dziata:
Wajt Gminy Prostki

19-335 Prostki, ul. 1 Maja 44B

tel. (087) 6112012, fax. (087) 6112079

Il. Nazwa zaméwienia nadana przez Zamawiajgcego.

lll. Przedmiot zamoéwienia.
1. Przedmiotem zamoOWiIeNia JESE : ............covuiiiiiiiiieisesiei st esss s essss s s sssessseeneeseesenas

2. Szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia :

/lub umiesci¢ w zat. nr ..... do zapytania /.

IV. Termin realizacji zamoéwienia
Wymagany termin wykonania zamodwienia:

V. Miejsce i termin sktadania ofert.
Oferte nalezy ztozy¢ /np./ :

d.

b.

w zamknietej kopercie opisanej w nastepujacy sposob:

........................................................ w terminie do dnia ................. do godz. ........ w
sekretariacie Zamawiajacego /I pietro pokdj nr 106/.
droga elektroniczng na adres : ..........cccoveeee w terminie do dnia ................. do godz.

........ /.

VI. Oferta powinna zawieraé:

a.
b.
o

d.

Wypetniony formularz ofertowy /zgodnie ze wzorem stanowigcym zat. nr 1/;
Parafowane projekty umow zat. nr 2.

Oswiadczenie, ze Oferent nie zalega z optacaniem podatkéw, optat oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne.

Inne dokument wskazane przez Zamawiajgcego w zapytaniu zat. nr........

Vil. Sposdb przygotowania oferty
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Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskimi w formie pisemnej, na maszynie,
komputerze, niescieralnym atramentem, umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie i opisanej w
nastepujacy sposob: nazwa i adres zamawiajacego, nazwa i adres wykonawcy, z adnotacjq ,
Zapytanie ofertowe Nr Sprawy ....eccssesssse do postepowania o udzielenie zamowienia
PUDlICZNE@E0 NA L iiiiisiiisssissssisisissssusisiniionsosonssssnsssuasusisssssssnsssnionisissinansns

VIl Kryteria oceny ofert i sposdb obliczania ceny.

1. Oceny ofert bedzie dokonywata komisja powotana przez Wéjta Gminy Prostki/pracownik
odpowiedzialny za udzielenie zamoéwienia.

2. W odniesieniu do wykonawcow ktérzy ztozg oferte, oraz spetnig postawione warunki,
komisja/pracownik dokona oceny ofert na podstawie nastepujacych, przyktadowych
kryteridow :

a. Kryteria oceny ofert
Wybor oferty dokonany zostanie na podstawie nizej przedstawionych kryteriow:

Nazwa kryterium Waga
Cena ofertowa (C) .. % (nie mniej niz 60%)
np. Termin realizacji (T) %
np. Okres gwarancji (G) .. %
Inne ........{..) %
SUMA wszystkich kryteriow =100%

b. Zastosowane wzory do obliczenia punktowego:

C=Cn/Cb x ..%

gdzie:

C- liczba pkt. za kryterium
Cn — cena najnizsza z ofert
Cb — cena oferty badanej

T=Tn/Tbx..%

gdzie:

T - ilos¢ punktow uzyskanych przez oceniang (badanga) oferte w ramach kryterium:
»termin realizacji"

Tn - najkrétszy termin realizacji sposrod ofert

badanych

Tb - oferowany termin realizacji oferty badanej

G=Go/GnrwX..%

gdzie:

G - ilos¢ punktéw uzyskanych przez oceniang (badang) oferte
Go - okres gwarancji zaoferowany w ocenianej (badanej) ofercie

Gnw - najdiuiszy okres gwarancji zaoferowany sposrdd ocenianych ofert
(") . (--)0 / (--)nw X .. %
gdzie:

(..) - ilos¢ punktow uzyskanych przez oceniang (badang) oferte
(..)o - zaoferowane kryterium w ocenianej (badanej) ofercie
(..)rw — max/min w zaoferowanym kryterium sposréd ocenianych ofert

c. Wynik
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Ocena koricowa kazdej z ocenianych ofert, w zakresie przyjetych kryteridw oceny
ofert, stanowi¢ bedzie sume punktdéw uzyskanych w poszczegdlnych kryteriach
wyliczonych wg wzoru:

X=C+T+G+/(.))

gdzie:

X - ocena koricowa ocenionej (badanej) oferty

C - ilos¢ punktow uzyskanych przez oceniang oferte w kryterium nr 1

T - ilos¢ punktéw uzyskanych przez oceniang oferte w kryterium nr 2

G - ilos$¢ punktow uzyskanych przez oceniang (badang) oferte w kryterium nr 3.

(..) - ilo$¢ punktow uzyskanych przez oceniang (badang) oferte w kryterium nr...

UWAGA:
Kryteria poza cenowe okresla wnioskodawca w zaleznosci od rodzaju ustugi, dostawy lub
roboty budowlanej.

1.

Za najkorzystniejszg oferte uznana zostanie oferta, ktéra otrzyma najwyzszg sume liczby
punktéw.

W przypadku ztozenia ofert ktére uzyskajg takg sama liczbe punktéw, Zamawiajacy
wezwie Wykonawcdw, ktdrzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez
Zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawca sktadajgc oferty dodatkowe, nie moze
zaoferowad cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach w postepowaniu.

Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czesci sktadowe, wydaja sie razaco
niskie w stosunku do przedmiotu zamdwienia i budzg watpliwosci zamawiajacego co do
mozliwosci wykonania przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajacego lub wynikajacymi z odrebnych przepisow, zamawiajacy zwraca sie o
udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie dowodoéw, wyliczenie ceny lub kosztu.

Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny lub kosztu spoczywa
na wykonawcy.

Zamawiajacy odrzuca oferte wykonawcy, ktéry nie udzielit wyjasnien lub jezeli
dokonana ocena wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta
zawiera razgco niska cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zamdwienia.

IX. Warunki wykluczenia.

Zamowienia udzielane przez beneficjenta nie moga by¢ udzielane podmiotom powigzanym z
nim osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie
wzajemne powigzania miedzy beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami wykonujagcymi w imieniu beneficjenta
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, a
wykonawca, polegajace w szczegdlnosci na:

1) uczestniczeniu w spdtce jako wspdlnik spoétki cywilnej lub spotki osobowej;

2) posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akcji;

3) petfnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika;

4) pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewiefstwa lub powinowactwa
w linii prostej;

5) pozostawaniu z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb.

W przypadku, stwierdzenia zaleznosci wskazanych w pkt 1-4, Wykonawca zostanie
wykluczony z postepowania
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X. Odrzuceniu podlegaja oferty:
a. ktorych tresé nie odpowiada tresci zapytania ofertowego
b. ztozone przez oferenta niespetniajacego warunkow, okreslonych w zapytaniu

ofertowym.
c. oferty ztozone po terminie sktadania ofert, okreslonym w zapytaniu ofertowym,

zostang niezwtocznie zwrécone oferentom.
XI. Dodatkowe informacje.
1. Pytania dotyczace niniejszego postepowania oferenci mogq uzyskac telefonicznie pod
numerem telefonu ........... , lub drogg elektroniczng .........
2. Oferent moze ztozy¢ jedng oferte.
3. Inne o$wiadczenia i dokumenty Zamawiajgcy moze zazgdac¢ od wytonionego wykonawcy

przed podpisaniem umowy
XIl. Zatgczniki

Zatacznik Nr 1 — Formularz Oferty
Zatacznik Nr 2 — Projekt umowy
Zatacznik Nr... —Inne dokumenty

Wajt Gminy Prostki
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