Zarzadzenie Nr VIII/122/2020
Waéjta Gminy Dobron
z dnia 30 grudnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Dobron

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U z 2020 r. poz. 713, poz. 1378) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych” dla Urzedu Gminy
w Dobroniu, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin wraz z zalgcznikami od nr 1 do nr 7 stanowig zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Kierownikom Referatow oraz
pracownikom Urzedu Gminy zatrudnionym na stanowiskach przygotowujacych postegpowania
w zakresie zamowien publicznych.

§ 4. Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw z niniejszym Regulaminem.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr V1/82//2014 Wéjta Gminy Dobroni z dnia 15 wrze$nia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Dobron.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Wéjt Gminy Dobron

Robert Jarz¢bak i







Zalgeznik do Zarzadzenia nr VIII/122/2020 Wéjta Gminy Dobron
z dnia 30 grudnia 2020 w sprawie Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych

Regulamin

udzielania zamoéwien publicznych






Podstawa prawna sporzadzenia niniejszego Regulaminu — zwanego w dalszej tresci
,Regulaminem” :
1. Ustawa o finansach publicznych;
2. Ustawa Prawo zaméwien publicznych — zwana w dalszej tresci Regulaminu ,,ustawg
Pzp” lub ,,ustawg”;
3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministtow w sprawie S$redniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych.
Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
zasady itryby postepowania w sprawach udzielania zaméwien publicznych przez Gming
Dobrofi, zwang dalej ,,Gming”, oraz realizowanych w Urzedzie Gminy w Dobroniu, zwanym

dalej ,,Urzedem”™.

§ 2.

Udzielanie zamdwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi moze nastapi¢ wyltgcznie
w trybach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych zwanej dalej ,ustawa” oraz zgodnie z przepisami szczeg6lnymi

okre$lonymi w aktach wykonawczych do ustawy i w niniejszym regulaminie.

§3.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dobron;

2) kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobron;
3) komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ przetargowq
powolang do przeprowadzenia postgpowan w sprawie zaméwien publicznych;

4) stanowisku pracy — nalezy rozumie¢ stanowisko pracy wiasciwe w sprawie
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, zgodnie

ze strukturg organizacyjng Urzedu;



3)

6)

7

8)

9

srodkach komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumieé $rodki
komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.
o $wiadczeniu ushug droga elektroniczng (Dz.U. z 2019 r. poz. 123 i 730);

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019);

warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumieé warto$é, ktorej podstawa
ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od
towarow 1 ustug (netto), ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia;
dostawach — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg byé przedmiotem
obrotu, w szczegélnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zataezniku 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 i 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 pézn. zm. 6)),
zwanego dalej ,,Wspolnym Stownikiem Zamoéwien", lub obiektu budowlanego,
a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie

z wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajgcego;

10) uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sa robotami

budowlanymi lub dostawami,

1T) warunkach zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktére dotycza

zamoOwienia lub postgpowania o udzielenie zamoOwienia, wynikajace
w szczegblnosci  zopisu  przedmiotu zamdwienia, wymagan zwigzanych
z realizacjg zamdwienia, kryteridw oceny ofert, wymagan proceduralnych lub

projektowanych postanowienl umowy w sprawie zamdwienia publicznego;

12) wykonawey — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo

Jjednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na

rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe




produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia, ztozyta
ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego

13) zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ odplatne umowy
zawierane miedzy Zamawiajacym a Wykonawcg, ktorych przedmiotem jest
nabycie przez Zamawiajacego od wybranego Wykonawcy robot budowlanych,
dostaw lub ustug;

14) wspolny slownik zamoéwien (CPV,CPC) — nalezy przez to rozumieé system
klasyfikacji produktow, ustug i robdt budowlanych, opracowany na potrzeby

zamoOwien publicznych.
Rozdzial 2.

Ogélne zasady udzielania zaméwien publicznych

§ 4.

1. Sposéb udzielania zamowien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu

zamowienia i dzieli si¢ na:

1) ustugi, dostawy 1 roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych wartosci progowej okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp
—do 130 000,00 zlotych,

2) ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w ztotych warto$¢ progowa okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp —
do 130 000,00 ztotych.

2. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisoéw ustawy, dzieli¢ zamdwienia na

czescei lub zanizaé jego warto$ci.
3. Do ustalenia warto$ci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 34-35 ustawy Pzp.

4. Pracownik merytoryczny dokonuje ustalenia wartoci zamowienia sporzadzajgc
protokol z ustalenia wartosci zamdéwienia. Wzor protokotu stanowi zalgeznik 1 do

Regulaminu.

5. Udzielanie zaméwien publicznych jest dopuszczalne w granicach planu wydatkow

budzetowych, z zachowaniem nastepujgcych zasad:



1) celowosci i oszczednosei, co ma przelozenie na osiggnigeie najlepszych efektow
z danych naktadow;
2) terminowosci realizacji zadan publicznych;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy.

Decyzje o wszezgciu postgpowania o udzielenie zamdbwienia publicznego podejmuje
W6éjt na wniosek pracownika zatrudnionego na stanowisku merytorycznie
odpowiedzialnym za realizacje zamowienia. Wzor wniosku o wszczecie postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Whniosek o wszezecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

1) sporzadza pracownik merytoryczny;
2) potwierdza posiadanie (zabezpieczenia) srodkdéw na realizacj¢ — skarbnik gminy;

3) zatwierdza — wdjt gminy.

Rozdzial 3.

Udzielanie zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej
nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych warto$ci progowej okreslonej

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp
do 130 000,00 zlotych

§ 5.

Zamdwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
réwnowartosci kwoty 130 000,00 ztotych, mogg by¢ dokonywane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym Regulaminem, z pominigciem poszczegdlnych

trybow wymienionych w ustawie Pzp.
Regulaminu nie stosuje si¢ do:
1) zamoéwien na:

a) dostawy paliw,

b) ustugi ubezpieczenia,




¢) ustugi telefonii komoérkowej,

d) ushugi bezprzewodowej transmisji danych wraz z dostawg telefondéw
komorkowych, modemow, routerow i urzadzen o podobnym przeznaczeniu,

e) ustugi pocztowe,

f) ustugi telekomunikacyjne,

g) ushug urbanistycznych polegajacych na przygotowaniu projektéw decyzji
o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz analiz urbanistycznych stanowigcych ich podstawe, stosownie do
przepiséw ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U. z 2020 r. poz. 293 ze zm.), a takze do opracowywania
projektéw opinii w formie postanowienia Wojta Gminy do propozycji
podzialéw nieruchomosci, zgodnie z art. 93 ust. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 1. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1990) i innych

opinii urbanistycznych na potrzeby Gminy Dobron

2) zamoéwien udzielanych ze wzglgdu na wazny interes gospodarczy lub

ekonomiczny Zamawiajgcego lub interes publiczny.
. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w ukladzie:

1) zamoéwien o wartosci do 10 000,00 ztotych (wlacznie);
2) zamoéwien o warto$ci powyzej 10 000,00 ztotych do 50 000,00 zlotych (wigcznie);
3) zamdwien o wartosci powyzej 50 000,00 ztotych do 130 000,00 zlotych.

§ 6.

Szczegélowa procedura udzielania zaméwien o wartoSci do 10 000,00 zlotych

. Dla zamowien ponizej réwnowartosci 10 000,00 ztotych (wlacznie) nie stosuje si¢
zapisOw niniejszego Regulaminu w zakresie proceduralnym.

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia dokonuje wyboru
wykonawcy w formie pisemnej lub ustnej, kierujac si¢ zasada nalezytej starannosci
w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladow.

. Rozpoczecie postepowania o udzielenie zmdéwienia wymaga oszacowania warto$ci
zamoOwienia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zal. nr 1 do Regulaminu.

. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia jest:



1) w formie pisemnej — jednorazowe zlecenie (zamdwienie) na podstawie ktérego
wykonawca wystawi fakture lub rachunek. Wzor zlecenia stanowi zalgeznik 3 do
Regulaminu,
lub

2) w formie ustnej — opisana faktura lub rachunek.

Podstawg udokumentowania zamdéwienia moze by¢é umowa, jezeli rodzaj zamdwienia

wskazuje na celowos¢ takiego rozwigzania, np. wykonanie konkretnych opracowan,

projektéw budowlanych, wykonanie przedmiotu zamdwienia, ktére wymagaja
szczegOlowego opisu itp.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia prowadzi wlasng

ewidencje udzielonych zaméwien o wartoscei do 10 000,00 zlotych.

Dokumentacja z postgpowania o zaméwienie publiczne przechowywana jest na

stanowisku pracy realizujgcym zamdwienie.

§7.

Szczegélowa procedura udzielania zaméwien o wartosci

powyzej 10 000,00 zlotych do 50 000,00 zlotych
Zaproszenie do skladania ofert
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zméwienia wymaga:

1) oszacowania warto$ci zamowienia, zgodnie z zal. nr 1 do Regulaminu,

2) uzyskania akceptacji skarbnika gminy oraz wojta gminy, zgodnie z zal. nr 2 do
Regulaminu,

3) wpisu do Rejestru zamowien publicznych, ktérych warto§é nie przekracza
wyrazonej w ztotych kwoty 130 000,00 ztotych,

4) przeslania zaproszenia do sktadania ofert wraz z formularzem oferty, stanowigcym
zal. nr 4 1nr 5 do Regulaminu, do wybranych wykonawcow,

5) dokonania wyboru oferty,

6) zawiadomienia o wyborze oferty wykonawcow,

7) sporzadzenia protokotu z przeprowadzonych czynnosci, stanowigcego zal. nr 7 do
Regulaminu,

8) podpisania umowy.




Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia przeprowadza
rozeznanie rynku, z zastrzezeniem § 4 ust. 5, zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe
wykonawcow $wiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktora zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz 2 wykonawcow,
chyba ze ze wzgledu na specyfike przedmiotu zaméwienia lub na wazny interes

zamawiajacego liczba wykonawcow mogacych je wykona¢ jest mniejsza.

Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej lub elektronicznej
z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i zlozenia oferty. Wraz
z zaproszeniem do zlozenia ofert, stanowigcym zalgeznik nr 4 do Regulaminu,
zamawiajacy przekazuje wzor formularza oferty, stanowiacy zalaeznik nr 5 do

Regulaminu.

W celu zwiekszenia konkurencyjnosci dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dodatkowego
opublikowania ogloszenia o zamdwieniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Dobroniu oraz wmiejscu publicznie dostgpnym

w siedzibie, tj. tablicy ogloszen.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ odstapienia, za zgoda
Kierownika Zamawiajacego, od zasad opisanych w ust. 2 i dokonania zaméwienia po

negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

Wykonawcy skladajg oferty w formie pisemnej lub elektronicznej zwycena
przedmiotu zamOwienia opisanego W zaproszeniu do skladania ofert oraz
z zachowaniem wyznaczonego terminu. Tre$¢ oferty musi odpowiadaé tresci
zaproszenia do skladania ofert. Niespelnienie ktéregokolwiek z ww. warunkow

skutkuje odrzuceniem oferty.

Kierownik zamawiajgcego dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod ofert

niepodlegajacych odrzuceniu (spelniajacych warunki udzialu w postepowaniu).

Jezeli nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze zostaly

zlozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za




10.

11

realizacj¢ zamdéwienia wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia ofert

dodatkowych w wyznaczonym terminie.

Z postgpowania o udzielenie zamodwienia sporzadza si¢ protokél wg. wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 7 do Regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone

czynnos$ci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamdwienia.

Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia bedzie umowa podpisana przez
Kierownika Zamawiajacego, z kontrasygnata Skarbnika Gminy, po nalezytym

zrealizowaniu ktorej wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

Dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie publiczne przechowywana jest na

stanowisku pracy realizujgcym zamdwienie.

§8.

Szczegbélowa procedura udzielania zamo6wien o wartosci

powyzej 50 000,00 zlotych do 130 000,00 zlotych
Przetarg publiczny
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zmdwienia wymaga:

1) oszacowania warto$ci zamowienia, zgodnie z zal. nr 1 do Regulaminu;

2) uzyskania akceptacji skarbnika gminy oraz wojta gminy, zgodnie z zat. nr 2 do
Regulaminu,

3) wpisu do Rejestru zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych kwoty 130 000,00 ztotych,

4) ogloszenia przetargu publicznego wraz z formularzem oferty, stanowigcymi
zal. nr 6 i nr 5 do Regulaminu,

5) dokonania wyboru oferty,

6) zawiadomienia o wyborze oferty wykonawcow,

7) sporzgdzenia protokotu z przeprowadzonych czynnosci — zat. nr 7 do regulaminu;

8) podpisania umowy.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdéwienia wszczyna
postgpowanie zamieszczajac ogloszenie o przetargu publicznym na  stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Dobroniu oraz



w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie, tj. tablicy ogloszen. Wzor ogloszenia

0 zamdwieniu publicznym stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu;

Zamawiajacy wyznacza termin skladania ofert z uwzglednieniem czasu niezbgdnego

do przygotowania i zlozenia oferty, w tym:

1) dla dostaw lub ustug termin ten nie moze by¢ krétszy niz 5 dni kalendarzowych
od dnia zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;j,

2) dla robot budowlanych termin ten nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia zamieszczenia ogloszenia o zamdéwieniu na stronie

Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Dopuszcza sie¢ mozliwos$¢ przeprowadzenia przez pracownika merytorycznego
rozeznania rynku, z zastrzezeniem § 4 ust. 5, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow $wiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich dziatalno$ci dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz 3 wykonawcow.

Przepis § 7 ust. 3-51 § 8 ust.3 stosuje si¢ odpowiednio.

Wykonawcy skfadajg oferty w formie pisemnej Iub elektronicznej z wyceng
przedmiotu zamdwienia opisanego w  ogloszeniu przetargu publicznego
z zachowaniem wyznaczonego terminu. Tre$¢ oferty musi odpowiada¢ tresci
ogloszenia o przetargu publicznym. Niespelnienie ktéregokolwiek z ww. warunkow

skutkuje odrzuceniem oferty.
Otwarcie i oceng ofert przeprowadza Komisja przetargowa.

Kierownik zamawiajgcego dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod ofert

niepodlegajacych odrzuceniu (spetniajgcych warunki udzialu w postgpowaniu).

Jezeli nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze zostaty
zlozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zamOwienia wzywa wykonawcow , ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia

W wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.
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9. Z postepowania o udzielenie zamoéwienia sporzadza si¢ protokél wg. wzoru

stanowigcego zalacznik nr 7 do Regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone

czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamowienia.

10. Podstawg udokumentowania udzielenia zamoéwienia bedzie umowa podpisana przez

Kierownika Zamawiajgcego, z kontrasygnatag Skarbnika Gminy, po nalezytym

zrealizowaniu ktorej wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

11. Dokumentacja z postepowania o zamodwienie publiczne przechowywana jest na

stanowisku pracy realizujgcym zamodwienie.

§9.

Warunki odstgpienia od regulaminu

1. Zamawiajgcy moze odstapi¢ od stosowania regulaminu jezeli:

1y

2)

3)

dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego

wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, np. dostawy energii,
gazu, ciepla i paliw gazowych,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajgcych
z odrebnych przepiséw,

c) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej,
artystycznej lub kulturalnej, w tym min. zwigzanej z organizacja wystaw,

koncertow, festiwali, widowisk,

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe

wykonanie zamowienia,

w prowadzonym uprzednio postepowaniu nie wplynal zaden wniosek
o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, nie zostaly ztozone zadne oferty lub
wszystkie zostaly odrzucone, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaly

W istotny sposob zmienione,
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4) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robot

budowlanych zamowien dodatkowych lub zaméwien uzupetniajacych,

5) w innych wuzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci jezeli stosowanie

Regulaminu mogtoby skutkowaé co najmniej jedng z nastepujacych okolicznosci:

a) naruszeniem zasad celowego, oszczednego i efektywnego dokonywania
wydatkow,

b) naruszeniem zasad dokonywania wydatkow w wysokosci 1 terminach
wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,

¢) poniesieniem straty w mieniu publicznym,

d) uniemozliwieniem terminowej realizacji zadan.

6) przedmiotem zamoOwienia sg ustugi prawnicze, polegajace na wykonywaniu
zastepstwa procesowego przed sadami, trybunatami Iub innymi organami
orzekajgcymi lub doradztwie prawnym w zakresie zastgpstwa procesowego, lub

jezeli wymaga tego ochrona waznych praw lub interesow Skarbu Panstwa;

7) zamdwienie jest udzielane w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego
wywolanego przez czynniki zewnetrzne (np. awarie), ktérego nie mozna bylo
przewidzie¢, w szczegblnosci zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi, lub

grozgcego powstaniem szkody o znacznych rozmiarach,
8) w przypadku umow:

a) kredytu i pozyczki,
b) rachunku bankowego,
¢) ubezpieczenia,

d) licencji na oprogramowanie komputerowe.

2. Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowien, o ktérych mowa w ust. 1, po negocjacjach

z wybranym wykonawcag.

3. W uzasadnionych przypadkach zamawiajgcy moze wyrazi¢ zgod¢ na odstgpienie od
stosowania zasad okre$lonych niniejszym Regulaminem i dokona¢ zamowienia po

negocjacjach tylko z jednym wykonawca.
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1.

§ 10.

Warunki zamknig¢cia postepowania bez dokonania

wyboru najkorzystniejszej oferty

Kierownik zamawiajgcego zamyka postgpowanie o udzielenie zamowienia bez

dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

1) nie zlozono zadnej oferty lub zlozone oferty sg niezgodne z trescig
zaproszenia/ogloszenia,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajgcy zamierzat
przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia,

3) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postgpowania
lub wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
weczedniej przewidzied,

4) zinnych waznych powodow.

W przypadku konieczno$ci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia, procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzja
Kierownika, na podstawie § 6, § 7 lub § 8 niniejszego Regulaminu, majgc na

wzgledzie okolicznosci zamknigcia postgpowania.

Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajgcego zadnych roszczen zwigzanych

z zamknigciem postepowania.
§ 11.
Rejestracja zamowien
Kazdorazowe udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej nie

przekraczajacej  wyrazonej w  zlotych  wartosci  progowej  okreSlonej

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, tj. 130 000,00 ztotych wymaga:

1) dla zaméwien publicznych o wartosci do 10 000,00 zlotych — wpisu do ewidencji
udzielonych zamoéwien, prowadzonej przez stanowisko pracy odpowiedzialne
merytorycznie za udzielenie zamdwienia,

2) dla zaméwien publicznych o wartosci powyzej 10 000,00 ztotych do

130 000,00 ztotych — wpisu do Rejestru zamowien publicznych, ktorych wartosé

M
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nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 130 000,00 ztotych, prowadzonego na
stanowisku ds. inwestycji gminnych. Wpisu do ,,Rejestru zaméwien ...”" dokonuje

pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamdwienia.
Rozdzial 4.

Udzielanie zamo6wien publicznych o warto$ci szacunkowe;j

przekraczajgcej wyrazong w zlotych wartos$¢ progowa okreslong
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp
powyzej 130 000,00 ztotych
§ 12.
Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje wilasciwe

stanowisko merytorycznie odpowiedzialne za realizacj¢ zamowienia w zakresie:

1) ustalenia potrzeby dokonania zamoéwienia,

2) precyzyjnego okreslenie przedmiotu zamoéwienia, tj. przygotowania opisu
przedmiotu zamowienia zgodnie ze wzorem stanowigcym zat. 8 do Regulaminu,

3) ustalenia warto$ci zamoOwienia oraz zrodet finansowania, zgodni z zal. 1 do
Regulaminu,

4) przygotowania 1 przedlozenia Wojtowi 1 Skarbnikowi Gminy wniosku
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego — zal. 2 do
Regulaminu,

5) przedlozenia opisu przedmiotu zamdwienia wraz z zatwierdzonym wnioskiem
o wszczgcie  postepowania o udzielenie zamdwienia na  stanowisko
odpowiedzialne formalnie za przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie ustawy Pzp,

6) udzielania wyjasnien w sprawach merytorycznych prowadzonego postgpowania

o udzielenie zamoOwienia.

2. Stanowisko odpowiedzialne formalnie za przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie ustawy Pzp, przygotowuje i przeprowadza

postepowanie w zakresie w szczegdlnosci:
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1) opracowania  projektu ,Specyfikacji ~ Warunkéw  Zamowienia”  wraz
z zalgcznikami, w tym projektem umowy zaopiniowanym pod wzgledem
formalno-prawnym przez radce prawnego Urzedu Gminy,

2) przygotowania ogloszenia o zaméwieniu i podania jego tresci do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie odpowiednio w Biuletynie Zamdwien
Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej,

3) przygotowanie zaproszen do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

4) udzielanie wyjasnien i dokonywanie ewentualnych zmian tresci SWZ.
Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia ponosi:

1) od strony merytorycznej — pracownik zatrudniony na wlasciwym merytorycznie
ds. realizacji zamdwienia stanowisku pracy,
2) od strony formalnej — pracownik zatrudniony na wiasciwym formalnie do

przeprowadzenia postgpowania stanowisku pracy.
§ 13.
Przyjmowanie ofert

Stanowisko pracy odpowiedzialne za przeprowadzenie postgpowania informuje
z odpowiednim wyprzedzeniem sekretariat Urzgdu Gminy o terminie (data i godzina)

sktadania ofert.
Sekretariat przyjmujgc oferte:

1) ztozong w postgpowaniu prowadzonym w trybie okre$§lonym w dziale 3
niniejszego Regulaminu — wpisuje jg do ,,Rejestru przyjetych ofert” , nadajac jej
kolejny numer oraz wpisuje na opakowaniu oferty date i godzing jej zlozenia lub

wplywu,

2) zlozong w postepowaniu prowadzonym w trybie okreslonym w rozdziale 4
niniejszego Regulaminu — przesyta ja w formie, w jakiej zostala dostarczona, na

stanowisko odpowiedzialne za przeprowadzenie postepowania.
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Oferty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, przed ich otwarciem odbiera z sekretariatu

przewodniczacy Komisji przetargowe;.
§ 14.
Dzialania Komisji przetargowej

Wojt powoluje stala komisje przetargowg do przeprowadzania postepowan

dotyczacych zamowien publicznych, niezaleznie od ich wartosci.

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Wdjta, ktorej zadaniem jest
otwarcie ofert, ocena spelnienia warunkéw udzialu w postepowaniu, badanie i ocena

ofert oraz wnioskowanie do Wojta z propozycja podjecia czynnosci w zakresie:

1) wykluczenia wykonawcy,

2) odrzucenia oferty,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty,
4) uniewaznienia postepowania,

5) powotania biegtych.

. Komisja przetargowa jest organem kolegialnym, pracujagcym na posiedzeniach,

w ktérych mogg uczestniczy¢ osoby spoza jej sktadu.

. Na przewodniczacego oraz sekretarza komisji powolywani sg pracownicy Urzedu

Gminy.
§ 15.
Przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadza Komisja
przetargowa zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie, aktami wykonawczymi do

tej ustawy oraz niniejszym Regulaminem.

Odpowiedzialno$¢ za sprawne i prawidtowe prowadzenie postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego ponosi przewodniczacy lub — w razie jego nieobecnosci —

sekretarz komisji przetargowe;j.

16



3. Stanowisko pracy przeprowadzajgce postgpowanie o udzielenie zamoéwienia

publicznego wykonuje nastepujace czynnosci:

1))

2)
3)

przesyla zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty do wykonawcow
biorgcych udzial w postgpowaniu oraz zamieszcza informacje o wyborze na
stronie internetowej. Jednocze$nie — jesli zaistnieje taka sytuacja — powiadamia
o wykonawcach, ktorych oferty zostaly,

zawiadamia wybranego wykonawce o terminie i miejscu podpisania umowy,

do projektu umowy, stanowigcej zalacznik do Specyfikacji Warunkow
ZamoOwienia, wpisuje dane zgodne z treScig oferty wybranej jako
najkorzystniejsza. Po zaakceptowaniu przez radce prawnego i kontrasygnowaniu

przez skarbnika Gminy, przekazuje Wojtowi w celu jej podpisania,

4) jezeli jest to wymagane treScig SWZ odbiera od wykonawcow zabezpieczenie

5)

6)

7

nalezytego wykonania umowy (w formie niepienigznej) i przekazuje Skarbnikowi,
po podpisaniu umowy przez strony, przekazuje po jednym jej egzemplarzu
wykonawcy 1 Skarbnikowi Gminy, natomiast kopi¢ umowy zamieszcza
w dokumentacji przetargowej;

dorecza Skarbnikowi pisemng informacj¢ dotyczaca zwrotu wykonawcom
biorgcym udzial w postepowaniu wadium, jezeli bylo wniesione,

zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w sposéb okreslony w ustawie,

w zalezno$ci od wartosci i miejsca publikacji ogloszenia o zamdwieniu.

4. Pracownik wla$ciwego merytorycznie stanowiska pracy ds. realizacji umowy:

1))
2)
3)

4)

nadzoruje realizacje zamowienia po podpisaniu umowy z wybranym wykonawca,
rozlicza zamdwienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z treScig umowy.
sprawdza zgodno$¢ realizacji przedmiotu zamoéwienia z postanowieniami umowy.
W razie konieczno$ci, w porozumieniu ze stanowiskiem odpowiedzialnym za
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia, przygotowuje projekt
zmiany umowy,

zgodnie z zasadami obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych obowigzujacymi
w Urzedzie przygotowuje dokumentacje dotyczaca realizowanego przedmiotu

umowy,
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5) w terminie 30 dni od wykonania umowy, w porozumieniu ze stanowiskiem
odpowiedzialnym za przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia,

zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenie o wykonaniu umowy.

§ 16.

Przechowywanie dokumentow

Dokumentacja dotyczgca postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych
przechowywana jest zgodnie z art. 78-79 ustawy Prawo zaméwien publicznych
z zastrzezeniem, ze do konca roku kalendarzowego, w ktorym zrealizowano przedmiot
zamoOwienia przechowywana jest na wlasciwym stanowisku pracy, a po uplywie tego
okresu, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng, przekazywana jest do archiwum

zaktadowego.
Dokumentami dotyczgcymi zamdwienia publicznego sg w szczegdlnosci:

1) protokdt z ustalenia warto$ci zamdwienia,
2) wniosek o wszczecie postepowania,
3) specyfikacja warunkdéw zamowienia wraz z zalgcznikami,
4) ogloszenia, lub w przypadkach przewidzianych w ustawie, zaproszenia do
sktadania ofert;
5) rejestr ztozonych ofert,
6) zatwierdzony protokdt postgpowania wraz z zatgcznikami,
7) ogloszenia o wyborze oferty i udzieleniu zaméwienia,
8) kopia umowy,
9) ogloszenie o wykonaniu umowy .
§17.

Rejestracja zamowien

Kazdorazowe udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci  szacunkowej
przekraczajacej wyrazong w ztotych warto$¢ progows okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Pzp, tj. powyzej 130 000,00 ztotych, wymaga wpisu do Rejestru zaméwien

publicznych prowadzonym na stanowisku ds. inwestycji gminnych.

Whpisu do ,,Rejestru zamoéwien...” dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny

za realizacje zamowienia.
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Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe
§ 18.
Zamowienia publiczne wspolfinasowane

W przypadku udzielania zaméwien w ramach projektow wspétfinasowanych ze
$rodkéw zewnetrznych, wytyczne danego programu majg pierwszenstwo przed

postanowieniami niniejszego Regulaminu.
§ 19.
Sprawozdawczo$¢

Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach przygotowuje i przekazuje
w terminie do 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy
sprawozdanie — stanowisko ds. inwestycji. Stanowiska pracy przeprowadzajgce
postepowania ponizej progéw okre§lonych w ustawie Pzp, tj. 130 000,00 ziotych,

skladaja informacje w tym zakresie do dnia 15 lutego kazdego roku.
§ 20.
Nadzor nad realizacja zamowien

. Nadzor nad realizacja zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym
Regulaminie nalezy do Wojta Gminy, ktéry wyznacza osoby odpowiedzialne za

prawidtowe prowadzenie spraw w tym zakresie:

1) sekretarz Gminy,
2) radca prawny,

3) stanowisko ds. inwestycji gminnych.
. Do podstawowych obowigzkow 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy:

1) nadzor nad przestrzeganiem postanowien zawartych w Regulaminie z wyjatkiem
rozdziatu 3 — sekretarz Gminy,
2) opiniowanie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia oraz zalgcznikow w zakresie

zgodno$ci z aktami prawnymi, w szczegdlnosei ustawa Pzp — radca prawny,

4
. ’% |




1.

3) nadzor nad przestrzeganiem postanowien zawartych w Rozdziale 3 Regulaminu,
sprawozdawczo$¢ w zakresie zamoéwien publicznych oraz przeprowadzanie
postepowan, o ktéorych mowa w rozdziale 4 Regulaminu — stanowisko

ds. inwestycji gminnych.
§ 21.
Inne postanowienia

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy

obowigzujgcego prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Wijt Gminy,Dobron
ﬁ —

e —

" Robert arzebak

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — wzér protokotu z ustalenia warto$ci zamowienia

Zalgcznik nr 2 — wzdér wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego

Zalgcznik nr 3 — wzor druku zlecenia

Zalacznik nr 4 — wzor zapytania ofertowego

Zalgcznik nr 5 —wzér formularza oferty

Zalacznik nr 6 — wzor ogloszenia o przetargu publicznym

Zatgcznik nr 7 — wzor protokotu postepowania
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