WOJ L LIRS = Zarzgdzenie Nr 21/2021

Wéjta Gminy Czarna
z dnia 23 marca 2021 r.

w sprawie powolania stalej komisji przetargowej, wprowadzenia Regulaminu
pracy komisji przetargowej i Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 130 tysiecy zlotych w Urzedzie Gminy w Czarnej

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdin. zm.), art. 55 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 z pézn. zm.) oraz art. 44 ust. 1 pkt 2 i ust. 2
— 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.),
zarzgdzam, co nastgpuje.

§ 1. 1. Powoluje stalg komisje przetargowg jako zespot pomocniczy kierownika Zamawiajacego
do przygotowania i przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia publicznego
w nastepujacym sktadzie:

1. Przewodniczgcy — P. Barbara Sowa — kierownik Referatu Infrastruktury Komunalne;
i Inwestycji
2. Zastgpca — P. Daniel Wawrzkiewicz — zastgpca kierownika Referatu Infrastruktury
Komunalnej i Inwestycji,
3. Czlonek — P. Renata Rashwan — Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami
i Rolnictwa
4. Czlonek — P. Zbigniew Bojda — Kierownik Referatu Ustug Komunalnych,
Czlonek — P. Monika Niziot — kierownik Referatu Promocji i Pozyskiwania
Funduszy,
6. Czlonek — P. Janusz Belz - inspektor ds. kosztorysowania i nadzoru w Referacie
Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji,
7. Czionek — Pani Jadwiga Sroczyk — podinspektor ds. ksiegowosci w Referacie
Budzetu i Finansow,
8. Sekretarz — P. Malgorzata Dobrzanska — podinspektor ds. inwestycji w Referacie
Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji.

W

2. W zaleznosci od zakresu merytorycznego zaméwienia do sktadu komisji kierownik
Zamawiajgcego moze ponadto powola¢ w charakterze czlonkéw pracownikéw wihasciwych
merytorycznie komoérek organizacyjnych urzedu lub  kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 2. Organizacje komisji przetargowej, tryb jej pracy oraz zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci cztonkéw komisji okresla Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie
Gminy Czarna, stanowiacy zalgceznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130 tysiecy ztotych netto okresla
Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartodci ponizej kwoty 130 tysiecy zlotych
stanowiacy zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.



§ 4. Zobowigzuj¢ kierownikow referatéw oraz stanowiska samodzielne do prowadzenia
rejestru udzielonych zaméwien publicznych oraz sporzgdzania i przekazywania do Referatu
Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w ustalonych terminach wykazéw planowanych zamowien
o wartosci szacunkowej ponizej 130 tys. zlotych, a takze wykazé6w udzielonych zamowien wedhug
wzordéw okreslonych w Regulaminie, o ktorym mowa w § 3 niniejszego zarzgdzenia.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 10/2011 Woéjta Gminy Czarna z dnia 4 marca 2011 r. w sprawie
powolania stalej komisji przetargowej oraz wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowe;j
w Urzedzie Gminy w Czarnej i regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci ponizej
30 tysigey Euro.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



10.

11.

Zalaeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 21/2021
Wéjta Gminy Czarna dnia 23.03.2021 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej

§1
Postanowienia ogdine

Regulamin okredla sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkow komisji
powolanych do uczestnictwa w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,
zwanej dalej ,komisja przetargows” z wylaczeniem postepowan zwolnionych ze
stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
poz. 2019 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy oraz
przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika Zamawiajacego,
powoltywanym do przygotowania i przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia
publicznego, a w szczeg6lnosci do oceny spetlniania przez wykonawcow warunkow
udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert.
Przewodniczacy komisji, a w razie jego nicobecnosci zastepca wyznaczajg ze skladu
stalej komisji minimum 3 osobowa komisje do przeprowadzenia konkretnego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w skladzie:

1. Przewodniczacego komisji lub zastepcy — kierujacego pracami komisji,

2. Czlonkéw komisji — biorgcych udziat w pracach komisji,

3. Sekretarza komisji — prowadzacego dokumentacje postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego.

W razie nieobecnosci sekretarza komisji na posiedzeniu przewodniczacy wyznacza
innego czlonka komisji do pelienia funkcji sekretarza komisji.
W sklad komisji przetargowej moga by¢ powolane osoby bedgce pracownikami
zamawiajacego oraz 0soby spoza urzedu.
W pracach komisji jedynie z glosem doradczym mogg bra¢ udzial biegli. Opinie
W sprawie zamowienia, wyrazone przez nich pisemnie stanowig integralng czesé
dokumentacji zamowienia.
Wylgczenie czlonka komisji przetargowej w toku postepowania o udzielenie
zamOwienia, moze nastapi¢ wylgcznie w sytuacjach, o ktérych mowa w ustawie,
poprzez zlozenie stosownego o$wiadczenia.
Odwotanie czlonka komisji przetargowej w toku postepowania o udzielenie zaméwienia,
moze nastgpi¢ w przypadku zaistnienia innych niz okreSlone w ust. 8 niniejszego
paragrafu okolicznosci powodujacych niemozliwo$¢ brania przez niego udziatu
w pracach komisji.
Informacje o wylaczeniu czlonka komisji przetargowej przewodniczacy komisji
przekazuje Wéjtowi, ktoéry wjego miejsce powoluje nowego czlonka komisji.
Przewodniczacego komisji przetargowej wylgcza z postgpowania bezposrednio Wojt.
Wojt w drodze zarzadzenia powotuje, odwotuje lub wyltacza z postepowania cztonkoéw
komisji przetargowe;j.



§2
Tryb pracy komisji

1. Komisja obraduje na posiedzeniach w terminach wyznaczanych przez jej
przewodniczacego.

2. W przypadku nieobecnos$ci przynajmniej potowy skladu komisji, posiedzenie komisji
zostaje odroczone z wylaczeniem posiedzen komisji w sprawie otwarcia ofert.

3. Komisja jest cialem kolegialnym i wszystkie decyzje zapadaja zwyklg wickszoécig
gloséw, przy decydujgcym glosie przewodniczgcego w kwestiach spornych.

4. Do zadan komisji nalezy:

1. przygotowywanie projektow dokumentdw zwigzanych ze wszczeciem
postepowania m.in. Specyfikacje Warunkow Zamowienia (SWZ) lub Opis
Potrzeb 1 Wymagan (OPW), ogloszenia o zamdwieniu, z zastrzezeniem ust. 5 tego
paragrafu,

2. przygotowywanie projektow pism skierowanych do wykonawcow,

3. dokonywanie otwarcia ofert, w trybie przewidzianym w ustawie,

4. ocena spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu przez wykonawcow oraz
przygotowywanie propozycji wykluczenia wykonawcow,

5. dokonywanie poprawienia omytek zgodnie z ustawa,

6. ocena oferty i przygotowanie propozycji odrzucenia ofert w przypadkach

przewidzianych w ustawie,

7. przygotowywanie  propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, badz
wystepowanie o uniewaznienie postepowania,

8. prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku gdy ustawa przewiduje ich
prowadzenie,

9. powtarzanie czynnosci albo dokonywanie czynnosci zaniechanej w przypadkach
przewidzianych w ustawie.

5. Komisja przygotowuje projekty dokumentow zwigzanych ze wszczeciem
postgpowania w oparciu o wniosek o0 wszczecie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, opracowany i przekazany przez referat merytoryczny wg
wzoru okreslonego w zataczniku do niniejszego regulaminu, ktory obejmuje:

1. warto$¢ szacunkowg zamdwienia,

2. opis przedmiotu zamowienia,

3. wytyczne w zakresie wymaganych od wykonawcéw warunkow udzialu
dotyczacych posiadanych uprawnien, koncesji, zezwolen, do$wiadczenia,
zdolno$ci zawodowych i sprzetowych, wynikajacych ze specyfiki przedmiotu
zamowienia,

4. przewidywany termin niezbedny do prawidtowej realizacji zamdéwienia,

. istotne postanowienia umowy.

(9]

§3
Obowigzki czlonkéw komisji
1. Na podstawie art. 55 ust. 3 ustawy, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania,

indywidualizacji odpowiedzialnosci jej czlonkéw za wykonywane czynnosci oraz
przejrzystosci jej prac, kierownik zamawiajacego powierza czlonkom Komisji



przetargowej przygotowanie i przeprowadzenie postepowania okre$lajac zakres ich
obowiazkéw i odpowiedzialnosei.

2. Do
1.
2.

10.

3. Do
1.
2.

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

obowigzkoéw przewodniczgcego komisji przetargowej nalezy:

kierowanie pracami komisji przetargowe;j

informowanie Wéjta o opodznieniach i wszystkich istotnych sprawach zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem,

odebranie od 0s6b wymienionych w art. 56 ustawy, oswiadczen o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy,

podziat prac miedzy cztonkow komisji,

nadzér nad prowadzeniem dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

wyznaczanie terminéw posiedzen komisji, otwieranie, prowadzenie i zamykanie
posiedzen,

odraczanie posiedzen komisji w przypadku nieobecnosci co najmniej potowy skladu
powolanych czltonkow,

zarzadzanie glosowania nad wnioskami zgloszonymi na posiedzeniu komisji,
wnioskowanie do Wdjta o powolanie bieglego w przypadku gdy dokonanie
okreslonych  czynnosci  zwigzanych  z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych,
informowanie Wéjta i skarbnika o koniecznosci przyjecia i zwrotu wadium, a takze
0 jego zatrzymaniu.

obowigzkéw czlonka komisji przetargowej nalezy:

uczestnictwo w kazdym posiedzeniu komisji,

rzetelne i obiektywne wykonywanie powierzonych mu czynnosci, kierujgc sie
wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem,

skladanie pisemnych o$wiadczen o istnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
bedacych podstawg wylaczenia go z prac komisji,

informowanie przewodniczacego komisji o ewentualnym braku mozliwosci
uczestnictwa w posiedzeniach komisji oraz o przyczynach nieobecnosci,

zglaszanie przewodniczacemu komisji swoich uwag w przypadku pojawienia sig
zastrzezen co do zasadnosci realizacji zamowienia,

wykonywanie polecen przewodniczgcego zwigzanych z pracg w komisji,
bezwzgledne zachowanie w tajemnicy i nie ujawnianie jakichkolwiek informacji
zwigzanych z przebiegiem prac komisji, z wyjatkiem przypadkéw wskazanych
W ustawie,

opracowywanie SWZ 1 OPW,

ustalanie warto$ci zamdwienia,

publikacja ogloszen na zasadach okreslonych w ustawie,

badanie ofert,

ocena ofert zgodnie z opisem kryteriow, ktorymi zamawiajgcy kierowal si¢ przy
wyborze oferty, wraz z uwzglednieniem wag tych kryteridow i sposobu oceny ofert,
dokonywanie kwalifikacji podmiotowej wykonawcy, ktérego oferta zostala
najwyzej oceniona, w zakresie braku podstaw wykluczenia oraz spelniania
warunkéw udzialu w postepowaniu, o ile taka mozliwosé zostata przewidziana
w SWZ lub w ogloszeniu o zamowieniu,

sporzadzanie i przekazywanie wykonawcom zaproszenia do negocjacji i zlozenia
ofert dodatkowych lub ofert ostatecznych,

udzial w negocjacjach,

sporzadzanie protokotu z negocjacii,



17. przekazywanie przewodniczacemu komisji przetargowej wynikéw badania i oceny

18.

ofert oraz kwalifikacji podmiotowej wykonawcy, ktérego oferta zostala najwyzej
oceniona, w zakresie braku podstaw wykluczenia oraz spetiania warunkéw udziahu
W postepowaniu,

informowanie Kierownika zamawiajacego o:

wniesieniu odwolaniu,

cofnieciu odwotania,

zgloszeniu przystapienia do postepowania odwolawczego,

terminie rozpoznania odwolania,

oddaleniu odwotania lub jego uwzglednieniu,

odrzuceniu odwotania,

uchyleniu zakazu zawarcia umowy,

umorzeniu post¢powania odwotawczego,

whiesieniu skargi.

WX E LD -

4. Do obowiazkéw sekretarza komisji przetargowej nalezy:

L.

Nk wbd

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamoOwienia,
publicznego, w szczegdlnosci sporzadzanie protokotu postepowania zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w ustawie,

zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych (BZP),

przekazywanie ogloszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej (UPUE),
zamieszczanie ogloszen na stronie internetowej prowadzonego postepowania,
zamieszczanie ogloszen w innym miejscu niz okreslone w ust. 4 pkt 2 — 4,
udostepnianie SWZ lub OPW na stronie internetowej prowadzonego postepowania,
zamieszczanie na stronie internetowej pytan o wyjasnienie tresci SWZ lub OPW
wraz z udzielonymi wyjasnieniami, bez ujawniania zrédla zapytania,

zamieszczanie na stronie internetowej zmiany treSci SWZ, bez ujawniania Zrodla
zadania takiej zmiany,

przekazywanie wykonawcom informacji, wezwan i zawiadomien,

. udostepnianie niezwlocznie informacji, o ktorych mowa w art. 253 ust. 1 pkt 1

ustawy, na stronie internetowej prowadzonego postepowania,

prowadzenie protokotu postgpowania,

dokumentowanie przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia, zgodnie z art.
71-80 ustawy,

przygotowywanie projektéw zawiadomien Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
(UZP) zgodnie z ustawa,

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) informacji, dotyczacych
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

przygotowywanie projektu informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej,
wykluczeniu wykonawcey, odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postepowania oraz
pozostalej korespondencji z wykonawcami w toku postepowania do zatwierdzenia
przez Wojta lub osoby upowaznionej,

przesylanie niezwlocznie, nie pdZniej niz w terminie 2 dni od dnia otrzymania, kopii
odwolania innym wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia, a jezeli odwolanie dotyczy tresci ogloszenia o zamdwieniu lub
dokumentéw zamowienia, zamieszczenie jej rowniez na stronie internetowej, na
ktorej jest zamieszezone ogloszenie o zamowieniu lub sg udostepniane dokumenty
zamOwienia, wzywajac wykonawcow do przystgpienia do postepowania
odwotawczego,

archiwizacja dokumentacji z postgpowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



18. przekazywanie zawiadomienia o wyborze oferty do referatu merytorycznego w celu
przygotowania umowy z wykonawca,

S. Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy:
1. sprawdzanie projektéw uméw pod wzgledem prawnym,
2. udzial w przygotowywaniu propozycji odpowiedzi na zapytania Wykonawcoéw
dotyczacych SWZ/OPW, ogloszenia o zamdwieniu lub odwotan w tym zakresie,
3. wydawanie na wniosek komisji przetargowej  pisemnych opinii prawnych
dotyczacych ofert ztozonych w danym postepowaniu,
4. akceptacja umowy z wybranym wykonawcg prowadzonego postepowania.

6. Kierownik zamawiajgcego moze takze powierzy¢ komisji przetargowej wykonanie
innych czynnosci, niz okreSlone w ust. 1 niniejszego paragrafu, a zwigzanych
z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zaméwienia i/ lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia.

7. Dokumenty dotyczace prac komisji przetargowej stanowig zatgczniki do protokolu
postepowania.

§4
Jawnos¢ postgpowania

1. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego jest jawne na zasadach okre$lonych

w ustawie.

2. W ramach prac Komisji przetargowej poufny charakter maja:

1. czynnosci przygotowawcze do czasu nadania im skutecznoséci prawnej, w drodze
podpisania dla nich odpowiednich dokumentéw,

2. wiadomosci objete tajemnicg panstwows, stuzbowg lub inng, na podstawie
wilasciwych przepiséw prawa m.in. RODO,

3. wiadomosci zastrzezone stanowigce tajemnic¢ przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
oferty wraz z towarzyszacymi im materialami do czasu ich otwarcia,

4, protokoly z negocjacji sporzagdzane przy okreslonych trybach udzielania zamowien,

5. inne wiadomogci wynikajgce wyraznie z przepisdOw prawa.
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Zalacznik  do  Regulaminu  pracy  komisji
przetargowej, wprowadzonego zarz. Nr 21/2021
Wéjta Gminy Czarna z duia 23.03.2021r.

Whiosek o wszczecie postepowania

Przedmiot zamdwienia;

(wskaza¢ nazwe przedmiotu zamdéwienia)

Opis przedmiotu zamdéwienia*:

10.

1.

Istotne warunki zamdwienia:

Termin wykonania zaméwienia:

Rodzaj zamowienia dostawa / ustuga / robota budowlana*

Kod CPV:

Wartos¢ zamowienia netto (bez podatku od towardéw i ustug):
w zlotych:

Jesli zamdwienie jest udzielane w czeSciach, nalezy poda¢ warto$é dla poszczegolnych czesci
w tym warto$¢ przewidywanych zamowien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy
/opcji (jesli przewidziano):

w ztotych:

Wartos¢ zamowienia ustalono w dniu na podstawie

Wartos¢ zamdOwienia brutto

Zastosowano wstepne konsultacje rynkowe: TAK/NIE**

Dokonano analizy potrzeb i wymagan: TAK/NIE** (w przypadku zaméwier o wartosci
rowniej lub przekraczajgcej progi unijne)



12. Proponowany tryb udzielenia zamowienia:

13. Istotne postanowienia umowy lub projekt umowy

14. Pracownik merytoryczny referatu sporzadzajacego wniosek i prowadzacego zadanie:

Sporzadzit

(imig i nazwisko osoby sporzqdzajgcej)

Podpis Kierownika Referatu

15. Kwota przewidziana na sfinansowanie zamdéwienia, wydatek ma pokrycie w budzecie:

Dzial: Rozdzial: §

(podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam wszczgcie postepowania

(podpis Wojta lub osoby upowaznionej)






Zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 21/2021
Wojta Gminy Czarna z dnia 23.03.2021r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci ponizej kwoty 130 tysiecy zlotych
w Urzedzie Gminy Czarna

§1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

bl

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.),

Wojcie lub kierowniku zmawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czarna,
Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czarna,

urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Czarna,

warto$ci szacunkowej zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez
Zamawiajacego z nalezytg starannoscia,

zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ odplatne zakupy, ktorych przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 130 000 zt, dokonywane na
podstawie zlecenia lub umowy, zawierane migedzy zamawiajgcym a wykonawca,
najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktdra przestawia najnizsza
cen¢ lub najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamoéwienia okreslonych w zapytaniu ofertowym,

referacie zamawiajagcym (merytorycznym) — nalezy przez to rozumie¢ referat lub
stanowisko samodzielne w Urzedzie Gminy odpowiedzialny za merytoryczng strong
realizacji zamowienia.

§2

Regulamin okresla organizacje 1 procedur¢ postgpowania w procesie udzielania
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci szacunkowej
ponizej 130 tysigey ztotych.

Postanowien regulaminu nie stosuje sie:

1. jezeli w drodze porozumienia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
podmiotami realizujacymi wspolne zadania z Gming lub podmiotami biorgcymi
udzial w finansowaniu zamowienia ustalono inne zasady organizacji procedury
udzielania zaméwien publicznych.

2. w przypadku zorganizowania konkursu, o ktérym mowa w ustawie.

Osoby, ktorym zostaly powierzone czynnosci przewidziane niniejszym regulaminem



4.

6.

ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowa realizacje przed kierownikiem
Zamawiajacego.
ZamoOwienia wspolfinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa z uwzglednieniem przepiséw prawnych, wytycznych i
dokumentéw okreslajgcych sposodb udzielania takich zaméwien.
Postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do zaméwien:

1. jezeli warto$¢ szacunkowa zamoéwienia nie przekracza 10 tysiecy zlotych netto
(drobne zakupy, ustugi),
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia z powodu np. awarii,
wystgpily sytuacje nadzwyczajne, gdzie liczy sie szybko$¢ dzialania i nie ma
czasu na prowadzenie rozeznania rynku zgodnie z regulaminem,
dostawy poszczeg6lnych mediow,
zakupu prasy fachowej,
szkolen zewnetrznych,
ustug notarialnych,
ushug pocztowych,
zakupéw w ramach Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych (bony,
paczki, bilety itp.)

10. napraw i serwisu pojazddéw oraz urzadzen w okresie gwarancyjnym,

11. zakupu paliwa do samochodéw i innych pojazdow, urzgdzen oraz sprzetu
zasilanego paliwem plynnym, jezeli warto$é¢ zamoéwienia w skali roku nie
przekracza 130 tysiecy zlotych (zakup paliwa na dowolnej stacji zgodnie
z potrzebami).

Podstawg udzielania wyzej wymienionych zamowien jest zlecenie podpisane przez Wéjta
lub osobg upowazniong oraz kontrola wstepna skarbnika gminy w zakresie zabezpieczenia
srodkow finansowych.

Decyzje w sprawie kazdego zamoéwienia: dostawy, ustugi lub roboty budowlanej
podejmuje Wojt.

Postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi referat
zamawiajgcy (merytoryczny) lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamoOwienia na podstawie ustnego lub pisemnego polecenia stuzbowego.

§3

Przystepujac do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacj¢ ma obowiazek ustalenia jego wartosci szacunkowej z nalezyta starannoscig w
oparciu o art. 28 — 36 ustawy.

Jezeli zaméwienie publiczne obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz ustugi albo roboty
budowlane oraz ustugi, nalezy je uja¢ w planie dotyczacym tej kategorii (grupy), ktorej
udzial finansowy jest najwiekszy.

Jezeli zamowienie publiczne obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz rozmieszczenie lub
instalacje dostarczonej rzeczy lub innego dobra, do udzielenia takiego zamoéwienia stosuje
si¢ przepisy ustawy dotyczace dostaw.

Jezeli zamoOwienie obejmuje roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich wykonania,
nalezy ujac je w planie robot budowlanych.

Jezeli zaméwienie publiczne obejmuje réwnoczes$nie ustugi oraz roboty budowlane
niezbedne do wykonania ustug, do udzielenia zamowienia publicznego stosuje sie
przepisy ustawy dotyczgce ustug.

N
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10.

11.

12.

13.

14.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, nalezy w sposob szczegdlny
przestrzegaé zakazu dzielenia zamowieni oraz zanizania wartosci zamoéwienia celem
uniknigcia stosowania ustawy.

W terminie do dnia 15 grudnia kazdego roku referaty zamawiajace przekazujg w wersji
pisemnej oraz elektronicznej do Referatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji wykaz
planowanych na kolejny rok budzetowy zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
ponizej kwoty 130 000 z1, na formularzu stanowigcym zalacznik Nr 4 do regulaminu.

Na podstawie wykazow okreslonych w ust. 7 niniejszego paragrafu Referat Infrastruktury
Komunalnej i Inwestycji w terminie do dnia 15 stycznia danego roku sporzadza zbiorczy
plan zaméwien publicznych o wartosei szacunkowej ponizej kwoty 130 tysiecy zlotych,
na formularzu wedlug wzoru okreslonego w zalgezniku Nr 4 do regulaminu.

W przypadku zmian planu finansowego w trakcie jego wykonywania zmianie ulega
rowniez plan zamowien publicznych.

O zmianie planu finansowego referat zamawiajacy informuje pisemnie Referat
Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w terminie 5 dni od dnia dokonania zmiany,
przedstawiajgc zakres zmian wg wzoru okreslonego w zalgezniku Nr 4 do regulaminu.
Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji po uzyskaniu informacji od wydziatu
zamawiajgcego o zmianie planu finansowego dokonuje aktualizacji planu zamoéwien
publicznych uwzgledniajac wskazang zmiang. '
ZamoOwienia publiczne nalezy realizowaé zgodnie z aktualnym planem zamdwien
publicznych.

Udzielenie zamowienia publicznego nie ujgtego w planie zamowien publicznych dotyczy
wylgcznie zamowien, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ przy zachowaniu nalezytej
staranno$ci w dacie sporzgdzenia planu zamoéwien publicznych.

Udzielenie zamoéwienia publicznego nie ujetego w planie zamoéwien publicznych jest
mozliwe wylgcznie po potwierdzeniu przez Skarbnika Gminy lub kierownika Referatu
Budzetu i Finanséw faktu dysponowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
sfinansowanie zamdwienia i wyrazeniu zgody przez Wojta Gminy lub osobe
upowazniong.

§ 4

Do okreslenia wartosci szacunkowej zamdéwienia na roboty budowlane podstawe stanowi

aktualny kosztorys inwestorski, wstepna wycena robot lub program funkcjonalno -
uzytkowy.

Przy wycenie wartosci szacunkowej ustug i1 dostaw mozna wykorzysta¢ ceny

jednostkowe, np. ceny roboczogodziny, ceny rynkowe, ceny tonokilometra, informacje ze

stron internetowych Iub poréwnaé planowane zaméwienie do wykonanych juz zamoéwien
o podobnym zakresie.

Ustalenie wartosci danego zamowienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12

miesiecy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zamowien tego samego

rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach.

Wyboru wykonawcy do zamowien finansowanych z udziatem srodkéw Unii Europejskiej

nalezy dokonywaé z zastosowaniem procedur konkurencyjnych bez wzgledu na wartos¢

zamoOwienia zgodnie z zapisami umowy dofinansowania lub zasad obowigzujgcych

w ramach pozyskanych $rodkéw lub w razie braku takich zapisow zgodnie z trescig

niniejszego regulaminu.

Jezeli w danym przypadku przeprowadzenie procedur konkurencyjnych nie jest mozliwe

nalezy wykazaé okolicznosci uzasadniajace konieczno$é udzielenia zamoéwienia bez ich

stosowania zgodnie z § 2 ust. 2.



Jezeli zamowienie bedzie dotyczy¢ wykonania dostawy, ustugi lub roboty budowlanej,
podstawa udokumentowania udzielenia zamoéwienia o wartoéci szacunkowej powyzej
20 tysigey zlotych netto bedzie umowa, na podstawie ktérej wykonawca wystawi fakture.
Umowa powinna zawieraé: okreslenie stron, date i miejsce zawarcia, okreslenie
przedmiotu, termin i miejsce wykonania, wynagrodzenie wykonawcy, warunki i termin
platnosci, przewidywane kary umowne, gwarancje i rekojmie, przewidywane zmiany
umowy wraz z okresleniem warunkéw dokonania zmian oraz mozliwoéci odstapienia
przez wykonawce i zamawiajacego od umowy, warunki odbioru przedmiotu zaméwienia
oraz podpisy stron.

§5

Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotéw, ktére wezesniej
wykonaly zam6wienie dla zamawiajgcego z nienalezyta starannosécig, a w szczegdlnosci:
1. nie wykonali zaméwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,

2. dostarczyli towary o niewlasciwej jakosci.
3. nie wywigzali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,
4. wykonana ustuga obarczona byla wada powodujgcg koniecznos¢ poniesienia
dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez zamawiajacego.
Dopuszeza si¢ negocjowanie cen i pozostalych parametréw oferty z wykonawcami, do
ktérych zostato wystane zapytanie ofertowe.

§6

ZamoOwien na dostawy, ushugi i na roboty budowlane do kwoty 20 tysiecy zlotych netto
udziela si¢ po uzyskaniu akceptacji przez Wojta.

Pracownik merytoryczny przeprowadza telefoniczne Ilub mailowe rozeznanie rynku
zachowujac zasady art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.)

Podstawg do udzielenia zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 jest druk zamdwienia na
dostawy, zlecenie na wykonanie ustugi lub umowa na roboty budowlane podpisane przez
Wojta i Skarbnika gminy.

§7

Postgpowanie w sprawie wyboru wykonawcy zaméwienia o wartoéci szacunkowej
powyzej 20 tysigcy zlotych netto, a nie przekraczajgcej 70 tysiecy zlotych netto
prowadzi pracownik referatu zamawiajacego merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacjg, na podstawie ustnego lub pisemnego polecenia shizbowego, ponoszac
odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia moze nastapié po rozeznaniu cen
rynkowych telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony
internetowe. Z ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia nalezy sporzadzié notatke.
Zapytanie ofertowe kieruje si¢ w formie pisemnej, w tym droga elektroniczng Jub faksem
do co najmniej dwéch podmiotéw wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Zamowienia o wartosci szacunkowej netto nie przekraczajacej 70 tysiecy zlotych netto
mogg by¢ realizowane po negocjacjach z jednym wykonaweg z zachowaniem zasad
wynikajacych z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.



Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje w  protokole zamoOwienia
publicznego, stanowigcym zalgeznik Nr 2 do regulaminu, a prawidlowosc
przeprowadzenia postgpowania oraz dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty
potwierdza w protokole kierownik referatu zamawiajgcego.

§8

W przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej netto powyzej 70 tysigey zlotych netto
do 130 tysiecy zlotych netto pracownik referatu zamawiajacego odpowiedzialny za jego
realizacje wszczyna postepowanie zapraszajgc do sktadania ofert wg wzotu okreslonego
w zalgezniku Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Ustalenie warto$ci zamowienia nastepuje w trybie okreslonym w § 4 ust. 1 =3 1§ 7 ust.
2 niniejszego regulaminu.

Zaproszenie do skladania ofert zamawiajacy kieruje na pismie drogg pocztows, poczty
elektroniczna, za pomoca faksu lub w drodze bezposredniego dorgczenia pisma do
minimum 3 potencjalnych wykonawcow.

Wykonawcy skladajg oferty w formie pisemnej, lub poczty elektroniczng na wskazany
w zapytaniu ofertowym adres e-mail a tre$¢ oferty musi odpowiada¢ tresci zaproszenia
do skladania ofert. W przypadku zlozenia oferty poczta elektroniczng w formie skanu
~ oryginal Wykonawca przesyla za pomocg operatora pocztowego.

W przypadku zlozenia tylko jednej oferty speniajgcej warunki okreslone w zapytaniu
ofertowym dopuszcza sie mozliwosé wyboru tego wykonawcy.

Dopuszcza sie mozliwoéé negocjacji ceny oferty, ktore dokumentuje si¢ protokolem
Z negocjacji.

Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje w protokole zamowienia
publicznego, stanowigcym zalacznik Nr 2 do regulaminu, a prawidtowodc
przeprowadzenia postepowania oraz wyboér najkorzystniejszej oferty potwierdza
kierownik referatu zamawiajacego.

Zatwierdzony przez wojta protokél zamoOwienia publicznego stanowi podstawe
udzielenia zaméwienia na ushugi, roboty budowlane lub dostawy wybranemu
wykonawcy, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg oraz do zawarcia z nim
umowy.

§9

Po uplywie terminu skiadania ofert pracownik referatu zamawiajgcego, dokonuje badania
i oceny ztozonych ofert.

W przypadku, gdy oferta jest niekompletna (brak wymaganych dokumentéw) referat
zamawiajacy moze wezwaé wykonawee do jej uzupelnienia.

W przypadku wystapienia w ofercie omylek pisarskich lub oczywistych omylek
rachunkowych referat zamawiajacy dokonuje ich poprawy, informujac o tym
wykonawce.

W postepowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, a zlozono oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktérzy
ztozyli oferty, do zlozenia ofert dodatkowych z zastrzezeniem, ze wykonawca skladajac
oferte dodatkowa nie moze zaoferowaé ceny wyzszej niz zaoferowanej w zlozone
ofercie.

Jezeli w prowadzonym postepowaniu dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans
ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy sposrod tych ofert wybiera oferte
7 NiZszg ceny.



§10

1. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:
1. jest sprzeczna z opisem przedmiotu zaméwienia;
2. zawiera braki i nie zachodzg przestanki do zastosowania wezwania do uzupelnienia
oferty;
zawiera bledy w obliczeniu ceny;

4. wykonawca zrealizowal poprzednie zamoéwienie z nienalezytg starannoscig lub nie
dotrzymal terminu okre$lonego w umowie;

5. wykonaweca w poprzednim postepowaniu odméwit podpisania Umowy z przyczyn
lezacych po jego stronie;

6. wykonawca w wyznaczonym terminie nie uzupetnit lub nie ztozyt dodatkowej oferty
odpowiadajgcej warunkom uczestnictwa w postepowaniu lub zaproszenia do ztozenia
oferty.

2. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego podlega uniewaznieniu, jezeli:
1. nie wptyneta zadna oferta,
2. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérag zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia,
3. wystapily istotne zmiany okolicznosci powodujace, ze prowadzenie postepowania
nie lezy w interesie zamawiajacego lub publicznym, czego nie mozna bylo
przewidzie¢ w chwili wszczecia postepowania.

b

§11

[y

Kazdy referat i stanowisko samodzielne prowadzi rejestr udzielonych zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 130 tysiecy zlotych netto wedlug wzoru
stanowigcego zalgeznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Po zakonczeniu roku budzetowego w terminie do 31 stycznia nast¢pnego roku, kazdy
prowadzacy rejestr udzielonych zamdwieni publicznych o wartosci szacunkowej ponizej
130000 zt przekazuje dane do Referatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji
w zakresie niezbednym do sporzadzenia sprawozdania z udzielonych zaméwien.

3. W Referacie Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji wyznaczony pracownik na
stanowisku ds. zaméwien publicznych na podstawie przekazanych danych sporzadza
sprawozdanie roczne z udzielonych w urzedzie zaméwien publicznych.

4. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Cywilnego, ustawy o zaméwieniach publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na
jej podstawie.

5. Zmiany w regulaminie dokonywane s3 w trybie przyjetym dla jego wprowadzenia.

-

i’u’ a Dot ski



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych do 130 000 zi
wprowadzonego zarz. Nr 21/2021 Wojta
Gminy Czarna z dnia 23.03.2021 r.

Czarna, dnia
(referat/stanowisko samodzielne)

Zapytanie ofertowe

Zwracamy sie z prosba o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot
zamOwienia:

Termin realizacji zamowienia

Kryterium oceny ofert — cena Y

inne %

Inne istotne warunki zamoéwienia przysztej umowy

Uwagi

Oferte prosimy przesta¢ pocztg na adres:

Mail

(w przypadku ztozenia oferty pocztg elektroniczng w formie skanu oryginal nalezy przestac za pomoca
operatora pocztowego)

(Data i podpis pracownika merytorycznego) (data, podpis zatwierdzajacego)



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych do 13 000 zi wprowadzonego zarz.
Nr 21/2021 Wéjta Gminy Czarna z dnia 23.03.2021 .

Protokol zamowienia publicznego
ktorego warto$¢ miesci si¢ w granicach
od 20 tys. do 70 tys. zl. netto/ od 70 tys. do 130 tys. zl. netto *

1. Zamawiajacy :

Pelna nazwa zamawiajacego: Gmina Czarna/ Urzad Gminy w Czarnej*
Adres: 37 - 125 Czarna 260,

Telefon/fax: 17 226 23 24

e-mail:

2. Przedmiot zamoéwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia:
Wartos¢ zamoOwienia oszacowano w dniu
4. W dniu zwrocono sie do nizej wymienionych

wykonawcow z zapytaniem ofertowym / przeprowadzono rozeznanie rynku drogg
telefoniczna lub wykorzystujac katalogi, cenniki, strony internetowe itp.” :

1.
2.
3.
4.

na kwote zk

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie, osobiscie*

5. Zestawienie uzyskanych ofert na realizacje zaméwienia wraz z kryteriami oceny (cena
oraz inne kryteria okreslone w zapytaniu):

1.
2.
3.
4.

6. Wynik postgpowania :

Za ceng




7. Uzasadnienie wyboru wraz propozycja udzielenia zaméwienia:

8. Postepowanie prowadzil:

Data i podpis pracownika

Opiniuje pozytywnie

(Data i podpis kierownika referatu)

Zatwierdzam

(Data i podpis wéjta)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych do 130 000 z wprowadzonego zarz.
Nr 21/2021 Wéjta Gminy Czarna z dnia 23.03.2021 r.

Wzor

Rejestr zamowien publicznych w roku

(referat/stanowisko samodzielne)

Lp.

Data Przedmiot Wartosé Wybrany | Osoba

Wszczgeia | udzielenia
postgpowa | zamOwienia

nia

zamowienia zaméwienia wykonawca | odpowiedzialna

netto brutto
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych do 130 000 zt wprowadzonego zarz.
Nr 21/2021 Wéjta Gminy Czarna z dnia 23.03.2021r

Wzor

Wykaz planowanych zamoéwien o wartoSci szacunkowej ponizej

kwoty 130 tysiecy zlotych netto na rok

Lp. | Przedmiot zaméwienia | Rodzaj zaméwienia:
(Robota budowlana/

ustuga / dostawa)

Wartosé
szacunkowa
zamowienia

(netto)

Planowana
wszezgeia
postepowania

data







