ZARZADZENIE NR 175/2020
Wajta Gminy Dobra
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad wykonywania w Urz¢dzie Gminy Dobra i jednostkach organizacyjnych
Gminy Dobra ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej Urzedu Gminy Dobra

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22020 . poz. 713 1 1378)

zarzgdzam co nast¢puje:
§ 1. Wprowadzam zasady wykonywania w Urzedzie Gminy Dobra i jednostkach
organizacyjnych Gminy Dobra ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwane dalej Zasadami,

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Nadaj¢ Urzgdowi Gminy Dobra Regulamin Pracy Komisji Przetargowej,
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik Nr 2 do zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom wydzialtéw Urzedu Gminy Dobra
oraz dyrektorom i1 kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Dobra.

§ 4. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy zgodnie z ustalonym podziatem zadan i kompetencji oraz dyrektorom i kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Dobra.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dmem 1 stycznia 2021r. i ma zastosowanie
do postepowan wszczetych po tym dniu.




Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 175/2020
Wojta Gminy Dobra z dnia 31 grudnia 2020r.

ZASADY WYKONYWANIA W URZEDZIE GMINY DOBRA
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY DOBRA
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne, definicje

§ 1. 1. Postanowienia ninigjszych Zasad regulujg udzielanie zamdwien publicznych
w Urzedzie Gminy Dobra i jednostkach organizacyjnych Gminy Dobra nieposiadajgcych
osobowosci prawnej oraz planowanie i sprawozdawczoéé w zakresie zamowien.

2. Ninigjsze Zasady stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postgpowan
0 udzielanie zamdwieri publicznych, ktérych wartos$é jest réwna lub przekracza kwote 130 000 zt
netto (z zastrzezeniem Rozdzialu 5), udzielanych w trybach dopuszczonych ustawg z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamoéwieri Publicznych oraz w postgpowaniu majgcym na celu
zawarcie umowy ramowej oraz ustanowicnie dynamicznego systemu zakupow.

3. Zasady stosuje si¢ do zadafh wykonywanych przez Gmine Dobra i jednostki
organizacyjne Gminy Dobra na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o samorzadzie powiatowym, ustaw szczegdlnych oraz porozumich zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego i administracjg rzagdowa.

4. Niniejszych Zasad nie stosuje sig, gdy w drodze zawartego porozumienia
z jednostkami samorzadu terytorialnego, podmiotami bioracymi udziat w finansowaniu
zam{wienia publicznego lub innymi pedmiotami realizujgcymi wspélne zadanie z Gming Dobra
ustalone zostaly inne, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia
zamowienia publicznego objetego takim postepowaniem.

5. Niniejszych Zasad nie stosuje si¢ w przypadku organizowania konkursu, o ktérym
mowa w ustawie Prawo zamdéwien publicznych.

6. Postanowief niniejszych Zasad nie stosuje si¢ lub stosuje si¢ je odpowiednio,
Jezeli zaméwienie jest lub moze by¢ finansowane ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskie]
lub innego zewnetrznego Zrédha i finansowanie to jest uzaleznione od stosowania odmiennych
niz niniejsze Zasady procedur udzielania zaméwief.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) bieglym - nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgea wiadomosci specjalne,

2) wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne, samodziclne komérki organizacyjne
Urzgdu dziatajace poza wydziatami na prawach samodzielnych referatéw,

3) wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumieé komorke
organizacyjng Urzgdu odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzanie postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych,

4) kierownik komérki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw wydziatow,
referatu Urzedu;

5) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Dobra,

6) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne Gminy Dobra nieposiadajace osobowosci prawnej,

7) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé:
a) w przypadku Urzgdu Gminy Dobra — Wéjta Gminy Dobra,
b) w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy — dyrektoréw i kierownikéw tych

jednostek,

8) komisji przetargowej (zwanej tez komisja) — nalezy przez to rozumieé zespot pomocniczy
kierownika zamawiajgcego, powolywany do oceny wnioskéw o dopuszezenie do udziatu
W postgpowaniu lub ofert, oraz dokonywania innych, powierzonych przez kierownika
zamawigjgcego czynnosci W postgpowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem
postepowania;



9) komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumieé wydzial/referat Urzedu, odpowiedzialny
za realizacj¢ zamowienia publicznego,

10) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobra,

11) specyfikacji — nalezy przez to rozumieé specyfikacje warunkow zaméwienia, o ktérej mowa
w art. 133 ustawy,

12) trybie udzielania zamdéwienia — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiedni tryb udzielania
zamdwienia, okreslony w art. 129, 275, 297, 300 i 304 ustawy,

13) Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Dobra,

14) ustawic — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.),

15) wniosku — nalezy przez to rozumieé wniosek o przeprowadzenie postgpowania,

16) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Urzedu,

17) zaméwieniu publicznym, zwanym dalej zaméwieniem — nalezy przez to rozumieé umowe
odptatng zawierang migdzy zamawiajacym a wykonawcg, ktdrej przedmiotem jest nabycic
przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ushug.

2. Tlekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o Kicrowniku Zamawiajacego,
Skarbniku Gminy, kierowniku komérki merytorycznej, nalezy przez to rozumieé réwniez osoby
ich zastepujace.

§ 3. Zamdwienia dzielg si¢ na:
1) zamowienia, do udzielania ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy oraz niniejszego zarzadzenia,
2) zamoéwienia wylaczone z obowigzku stosowania ustawy.

§ 4. Czynnodci faktyczne i prawne w postgpowaniach o udzielenie zaméwien publicznych
w Gminie moga by¢ dokonywane przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione.

Rozdziat 2
Planowanie postgpowan o udzielenie zaméwien w Urzedzie Gminy Dobra

§ 5. 1. Komorki merytoryczne - na podstawie planéw finansowo — rzeczowych zadan
biezacych oraz zadaf inwestycyjnych zawartych w budzecie Gminy Dobra — sporzadzaja
corocznie plany postgpowati o udzielenie zamowien, jakie przewidujg przeprowadzié w danym
roku finansowym, zwane dalej planami zaméwien i przekazujg je do wieloosobowego
stanowiska ds. zaméwien publicznych w wyznaczonym terminie, lecz nie pézniej niz do 20 dni
od dnia przyjecia budzetu.

2. Wicloosobowe stanowisko ds. zamoéwieri publicznych na podstawic planéw
zamowiefi komoérek merytorycznych opracowuje plan postepowan o udzielenic zaméwien
Urzgdu, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu oraz zamieszeza go w Biuletynie
Zaméwien Publicznych, na zasadach okreslonych w dziale 1II w rozdziale 2 ustawy oraz na
stronie internetowej Urzedu.

3. Kierownicy komérek merytorycznych zobowigzani sg do analizy zapisow planu
zamowiefl publicznych pod katem jego realizacji, do 10 dnia po zakoticzeniu kazdego kwartalu.

4. W przypadku stwierdzenia koniecznosci zmian w planie zaméwiefi publicznych
kierownicy komérek merytorycznych skladaja niezwlocznie do wieloosobowego stanowiska
ds. zaméwien publicznych informacje o planowanych zmianach.



Rozdzial 3
Podzial obowigzkow w zakresie udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Dobra

§ 6. Wojt lub osoba przez niego upowazniona z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
Kierownikéw komdrek merytorycznych:
1) powoluje i odwoluje w drodze zarzgdzenia cztonkéw komisji przetargowych, biegtych oraz
inne osoby biorace udziat w jej pracach,
2) zatwierdza:
a) protokoly postgpowan o udzielenic zamowien (w tym wybor oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienie postepowania), '
b) roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzedu przekazywane do Prezesa
Urzgdu Zamoéwien Publicznych;
3) prowadzi korespondencj¢ z Prezesem Urzedu ZamoOwieni Publicznych w zakresie
okreglonym ustawa, w szczeg6lnoéci: zawiadamia Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych
o0 postgpowaniach objetych obowigzkiem kontroli uprzednie;.

§ 7. 1. Komorka merytoryczna nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy
zaniza¢ warto$ci zaméwienia lub wybieraé sposobu obliczenia wartosci zamdwienia, dzielié
zaméwienia na odrgbne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepisdw ustawy,
chyba, ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami oraz pomijaé zamdéwienia w planach
zamdwien publicznych, o ktérych mowaw § 5 ust. 1.

2. Kierownicy komérek merytorycznych odpowiadajg za:

1) sporzadzenie planu zamo6wien, o ktérym mowa w § 5 ust. 1,

2) udzielanie zamoéwieri wylaczonych z ustawy, w zakresie jaki wynika z pelnomocnictwa
udzielonego przez Woijta,

3) zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi opis
przedmiotu zaméwienia, ustalenic wartosci zamOwienia, uzasadnienie faktyczne
zastosowania trybu innego niz przetarg lub tryb podstawowy oraz zabezpieczenie $rodkéw
w planie finansowo-rzeczowym,

4) zgodne z atrt, 246 ust. 2 okreslenie w opisie przedmiotu zaméwienia wymagan jakogciowych
odnoszgcych si¢ do co najmniej glownych elementéw skladajacych sie na przedmiot
zamoOwienia w przypadku zastosowania wagi kryterium ceny przekraczajacej 60%,

5) wskazanie wykonawcéw, z ktérymi prowadzone beda negocjacje w trybach przewidujgeych
prowadzenie negocjacji,

6) wskazanie do prac w komisji zastgpcy przewodniczacego oraz czlonkéw komisji,
w szezegolnodet zapewnienie udziatu w pracach komisji 0s6b, ktdre posiadaja merytoryczng
znajomoéé przedmiotu zamdwienia,

7) akceptacje specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzgledem merytorycznym,

8) realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakoficzenia prac objetych umowa wraz
z okresem re¢kojmi i gwarancii,

9) sporzadzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowy, celem potwierdzenia zgodnogci
aneksu z przepisami ustawy w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy na
etapie jej realizacji,

10) sporzadzenie raportu z realizacji zaméwienia, w przypadkach i na zasadach okre$lonych
w art. 446 ustawy.

3. Komorka merytoryczna kazdorazowo w celu wszczecia postepowania jest
zobowigzana — niezaleznie od objecia danego zaméwienia planem zaméwien Urzedu - do
zlozenia do wieloosobowego stanowiska ds. zaméwieni publicznych kompletnego i podpisanego



przez kierownika komorki merytorycznej wniosku. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszych zasad.

4, Do wniosku zatacza sie w szczegdlnoscei:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) dokumentacj¢ merytoryczng (w szczegolnoscei dokumentacje projektows, specyfikacje
techniczne wykonania i odbioru robét albo program funk¢jonalno — uzytkowy w przypadku
robdt budowlanych). Dokumentacje przekazuje sie réwniez w formie elektronicznej,
w formacie zgodnym z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagaf dla rejestréw
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimainych wymagan dla
systemo6w teleinformatycznych (Dz. U. 22017 r. poz. 2247 oraz z 2019 1. poz. 848),

3) wykaz wykonawcow, ktdrych nalezy zaprosi¢ do negocjacji (wraz z adresami i numerami
telefonoéw), jezeli zamowienia udziela si¢ w trybie przewidujagcym prowadzenie negocjacii,

4) wskazanie wykonawcy, z ktérym bedg prowadzone negocjacje, jezeli zamoéwienia udziela
sie¢ w trybie z wolnej reki,

6) zaparafowane przez radce prawnego, Skarbnika i kicrownika komérki merytorycznej
projektowane postanowienia umowy lub projekt umowy.

S. Zalgczniki do wniosku, o ktérych mowa w ust. 4, skladane sg do wieloosobowego
stanowiska ds. zamowiefi publicznych w wersji papierowej i elektronicznej z zastrzezeniem
ust. 6.

6. Zalgczniki do wniosku, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2, skladane s3 do
wieloosobowego stanowiska ds. zamowien publicznych w wersji elektronicznej. Komérka
merytoryczna przechowuje dokumentacje¢ merytoryczng przez okres nie krdtszy niz 4 lata od
dnia zakonczenia postgpowania w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnosé.

7. Niezwlocznie po zawarciu aneksu do umowy, komorka merytoryczna przekazuje
jego kopig wraz z zalgcznikami do umowy do wieloosobowego stanowiska ds. zamowien
publicznych.

8. W przypadku uniewaznienia postgpowania objetego wnioskiem i koniecznosci jego
powtorzenia komorka merytoryczna sklada do wieloosobowego stanowiska ds. zamoéwieh
publicznych nowy wniosek. Jezeli zataczniki do wniosku bedacego podstawsa wszczecia
uniewaznionego postgpowania zachowaly aktualno§é komérka merytoryczna moze wskazaé
te zalgczniki w nowym wniosku do wykorzystania w kolejnym postepowaniu.

§ 8. 1. Do obowigzkéw wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw kicrownikéw komérek merytorycznych o przygotowywanie
i przeprowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych,

2) przygotowywanie projektéw zarzgdzei Wéjta o powolaniu komisji przetargowych do
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenic zaméwien,

3) kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zamowienia, a po zakoficzeniu postgpowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz ofert
W sposob gwarantujgcy ich nienaruszalno$é a nastepnie przekazywanic do archiwum
zakladowego Urzedu,

4) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzedu do Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych, sporzadzenie i opublikowanie planéw postepowan
0 zaméwienie publiczne na podstawie plandéw czgstkowych,

5) analiza stosowanych procedur i przygotowywanic odpowiednich zmian,

6) jezeli wniesione wadium zaliczono na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
wieloosobowe stanowisko ds. zamdwien publicznych niezwlocznie informuje pisemnie
0 powyzszym fakcie Zesp6t Finansowy Urzedu Gminy Dobra,



7) informowanie w formie pisemnej Zespolu Finansowego o obowigzku przyjecia i zwrotu
wadium oraz o konieczno$ci zatrzymania wadium w sytuacjach okreslonych ustawa,
8) przygotowanie umowy do zawarcia, rejestracja umowy i przekazanie jej po podpisaniu na
stanowisko merytoryczne.
2. Do obowigzkéw Kierownika Zamawiajacego lub innej osoby upowaznionej
dzialajgeej z upowaznienia Wojta nalezy:
1) zatwierdzanie specyfikacji i zaproszen w postepowaniach o udzielenie zamdwienia oraz
modyfikacji tresci tych dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z ustaws,
2) prowadzenie w imieniu zamawiajgcego korespondencji z Urzedem Zaméwien Publicznych
1 KIO wykonawcami w toku postepowan,
3) zatwierdzanic odpowiedzi na odwolania,
5) zatwierdzanie protokotu postgpowania;
6) zatwicrdzanie tresci informacji o wyniku postgpowanta,
7 nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie,
o ktérym mowa w § 4 niniejszych Zasad.
3. Do obowiazkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnodei:
1) opiniowanie projektéw aneksow do zawartych umdw,
2} sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem plandéw zamdéwien publicznych Urzedu,
3) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem rocznych sprawozdafi o udzielonych przez
Urzad zaméwieniach przekazywanych do Prezesa Urzedu Zamoéwieri Publicznych.
4. Dodatkowo do obowigzkéw Kierownika WKI nalezy:
1) biezacy nadzor nad poprawnodcig i kompletnoscig dokumentacji postgpowan prowadzonych
przez pracownikéw stanowiska ds. zamowien publicznych,
2) sprawowanie nadzoru nad biezgcym prowadzeniem rejestru postgpowan.

Rozdzial 4
Komisja przetargowa

§9.1. Komisj¢ przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia w Urzedzie powotuje w formic zarzadzenia Wojt, a w przypadku
jednostek organizacyjnych Gminy — dyrektor i kierownicy tych jednostek.
2. Komisja przetargowa w Urzedzie powolywana jest, jezeli warto$é zaméwienia jest
réwna lub przekracza kwote 130 000 zt netto.
3. W sklad komisji przetargowej wchodzg co najmniej 3 osoby.
4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
5. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkéw komisji przetargowej
okredla regulamin pracy komisji przetargowej nadany przez kierownika jednostki.
6. W zarzadzeniu o powolaniu komisji okresla sie:
a) sktad komisji,
b) nazwe zadania.



Rozdzial 5
Udzielanie zamowien wylaczonych z ustawy w Urzedzie Gminy Dobra

§ 10. 1. Zamodwienia wylaczone z ustawy to:
1) zamowienia wylaczone z ustawy na podstawie art. 10 ust. 2 oraz art. 11-14 ustawy,
2) zamoéwienia, ktorych warto$é jest nizsza niz 130 000 zt netto (inne niz zamdwienia
okreslone w pkt 1),
2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 udziela Wéjt lub osoba upowazniona.

§ 11. Udzielajac zaméwienia, o ktéorym mowa w § 10 ust. 1 pkt 1 nalezy kierowaé sie
zasadg, zgodnie z ktorg wydatki publiczne powinny byé dokonywane w sposob celowy
1 oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz
optymalnego doboru metod i $rodk6éw shuzacych osiggnieciu zatozonych celdw.

§ 12. 1. Udziclajgc zaméwienia, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 oprocz zasady
gospodarnodci, celowodei 1 rzetelnosci wydatkowania $rodkéw finansowych, komdrka
merytoryczna musi rowniez przestrzegaé nizej wymienionych zasad:

1) przed zawarciem umowy komorka merytoryczna dokonuje analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jako$é i korzystng cene przedmiotu
zamowienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego. Analiza rynku polega
w sZczegolnosdcei na skierowaniu zapytania (np. piscmnie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej) do minimum dwdch potencjalnych wykonaweow,

2) zasady okreSlone w pkt | nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamdwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybdr wykonawcey nie jest celowe,
w szezegolnoscei z nastepujacych powodow:

a) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, Ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
ZamOwienia,

b) przedmiot zamoéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylgeznych moze byé
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

¢) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

d) przedmiot zaméwienia zwigzany jest z dzialalnoécia tworcza lub artystyczna,

¢) przedmiot zamoéwienia dotyczy ustug spolecznych, w szczegdlnosci prawniczych lub
szkolentowych,

f) wystgpujg inne przyczyny, w szczegblnosci ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze
lub spoteczne powodujace, ze zaméwienie powinien realizowaé wybrany wykonawca,
w szezegolnosci gdy zamowienie jest skierowane do instytucji kultury lub spélek
z udziatem Gminy,

g) przedmiot zaméwienia dotyczy ustug lub dostaw, ktérych dostawca jest podmiot
ckonomii spotecznej (w szczegolnosei dotyczy to ustug poligraficznych, reklamowych,
noclegowych, gastronomicznych, porzadkowych, stolarskich, pralniczych, ogrodniczych
oraz niszczenia dokumentéw).

3) komoérka merytoryczna kazdorazowo sporzadza notatke, ktérej wzér stanowi zalacznik nr 2
do niniejszych zasad z udzielenia zaméwienia, ktérego warto$é jest nizsza niz 130 000 zt
netto, zwang dalej notatka, w ktérej dokumentuje dokonang analize rynku lub zawiera
podstawg prawng wraz z uzasadnieniem braku dokonania analizy rynku.

2. Do zaméwien, ktérych warto$¢ jest nizsza niz 50 000 zt netto nie stosuje sie
przepisdw ustawy i postanowien niniejszego paragrafu.



Rozdzial 6
Umowy o zamowienie publiczne do udzielania ktorych stosuje sie przepisy

ustawy

§13. 1. Umowa o zamdwienie, poza ogdlnie obowigzujgcymi wymaganiami wynikajacymi

z ustawy, kodeksu cywilnego oraz obowigzujacych przepiséw prawa, powinna spetniaé ponizsze
warunki:
1) okreslaé podstawe prawna jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielenia zamowienia,
2) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,

2. Umowa o zamdwienie powinna by¢ zaparafowana przez radce prawnego.

3. Umowa o zamé6wienie powinna zawiera¢ uregulowania dotyczace wysokodci kar
umownych z tytuhu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

Rozdzial 7
Sprawozdawczosé

§ 14. 1. Wieloosobowe stanowisko ds. Zamowien Publicznych prowadzi na biezgco
Rejestr Zamoéwien w zakresie postgpowar, ktérych warto$é jest rowna lub przekracza 130 000 zt
netto,

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy obowigzani sg przekazywaé
sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach Prezesowi Urzedu Zamowieh Publicznych
w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie
o udzielonych zamowieniach.

3. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamoéwieniach, jego wzdér oraz sposéb przekazywania okre§lony zostal w rozporzadzeniu
wydanym na podstawie art. 82 ust. 4 ustawy.



Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 175/2020
Wéjta Gminy Dobra z dnia 31 grudnia 2020r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU GMINY DOBRA



Rozdzial 1
Cze$é ogolna

§1. 1. Komisja przetargowa (zwana dalej komisjg) rozpoczyna swoja prace z dniem jej
powolania i dziala do momentu zakoficzenia postepowania, chyba ze zarzadzenie Wojta lub
osoby przez niego upowaznionej w sprawie powotania komisji stanowi inaczej.

2, Komisj¢ obowigzujg w szezegdlnosdei:
1) przepisy ustawy Pzp oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie,
2) przepisy dotyczace finanséw publicznych,
3) postanowienia Zasad wykonywania w Urzedzie Gminy Dobra i jednostkach
organizacyjnych Gminy Dobra ustawy Prawo Zamdwieri Publicznych,
4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2
Obowigzki czlonkow komisji oraz innych osob, uczestniczgcych w pracach
komisji

§2. 1. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji, do zadan ktérego nalezy

w szczegdlnosei:

1) reprezentowanie komisji przetargowe;j,

2) podzial migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

3) odebranie o$wiadczefi cztonkow komisji oraz pozostatych oséb wykonujacych czynnodei
W postgpowaniu o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art, 56
ust. 2 i 3 ustawy. Przed odebraniem o$wiadczenia przewodniczacy uprzedza osobe
sktadajgcg o$wiadczenie o odpowiedzialno$ei karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia,

4) wyznaczanic termindw i miejsca posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

5) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku posigpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postepowania pod wzgledem formalno —
prawnym,

7) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia postepowania pod wzgledem merytorycznym.

2. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosei:

1) przygotowanie projektu specyfikacji warunkéw zaméwienia, modyfikacji specyfikacji oraz
wymaganych ogloszen 1 ich zmian,

2) zamieszczanie oraz przekazywanic do publikacji ogloszed i ich zmian na zasadach
okreslonych w ustawie,

3) zamieszczanie na stronie internetowej informacji dotyczacych postgpowania w zakresie
wymaganym ustawa,

4} analiza i ocena ofert pod wzgledem formalno — prawnym,

5) prowadzenie protokolu wraz z zatgcznikami,

6) kompletowanie i systematyzowanie dokumentow w toku postepowania,

7) przygotowywanie projektéw pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem,

8) zapewnienie w trakcie postgpowania przechowywania dokumentacji postepowania w sposob
uniemozliwiajgcy jej zdekompletowanie oraz zapoznawanie si¢ z jej frescia osob
nieupowaznionych.

3. Do obowigzkow cztonkdw komisji przetargowej, nalezy w szczegélnosei:

1) udzial w posiedzeniach komisji,

2) przygotowanie  projektéw  odpowiedzi na  pytania wykonawcéw  wniesione
W postepowaniu,



3) merytoryczne zbadanie i ocena wnioskéw oraz ofert zlozonych w postepowaniu,

4) przygotowanie projektow odpowiedzi na odwolanie,

5) wykonywanie, na polecenie przewodniczgcego komisji, innych czynnosci zwigzanych z jej
pracami.

4. Decyzjg o powolaniu bieglego podejmuje Wéjt lub inna osoba przez niego
upowazniona lub z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, jezeli dokonanie
oceny ofert lub innych czynnodci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych. Art. 56
ustawy stosuje si¢ do biegltego odpowiednio. Biegly przedstawia opini¢ w formie pisemnej,
elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym, w terminie okre§lonym w umowie, a na zaproszenie przewodniczacego komisji
bierze udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradezym i udziela dodatkowych wyjasnies.

Rozdzial 3
Prace komisji

§3. 1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Komisja sklada si¢ z co najmniej 3 czlonkéw, w tym przewodniczacego
1 sekretarza.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach w obecnoéci co najmniej polowy sktadu
komisji.

4. Posiedzenia komisji mogg odbywaé sie trybie stacjonarnym lub zdalnym.

3. Osoby wchodzace w sklad komisji zobowigzane sg zlozyé pisemne o$wiadczenia,
o ktérych mowa w art. 56 ustawy.

6. Komisja przygotowujgc postgpowanie o udzielenie zaméwienia, w szczegblnosei
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej:

1) projekt specyfikacji warunkéw zamdwienia oraz jej modyfikacji,

2) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia oraz jego
zmiany,

3} projekty innych dokument6éw,

4) protokot,

5) korespondencje prowadzong z wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie postepowania
o udziclenie zaméwienia, w szczegdlnosei korespondencje z Prezesem Urzgdu Zaméwien
Publicznych.

6) propozycje odpowiedzi na odwolanie.

7. Komisja w szczegblnodei przedstawia Wéjtowi Iub osobie przez niego
upowaznionej wyniki oceny wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz
propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamowienia.

8. Wdjt lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza propozycje komisji lub
stwierdza niewazno$¢ czynnosei podjetej z naruszeniem prawa,

Rozdzial 4
Zakonczenie prac komisji

§4. 1. Komisja przetargowa konczy prace z dniem:
1) wycofania wniosku o przeprowadzenie postgpowania przez komérke merytoryczna,
2) zawarcia umowy w sprawie zamdéwienia,
3) uniewaznienia postgpowania.
2. Po zakoniczeniu prac komisji dokumentacja postgpowania przechowywana jest na
stanowisku ds. zam6wien publicznych, a nastepnie przekazywana do archiwum Urzedu.



Zatgcznik nr 1
do Zasada wykonywania w Urz¢dzie Gminy Dobra i jednostkach
organizacyjnych Gminy Dobra ustawy prawo zaméwien publicznych

Dobra, diia ....ovvririiarier i e

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

CZESC1- wypelnia jednostka wnioskujaca

Nazwa zadania

Przedmiot zamdéwicnia

Przedmiotem zamdwienia jest:

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

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

Kod/y CPV

1.1. | Czas realizacji zamowienia
( nalezy wskazaé w dniach lub miesigeach od podpisania umowy )

1.2 | Termin przekazania placu budowy
(jezeli dotyczy)

2. | Wymagania dotyczgce zatrudnienia na podstawie umowy o prace TAK | NIE

*dotyczy tylko usiug lub rob6t budowlanych. Nalezy wskazaé zakres czynnosci, ktore majg by¢ wykonywane na
podstawie stosunku pracy, ze wzgledu na swoje cechy (art. 95 ust. 1)

Ofwiadczam, ze opis przedmiotu zaméwienia nie narusza zasad konkurencyjnosci zgodnie
3. | z ustawg Pzp

4, | Uzasadnienie zamdwienia

Plan zaméwien publicznych pozycja

4.1 | Indywidualna warto$é zamdwienia (z planu zaméwien
publicznych)

Wysoko$¢ srodkéw z catkowitej wartodei zamowienia
4.2 | wykorzystanych do dnia zlozenia wniosku:

Kwota na otwarcie przetargu (z podziatem na lata ub
4.3 | czgscl, jezeli dotyczy):

4.4 | Zrédla finansowania ( dzial, rozdzial, paragraf')

S. | Analiza potrzeb




Zalacznik nr 1
do Zasada wykonywania w Urzgdzie Gminy Dobra i jednostkach
organizacyjnych Gminy Dobra ustawy prawo zaméwieni publicznych

5.1

Podzial na czesci

5.1.1

Zamowienie sklada si¢ z 1 czesei *

*w przypadku realizacji zam6wienia bez podziatu na czeéci nalezy wskazaé uzasadnienie

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

Wartos¢ szacunkowa zamowienia podstawowego (rozdz. V Pzp) zostata ustalona na kwote

co daje
netto réwnowartos¢ euro

W tym, wartos¢ szacunkowa zaméwienia niniejszego zostata ustalona na kwote

co daje
netto réwnowartosé euro

5.1.2

Zamowienie sklada sig z 2 czesci (jezeli dotyczy)

Wartos¢ szacunkowa 1 czgsci zamdwienia zostala ustalona na kwote

co daje
netto réwnowartosé euro

Wartos¢ szacunkowa 2 czgéei zamdwienia zostala ustalona na kwote

co daje
netto réwnowartosé euro

Obowigzujacy w zamowieniu VAT

Ustalenia wartosci dokonano na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.12.2019 1.
w sprawie §redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych, wg ktérego wartoéé 1 EURO = 4,2693 z} (Dz. U. 2019 poz. 2453).

*w przypadku kilku zadah wartosé netto i brutto nalezy okresiié odpowiednio.

5.2

Proponowany tryb udzielenia zaméwienia publicznego ( prosze wstawi¢ znak X )

Tryby Krajowe Tryby Unijne
tryb podstawowy — bez negocjacji (art. 275 pkt
1 ustawy) przetarg nieograniczony
tryb podstawowy — negocjacje fakultatywne
(art, 275 pkt 2 ustawy) przetarg nieograniczony
tryb podstawowy — negocjacje obligatoryjne
(art. 275 pkt 3 ustawy) negocjacje z ogloszeniem
partnerstwo innowacyjne dialog konkurencyjny
negocjacje bez ogloszenia partnerstwo innowacyjne
zamOwienie z wolnej reki negocjacje bez ogloszenia
konkurs zamowienie z wolnej reki




Zalgcznik nr |
do Zasada wykonywania w Urzedzie Gminy Dobra i jednostkach
organizacyjnych Gminy Dobra ustawy prawo zamowien publicznych

umowa ramowa konkurs

umowa ramowa

dynamiczny system zakupow

Jezeli tryb z wolnej reki nalezy wpisaé nr postgpowania podstawowego: ........vueevennneeennn.
oraz nazwg, adres 1 kontakt do Wykonawcy:

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

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

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

5.3 | Uwzglednienie aspektéw spolecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych zaméwienia*

5.4 | Ryzyka zwigzane z postgpowaniem o udzielenie i realizacjg zaméwienia*
* Zamawiajacy publiczny moze odstapi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan, w przypadku gdy
zachodzi podstawa udzielenia zaméwienia w trybie negocjacji bez ogloszenia, o ktérej mowa w art. 209
ust. 1 pkt4, lub w trybie zaméwicnia z wolnej reki, o ktérej mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5.

6. | Czy przewiduje si¢ zaméwienia o ktérych mowa w art. 214
ust 1 pkt 7 lub 8 NIE TAK ............. %
Nalezy wskaza¢ uszczegélowiony zakres prac oraz warunki na jakich zostang zlecone:
Wartos¢ zaméwien o ktorych mowa w art. 214 ust 1 | zt netto euro
pkt 7 Iub 8

6.1 | Catkowita wartos¢ zamdwienia lacznie  z | zbnetto euro
zaméwieniami, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt
71lub 8

6.2 | Osoba, ktora ustalita warto$é zamoéwienia
Ustalenie wartodci zaméwienia dokonano w dniut .........oc.ovveeeeeeeveenne.. na podstawie:

7. | Uzasadnienie koniecznoSei udzielenia zaméwienia /pilnej potrzeby, ktérej wezeéniej nie

mozna bylo przewidzie¢ a nie wynika ona z winy Zamawiajacego - o ile dotyczy:




Zatacznik nr 1
do Zasada wykonywania w Urzgdzie Gminy Dobra i jednostkach
organizacyjnych Gminy Dobra ustawy prawo zamdéwieni publicznych

Waranki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia™:

Nalezy wskaza¢ tylko te warunki, ktére sa niezbedne do przeprowadzenia postepowania.

W przypadku zaméwien, ktorych wartosé jest mnigjsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 3 Pzp (ponizej progu unijnego tj. dla dostaw lub ustug — 214 000 euro, dla robot
budowlanych 5 350 000 euro), mozna zadaé zamiast dokumentéw potwierdzajacych spetnienie przez
wykonawce warunkéw wymienionych w przypisie 1 — ogwiadczenia o spelnieniu warunkéw udziatu w

postepowaniu,

8.1

Dokumenty potwierdzajace, ze oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane odpowiadaja
okreslonym wymaganiom (np. wykaz sprzetu)

8.2

Zastosowanie przestanck fakultatywnych wykluczenia:

Czy Zamawiajgcy zgda wniesienia wadium? W jakim procencie lub %
kwota? (max. do 1,5% zgodnie z art. 299 ust. 1 pkt 3 Pzp)

10.

Czy zamawiajgcy zyda zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy? %
W jakim procencie lub kwota? (max. do 5% lub 10 % podajac
uzasadnienie, zgodnie z art. 452 Pzp)

Uzasadnienie:

11.

Zapisy umowy wymagane ze wzgledu na rodzaj zaméwienia:

Np. kary umowne, platnodei przejsciowe, ochrona podwykonawcy w przypadku uméw na roboty
budowlane powyzej 12 miesigey itp.

11.1

Zapis w umowie dotyczgce platnodci

11.2

Informacja o przewidywanych zmianach postanowien zawarte] umowy w stosunku do tresci

oferty:




Zatgcznik nr 1
do Zasada wykonywania w Urzgdzie Gminy Dobra i jednostkach
organizacyjnych Gminy Dobra ustawy prawo zaméwiefi publicznych

12. | Proponowane kryteria oceny ofert:
Cena ( max 60%)
W przypadku proponowania kryteriéw nieprzeliczalnych (np. jako$é, parametry techniczne) nalezy do
wiiosku zatgezy¢ dokladny opis oceny tych kryteriéw (ile punktow i w jakiej skali oraz za jakie
parametry bedg przyznawali oceng czlonkowie komisji przetargowe;).

13. | Czy zadanie jest wspéHinansowane ze $rodkéw unijnych (jezeli tak to prosze podaé nazwe
projektu i w jakim procencie jest wspéifinansowane?)

131

14. | Czy zadanie jest realizowane wspélnie z inng instytucjg (jaka, i w jakim zakresie?)?

Zalagczniki do wniosku:

Opis przedmiotu zaméwienia

Dokumentacja merytoryczne

Opis sposobu obliczania ceny

Whiosck i zalaczniki przeslano elektronicznie:

W dniu

Na adres e-mail

(podpis osoby sporzadzajgcej wniosek)




Zatacznik nr 1
do Zasada wykonywania w Urzedzie Gminy Dobra i jednostkach
organizacyjnych Gminy Dobra ustawy prawo zaméwien publicznych

CZESC 11

Kwota przeznaczona w budiecie na niniejsze zadanie

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

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

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

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

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

Dobra, dnia

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

{ podpis Skarbnika )

Konieczno$¢ wszezgcia procedury o udzielenie zaméwienia publicznego zatwierdzam

Dobra, dnia

( podpis Kierownika Zamawiajacego )




Zalgcznik nr 2

do Zasada wykonywania w Urzedzie Gminy
Dobra i jednostkach organizacyjnych Gminy
Dobra ustawy prawo zamdwien publicznych

Notatka stuzbowa dotyczgca zaméwienia, ktérego udzielenie wylaczone jest
z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych.

Przedmiotem zamoéwienia jest:

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia zostata okreglona na kwotg .................. zt
netto.

Osoba dokonujgca ustalenia wartoci ZamOWICIIA:  voeveevveneeeeeeens s,

Data oszacowania warto$ci ZamOWISIIAL v..veneeere e tses e

Zamdwienia udziela si¢ wykonawcy:

Podstawa prawna udzielenia zaméwienia;

Zamowicnia udziela si¢ N2 POASTAWIE  ....veveivvivieeeeeee e
(wskaza¢ wlasciwy par. zasad realizacji zamowicnh wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwieh publicznych).

Uzasadnienie faktyczne

(data, miejsce i podpis osoby sporzadzajacej)



