Zarzadzenie Nr 416/2014
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 17.04.2014r

w sprawie powolania komisji przetargowe;j i ustalenia regulaminu udzielania zamowien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz procedury obiegu dokumentow w zakresie
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

Dzialajac na podstawie art.30 ust. 2 pkt. 3 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013, poz.594 ze zm.), art.19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013r, poz. 907 ze zm.) art. 44 ustawy z dnia
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 poz. 885 ze zm.), oraz
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kozienicach (zarzadzenie nr 326/2013
z dnia 30.08.2013r) zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. W celu ujednolicenia i stosowania ogoélnych zasad udzielania zamoéwien publicznych
w  Urzedzie Miejskim w  Kozienicach powotujg stala komisj¢ przetargowa
i wprowadzam regulamin udzielania zaméwien publicznych oraz procedury obiegu
dokumentow w tym zakresie stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin zawiera nastgpujace dziaty:

1) Rozdzial I - Postanowienia ogdlne.

2) Rozdzial II —Regulamin pracy Komisji przetargowej powotanej do przeprowadzenia
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, ktoérych warto$¢ jest rowna lub
przekracza wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

3) Rozdziat III — Regulamin postgpowania komdrek organizacyjnych Urzedu 1 procedury
obiegu dokumentow w zakresie udzielania zamowien publicznych.

4) Rozdzial IV — Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktoérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

5) Rozdzial V — Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ jest
réwna lub przekracza wyrazona w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

§2

1. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza
ds. Technicznych.

2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia w zakresie prawidlowego wydatkowania
srodkow do wysokosci 30 000,00 euro zgodnie z planem zamdwien powierzam Skarbnikowi
Gminy Kozienice.

3. Biezacy nadzor 1 odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie stosowania postanowien zarzadzenia
powierzam wszystkim Dyrektorom Wydziatow Urzgdu Miejskiego w Kozienicach.

4. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom wykonujacym czynno$ci w zakresie
przygotowania i prowadzenia postgpowan w celu udzielenia zamdéwien publicznych na
potrzeby Wydziatu, zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.



§3

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 419/2010 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 3 lutego 2010
roku w sprawie powotywania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego i ustalenia regulaminu jej pracy.

2. Traca moc zapisy Zarzadzenia nr 143/2007 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 6 listopada
2007r w czgsci dotyczacej procedury kontroli zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

3. Traci moc zarzadzenie nr 391/2014 z dnia 01.02.2014r.

§ 4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia
17 kwietnia 2014 roku 1 ma zastosowanie do postgpowan wszcze¢tych po dniu
17 kwietnia 2014r.

2. Do postgpowan o udzielenie zamoOwienia wszczgtych przed dniem obowiazywania
niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

3. Nie maja zastosowania przepisy zarzadzenia dla termindw w zakresie czynnosci, o ktorych
mowa w § 18 ust. 2, 3, 4 dla ktorych terminy zostaly ustalone, a ktorych moc obowigzywania
nastgpuje z chwila opracowania projektu budzetu na 2015r.

Terminy wykonania powyzszych czynnos$ci w roku 2014r., traktowane sa jako przejsciowe
ustalane bgda na biezaco w trybie uzgodnien roboczych. Do czasu opracowania planu
zamoOwienia udzielane sa w oparciu o ustalenia niniejszego regulaminu.

Burmistrz Gminy Kozienice

dr inz. Tomasz Smietanka



zalacznik do zarzadzenia

nr 416/2014

z dnia 17.04.2014r
Burmistrza Gminy Kozienice

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY
BUDOWLANE W URZEDZIE MIEJSKIM W KOZIENICACH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okre$la zasady udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane dokonywane przez i na potrzeby Urzedu Miejskiego w Kozienicach.
2. Regulamin nie dotyczy i nie obejmuje zamoéwien publicznych na potrzeby jednostek
podlegtych Gminie.
§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kozienicach.

2. Ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. 22013 r. poz.907 z pdzn. zm.).

3. Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane w rozumieniu ustawy PZP.

4. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kozienice.

5. Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Kozienice lub
osobg posiadajaca pisemne upowaznienie do dziatania w jego imieniu.

6. Prowadzacym postgpowanie - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Infrastruktury Urzedu
Miejskiego w Kozienicach.

7. Wnioskujacym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora komodrki organizacyjnej Urzgdu
wnioskujacego o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego .

8. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki tworzace strukture
organizacyjna, o ktorej mowa w rozdziale III § 7 ust. 1 Zarzadzenia nr 326/2013 Burmistrza
Gminy Kozienice z dn. 30.08.2013r . w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

9. Wydzial - okreslenie tozsame jest z definicja wnioskujacego jak rowniez komorki
organizacyjnej.

10. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin okreslajacy zasady pracy Komisji
przetargowej oraz zasady 1 procedury obiegu dokumentéw zwiazanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Urzedzie
Miejskim w Kozienicach.

11. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ stala komisj¢ przetargowa, o ktdrej mowa w art.
20 ustawy, powotana przez kierownika zamawiajacego do przeprowadzenia post¢gpowania
o0 udzielenie zamdéwienia publicznego.

12. Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego komisji przetargowe;.
13. Sekretarzu Komisji — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Infrastruktury,
ktéremu Przewodniczacy Komisji powierzyt petnienie funkcji Sekretarza Komisji.



14. Planie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ roczny plan zamdéwien publicznych
sporzadzony przez Wydziat Infrastruktury na podstawie wykazéw zamdéwien publicznych
sporzadzonych przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu.

15. Wykaz zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ wykaz planowanych
zmoOwien publicznych obejmujacych zaméwienia o wartosci szacunkowej do 30 000
1 powyzej 30 000 euro sporzadzony przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu
w formacie EXCEL.

16. Rejestrze zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zamowien publicznych, ktérych
warto$¢ przekracza rownowarto$¢ wyrazonej w zlotych kwoty 30 000 euro prowadzony przez
Wydziat Infrastruktury.

17. Rejestr wydatkow — nalezy przez to rozumie¢ rejestry wydatkow, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, prowadzone przez
komorki organizacyjne Urzedu.

18. Sredni Kurs zlotego w stosunku do euro — nalezy przez to rozumieé¢ $redni kurs
stanowiacy podstawe przeliczania warto$ci zamoOwien, ktorego wysoko$¢ okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

19. Wniosek — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczgcie postgpowania w sprawie
udzielenia zamoOwienia o warto$ci rowniej lub przekraczajacej kwotge 30 000 euro
sporzadzony przez wnioskujacego.

20. Wszczecie postepowania — nalezy przez to rozumien dzien publikacji ogloszenia
o0 udzielenie zamdwienia publicznego lub zaproszenia do negocjacji.

21. Realizacja zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ okres od momentu podpisania umowy
do dnia zakonczenia zamdéwienia, w przeciagu ktorego dokonywane sa czynnosci zwiazane
z wykonywaniem zamédwienia.

22. SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacjg istotnych warunkéw zamoéwienia lub inny
przekazywany wykonawcy dokument, w ktorym Zamawiajacy okresla podstawowe
wymagania, warunki i zasady udzielenia zamoéwienia.

23. Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu.
24. Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2 ¢
ustawy PZP lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego.

25. Ushugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy, a sa uslugami okre§lonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a lub art. 2b ustawy PZP.

26. Zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie umowy /zlecenia/
odplatne zawierane migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktdrych przedmiotem sa ushugi,
dostawy lub roboty budowlane.

27. Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych — nalezy
przez to rozumie¢ ustawg z dnia 17 grudnia 2004r. (Dz. U. z 2013r. poz.168 ze zm.)

§3

1. Udzielanie zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie
w granicach wydatkow, ktore zostaty ujgte w uchwale budzetowej w ramach zadan
realizowanych przez komorke organizacyjna.

2. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczgdno$ci 1 terminowosci w wydatkowaniu $rodkow publicznych zgonie z art.



44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r, poz.885
ze zm.)

. Do zamowien publicznych powyzej 30 000 euro realizowanych na potrzeby Wydziatu
Infrastruktury przepisy i zasady nalezy stosowa¢ odpowiednio.

. Faktury/rachunki realizowane w ramach udzielonych zamdéwien opisywane sa zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i odrgbnymi zarzadzeniami oraz ustaleniami
niniejszego regulaminu. Dla wydatkow tj. zamoéwien realizowanych na podstawie
wylaczen ustawowych w tym PZP o ktérych mowa w art. 4 za wyjatkiem art. 4 ust. 8 oraz
zamowien ktorych wartos$¢ jest rowna lub wyzsza od 30 000 euro dodatkowych opiséw co
do zgodnosci z ustawa si¢ nie stosuje.

. Wszelkie dokumenty, wykazy 1 wnioski Wnioskujacy maja obowiazek przekaza¢ w wersji
papierowej i elektronicznej na pltycie CD lub innym no$niku poprzez sekretariat.

§4

. Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Kozienicach z tytulu powierzonych im obowiazkoéw
winni przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem inicjujacym procedurg
1 wskazujacym tryb postgpowania jest prowadzacy postgpowanie.

. W celu prawidlowe;j realizacji zamowien wnioskujacy na kazdym etapie prowadzonego
postgpowania zobowigzani sa wspotpracy z Prowadzacym postepowanie.

. Spory kompetencyjne w zakresie postanowien niniejszego regulaminu rozstrzyga
Z-ca Burmistrza ds. Technicznych.



ROZDZIAL 11

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ POWOLANEJ DO PRZEPROWADZENIA
POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, KTORYCH
WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA WYRAZONA W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO

§5

Postgpowanie o udzielenie zamowienia, ktorego wartos$¢ jest rowna lub przekracza
wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro prowadzi powotana komisja przy
wspOtpracy z wnioskujacym przedstawicielem wilasciwej komorki organizacyjnej lub
wyznaczonymi osobami.

Regulamin okre§la zasady dzialania Komisji przetargowej w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktérych Zamawiajacy
zobowiazany jest stosowac przepisy ustawy PZP.

§6

Komisja przetargowa sklada si¢ z 5 czlonkow.
. W skfad kazdej komisji wchodza:
1) Dyrektor Wydziatu Infrastruktury Urzedu Miejskiego — Przewodniczacy komisji
2) Sekretarz Gminy — Z — ca Przewodniczacego — Czlonek komisji
3) Skarbnik Gminy lub Dyrektor Finansowy — Czlonek komisji
4) Dyrektor Wydziatu wnioskujacego — Cztonek komisji
5) Pracownik  merytoryczny  Wydziatu  Infrastruktury  wyznaczony  przez
Przewodniczacego komisji — Sekretarz komisji.

3. Komisja pracuje na posiedzeniach jawnych. Obecnos¢ cztonkow na posiedzeniach jest
obowigzkowa.

4. Jezeli Przewodniczacy nie moze peli¢ swoich obowiazkow wowcezas jego obowiazki
przejmuje zastgpca przewodniczacego lub osoba wskazana przez Kierownika
zamawiajacego 1 komisja pracuje w skladzie czteroosobowym.

5. Jezeli pozostali cztonkowie komisji nie sa w stanie petni¢ swoich obowiazkow
wowczas, najpdzniej dzieh przed terminem otwarcia ofert, zawiadamiaja pisemnie
Przewodniczacego i wyznaczaja swojego zastgpce.

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmian i uzupetnien sktadu komisji o nowe osoby.

7. Jezeli Przewodniczacy 1 jego Zastgpca nie moga petni¢ swoich obowiazkow wowczas
komisja moze pracowa¢ w skladzie trzyosobowym. W takiej sytuacji obowiazki
Przewodniczacego Komisji petni Skarbnik Gminy lub Dyrektor Finansowy.

8. Komisja pracuje w skladzie czteroosobowym rowniez w sytuacji gdy Dyrektor

Wydziatu Infrastruktury jest jednocze$nie Wnioskujacym w rozumieniu niniejszego

zarzadzenia.

N —

§7

1. Jezeli dokonanie okreSlonych czynnos$ci zwiazanych =z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik zamawiajacego z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
moze powota¢ biegtych.



W

10.

N =

Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ wskazanie kandydatury
biegtego oraz przedmiot i termin sporzadzenia pisemnej opinii.

Biegly przedstawia opini¢ na piSmie, a na zadanie komisji bierze udzial w jej pracach
z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§8

. Peienie funkcji cztonka komisji przez pracownikoéw zamawiajacego ma charakter

wylacznie zadaniowy i stanowi wykonanie polecenia stuzbowego.

Czlonkéw komisji powoluje 1 odwoluje Kierownik zamawiajacego.

Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o wudzielenie zamdwienia
publicznego moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkow
stuzbowych, badz gdy podlega on wylaczeniu z pracy komisji z uwagi na
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy PZP oraz jezeli z powodu zaistnienia
innej przeszkody nie moze bra¢ udzialu w pracach komisji.

Odwotanie ze sktadu komisji nastgpuje w trybie decyzji Kierownika zamawiajacego.
Decyzja powinna wskazywa¢ przyczyny odwolania.

W przypadku odwotania czlonka komisji, uzupetienie do sktadu komisji nastgpuje na
wniosek Przewodniczacego.

Czynnosci podjgte w postgpowaniu przez cztonka komisji po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, sa niewazne.

Do obowiazkéw powtdrzenia czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego z udzialem czlonka komisji podlegajacego wylaczeniu stosuje sig
odpowiednio przepisy art. 17 ustawy.

Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postgpowania.

Czlonek komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i do§wiadczeniem.

§9

Komisja rozpoczyna prace w dniu otwarcia ofert.

. Komisja konczy prace z dniem zatwierdzenia protokotu postgpowania przez

zamawiajacego.

Czlonkow komisji zawiadamia si¢ najpdzniej 2 dni przed terminem otwarcia ofert.
Zawiadomienie uwaza si¢ za skuteczne od momentu zlozenia podpisu cztonka komisji
na kopii zawiadomienia. Przepisy § 6 ust.4, 5 1 7 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku gdy nie jest mozliwe zawiadomienie czlonka komisji w sposob
okreslony w ust. 3 dopuszcza si¢ zawiadomienie droga elektroniczna lub telefonicznie.
Potwierdzenie skuteczno$ci zawiadomienia stanowi treSci e-mail, w przypadku
informacji telefonicznej adnotacja sekretarza komisji na zawiadomieniu zawierajaca
datg 1 godzing powiadomienia.

O miejscu i terminie posiedzen komisji, o ile nie wynika to z uzgodnien w trybie
roboczym informuje telefonicznie /ustnie/ lub droga elektroniczng Sekretarz komisji.
W przypadku rozbiezno$ci stanowisk czlonkéw komisji na kazdym etapie jej pracy
sporzadza si¢ protokot ze spotkania.



1.
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§10

Komisja w sktadzie okreslonym w § 6 pracuje:

1) Przy otwarciu ofert.

2) Przy ocenie spelniania warunkéw udziatu w postgpowaniu.

3) Przy badaniu i ocenie ofert.

W dniu otwarcia ofert czlonkowie komisji skladaja pisemne o$wiadczenia

o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

Do zadan komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) Prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w trybach okreslonych ustawa.

2) Prowadzenie dialogu z wykonawcami w trybie dialogu konkurencyjnego.

3) Prowadzenie licytacji elektroniczne;.

4) Otwarcie ofert.

5) Ocena spelienia przez ~wykonawcow  warunkéw  stawianych przez
zamawiajacego.

6) Dokonanie w ofertach poprawek omytek pisarskich, rachunkowych i innych
omytek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkow
zamoOwienia.

7) W trakcie postgpowania przygotowanie do zatwierdzenia:

1) wezwania wykonawcy do uzupetnienia dokumentow,
2) wezwania wykonawcy do zloZenia wyjasnien,

3) wykluczenie wykonawcy,

4) odrzucenie oferty,

5) powiadomienia o dokonaniu poprawek omytek.

8) Udzielanie wyjasnien tresci SIWZ.

9) Rozpatrywanie zastrzezen na niezgodne z przepisami ustawy czynnosci podjgte
przez zamawiajacego lub zaniechane, do ktorych Zamawiajacy jest zobowiazany
na podstawie ustawy PZP, na ktore nie przystuguje odwolanie na podstawie art.
180 ust. 2.

10) Rozpatrywanie odwotfan wniesionych przez wykonawcg do Krajowej Izby
Odwolawcze;j.

11) Powtdrzenie lub dokonanie zaniechanej czynno$ci w postgpowaniu.

12) Dokonanie badania i oceny ofert.

13) Przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia:

1) propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postgpowania
wraz z uzasadnieniem

2) w przypadku trybu zamowienia z wolnej regki przygotowanie protokotu
z negocjacji 1 dokumentdw wynikajacych z ustawy PZP,

Wykonywanie zadan wyznaczonych przez Przewodniczacego.

Podpisanie przez Kierownika zamawiajacego przygotowanych przez komisje

rozstrzygnig¢, pism, wezwan, umow jest rOwnoznaczna z ich zatwierdzeniem 1 nie

wymaga odrgbnych dokumentow/dowodow.

Komisja dokumentuje czynnos$ci z prac komisji w protokole postgpowania zgodnie

z przepisami ustawy PZP.

Przewodniczacy moze poleci¢ komisji sporzadzenie odrgbnych notatek Iub

protokétdow z czynnosci prac komisji ponad wymagana dokumentacjg, o ktorej mowa

W ust.6.

Czlonkowie komisji zobowigzani sa do przestrzegania szczegdélowych wymagan

1 zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych

przepisach.



10.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Czlonkowie komisji maja prawo do:

1) dostgpu do wszystkich dokumentéw postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

2) zglaszania Przewodniczacemu w kazdym czasie uwag i probleméw w zakresie
prac komisji. W przypadku nieuwzglednienia przez Przewodniczacego zastrzezen
cztonek ma prawo zglosi¢ zastrzezenia do Kierownika zamawiajacego.

Czlonkowie komisji odpowiadaja indywidualnie za wykonywanie czynnosci

wynikajacych z zakresu powierzonych obowiazkéw w niniejszym regulaminie oraz

ustawy 1 wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych.

§11

Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.
Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczego6Inos$ci:
1. W dniu otwarcia ofert, pobranie ofert z Sekretariatu Zamawiajacego w obecnos$ci

Sekretarki po uprzednim sprawdzeniu ich zabezpieczenia oraz adnotacji o dniu

i ilo$ci pobranych ofert.

2. Kierowanie i organizowanie prac komisji, w tym:

a) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym
oraz ich koordynacja,

b) czuwanie nad sprawnym wypetnianiem poszczegdlnych  czynnos$ci
proceduralnych i wydawanie z tego tytulu odpowiednich polecen cztonkom
komisji,

C) wyznaczanie termindw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego przebiegu
wykonywanych zadan okreslonych.

Ztozenie oswiadczenia w zakresie okre§lonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

Odebranie o$wiadczen cztonkdéw komisji, o ktérych mowa w §10 ust. 2 i przekazanie
ich sekretarzowi komisji w celu dofaczenia do dokumentacji postgpowania.
Nadzorowanie prawidlowego dokumentowania przebiegu prac komisji przy udzielaniu
zamoOwien publicznych, przez wyznaczonego cztonka komisji.

Informowanie kierownika zamawiajacego lub wiasciwego zastgpcg o wszelkich
problemach zwiazanych z praca komisji.

Dopetnienie obowiazkow zwiazanych z wylaczeniem czlonka komisji.

W trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:

a) sprawdzanie, czy oferty zostaly ztozone w terminie,

b) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

c) sprawdzanie czy oferta nie zawiera informacji stanowiacych tajemnicg
przedsigbiorstwa,

d) podanie informacji o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 PZP,

Powotanie bieglego w uzgodnieniu z Kierownikiem zamawiajacego na wniosek
Przewodniczacego lub cztonka komisji.

10) Badanie i ocena ofert.
11) Przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego w imieniu komisji

wszelkich dokumentdw z czynnos$ci prac komisji wymagajacych aprobaty badz
nadania im skuteczno$ci prawne;j.

12) Reprezentowanie komisji we wszystkich sprawach nie wymagajacych

zatwierdzenia lub aprobaty Kierownika zamawiajacego w zakresie prowadzonego
postgpowania.

13) Wykonywanie innych zadan i czynno$ci wynikajacych z ustawy 1 wydanych na jej



podstawie aktow wykonawczych oraz niniejszego zarzadzenia.

14) Zamawiajacy upowaznia Przewodniczacego Komisji do podejmowania wszelkich

1.

2.

1.
2.

niezbgdnych czynnosci i podpisywania dokumentéw w jego imieniu od momentu
otwarcia ofert do zatwierdzenia wyniku postgpowania lub uniewaznienia
postgpowania, ktore podpisuje Zamawiajacy lub osoby upowaznione wg odrgbnych
uregulowan. Protokét z postgpowania i umowe zatwierdza i podpisuje Kierownik
Zamawiajacego.

§12

Sekretarz komisji prowadzi dokumentacje¢ postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego.

Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) Powiadamianie cztlonkéw Komisji o terminie otwarcia ofert i terminach i miejscu
posiedzen z zastrzezeniem § 9 ust. 31 5.

2) Kompletowanie i dorgczanie dokumentow na posiedzenie komisji.

3) Badanie i ocena ofert.

4) Zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1. ustawy.

5) Zalozenie protokotu postgpowania i prowadzenie go zgodnie z wymogami ustawy.

6) Dokumentowanie innych czynno$§ci z prac komisji na polecenie
Przewodniczacego.

7) W uzgodnieniu z Przewodniczacym przygotowanie tresci rozstrzygnigé, pism,
wezwan, zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem.

8) Przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym ustawa.

9) W uzgodnieniu z Przewodniczacym przygotowanie materialdw z postgpowania
w celu ich udostgpnienia na potrzeby biegtych.

10) Czuwanie nad prawidlowa realizacja zasady jawno$ci postgpowania,
w szczegolnosci udostgpnianie protokdlu postgpowania zgodnie z przepisami
ustawy.

11) Przygotowanie materialow z postgpowania do kontroli przez uprawnione
podmioty.

12) Niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiaja udziat w pracach komisji lub ktére maja wplyw na przebieg
postgpowania.

13) Wykonywanie innych zadan i czynno$ci wynikajacych z ustawy i wydanych na jej
podstawie aktow wykonawczych, oraz niniejszego zarzadzenia.

14) Wykonywanie innych polecen przewodniczacego komisji w ramach
prowadzonego postgpowania,

§13

Postgpowanie o zamowienie publiczne jest jawne.

Wyjatkowo, takze w ramach pracy komisji poufny charakter maja:

1) Czynnosci przygotowawcze do czasu nadania im skuteczno$ci prawnej w drodze
podpisania odpowiednich dla nich dokumentéw.

2) Wiadomos$ci objete tajemnica panstwowa, sluzbowa lub inng na podstawie
przepisOw prawa.

3) Wiadomos$ci objete skutecznie ustanowiona 1 wlasciwie zastrzezona przy
sktadaniu ofert tajemnica przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji.
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4) Oferty do czasu ich otwarcia.

5) Negocjacje 1 protokoly sporzadzane w ramach postgpowan prowadzonych
w trybach okreslonych ustawa.

6) Informacje i wiadomos$ci zwigzane z przebiegiem badania i oceny ofert,
z wyjatkiem informacji zamieszczanych w protokdle, udostgpnianych zgodnie
Z przepisami.

7) Inne informacje, gdy tak wynika z przepisOw prawa.

§14
1. Po zakonczeniu prac Przewodniczacy przedstawia Kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia protokol postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Kierownik zamawiajacego sklada o$wiadczenie, o ktdrym mowa w §10 ust.2 w dniu
otwarcia ofert.

§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004r PZP.
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ROZDZIAL 111

REGULAMIN
POSTEPOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU I PROCEDURY
OBIEGU DOKUMENTOW
W ZAKRESIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§16

1. Regulamin okre$la zasady postgpowania komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
1 procedury obiegu dokumentdw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych.

2. Regulamin stosowany jest w zakresie udzielania zamdéwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, do ktérych Urzad Miejski jest zobowiazany stosowaé Prawo
zamoOwien publicznych na podstawie art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy PZP.

3. Procedury i zasady niniejszego regulaminu w odniesieniu do Wydzialu Infrastruktury
nalezy stosowa¢ odpowiednio.

§17

1. Regulamin okre$la:
1) Planowanie zamowien.
2) Przygotowanie postgpowan.
3) Prowadzenie postgpowan.
4) Sprawozdawczos$¢, ewidencjg i archiwizacjg.
5) Nadzor 1 kontrolg nad realizacja zadan oraz odpowiedzialno$¢ z tytulu naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

§18

1. Prowadzacy postepowanie przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego na podstawie zbiorczego planu zaméwien publicznych sporzadzonego w oparciu
0:

1) Budzet Gminy Kozienice.

2) Wieloletnia Prognozg Finansowa Gminy Kozienice.

3) Wykazy zamdwien publicznych sporzadzone przez poszczegdlne komorki

organizacyjne Urzedu.

2. Zbiorczy plan zamowien publicznych sporzadza Prowadzacy postgpowanie corocznie
najpdzniej do dnia 31 stycznia kazdego roku budzetowego. Wstgpny plan zamdéwien na
podstawie przekazanych wykazéw o ktorych mowa w pkt. 3 sporzadza Prowadzacy
postgpowanie do dnia 31 grudnia roku poprzedniego rok budzetowy, ktory jest obowiazujacy
od dnia 01.01. kazdego roku budzetowego.
3. Wstegpne wykazy sporzadzone zgodnie z zalacznikiem nr 1, o ktérych mowa w ust. 1 pkt.3
sporzadzaja wnioskujacy w terminie do dnia 10 grudnia roku poprzedniego roku budzetowego
na przyszty rok i przekazuja Prowadzacemu postgpowanie.
4. Ostateczne wykazy sporzadzone zgodnie z zalacznikiem nr 1, o ktéorych mowa w ust. 1
pkt.3 sporzadzaja wnioskujacy w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku budzetowego na
dany rok i przekazuja Prowadzacemu postgpowanie.
5. Wykazy zamoéwien publicznych musza uwzglednia¢ sumg dostaw, ushig tego samego
rodzaju oraz rob6t budowlanych w rozumieniu przepiséw ustawy PZP.
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6. W zakresie zamdOwien publicznych, za ktéore merytorycznie odpowiada Wydziat
Infrastruktury wykazy zamdéwien publicznych zastgpuja wewngtrzne plany pracy,
zatwierdzane przez Dyrektora Wydzialu. Zamowienia publiczne realizowane przez Wydzial
Infrastruktury uwzgledniane sa w zbiorczym planie zamowien publicznych.
7. Wykazy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3 obejmuja planowane przez wnioskujacych
w danym roku budzetowym zamowienia o wartosci szacunkowej do 30 000 i powyzej 30 000
euro. Wykaz zamowien publicznych zawiera m.in.:

1) Przedmiot zamowienia.

2) Glowny kod CPV.

3) Szacunkowa warto$¢ zaméwienia.

4) Klasyfikacj¢ budzetowa.

5) Plan finansowy.

6) Rodzaj zamdéwienia.

7) Planowany termin realizacji zaméwienia.
8. Wykazy zamowien publicznych sporzadza si¢ na druku okreslonym w zataczniku nr 1 do
zarzadzenia.
9. Na podstawie przekazanych przez Wnioskujacych wykazow Prowadzacy postgpowanie
sporzadza wstgpny 1 ostateczny plan zamowien publicznych dla catego Urzedu, przedstawia
go do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego i1 przekazuje w formie elektronicznej
Skarbnikowi Gminy, Dyrektorowi Finansowemu oraz Wnioskujacym.
10. Zatwierdzony plan zamdéwien stanowi podstawe do udzielania zaméwien na potrzeby
Wydzialow.
11. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korekty planu zamoéwien publicznych w trakcie roku
budzetowego na pisemny wniosek wnioskujacego. Wnioskujacy sktada wniosek na zasadach
okreslonych w ust. 7 1 8.
12. Zmiana planu zaméwien publicznych w tym ujgcie nowych zamdéwien odbywa sig za
posrednictwem Prowadzacego postgpowanie, ktory po analizie wniosku moze dokona¢ zmian
w planie i przekazuje go ponownie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego. Kopie
zatwierdzonego planu po zmianach Prowadzacy postgpowanie przekazuje w formie
elektronicznej Skarbnikowi Gminy i Dyrektorowi Finansowemu, oraz Wnioskujacym jako
obowiazujacy.
13. W przypadku udzielenia pilnego zamdéwienia przed dniem zatwierdzenia planu zamowien
publicznych, nalezy bezwzglednie uwzgledni¢ zamowienie w wykazie zaméwien i zglosi¢ ten
fakt Prowadzacemu postgpowanie na zasadach okreslonych w ust. 7 1 8, przed realizacja
wydatku.
14. Za wydatki dokonane poza zatwierdzonym planem zamoéwien publicznych
odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor wlasciwej komorki organizacyjne;.

§19

1. Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazong w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro sa realizowane przez wnioskujacych w zakresie kompetencji dyrektorow
poszczegoOlnych komorek organizacyjnych Urzedu na zasadach okreslonych w rozdziale
IV zarzadzenia.

2. ZamOwienia, ktérych warto$§¢ jest réwna lub przekracza wyrazona w zlotych
réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro sa realizowane przez Wydziat Infrastruktury na zasadach
okreslonych w niniejszym regulaminie.
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§ 20

1. Prowadzacy postgpowanie wszczyna procedurg¢ postgpowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego, ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro, na pisemny wniosek sporzadzony przez wnioskujacego.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ na druku okreslonym w zalaczniku nr 2
1 musi zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) Tytul zaméwienia.
2) Rodzaj zamowienia.
3) Szczegbdlowy opis przedmiotu zaméwienia zgodny z postanowieniami PZP
4) Szczegdlowe zasady 1 wymagania sktadania ofert czgSciowych 1 wariantowych
5) Szacunkowa warto$§¢ zamoéwienia w tym: min. kosztorys inwestorski lub notatke
z ustalenia warto$ci zamowienia, aktualna na dzien ogloszenia o zamoéwieniu.
6) Terminy realizacji ushug, dostaw lub robot budowlanych.
7) Informacjg o planowanych zamowieniach uzupetniajacych.
8) Wysokos¢ srodkow finansowych planowanych w budzecie na ten cel.
9) Proponowany tryb postgpowania z uzasadnieniem.
10) Proponowany opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw udzialu
W postepowaniu z uzasadnieniem.
11) Kryteria oceny ofert z uzasadnieniem.
12) Projekt umowy zawierajacy istotne warunki umowy, ktore musza by¢ wprowadzone
do tresci umowy.
13) Propozycje wykonawcéw, w przypadku gdy postgpowanie ma by¢ prowadzone
w trybie negocjacji bez ogloszenia, zapytania o ceng lub zamowienia z wolnej reki.
14) Uzasadnienie, w przypadku pilnej lub natychmiastowe] potrzeby udzielenia
zamoOwienia.
15) Osoby odpowiedzialne za przygotowanie informacji zawartych we wniosku w tym
odpowiedzialne za szacowanie warto$ci zamowienia, opis przedmiotu zamowienia oraz
warunki udziatu w postgpowaniu, kryteria oceny ofert i projekt umowy.
3. Jezeli przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane, dla ktérych byla wykonana
dokumentacja projektowa lub zamdéwienie ma by¢ realizowane w systemie ,,zaprojektuj
1 wybuduj” wnioskujacy musi zataczy¢ do wniosku w wersji papierowej i elektroniczne;j:
1) Kompletna dokumentacjg projektowa, przedmiar robot, SST, kosztorys inwestorski.
2) Program  funkcjonalno-uzytkowy jezeli przedmiotem zaméwienia ma  by¢
zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych
3) Inna dokumentacj¢ przewidziana i niezbedna do opisu przedmiotu zamowienia.
4. Jezeli przedmiotem zamOwienia sg ustugi i dostawy wnioskujacy zatacza do wniosku:
1) Notatke z ustalenia warto$ci zamowienia.
2) Dokumentacjg¢ niezbgdna do opisu przedmiotu zamowienia.
5. Wniosek w formie papierowej skladany jest w sekretariacie oraz przekazywany jest
w wersji elektronicznej na ptycie CD lub innym nos$niku. Terminy liczone sa od daty
odebrania wniosku z sekretariatu przez Wydzial Infrastruktury. Dopuszcza si¢ jednocze$nie
przestanie kompletu materialdow na adres piotr.szafran@kozienice.pl
6. Wniosek niekompletny lub sporzadzony niezgodnie z postanowieniami regulaminu
1 przepiséw ustawy PZP zostanie zwrécony wnioskujacemu do uzupehienia.
7. W przypadku wystapienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 6, w uzasadnionych przypadkach
termin wszczgeia postgpowania ulega przesunigciu o czas potrzebny na uzupetnienie wniosku.
8. Wnioskujacy sktada kompletny wniosek do Prowadzacego postgpowanie nie pdzniej niz
30 dni przed planowanym dniem wszczgeia postgpowania z uwzglednieniem ust. 5
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W przypadku niedochowania tego terminu Prowadzacy postgpowanie ma prawo przesunac
dzien wszczgcia postgpowania o czas opoznienia lub umiesci¢ wniosek jako ostatni
w kolejnosci oczekiwania.

9. W przypadku koniecznos$ci uzupetnienia wniosku o informacje istotne dla Prowadzacego
postgpowanie, trzydziestodniowy termin ulega wydluzeniu o okres niezb¢dny dla uzyskania
tych informacji.

10. W szczeg6lnych przypadkach, na uzasadniony wniosek wnioskujacego 1 za zgoda
Prowadzacego postgpowanie termin, o ktérym mowa w ust. 8 moze zosta¢ skrocony.

11. Prowadzacy postgpowanie rejestruje zatwierdzony, kompletny wniosek w rejestrze
zamoOwien nadajac postgpowaniu wewngtrzny numer ewidencyjny.

12. W przypadku braku mocy przerobowych, w sytuacji kumulacji ilosci wnioskoéw
w zblizonych terminach Prowadzacy postgpowanie wszczyna postgpowanie w kolejnosci
sktadanych wnioskow. Pierwszenstwo wszczgcia postgpowan maja zamowienia realizowane
na potrzeby Wydziatu Infrastruktury.

13. Protokoly koniecznosci wykonania robdt uzupetniajacych 1 dodatkowych wraz
z uzasadnieniem sporzadza wnioskujacy. Protokoty te wnioskujacy zatacza do wniosku jezeli
kwoty przekraczaja kwotg 30 000 euro. Do kwoty 30 000 euro postgpowanie prowadzi
wnioskujacy.

14. W przypadku zamoéwien publicznych, ktorych realizacja wynika z plandw pracy Wydziatu
Infrastruktury ust. 1-13 nie stosuje sig.

15. W przypadku udzielenia zaméwien w cze$ciach o ktéorych mowa w art. 6a PZP
Whnioskujacy ma obowiazek poinformowa¢ Prowadzacego postgpowanie o tym fakcie we
wniosku oraz przekaza¢ komplet dokumentacji z jego udzielenia.

16. W razie konieczno$ci udzielenia zamdwienia czg¢$ciowego o ktorym mowa w art. 6a PZP
po zlozeniu wniosku o ktorym mowa w pkt. 2 Wnioskujacy informuje niezwlocznie o tym
fakcie Prowadzacego postepowanie i1 przekazuje komplet dokumentacji z jego udzielenia.

17. Za korektg opisu przedmiotu zaméwienia i wartosci szacunkowej z uwagi na udzielenie
zamowienia czgsciowego odpowiada Wnioskujacy.

18. Za prawidlowo$¢ dokumentacji z udzielenia zamdéwien w czgsciach odpowiada
Wnhioskujacy.

§ 21

1.Wnioskujacy odpowiada za:
1) Wiasciwe 1 wyczerpujace opisanie przedmiotu zamowienia oraz wszelkie inne wymogi
niezbgdne dla zabezpieczenia interesOw Zamawiajacego w celu uzyskania przedmiotu
zamoOwienia zgodnego z potrzebami Zamawiajacego.
2) Wiasciwe okreslenie przedmiotu zaméwienia za pomoca nazw i kodoéw wg Wspolnego
Stownika Zamowien.
3) Prawidlowe ustalenie warto$ci zamowienia, z zachowaniem termindéw ich aktualnosci
zgodnie z przepisami ustawy PZP, oraz postanowien zarzadzenia.
4) Projekt umowy zawierajacy istotne warunki umowy, ktore zostang wprowadzone do
tresci umowy.
5) Whnioskowany opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunkow udziatu
W postgpowaniu z uzasadnieniem
6) Wnioskowane kryteria oceny ofert.
7) Wnioskowany tryb udzielenia zamowienia.
8) Termin realizacji zamdwienia.
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2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 stanowia czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
postgpowania. Wnioskujacy wskazuje osoby odpowiedzialne za wykonanie powyzszych
czynno$ci we wniosku, o ktérym mowa w § 20 ust.2.

3. Do zamowien na potrzeby Wydziatu Infrastruktury, ktorych realizacja wynika planu
zamoOwien publicznych ust. 1 12 stosuje si¢ odpowiednio.

§22

1.Wnioskujacy opisuje przedmiot zamowienia z uwzglednieniem przepisoéw art. 29-3 lustawy
PZP, w szczegolnosci nakazujacych:
1) Opisanie przedmiotu zaméwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okre$len, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.
2) Opisanie przedmiotu zamowienia w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji.
3) Opisanie przedmiotu zamdéwienia bez wskazania znakow towarowych, patentéw lub
pochodzenia, chyba zZe jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamdwienia
1 wnioskujacy nie moze opisaé przedmiotu zamdOwienia za pomoca dostatecznie
dokladnych okreslen, a wskazaniu takiemu beda towarzyszy¢ wyrazy ,,lub rownowazny”.
4) Opisanie przedmiotu zamoOwienia na roboty budowlane za pomoca dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych,
a jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomoca programu
funkcjonalno-uzytkowego.
5) uwzglednienie zasad o ktérych mowa w rozdziale nr I'V.
2. Do opisu przedmiotu zamdéwienia wnioskujacy zastosuje nazwy i kody okreslone we
Wspdlnym Stowniku Zamoéwien.
3. Do zamowien na potrzeby Wydziatu Infrastruktury, ktorych realizacja wynika planu
zamoOwien publicznych ust. 1 12 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 23

1.Warto$¢ zamdowienia ustala wnioskujacy.

2.Wnioskujacy okresla warto§¢ zamdéwienia w zlotych i dokonuje przeliczenia wartosci ze
zlotych na euro postugujac si¢ odpowiednim kursem zlotego w stosunku do euro
stanowiacym podstawg przeliczania warto$ci zamowien, okreslanym przez Prezesa Rady
Ministréw w drodze rozporzadzenia.

3.Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannos$cia.

4.Ustalenia warto$ci zamowienia nalezy dokona¢ bez naruszenia przepisow ustawy PZP,
biorac pod uwagg w szczego6lnosci przepisy art. 32-35, art. 6, art. 6a, art. 67 ust. 617 ustawy.
5.Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastapita zmiana okoliczno$ci majacych wptyw na
dokonane ustalenie wnioskujacy zobowiazany jest przed wszczgciem postgpowania dokonaé
zmiany jego wartosci i powiadomi¢ o tym pisemnie Prowadzacego postgpowanie, nie pdzniej
niz 10 dni przed wszczgciem postgpowania.

6.Ustalenia warto$ci zamoOwienia publicznego dokonuje pracownik merytoryczny
wnioskodawcy odpowiedzialny za realizacj¢ zadania nie wcze$niej niz 3 miesiace przed
dniem wszczgcia postgpowania, jezeli przedmiotem zamowienia publicznego sa dostawy lub
ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczgcia postgpowania, jezeli
przedmiotem zamowienia publicznego sa roboty budowlane.
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7.Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czgsci lub zanizanie jego warto$ci w celu
uniknigcia obowiazku stosowania przepisow ustawy PZP 1 postanowien niniejszego
regulaminu.

8.Wyszacowanie warto$ci szacunkowej zamowienia winno by¢ sporzadzone w formie
pisemnej i winno zawiera¢ szczegoélowy opis sposobu ustalenia warto$ci zamowienia, datg
sporzadzenia, podpis osoby sporzadzajacej wyceng oraz podpis Dyrektora Komorki
organizacyjnej.

9.Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonuje si¢ zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu,
w szczegolnosci poprzez kosztorys inwestorski, planowany koszt prac projektowych oraz
planowany koszt robot budowlanych, analiz¢ i badanie rynku.

10.Podstawa obliczenia warto$ci zamowienia publicznego na roboty budowlane jest kosztorys
inwestorski albo planowany koszt robdt budowlanych. Jezeli przedmiotem zamowienia
publicznego oprocz  wykonania robot budowlanych, jest tez zaprojektowanie
1 wykonanie robot budowlanych, to warto$¢ zamdwienia publicznego ustala si¢ na podstawie
planowanych kosztow prac projektowych i robdt budowlanych.

11. Przy obliczeniu warto$ci zamowienia publicznego na roboty budowlane uwzglednia si¢
takze warto$¢ dostaw zwiazanych z wykonywaniem rob6t budowlanych.

12.Podstawa obliczenia warto$ci zaméwienia publicznego na dostawy lub ustugi jest wartos¢
rynkowa rzeczy bedacej przedmiotem dostawy lub $wiadczen objetych zamoéwieniem
publicznym.

13.Ustalenie warto$ci zamowienia polegajace na analizie i badaniu rynku moze mie¢ formeg
ofertowego zapytania prowadzonego badz: droga pisemna, faksem, za posrednictwem poczty
elektronicznej lub dokonanego w formie rozmowy telefonicznej. Zapytania przeprowadzone
W Www. sposob maja form¢ rozeznania rynku 1 nie stanowia zapytania ofertowego
W rozumieniu przepisow ustawy PZP.

14.Jezeli nie mozna obliczy¢ warto$ci zamOwienia na podstawie realiow rynkowych
Zamawiajacy moze swoj szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie stosowanych katalogach,
cennikach i taryfikatorach.

15.Jezeli przewiduje si¢ udzielenie zaméwien uzupelniajacych przy ustalaniu warto$ci
zamoOwienia uwzglednia si¢ warto$¢ zamowien uzupetniajacych

16.Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo
jest faczna warto$¢ zamoéwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesi¢gcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towaréw 1 ushug konsumpcyjnych ogédfem, albo ktérych Zamawiajacy
zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.
Wybdr podstawy ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sig
okresowo nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy. Jezeli
zamoOwienia udziela si¢ na czas nieoznaczony, warto$cia zamdéwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu 48 miesigcy wykonywania zamowienia. Jezeli zamowienia udziela
si¢ na czas oznaczony nie dluzszy niz 12 miesigcy, warto$cia zamowienia jest warto$¢
ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia. Jezeli zamdwienia udziela si¢
na czas oznaczony dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamowienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia, a w przypadku zamowien, ktoérych
przedmiotem sa dostawy nabywane na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
z uwzglednieniem roéwniez wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamoOwienia
publicznego.

17.Jezeli dopuszcza si¢ mozliwos¢ skladania ofert czgsciowych albo udziela zamowienia
w czeSciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, wartoscia
zamoOwienia jest laczna warto$¢ poszczegdlnych czgsci zamowienia.
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18.Wartoscia dynamicznego systemu zakupow jest taczna warto$¢ zamowien objetych tym
systemem, ktorych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie trwania dynamicznego systemu
zakupow.

19.Warto$cia umowy ramowe;j jest faczna warto$¢ zamoéwien, ktorych Zamawiajacy zamierza
udzieli¢ w okresie trwania umowy ramowe;.

20.Jezeli zamOwienie obejmuje ushugi bankowe lub inne ushugi finansowe, wartoscia
zamoOwienia sa oplaty, prowizje, odsetki i inne podobne §wiadczenia.

21.Jezeli zaméwienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu wartosci
zamoOwienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego zamowienia z uwzglgdnieniem
prawa opcji.

22.Do zaméwien uzupehiajacych i dodatkowych ust. 1-21 stosuje si¢ odpowiednio.

23.Do zamoOwien na potrzeby Wydzialu Infrastruktury, ktorych realizacja wynika planu
zamowien publicznych ust. 1-21 stosuje si¢ odpowiednio.

§24

1.Projekt umowy zawierajacy istotne postanowienia, ktore zostana wprowadzone do tresci
umowy sporzadza wnioskujacy, bazujac na wiedzy 1 doswiadczeniu w dotychczas
udzielanych przedmiotowych zaméwieniach.

2. Projekt umowy stanowi zatacznik do wniosku, o ktérym mowa w § 20 ust.2.

3. Za tre$¢ projektu umowy odpowiada wnioskujacy.

4. Do zamo6wien uzupetniajacych i dodatkowych ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Do zamowien na potrzeby Wydziatu Infrastruktury, ktorych realizacja wynika planu
zamowien publicznych ust. 3 14 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 25

1.Wnioskujacy sktadajac wniosek, o ktéorym mowa w § 20 ust.2, w zakresie czynnosci
okreslonych w § 21 ust. 1 pkt. 5-7, moze:

1) Wnioskowa¢ 1 okresli¢ opis sposobu dokonywania oceny spelniania warunkéw udzialu
W postgpowaniu.

2) Wnioskowac i okresli¢ kryteria oceny ofert.

3) Wnioskowac i okresli¢ tryb udzielenia zaméwienia.

2. Czynnosci, o ktorych mowa powyzej musza zawiera¢ uzasadnienie.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 musza by¢ odpowiednio opisane i dostosowane do
przedmiotu zaméwienia zgodnie z przepisami ustawy PZP.

4. Prowadzacy postgpowanie ma prawo zweryfikowaé czynno$ci okreslone w ust. 1
1w uzgodnieniu z wnioskujacym podja¢ decyzj¢ ich zmiany. Za dokonana zmiang
odpowiedzialno$¢ ponosi wnioskujacy 1 Prowadzacy postgpowanie.

5. Jezeli wnioskujacy nie wykaze we wniosku informacji, o ktéorych mowa w ust. 1
Prowadzacy postgpowanie po analizie opisu przedmiotu zamoéwienia ustala i przyjmuje:

1) Opis sposobu dokonywania oceny spelniania warunkow udziatu w postgpowaniu.

2) Kryteria oceny ofert.

3) Tryb udzielenia zamdwienia.

§26
1.Na podstawie wniosku, o ktérym mowa § 20 ust.2 Prowadzacy postgpowanie prowadzi

postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego na zasadach okreslonych w rozdziale V
niniejszego zarzadzenia.
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2. W postgpowaniu uczestniczy komisja, powolana decyzja Kierownika zamawiajacego,
ktoérej organizacjg, sktad i tryb pracy reguluje rozdziat II niniejszego zarzadzenia.

§ 27

1. Po zakonczeniu postgpowania i podpisaniu umowy przez Wykonawcg 1 Zamawiajacego
Prowadzacy postgpowanie przekazuje wnioskujacemu za pokwitowaniem 2 egzemplarze
umowy, w tym jeden z parafa radcy prawnego i kontrasygnata Skarbnika Gminy, oraz
w zaleznosci od przedmiotu zamdwienia:

1) Dokumentacj¢ projektowa lub program funkcjonalno-uzytkowy, SST, przedmiar jezeli

postgpowanie dotyczy zamowien, do wykonania ktorych dokumentacja ta zostata

sporzadzona.

2) Inna dokumentacjg, ktora wnioskujacy zataczyt do wniosku.

3) Kserokopig opisu przedmiotu zamoéwienia do SIWZ.

4) Kserokopig formularza oferty wybranego wykonawcy.

5) Dowdd wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
2. W dokumentacji postgpowania Prowadzacy postgpowanie pozostawia 1 egzemplarz
umowy oraz w zaleznosci od przedmiotu zaméwienia:

1) Dokumentacjg projektowa w wersji elektroniczne;.

2) Kosztorys inwestorski w wersji papierowej i1 elektronicznej lub inny dokument

z ustalenia warto$ci zamowienia.

3) Program funkcjonalno-uzytkowy w wersji elektroniczne;.

4) Inna dokumentacje w wersji elektroniczne;j.

5) Kserokopie dowodu wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
3. Whnioskujacy ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje przedmiotu zamédwienia zgodnie
z zawarta umowa, w tym za kontrolg i zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
4. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorych mowa w art. 24 ust. 1 1 la ustawy PZP
Whnioskujacy ma obowiazek poinformowania Prowadzacego postgpowanie o ich wystapieniu
dolaczajac do dokumentacji postgpowania notatke stuzbowa sporzadzona na okoliczno$¢ ich
wystapienia.
5. Do zamowien na potrzeby Wydziatu Infrastruktury, ktorych realizacja wynika planu
zamowien publicznych ust. 1 14 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 28

1. Prowadzacy postgpowanie prowadzi rejestr udzielonych zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ jest rowna lub przekracza wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

2. Whnioskujacy prowadzi rejestr wydatkéw tj. udzielonych zaméwien, ktérych warto$¢ nie
przekracza rdwnowartosci wyrazonej w zlotych kwoty 30 000 euro w zakresie w jakim
merytorycznie odpowiada za udzielone zaméwienia.

3. Najpozniej w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku wnioskujacy 1 Prowadzacy
postgpowanie przekazuja Sekretarzowi Gminy wykaz udzielonych zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi wzorami okreslonymi w odpowiednim rozporzadzeniu.

4. Sekretarz Gminy przygotowuje roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach za rok
poprzedzajacy jego sporzadzenie, w oparciu o informacje otrzymane od wnioskujacych
1 Prowadzacego postgpowanie, o ktorych mowa w ust. 4, ktore przekazuje w wersji
elektronicznej Prezesowi Urzedu Zamoéwien publicznych w terminie okre§lonym
w Rozporzadzeniu.
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§ 29

1. Wnioskujacy kompletuje, przechowuje 1 archiwizuje dokumentacj¢ przetargowa
udzielonych zaméwien, o ktérych mowa w § 19 ust. 1 oraz prowadzi rejestr zawartych umow.
2. Prowadzacy postgpowanie kompletuje, przechowuje 1 archiwizuje dokumentacje
przetargowa w zakresie udzielonych zaméwien, o ktorych mowa w § 19 ust.2 oraz prowadzi
rejestr zawartych umow 1 wniesionych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

3. Zwrotu wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po wykonaniu
zamoOwienia 1 po uplywie terminu przewidzianego na okres rekojmi i gwarancji dokonuje,
odpowiedzialny za realizacj¢ umowy wilasciwy merytorycznie Wnioskujacy.

4. Prowadzacy postepowanie i/lub wilasciwy merytorycznie Wnioskujacy przygotowuje
1 przekazuje dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego do kontroli
oraz w miejsca wskazane w ustawie PZP odpowiedzialne za rozstrzyganie postgpowan
odwolawczych.

5. Osoby wykonujace czynno$ci zwiazane z przygotowaniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego ponosza odpowiedzialno$¢ w zakresie w jakim wykonywane
czynnosci zostaty im powierzone.

6. W sytuacji kontroli lub rozstrzygnie¢ odwotawczych osoby, o ktorych mowa w ust. 5
udzielaja wyjasnien odpowiednio w zakresie wykonywanych przez nich czynnosci.

§30

1.0dpowiedzialno$§¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslaja przepisy
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

2.0dpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosza osoby
dokonujace czynu naruszajacego dyscypling finanso6w publicznych.

3. Whnioskujacy 1 Prowadzacy postgpowanie odpowiadaja odpowiednio przed organami
kontrolnymi w zakresie powierzonych w niniejszym regulaminie czynnosci.
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ROZDZIAL 1V

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH , KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30 000 EURO.

§ 31
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin obejmuje zasady postgpowania w sprawie zamowien ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rdwnowartosci kwoty 30 000 euro w ramach $rodkoéw
finansowych pozostajacych w dyspozycji Wnioskujacych w zakresie:

1) Planowania zamowien,

2) Przygotowania postgpowania,

3) Prowadzenia postgpowania,

4) Zawarcia umowy o wykonanie zamowienia lub zlecenia wykonania zamowienia,

5) Platnosci z tytutu wykonania zamowienia,

6) Ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zaméwien.
Wszelkie procedury udzielania zamdéwien publicznych, ktorych warto§¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro realizowane sa samodzielnie
przez Wnioskujacych z uwzglednieniem przepisOw niniejszego regulaminu i ustawy
,0 finansach publicznych” w sposob celowy ioszczgdny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakiadow oraz w sposéb umozliwiajacy
terminowa realizacjg¢ zadania.

Przepisy regulaminu stosuje si¢ do udzielanych przez Wnioskodawce zamowien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, wylaczonych stosownie do art.
4 pkt. 8 ustawy PZP.
W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od
stosowania regulaminu, o ktorym mowa w niniejszym rozdziale i realizowa¢ zamowienie
bezposrednio z jednym wybranym wykonawca, w szczeg6lnosci w przypadku udzielania
zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej, w razie awarii wymagajacej
natychmiastowego wykonania zamowienia, w stanie wyzszej konieczno$ci w tym klgski
zywiotowej, gdy wystapi brak odpowiedzi (ofert cenowych) ze strony wykonawcoéw na
zapytanie ofertowe badZ ogloszenie zamieszczone na stronie internetowej BIP-u lub jezeli
z innych przyczyn np. technicznych, ekonomicznych, funkcjonalnych, wynikajacych
z praw autorskich, licencji oraz ushig szkoleniowych uzasadnionym jest udzielenie
zamoOwienia bez zastosowania okreslonego w niniejszym rozdziale regulaminu. W takim
przypadku zaméwienia udziela si¢ po negocjacjach z jednym wykonawca. Uzasadnienie
wyboru wykonawcy wraz ze wskazaniem przyczyn zaniechania procedur przewidzianych
w regulaminie nalezy zawrze¢ w notatce stuzbowej, ktora stanowi podstawe udzielenia
zamoOwienia wyrazong w formie umowy lub zlecenia.
Procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastgpujacych przedzialach:
1) o wartosci szacunkowej do 14 000 euro bez podatku od towardéw i ustug,
2) o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwoty 14 000 euro do 30 000 euro bez
podatku od towarow i ustug.
. Podstawa przeliczania warto$ci zamowien stanowi $redni kurs ztotego w stosunku do euro
okreslony w aktualnym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1.

art. 35 ust. 3 ustawy PZP, w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawg przeliczania warto$ci zamowienia publicznego.

Zamoéwienie moze by¢ udzielone wylacznie Wykonawcy, ktory zostal wybrany na
zasadach okre$lonych w niniejszym regulaminie, z zastrzezeniem ust.4.

Postgpowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ w sposdb zapewniajacy zachowanie
zasady uczciwe] konkurencji, rownego traktowania wykonawcOw oraz przejrzystosci,
w formie uzaleznionej od wartos$ci szacunkowej zamoOwienia tj. pisemnej, poczta
elektroniczng, faksem lub telefonicznie. Za wybor formy odpowiada Dyrektor komorki
organizacyjnej.

W przypadku dokonywania czynnosci droga telefoniczna, pracownik merytoryczny
whnioskodawcy odpowiedzialny za realizacj¢ zadania, sporzadza pisemna notatke, w ktorej
zawarte zostaja ustalenia z przeprowadzonej rozmowy. Do tego celu mozna wykorzystaé
wzor notatki stanowiacej zatacznik do regulaminu.

Przepisy niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania do udzielania zlecen jednostkom
organizacyjnym podleglym gminie.

Podstawowym kryterium oceny ofert w postgpowaniach o ktéorych mowa w niniejszym
dziale regulaminu winna by¢ cena. W uzasadnionych przypadkach mozna zastosowaé
inne, wymierne kryteria oceny ofert, jezeli wynika to ze specyfiki danego zamowienia,
w szczegbdlnosci: okres gwarancji, warunki serwisu, termin wykonania, doswiadczenia
/posiadane uprawnienia/, potencjatu technicznego, dyspozycyjnosci.

Otwarcie ofert zlozonych w postgpowaniach o ktérych mowa w niniejszym regulaminie
nie ma charakteru publicznego.

Postgpowania o ktérych mowa w niniejszym regulaminie przygotowuje i przeprowadza
Whioskujacy w oparciu o plan zaméwien Urzedu o ktorym mowa w rozdziale III.

W postgpowaniach ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartos$ci
kwoty 30 000 euro nie powotuje si¢ Komisji Przetargowe;.

Z udzielenia zamoéwienia Wnioskujacy sporzadza notatkeg stuzbowa zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 3 lub 4 do niniejszego regulaminu zgodnie z okreslonymi
zasadami.

Whnioskodawcy przeprowadzajacy procedur¢ o udzielenie zamowienia publicznego
zobowiazani sa do prowadzenia rejestru udzielonych zamowief publicznych, w formie
rejestru wydatkow. Ewidencja udzielonych zamoéwien w rejestrze wydatkoéw powinna
odbywac si¢ w sposob systematyczny, ciagly.

Nadzor nad prawidlowoscia prowadzonego rejestru wydatkow petni Dyrektor Wydziatu
lub inny wyznaczony pracownik.

Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku uzyskania co najmniej jednej waznej
oferty z zastrzezeniem pkt. 9.

O wyborze oferty informuje si¢ wybranego Wykonawcg. Pozostatym uczestnikom ktorzy
zlozyli oferty przekazuje si¢ informacje na ich pisemny wniosek.

W przypadku powierzenia lub przekazania realizacji zadan lub zamowien ujetych w planie
przez podlegle jednostki organizacyjne Gminy postanowienia niniejszego Regulaminu nie
maja zastosowania.

§ 32
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Ustalenia wartosci zamdOwienia publicznego dokonuje pracownik merytoryczny

wnioskodawcy odpowiedzialny za realizacj¢ zadania nie wcze$niej niz 3 miesiace przed
dniem wszczgcia postgpowania, jezeli przedmiotem zamowienia publicznego sa dostawy lub
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ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania, jezeli
przedmiotem zamowienia publicznego sa roboty budowlane.

2. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdéwienia publicznego nastgpila zmiana okoliczno$ci
majacych wptyw na dokonane ustalenie warto$ci zamoéwienia publicznego, przed wszczgciem
postgpowania dokonuje si¢ zmiany warto$ci zamowienia publicznego.

3. Do ustalania warto$ci szacunkowej zamOwienia stosuje si¢ odpowiednio zapisy § 23
niniejszego zarzadzenia.

§33

ODPOWIEDZIALNOSC WNIOSKODAWCY

1. Dyrektor Wydziatu dokonuje celowosci udzielenia zamdwienia z punktu widzenia
potrzeby zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

2. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wytaczone na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy PZP spod rygoréw jej stosowania,
majacego na celu wybor Wykonawcy zaméwienia odpowiada Dyrektor Wydziatu.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o ktdrym mowa w § 1 ust. 1 niniejszego
regulaminu spoczywa na wnioskujacym.

4. Wnioskujacy odpowiada za prawidlowos$¢ przeprowadzonego postgpowania, dokonanie
wyboru wykonawcy oraz realizacj¢ zamdwienia, w tym:

1) Odpowiada za ustalenie warto$ci zamowienia,

2) Odpowiada za uzasadnienie zastosowania formy udzielenia zamoéwienia,

3) Odpowiada za zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia,

4) Odpowiada za wybdr wykonawcy ,

5) Odpowiada za realizacj¢ umowy lub zlecenia oraz za realizacj¢ uprawnien
wynikajacych z gwarancji 1 regkojmi,

6) Odpowiada za zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

7) Prowadzi rejestr wydatkow

8) Przechowuje dokumentacj¢ z udzielonych zamowien,

9) Sporzadza roczne sprawozdania i przekazuje je Sekretarzowi Gminy zgodnie
z postanowieniami rozdziatu 111,

10) Archiwizuje akta postgpowania w obowiazujacym terminie.

§ 34

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ DO KWOTY 14 000 EURO NETTO

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej do kwoty 14
000 euro netto prowadzi wlasciwy wnioskujacy.

2. Przy udzielaniu zaméwien o ktérych mowa w ust. 1 obowiazuja zasady szacowania
zamowienia o ktorych mowa w § 23 niniejszego regulaminu.

3. Wnhnioskujacy wszczyna procedurg realizacji danego zamdéwienia.

4. Wnioskujacy zapytanie ofertowe kieruje do co najmniej dwoch podmiotow.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wymogu okreslonego w pkt. 4 nie stosuje sig, kiedy dane zamoéwienie moze zrealizowaé

tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym lub w uzasadnionym przez Zamawiajacego

przypadku, zgodnie z postanowieniami § 31 ust. 4 niniejszego regulaminu.

W przypadku sytuacji o ktérej mowa w pkt. 5 pracownik merytoryczny wnioskujacego

odpowiedzialny za realizacj¢ zadania sporzadza wymagane dokumenty, w tym notatke

zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu, ktéra podlega zatwierdzeniu

przez zastgpcg Burmistrza Gminy.

Zapytanie ofertowe moze by¢ wyslane za posrednictwem poczty, faxem, e-mailem lub

telefonicznie.

Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostatych parametrow oferty z wykonawcami, ktorzy

odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

Po dokonaniu czynnos$ci o ktorych mowa w ust. 3 i 4 pracownik merytoryczny

whnioskujacego odpowiedzialny za realizacj¢ zadania sporzadza wymagane dokumenty,

w tym notatke zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego regulaminu, ktéra podlega

zatwierdzeniu przez Dyrektora komorki organizacyjne;.

Na podstawie uzyskanych ofert cenowych wnioskujacy wskazuje wykonawceg, ktory

zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Zatwierdzona notatka stuzbowa jest podstawa do:

- przygotowania umowy, lub zlecenia.

- uzyskania kontrasygnaty Skarbnika i opinii Radcy Prawnego, w zaleznos$ci od formy
udzielenia zamdéwienia.

- udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy.

Whioskujacy informacje o udzieleniu zamdwienia jest zobowiazany wpisaé w rejestrze

wydatkow-prowadzonym przez Wydziat.

Po zrealizowaniu zadania dokonuje si¢ jego rozliczenia finansowego. Faktury opisywane

sa zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz poprzez umieszczenie

zapisu o nastgpujacej tresci: ,,zamoOwienie udzielono bez zastosowania przepisOw ustawy

PZP na podstawie art. 4 pkt. 8 oraz umieszcza numer pozycji planu zamoéwien.

Pracownik merytoryczny zobowiazany jest do przechowywania dokumentacji zwiazanej

z realizacja zamdOwienia publicznego przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej,

W sposOb gwarantujacy nienaruszalno$¢ tresci, przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej

1 bezpieczenstwa dokumentow.

Whioskujacy zobowiazany jest do archiwizacji na podstawie odrgbnych przepiséw

dokumentacji w sprawie zamowien publicznych.

Dla zaméwien publicznych do tacznej wartosci szacunkowej 1 000 euro /netto/ zgodnie

zatwierdzonym planem zaméwien publicznych postanowien pkt. 3 do 11 nie stosuje sig.

§ 35

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 14 000 EURO NETTO DO
KWOTY 30 000 EURO NETTO

Postgpowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego o warto$ci szacunkowej
przekraczajacej kwotg 14 000 euro netto do kwoty 30 000 euro netto prowadzi wiasciwy
Wnhioskujacy.

Przy udzielaniu zamowien o ktorych mowa w ust. 1 obowiazuja zasady szacowania
zamoOwienia o ktorych mowa w § 23 niniejszego regulaminu.

Whioskujacy wszczyna procedurg realizacji danego zamowienia.
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10

11.

12.

13.

Whnioskujacy zapytanie ofertowe zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajacego
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) w formie zaméwienia publicznego otwartego.
Wymogu powyzszego nie stosuje si¢, kiedy dane zamdéwienie moze zrealizowac tylko
jeden Wykonawca na rynku lokalnym lub w uzasadnionym przez Zamawiajacego
przypadku, zgodnie z postanowieniami § 31 ust. 4 niniejszego regulaminu.

Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostatych parametrow oferty z wykonawcami ktorzy
zlozyli oferty.

Oferty cenowe powinny by¢ ztozone w formie pisemnej w terminie i miejscu okreslonym
przez wnioskujacego.

Na podstawie ztozonych ofert cenowych wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Po dokonaniu czynnosci o ktéorych mowa w ust. 3, 4, 7 pracownik merytoryczny
wnioskujacego odpowiedzialny za realizacj¢ zadania sporzadza wymagane dokumenty,
w tym notatkg zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego regulaminu, ktora podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora Komorki Organizacyjne;.

Zatwierdzona notatka stuzbowa jest podstawa do:
- przygotowania umowy,
- uzyskania kontrasygnaty Skarbnika i opinii Radcy Prawnego,
- podpisania umowy z wybranym wykonawca.

. Wnioskujacy informacje o udzieleniu zamowienia jest zobowigzany wpisaé w rejestrze

wydatkow prowadzonym przez wiasciwego merytorycznie Wnioskujacego

Po zrealizowaniu zadania dokonuje jego rozliczenia finansowego. Faktury opisywane sa
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz poprzez umieszczenie zapisu
o0 nastgpujacej tresci: ,,zamowienie udzielono bez zastosowania przepiséw ustawy PZP na
podstawie art. 4 pkt. 8”, oraz umieszcza numer pozycji planu zamowien.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do przechowywania cato$ci dokumentacji
zwiazanej z przygotowaniem i prowadzeniem zamowienia publicznego oraz umowy przez
okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposdb gwarantujacy nienaruszalno$¢ tresci,
przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow.

Whioskodawca zobowiazany jest do archiwizacji na podstawie odrgbnych przepisow
dokumentacji w sprawie zamowien publicznych.

§ 36
REGULACJE SZCZEGOLNE

W przypadku awarii lub innego zdarzenia losowego izwiazanej z tym koniecznosci
natychmiastowej realizacji dostawy, ustugi lub roboty budowlanej wnioskujacy sporzadza
protokol potwierdzajacy zaistnialy stan. Protokot zawierajacy migdzy innymi informacje
co uleglo uszkodzeniu i oszacowanie kosztow niezbgdnych zamdwien, potwierdzenie
koniecznos$ci natychmiastowego zamowienia (np. brak sprzgtu zastgpczego, niemozno$é
wykonywania zamierzonych czynnosci, zagrozenie dla bezpieczenstwa osob lub mienia),
nalezy dotaczy¢ do wniosku o wszczgcie postgpowania.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach o ktorych mowa w § 31 ust. 4 Zamawiajacy
moze wyrazi¢ zgode¢ na odstgpstwa od stosowania rozdzialu nr IV niniejszego
Regulaminu.

Dla postgpowan o ktorych mowa w art. 34 z zastrzezeniem pkt. 16 zgoda na odstgpstwo
wyrazana jest w momencie akceptacji notatki stuzbowej wraz z uzasadnieniem.
W przypadku braku akceptacji notatki stuzbowej przez zastgpcg Burmistrza Gminy
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postgpowanie nalezy powtdrzy¢ zgodnie z postanowieniami regulaminu. Dopuszcza si¢
uzyskanie wstgpnej ustnej zgody na odstgpstwo.

Dla postgpowan o ktorych mowa w art. 35 pisemna zgoda na odstgpstwo powinna by¢
uzyskana przed wszczegciem postgpowania. Wzor wniosku z uzasadnieniem 1 akceptacji
przygotowuje kazdy Wydziat we wilasnym zakresie i1 dolacza do dokumentacji
postgpowania. Zgode¢ na odstgpstwo wyraza zastgpca Burmistrza Gminy dla podleglego
Wydziatu zgodnie z ustaleniami Regulaminu Organizacyjnego.
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ROZDZIAL V

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC JEST
ROWNA LUB PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH ROWNOWARTOSC
KWOTY 30 000 EURO

§ 37

1.Regulamin okre$la zasady i procedury zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza
wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

2. Regulamin stosowany jest w zakresie udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi
1 roboty budowlane, co do ktérych Zamawiajacy jest zobowiazany stosowac przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. PZP

3. Przepisy rozdziatu V Wydziat Infrastruktury stosuje odpowiednio.

§ 38

1. Regulamin obejmuje nastgpujace fazy dziatan :
1) przygotowania postgpowania.

2) prowadzenia postgpowania.

3) Sprawozdawczo$¢ i1 archiwizacjg.

§39

1.Podstawowym trybem udzielenia zamoOwienia jest przetarg nieograniczony i przetarg
ograniczony.

2.Udzielanie zamdwien publicznych nastgpuje na zasadach ogdlnych w ustawowych trybach
okreslonych ustawa PZP.

§ 40

Przygotowanie postgpowan:
1. Prowadzacy postgpowanie przygotowuje catos¢ dokumentacji postgpowania poza
czynno$ciami, o ktérych mowa w §21 rozdziatu III niniejszego zarzadzenia.
2. Whnioskujacy wystepuja do Prowadzacego postgpowanie z wnioskiem o uruchomienie
procedury udzielenia zamdwienia publicznego przekazujac jednocze$nie informacje
1 dokumenty niezbedne do przygotowania postgpowania w formie pisemnej i elektroniczne;]
na zasadach okreslonych w rozdziale III niniejszego zarzadzenia w szczegdlnosci dokument
okreslajacy szacunkowa warto§¢ zamowienia, opis przedmiotu zamoOwienia oraz projekt
umowy.
3. Prowadzacy postgpowanie sprawdza kompletno$¢ zgodno$¢ z planem zamoéwien oraz
poprawnos$¢ wniosku.
W przypadku:

1) Zastrzezen — zwraca wniosek 1 wskazuje uchybienia,

2) Braku zastrzezen — rejestruje wniosek
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4. Prowadzacy postgpowanie wszczyna postgpowanie o udzielenie zamowienia na podstawie
sktadanych wnioskoéw przez Wnioskujacych wg kolejnos$ci zgloszenia kompletnego wniosku
na zasadach okreslonych w rozdziale III niniejszego zarzadzenia.

5. Do zakresu dzialania Prowadzacego postgpowania nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia SIWZ zgodnie
z przepisami ustawy PZP,

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia, przy czym odpowiedzi na pytania dotyczace opisu przedmiotu
zamoOwienia, projektu umowy oraz w zakresie czynnosci, o ktorych mowa w § 21
rozdzialu III przygotowuje niezwlocznie Wnioskujacy 1 przekazuje je
Prowadzacemu postgpowanie,

3) przestrzeganie obowiazkoéw dotyczacych przekazywania i publikacji wymaganych
przepisami ogloszen, sprostowan, wynikow postgpowania w Biuletynie Zamowien
Publicznych udostepnionych na stronach portalu internetowego UZP oraz
przekazywanie Urzgedowi Publikacji Unii Europejskiej celem publikacji
w  Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej
Zamawiajacego 1 przechowywanie dowodu ich zamieszczenia badZ publikacji,

4) zamieszczenie SIWZ, tresci zapytan i wyjasnien, modyfikacje SIWZ na stronie
internetowej Zamawiajacego 1 przechowywanie dowodu ich zamieszczenia,

5) prowadzenie zgodnie z ustawa PZP obstugi organizowanych postgpowan,

6) udzielanie zamdéwien w sposOb zapewniajacy zachowanie zasad udzielania
zamowien okreslonych ustawa,

7) zachowanie formy pisemnej prowadzonych postgpowan,

8) zasigganie opinii i uzyskanie aprobaty radcy prawnego w sprawach realizowanych
postgpowan o zamdéwienie publiczne,

9) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych w trybach ustawowych.

6. Za obsluge informatyczna prowadzonego postgpowania, w tym za umieszczanie
dokumentéow na stronach BIP oraz dziatanie systemu odpowiada wyznaczony przez
Zamawiajacego na podstawie Zarzadzenia nr 330/2006 z dnia 07.02.2006r. pracownik Urzedu
Miejskiego, odpowiedzialny za funkcjonowanie strony BIP.

7. W przypadku realizacji wspolnych zamoéwien wynikajacych z zatwierdzonego planu
wnioskujacy skladaja jeden wspolny wniosek lub w zaleznosci od ustalen pomigdzy
Wydziatami dopuszcza si¢ zlozenie oddzielnych wnioskow dla danego zamowienia w jednym
dniu roboczym. W przypadku nie przekazania wnioskdw w jednym dniu, data wszczgcia
postgpowania liczona bedzie od daty wptynigcia ostatniego wniosku.

§ 41

1. Prowadzacy postgpowanie informuje sekretariat, najpozniej w dniu ogloszenia
postgpowania o mozliwym wptywie ofert przetargowych i dorgcza listg zawierajaca:
1) nagléwek (numer zadania, tryb, czego dotyczy, termin sktadania ofert /data, godzina/)
2) tabelke (nr oferty, data zlozenia, godz. i min. zlozenia oferty, podpis sktadajacego,
podpis odbierajacego).
2. Sekretariat nie otwiera ofert.
3. Skfadane oferty podlegaja zarejestrowaniu w sekretariacie Zamawiajacego. Na kopercie
nalezy odnotowa¢ Nr w kolejno$ci wptywu danej oferty, datg , godzing i minut¢ wplywu oraz
wpisa¢ na listg, o ktdrej mowa w pkt. 1.
4. Przewodniczacy komisji przetargowej odbiera za pokwitowaniem list¢ wraz z ofertami.
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§ 42

Postgpowanie o udzielenie zamowienia przeprowadza Komisja przetargowa. Organizacjg,
sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow komisji przetargowej okresla regulamin Komisji
przetargowej rozdz. Il niniejszego Regulaminu.

§ 43

1.Po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego czynnosci wykonywanych przez
komisj¢ Prowadzacy postgpowanie przekazuje wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty informacj¢
o wyborze najkorzystniejszej oferty, wykluczeniu wykonawcy z udzialu w postgpowaniu,
odrzuceniu oferty lub uniewaznieniu postgpowania, zwraca wadium zgodnie z przepisami
Ustawy PZP.

2.Informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajace dane o ktorych mowa w art. 92
ust. 1 ustawy PZP prowadzacy postgpowanie zamieszcza na stronie internetowej oraz
w miejscu publicznie dostgpnym w swojej siedzibie.

3.Prowadzacy postgpowanie na wniosek udostgpnia protokot lub zalaczniki w sposob
1 formie okreslonej w stosownym rozporzadzeniu wydanym przez Prezesa Rady Ministréw
w sprawie,, Protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego”

§ 44

1. Prowadzacy postgpowanie przygotowuje umowe do podpisu wybranemu Wykonawcy po
zapewnieniu finansowania zadania przez Wnioskujacego.

2. Umowa o udzielenie zamowienia publicznego przed jej zawarciem oraz zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy wniesione w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej
wymaga parafowania przez Radcg prawnego.

3. Umowe o udzielenie zamdOwienia publicznego Prowadzacy postepowanie przedklada
Kierownikowi zamawiajacego do podpisu.

4. Prowadzacy postgpowanie przekazuje Wnioskujacemu podpisana umowe, wraz z innymi
dokumentami na zasadach okre§lonych w § 27 rozdziatu III niniejszego zarzadzenia.

5. Wnioskujacy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje¢ przedmiotu zamowienia zgodnie

Z zawartg umowa.

6. Faktury opisywane sa zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz poprzez
umieszczenie zapisu o nastgpujacej tresci: ,,zrealizowano zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych.

§ 45

1. Srodkami ochrony prawnej w postepowaniu o udzielenie zaméwienia jest odwolanie
1 skarga.

2. W przypadku wniesienia odwotania czy skargi do sadu, prowadzacy postgpowanie bedzie
postegpowat zgodnie z przepisami okreslonymi w dziale VI ustawy PZP — Srodki ochrony
prawne;.

3. W przypadku wniesienia odwotania Zamawiajacy nie moze zawrze¢ umowy do czasu
ogloszenia przez Krajowa Izbg Odwolawcza wyroku lub postanowienia konczacego
postgpowanie odwotawcze.

4. Zamawiajacy moze zlozy¢ do Izby wniosek o uchylenie zakazu zawarcia umowy, ktory
moze by¢ uchylony tylko wtedy, gdy niezawarcie umowy mogtoby spowodowa¢ negatywne
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skutki dla interesu publicznego przewyzszajace korzysci zwiazane z konieczno$cia ochrony
wszystkich interesow, w odniesieniu do ktérych zachodzi prawdopodobienstwo doznania
uszczerbku w wyniku czynno$ci podjetych przez zamawiajacego w postgpowaniu
o udzieleniu zamoéwienia.

5. Na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawczej, skarge do Sadu Okrggowego wnosi w imieniu
Zamawiajacego Kierownik zamawiajacego. Skargg wnosi si¢ za posrednictwem Prezesa Izby
6. W przypadku kontroli lub rozstrzygnig¢ sporow przed wlasciwymi organami
Zamawiajacego reprezentuje Radca Prawny na podstawie udzielonych petnomocnictw.

§ 46

1. Prowadzacy postgpowanie sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach
zgodnie z postanowieniami regulaminu.

2. Wzo6r sprawozdania okre$lony jest w drodze rozporzadzenia przez Prezesa Rady
Ministrow.

3. Prowadzacy postgpowanie jest odpowiedzialny za dokumentowanie i ewidencjonowanie
dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz jest zobowiazany do
rejestrowania udzielonych zaméwien publicznych rejestrze zamdéwien publicznych.

4. Prowadzacy postgpowanie przechowuje dokumentacj¢ przetargowa wraz z ofertami przez
okres 4 lat od dnia zakofczenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia w sposOb
gwarantujacy jego nienaruszalno$c.

5. Dokumenty o ktéorych mowa wyzej przechowywane sa u prowadzacego postgpowanie,
nastgpnie podlegaja archiwizacji na zasadach okreSlonych w Instrukcji archiwalne;j
obowiazujacej w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

§ 47
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ w szczegdlnosci:

- ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U z 2013r. poz.
907 ze zm.),

- ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.),

- ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885),

- ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. nr 16, poz. 93 ze zm.),

- ustawg z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 168).

Burmistrz Gminy Kozienice

dr inz. Tomasz Smietanka
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Zalacznik nr 1
do regulaminu postepowania komérek organizacyjnych Urzedu i procedury
obiegu dokumentéw w zakresie udzielania zamoéwien publicznych

KOMORKA ORGANIZACYJINA ..euivneneeeneeerneeernesaseesnseesnseasnssnses *
(WNIOSKUJACY)

WYKAZ ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ DO i POWYZEJ WYRAZONEJ W ZE.OTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY

30 000 EURO
PLANOWANYCH DO RAEALIZACJI w .......... T.
Lp. | Tytut Przedmiot Wspolny Szacunkowa | Szacunkowa Klasyfikacja Plan finansowy| Rodzaj Planowany
zamowienia zamowienia stownik wartos¢ wartos¢ budzetowa na dzien zamowienia termin
zamowien zamowienia | zaméwienia (dz. rozdz. sporzadzenia realizacji
(Kod CPV) (netto z1) (netto euro) paragraf.) wykazu zamowienia
z podzialem
/gtéwny kod/ dla danego
zamowienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Dyrektor Komorki Organizacyjnej:

Data SPOrzadzenia .....c.evvvvvevineieciacasiieeiteeierittitttatiatitetatintenatintenanae
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Objasnienia do tabeli:
* Komorka organizacyjna Urzgdu odpowiedzialna za realizacj¢ zaméwien (Wnioskujacy)

Kolumna 1 - Liczba porzadkowa

Kolumna 2 — Tytul zaméwienia nadany przez Wnioskujacego

Kolumna 3 - Krotki opis przedmiotu zamoéwienia

Kolumna 4 — Gléwny kod CPV ustalony przez wtasciwego Wnioskujacego w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 213/2008 z
dnia 28 listopada 2007 r. zmieniajace rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspolnego Stownika
Zamowien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE 1 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zaméwien
publicznych w zakresie zmiany CPV

Kolumna 5, 6 — Szacunkowa warto$¢ zamowienia (bez podatku VAT w zt i w przeliczeniu na euro) ustalona przez Wnioskujacego z nalezyta
starannoscia z uwzglgdnieniem przepisoOw ustawy z dn. 29 stycznia 2004r. Prawo zmoéwien Publicznych (PZP)

Kolumna 7 — Klasyfikacja budzetowa danego zamowienia (dzial, rozdzial, paragraf, tytut)

Kolumna 8 — Wysokos¢ srodkéw finansowych przewidzianych w budzecie Gminy jakie Wnioskujacy przewiduje przeznaczy¢ na realizacjg
zamoOwienia

Kolumna 9 — Rodzaj zamoéwienia ( ustuga, dostawa, robota budowlana) okreslony przez Wnioskujacego przy uwzglednieniu przepisow art.
2 ustawy Prawo zamowien publicznych

Kolumna 10 — Planowany przez Wnioskujacego termin realizacji zmowienia ustalony z uwzglednieniem specyfiki zamowienia (data rozpoczgcia
1 zakonczenia zadania)
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Zalacznik nr 2

do regulaminu postgpowania komoérek organizacyjnych
Urzedu i procedury obiegu dokumentdéw w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych

WNIOSEK

O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO KTOREGO WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA
WYRAZONA W ZEOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY
30 000 EURO

Sporzadzony dnias: ...........vveeeveeeeseeesseeesseseseesssseseeons

1. Whnioskujacy o wszczgcie procedury udzielenia ZamoOwienia: ..........vvuiieeriieiineitaereaeeaneneaaneneenenns

2. Tytul ZAMOWICIIIA ...\ttt et ettt e e et

3. Rodzaj zamoéwienia: *

1) roboty budowlane

2) ushugi

3) dostawy

4. Opis przedmiotu zaméwienia: (dla robot budowlanych - dokumentacja projektowa, przedmiar robot - dla
dostaw i ushug szczegodlowy opis przedmiotu zamdwienia, inna niezbgdna do opisu przedmiotu zaméwienia
dokumentacja) wraz z podaniem istotnych wymagan techniczno — formalnych i zasad realizacji
zamowienia.

6. Warto§¢ zamodwienia / netto w PLN i w EURO /.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro shuzacy do przeliczenia wartoéci zaméwienia przyjety zostal
zgodnie z  rozporzadzeniem  Prezesa Rady  Ministrow  z dnia ...
TWYNOST v,

Szacunkowa warto$¢ zamowienia nie obejmuje/ obejmuje ** zamoéwienia uzupehiajace stanowiace

%
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warto$ci zamowienia podstawowego

X PLN EURO

Wartos$¢ szacunkowa (netto)

7. Informacja o udzielonych zamoéwieniach w trybie art. 6a oraz wykaz przekazywanej dokumentacji,

Czy planowane jest udzielenie zamowienia w trybie 6a po ztozeniu wniosku: TAK / NIE* jezeli tak, prosze opisaé
zakres i podac warto$¢ szacunkowq — komplet dokumentacji z udzielenia zamowienia nalezy przekazacé Prowadzqcemu niezwlocznie/

(dolqczy¢ kosztorys inwestorski lub inny dokument z ustalenia wartosci zamowienia)
9.  Przewidywany termin realizacji - szczegotowo ( partiami - daty):

Uzasadnienie wyboru trybu zamowienia publicznego (nie dotyczy trybu przetargu nieograniczonego i przetargu
ograniczonego)
11. Proponowany opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu wraz z

uzasadnieniem

12. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia 1 uzasadnieniem

13.  Projekt umowy i propozycje zapisow umownych **%

14. Uzasadnienie w przypadku pilnej lub natychmiastowej potrzeby udzielenia zamowienia ............c.cvuvvneeeeinneeneen.

15. Osoby odpowiedzialne za informacje zawarte we wniosku, w tym; *#*%*
a) 7aSZacowanic WartoSCl ZAMOWICIIIA  .........euiueneienite ettt et een et et ee e e ee e ee e e ee e an e naesaneaenaeenneaens
b) opis przedmiotl ZAMOWICIIA — o.oeiitie ittt et et e et e e et e et anane s

¢) warunki Udziall W POSEEPOWEANIUL  ...vueetienitee e et e ee e et et ee et et e e e e ee e ee e e ee s te et ee e e ee e be e aaens



d) Kryteria OCENY OfSrt e e e e

€) INne czynnosCi /MNp. Projekt UMOWY/ .. ..uienin ittt ettt ee ettt ee e ee e e e e et e et ee et e e ee e eeenenennes
16. Propozycje wykonawcow w przypadku gdy postgpowanie ma by¢ prowadzone w trybie negocjacji bez ogloszenia,

zapytania o ceng lub zamowienia Z Wolnej 1€Ki ............ooieire it e
17.  Osoba wyznaczona do kontaktu z Prowadzacym postgpowanie i Wykonawcami na etapie prowadzonego postgpowania

przetargowego wskazana w SIWZ, merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ przedmiotu zamowienia

18. Adnotacja Skarbnika o zabezpieczeniu srodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia:

- kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacjg ZamOwieNia. ... ... ...oueueueeriuneneninenenenenn.
-pozycjabudzetu ............oooiiiiiiii,
- zrodia finansowania ...........ooooieeinaen,
SINNE cLiei
19.  Szczegdtowe wymagania stawiane Wykonawcy ZamOwienia ............coeuivininiininiiiiniiiiiniiieenienn,
20. Nr pozycji planu zaméwien publicznych ....................

SKARBNIK WNIOSKUJACY

podpis podpis

* Wiasciwe podkresli¢

** Poda¢ % udzial przewidywanych zamowien uzupehiajacych i wlasciwe podkreslic,
**% Zalaczy¢ projekt umowy, wskaza¢ ewentualne istotne uwarunkowania umowne
***+*Wskazaé zakres odpowiedzialno$ci oraz imiennie osoby odpowiedzialne

Uwaga:

Pozycje za wyjatkiem pozycji 10,11,12,14,16 nalezy wypelni¢ obowigzkowo.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza kwoty 30 000 EURO

pieczg¢ Wydziatu

ZN8K SPLAWY......oveieieierereieisieeeeseseseseens Kozienice, .........covvvviiiiiiniiiiiin,

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamdwienia o wartos$ci nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro. Zamowienia udzielono bez
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4 pkt. 8.

Na realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia Zamawiajacy przeznaczyl srodki publiczne z

(wskaza¢ zrodto finansowania przedmiotu zamowienia — dzial, rozdziat, §)

1. Przedmiot zamowienia:

I1. Ztozone oferty ( w formie pisemnej, poczta elektroniczna, faksem, z przeprowadzone;j

rozmowy telefonicznej*) :

Lp.
Wykonawca Oferowana Data Uwagi
(nazwa, adres, ew. nr telefonu i cena brutto otrzymania
Nazwisko osoby udzielajacej oferty
informacji cenowe, e-mail, str.
internetowa)
1
2
3
IIL. KIyteritmm: ..o e e e e

IV. Kaurs 1 euro wynosi: ........ zl

V. Wybrany wyKonawcea: ... e




VI. Cena wybranej oferty: ..........oooiiiiiiii s
] (0107 4P

VII. Forma udzielenia zamowienia: umowa, zlecenie*.

VIIIL. Uzasadnienie WybOTU: ... ... e

sporzadzit

podpis Dyrektora Wydziatu

ZATWIERDZAM

data, podpis z-cy Burmistrza

*niewlasciwe skreslic¢
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza kwoty 30 000 EURO

pieczg¢ Wydziatu

ZN8K SPLAWY......oveieieierereieisieeeeseseseseens Kozienice, .........covvvviiiiiiniiiiiin,

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamdwienia o wartos$ci nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro. Zamowienia udzielono bez
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4 pkt. 8.

Na realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia Zamawiajacy przeznaczyl srodki publiczne z

(wskaza¢ zrodto finansowania przedmiotu zamowienia — dzial, rozdziat, §)

1. Przedmiot zamowienia:

I1. Ztozone oferty ( w formie pisemnej, poczta elektroniczna, faksem, z przeprowadzone;j

rozmowy telefonicznej*) :

Lp.
Wykonawca Oferowana Data Uwagi
(nazwa, adres, ew. nr telefonu i cena brutto otrzymania
Nazwisko osoby udzielajacej oferty
informacji cenowe, e-mail, str.
internetowa)
1
2
3
VIL KIyterilm: ... ettt et et e et e eeeaeans

VIIIL. Kurs 1 euro wynosi: ........ zt

IX. Wybrany wyKonawea: ... . ..o e




X, Cenawybranej oferty: ..........ooiiiiiiii i s
] (0107 4P

VII. Forma udzielenia zamowienia: umowa, zlecenie*

sporzadzit

zatwierdzam Dyrektor Wydziatu
data opracowania

*niewlasciwe skresli¢
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