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GMINY SUCHY LAS

Zarzadzenie Nr 16 /2026
Kierownika Urz¢du Gminy Suchy Las
z dnia 05.03.2026 r.
w sprawie zmiany Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych Urz¢du Gminy Suchy Las

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22024 r. poz. 1153 ze zm.), art. 44 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) oraz art. 52, 54 i 55 ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) zarzgdza si¢ , co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy Suchy Las Regulamin udzielania zamowien publicznych
w brzmieniu okreslonym w Zalaczniku nr | do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 64/2023 Kierownika Urzgdu Gminy Suchy Las z dnia 30 listopada 2023
r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, instrukcji obiegu dokumentacji
w ramach zamowien publicznych oraz komisji przetargowe;.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Zamowien Publicznych i Srodkow

Zewngtrznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2026
Kierownika Urzedu Gminy Suchy Las
z dnia 05.03.2026r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU GMINY SUCHY LAS
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I Wprowadzenie

1. Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych Urzedu Gminy Suchy Las dotyczy wyboru
Wykonawcéw na realizacje zaméwien prowadzonych bezpoérednio przez Komorke
Zamawiajaca Urzedu Gminy Suchy Las.
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2. Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych nie dotyczy zadan ktérych realizacjg
prowadzi Podmiot Zewngtrzny, o ile umowa tak stanowi.

2. Definicje (Terminologia Regulaminu)
llekroé¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

Lk

2.2,

i3\

2.4.

FASY

2.6.

2.7,

2.8.

2.9,

2.10.

2.11.

2.12.

s

2.14.

,Cenie” - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (tj.Dz. U.z 2023 r. poz.
168), nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsigbiorca.
_Dokumentach zaméwienia” - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone
przez zamawiajacego lub dokumenty, do ktérych zamawiajacy si¢ odwotuje inne niz
ogloszenie, stuzace do okreslenia lub opisania warunkéw zamoéwienia, w tym
specyfikacja warunkéw zamowienia (SWZ), opis potrzeb i wymagan, opis przedmiotu
zamoOwienia, program funkcjonalno- uzytkowy, inne ktorych posiadanie jest
niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia.

_Dostawach” - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda, gaz oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegélnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé¢ dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje.

,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Suchy Las.

_Kierowniku Zamawiajacego” -nalezy przez to rozumiec¢ Wojta Gminy Suchy Las lub
upowaznionego przez niego Kierownika Referatu Zaméwien Publicznych i Srodkéw
Zewnetrznych Urzedu Gminy Suchy Las.

_Komoérce zamawiajacej” - nalezy przez to rozumiec referaty, wydziaty, Zespot
Zaméwien Publicznych lub stanowiska samodzielne w Urzedzie Gminy Suchy Las,
odpowiedzialne za realizacj¢ zamowienia.

Kierowniku jednostki przysztego uzytkownika obiektu” - nalezy przez to
rozumie¢, np. dyrektora zaktadu budzetowego / jednostki budzetowej.

,JKomisji przetargowej” - nalezy przez to rozumie¢ zespol oséb powotany
kazdorazowo przez Wojta Gminy w drodze zarzadzenia.

,Regulaminie” - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin.

_Robotach budowlanych” - nalezy przez to rozumiec wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych, okre$lonych w zataczniku 11 do
dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dziatem 45 zalacznika 1 do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspélnego Stownika
Zamowien (CPV).

.Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Suchy Las lub osobe / osoby
przez niego upowaznione.

.Szacowaniu warto$ci zamowienia” - nalezy przez to rozumie¢ dziatania majgce na
celu ustalenie catkowitego, szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy bez podatku
VAT,

_Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzeé$nia 2019 roku ,Prawo
zaméwien publicznych” (tekst jednolity: Dz. U.z 2024 r,, poz. 1320; dalej uPZP).
,Ustugach” - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktére nie sa robotami
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budowlanymi lub dostawami.

2.15. ,Udzieleniu zaméwienia” - nalezy przez to rozumie¢ date zawarcia umowy w

sprawie zamoOwienia publicznego

2.16. ,Umowie" - nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie zaméwienia publicznego

jako umowe cywilnoprawna, do ktérej stosuje sie przepisy ustawy Kodeks cywilny, z
zastrzezeniem przepisow uPZP.

2.17.  ,Urzad” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Suchy Las.
2.18. ,Wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo

jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku
wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub
Swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zaméwienia, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamoéwienia publicznego.

2.19. ,Wartosci zamoéwienia” - nalezy przez to rozumie¢ catkowita, szacunkowa warto$¢

robot, ustug lub dostaw podang w kwocie netto.

2.20. ,Zamawiajgcym” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Suchy Las.
2.21. ,Zaméwieniu” - nalezy przez to rozumieé¢ zamoéwienie publiczne, czyli umowe

odplatng zawierana migdzy zamawiajacym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest
nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw
lub ustug.

2.22. ,Zespét Zamoéwienn Publicznych” - nalezy przez to rozumieé pracownikéw

wskazanych przez Kierownika Zamawiajgcego sposréd pracownikéw Referatu
Zamowien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych Urzedu Gminy Suchy Las (RZPiSZ)

2.23. ,<Zamoéwieniu wewnetrznym” - nalezy przez to rozumieé¢ wniosek o zaciagniecie

zobowigzania/wniosek o udzielenia zaméwienia - wiasciwy formularz wniosku
rozpoczynajgcy procedure udzielenia zamdéwienia.

Il Czes$¢ ogolna

s

Udzielanie zaméwien przez Zamawiajacego jest realizowane przez Komérke zamawiajacg,
Zesp6t Zamowien Publicznych oraz komisje przetargowa.

. Przygotowanie oraz udzielenie zaméwien o wartoéci do 169 999 zt netto nalezy do

komoérki zamawiajacej. Przygotowanie oraz udzielenie zaméwien o wartosci réwnej lub
przekraczajacej 170 000 z# netto nalezy do Zespotu Zaméwien Publicznych.

. Zamowien o warto$ci do 169 999 zi netto, udziela sie po przeprowadzeniu postepowania

zgodnie z procedurami okreslonymi w Regulaminie, z zastrzezeniem postanowien pkt I
ust. 4.15.

. Zaméwien o wartoSci réwnej lub przekraczajacej 170 000 zt netto, udziela sie po

przeprowadzeniu postepowania zgodnie z procedurami okreslonymi w uPZP, aktach
wykonawczych do tej ustawy i regulacjach wewnetrznych (Regulamin).

. Komérka zamawiajaca, w pierwszej kolejnosci dokonuje szacowania wartoéci

zamdwienia, pozwalajacego okresli¢ warto$¢ zaméwienia. Jezeli szacunkowa wartoéé
zamoéwienia (ustalona na podstawie przeprowadzonej analizy) nie przekracza wartosci, od
ktérej istnieje obowiagzek stosowania uPZP, postepuje sie zgodnie z postanowieniami
Regulaminu (dla zaméwien o wartoci nie przekraczajacej kwoty 169 999 z} netto).

. Zamowiern o wartoSci nie przekraczajacej 169999 zi netto lub objetych innymi

wytgczeniami ze stosowania uPZP udziela sie po przeprowadzeniu szacowania wartoéci
zamowienia / analizy rynku i wyborze najkorzystniejszej z dostepnych ofert.
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7. W sprawach o udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 169 999 zt netto, szacunek

10.

11.

12.

13.

14.
15.

wartoéci zaméwienia, analize rynku przeprowadzajg pracownicy komérki zamawiajacej
przygotowujacy udzielenie zamowienia.
. Proces szacowania warto$ci zaméwienia / analizy rynku polega na:

8.1. zebraniu informacji dotyczacych specyfiki, parametrow i kosztéw zamierzonych
dziatan pozwalajacych zrealizowaé zaplanowane zadanie (Zrédiem informacji
moze by¢ Internet, otrzymane oferty),

8.2. wybraniu rozwigzania pozwalajacego na zminimalizowanie niezbednych
wydatkéw przy maksymalizacji efektow, uwzgledniajac jako$¢ produktow, ustug,
rob6t wymagana dla zrealizowania celéw zadan,

8.3. uzasadnieniu dokonanych wybordow.

Proces wyboru najkorzystniejszej oferty w wyniku szacowania warto$ci zamowienia,
analizy rynku oraz dat jego przeprowadzenia powinny by¢ udokumentowane w
przypadku, gdy zobowigzanie spowoduje jednorazowy wydatek w wysokosci wigkszej
niz 15 000,00 zt netto. Oznacza to, ze np. nadestane odpowiedzi na zapytanie, tj. oferty
nalezy zatrzymaé¢ w dokumentach sprawy, udokumentowa¢é informacje zebrane z
wykorzystaniem Internetu (np. oferty sklepéw). Dla udokumentowania mozna
wykorzysta¢ formularz stanowiacy zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Na wezwanie Kierownika Zamawiajacego, pracownik wlasciwej komérki zamawiajacej
przygotowujacej zamowienie o wartoci do 169999 zt netto powinien uzasadni¢
pisemnie wyb6r najkorzystniejszej oferty.

Kazdorazowo, dla zaméwien o warto$ci do 169 999 zi netto, Kierownik Zamawiajacego
moze podjaé decyzje o wyborze Wykonawcy, jak dla zaméwienia o wartos$ci rownej lub
przekraczajacej 169 999 zi netto.

W razie nie zawarcia umowy skutkujacej powstaniem zobowigzania w terminie 3
miesiecy od daty wyboru najkorzystniejszej oferty w wyniku szacowania wartosci
zamoéwienia/ analizy rynku, warunkiem zawarcia umowy jest przeprowadzenie
powtérnego szacowania wartoSci zamoéwienia, powtérnej analizy rynku wzglednie
aktualizacja zebranych wcze$niej w procesie analizy rynku informacji lub
przeprowadzenie negocjacji.

Dla zaméwien o wartoéci netto do 169 999 dopuszcza si¢ przeprowadzenie negocjacji,
z zastrzezeniem postanowien zawartych w art.16 uPZP, tj. w sposob:

- zapewniajagcy zachowanie uczciwe] konkurencji oraz roéwne traktowanie

wykonawcow;

- przejrzysty;

- proporcjonalny.

Negocjacje z Wykonawcami prowadzi odpowiednia Komérka zamawiajaca.
Kazdorazowo, po przeprowadzeniu negocjacji sporzadzony zostanie protokét z
negocjacji stanowiacy zatacznik do wniosku o udzielenie zamodwienia.

111 Czes$c szczegotowa

1.

Plan postepowan o udzielenie zamowien

1.1 Komérki zamawiajace sporzadzaja Informacje o planowanych postepowaniach o

udzielenie zamoéwienia na podstawie planow finansowo-rzeczowych zadan
biezacych i inwestycyjnych, stanowiacych podstawe opracowania projektu budzetu
Gminy Suchy Las.
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1.2:

1.3.

14.
15,

1.6.

1:7s

1.8.

1.9,

1.10.

Po przyjeciu budzetu na dany rok - Kierownicy komérek zamawiajacych
przygotowuja ,Informacj¢ o planowanych postepowaniach o udzielenie
zamowienia” wg wzoru stanowiacego zatqcznik nr 3 do Regulaminu i przekazuja w
wersji papierowej oraz elektronicznej (plik w formacie xls.) do Zespotu Zaméwien
Publicznych. Termin przekazania Informacji o planowanych postepowaniach o
udzielenie zaméwienia wyznacza sie do 20 dni liczac od daty podjecia uchwaty w
sprawie uchwalenia budzetu Gminy.

Zesp6t Zamoéwieni Publicznych publikuje - w terminie 30 dni od dnia przyjecia
budzetu - plan postepowan w Biuletynie Zaméwien Publicznych (BZP) oraz
umieszcza go w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Zamawiajacego.

Plan postepowan kazdorazowo zatwierdza Woéjt Gminy.

Informacja o planowanych postepowaniach o udzielenie zaméwienia w
szczegolnosci:

— okresla przedmiot zamowienia;

— ustala rodzaj zaméwienia publicznego (roboty budowlane, dostawy, ustugi);

— okresla przewidywany tryb w jakim udzielone zostanie zamoOwienie;

— okre$la orientacyjna, szacunkowa warto$¢ zaméwienia netto;

~ okresla przewidywany termin wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym.
Informacje o planowanych postepowaniach o udzielenie zaméwienia powinny
obejmowaé zaméwienia, ktérych udzielenie planuje si¢ w nastepnym roku
budzetowym, z wytaczeniem tych, ktérych warto$¢ nie przekracza 29 999 zi netto.
Komérka zamawiajagca zobowigzana jest przesyta¢ do Zespolu Zamoéwien
Publicznych harmonogram planowanych zaméwieri w terminie co dwa miesigce,
liczac od daty publikacji Planu zaméwien publicznych.

Plan postepowan o udzielenie zamoéwien podlega aktualizacji. Komérka zamawiajaca
zobowigzana jest niezwlocznie powiadomié Zesp6t Zamoéwien Publicznych o zmianie
planu podajgc uzasadnienie aktualizacji. Za aktualizacje planu odpowiada kierownik
danej komorki zamawiajace;.

Plan postepowan i wszelkie jego zmiany sa sporzadzane przez komoérke
zamawiajgcq na druku stanowiacym zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Kwota jaka komdrka zamawiajaca zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia nie moze przekroczy¢ kwoty zaplanowanej na konkretne zaméwienie w
budzecie Gminy Suchy Las.

2. Szacowanie wartos$ci zamowienia

2.1. Szacowanie wartosci zamowienia stanowi dziatanie prowadzace do ustalenia wartosci
catkowitego wynagrodzenia wykonawcy robét budowalnych, dostaw, ustug nie
obejmujacego podatku VAT.

2.2. Szacowanie wartoSci zaméwienia odbywa sie z nalezyta starannoscia i ma forme
dokumentacyjna.

2.3. Wyboru metody wykorzystywanej do obliczania szacunkowej wartoéci zaméwienia nie
mozna dokonywa¢ z zamiarem wylaczenia zaméwienia z zakresu stosowania zasady
konkurencyjnosci. Zabronione jest zanizanie wartoéci szacunkowej zamowienia lub
jego podziat skutkujacy zanizeniem jego wartosci szacunkowej.

2.4. Obliczajac szacunkowa warto$¢ zaméwienia nalezy wzia¢ pod uwage koniecznosé
tacznego spetnienia trzech przestanek (tozsamosci):
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a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sa tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie
(tozsamo$¢ przedmiotowa), przy czym tozsamo$¢ rodzajowa dostaw obejmuje
dostawy podobne,

b) mozliwe jest udzielenie zaméwienia w tym samym czasie (tozsamos¢ czasowa),

¢) mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce (tozsamoS$¢
podmiotowa).

2.5. W przypadku udzielania zaméwienia w cze$ciach z okreslonych wzgledow
ekonomicznych, organizacyjnych, celowoéciowych — warto$¢ zaméwienia ustala sie
jako taczng wartosc¢ poszczegolnych jego czesci.

2.6. Nalezy podja¢ odpowiednie $rodki, aby skutecznie zapobiega¢ konfliktom interesow,
a takze rozpoznawac i likwidowac je, gdy powstaja w zwigzku z prowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia lub na etapie wykonywania zaméwienia - by
nie dopuécié do zaktocenia konkurencji oraz zapewni¢ réwne traktowanie
wykonawcéw. Konflikt interesow oznacza kazda sytuacje, w ktérej osoby biorace udziat
w przygotowaniu lub prowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia lub mogace
wplynaé na wynik tego postgpowania maja, bezposrednio lub poSrednio, interes
finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktéry postrzega¢ mozna jako
zagrazajacy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwiazku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia.

2.7. Przedmiot zam6wienia opisuje si¢ w spos6b jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac  wszystkie wymagania i
okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zaméwienia nie
mozna opisa¢ w sposéb, ktory mogtby utrudniaé uczciwa konkurencjg.

2.8. Opis przedmiotu zaméwienia nie moze zawiera¢ odniesienn do znakéw towarowych,
patentéw lub pochodzenia. W sytuacji ktérej nie bedzie mozliwe opisanie przedmiotu
zaméwienia bez odniesienia sie do norm technicznych, takim odniesieniom powinno
towarzyszy¢ sformutowanie ,lub réwnowazne”, z zastrzezeniem postanowier punktu
nizej.

2.9. W przypadku powolania sig¢ na rozwigzania réwnowazne, Komérka zamawiajgca
zobowiazana jest opisa¢ / wskazac rozwiazania rownowazne.

2.10.Dla celéw przeprowadzenia procedury szacowania warto$ci zaméwienia, nalezy
wykorzysta¢ funkcjonalno$¢ zwarta na dedykowanej platformie zakupowej.

2.11. Wskazuje sie, ze przeprowadzona procedure szacowania warto$ci zamdwienia mozna
traktowac jako rownoznaczne z przeprowadzeniem analizy rynku - dotyczy zaméwien
o wartosci do kwoty 30 000 zt.

3. Udzielanie zamowien o wartosci do kwoty 29 999 zl netto

3.1. Dla zamoéwien, o warto$¢ do kwoty 29 999,00 7k netto, stosuje sie przepisy Regulaminu
w zakresie wiasciwym i opisanym w niniejszej czesci.

3.2. Komérka zamawiajaca, dokonuje przedmiotowego zamoOwienia w ramach czesci
budzetu Gminy, ktérym dysponuje dana Komérka zamawiajgca.

3.3. Zaleca sie przeprowadzenie szacowania wartoéci zaméwienia - analizy rynku poprzez
np. wydruki ze stron internetowych, notatke stuzbowa, zapytanie mailowe, w formie
zgodniej z zatacznikiem nr 3 do Regulaminu, itp.

3.4. Dla zaméwieni ponizej kwoty 15 000,00 z} netto, nie jest wymagana forma pisemna
zamowienia, zastrzezeniem pkt 3.7.13.8.
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3.5. Dlazaméwien o wartosci od 15 000 zt do 29 999 2t netto, wymagana jest forma pisemna
zamowienia, np. pisemne zlecenie wykonania ustugi, dostawy, roboty budowlanej.
Przepis pkt 3.7. i 3.8. stosuje sie odpowiednio.

3.6. Dla zaméwient do kwoty 29 999 zt netto, za prawidtowos¢ jego udzielenia odpowiada
pracownik merytoryczny komaorki zamawiajacej.

3.7. Zaméwienia na potrzeby realizacji zadan (w szczegdlnosci zadan o charakterze
cyklicznym) wykonywanych w  ramach Programu Pobudzania Aktywnosci
Obywatelskiej przyjetego uchwata nr VII/72/15 Rady Gminy Suchy Las z dnia 28 maja
2015 r, z pézn. zm. - tzw. ,zadania lokalne” realizowane $3 na podstawie umoéw
okreslajacych szczegétowe warunki realizacji i rozliczania zadania (zamdwienia).

3.8. O odstgpieniu od obowiazku zawierania umowy dla zadania wykonywanego w ramach
Programu Pobudzania Aktywnoéci Obywatelskiej, o ktérym mowa w pkt 3.7. moze
zdecydowa¢ Wéjt Gminy. W szczegdlnosci dotyczy to zakupéw towardw i ustug o
charakterze wystandaryzowanym.

4. Udzielanie zaméwien o wartosci od 30 000 zt do 169 999 z1 netto
4.1. Dla zaméwien, ktérych wartoé¢ wynosi od 30 000 zt do 169 999 zt netto, stosuje sie
zapisy Regulaminu.
4.2. Przygotowanie catosci dokumentacji dla udzielenia zaméwienia (czynno$ci zwiazane z:
szacunkiem zaméwienia, analiza rynku, zgodnoscig z planem postepowan, zawarciem
umowy, realizacja zaméwienia), nalezy do Komérki zamawiajace;j.
4.3. Za przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia publicznego, kazdorazowo
odpowiada pracownik merytoryczny komorki zamawiajace;j.
4.4. Komoérka zamawiajaca przekazuje do Zespotu Zaméwienn Publicznych wniosek o
udzielenie zaméwienia. W przypadku watpliwosci dotyczacej wyboru procedury, zaleca
si¢ konsultacje z Zespotem Zaméwien Publicznych lub zastosowanie procedury bardziej
rygorystycznej wobec zamierzonej, np. poprzez publiczne ogtoszenie o zaméwieniu na
platformie zaméwien publicznych: e-zaméwienia.
4.5. Wnioski o udzielenie zam6wienia sporzadza sig na formularzu stanowiacym zatqcznik
nr 2 do Regulaminu.
4.6. Dla zaméwien, ktérych warto$é wynosi od 30 000 zt do 169 999 zt, koniecznym jest
oddzielne przeprowadzenie procedur (szacowania wartoéci i analizy rynku).
4.7. Analizg rynku prowadzi sie w formie elektronicznej wytacznie przez dedykowana do
tego platforme komercyjna. Komérka zamawiajaca, wykorzystujac do tego platforme
komercyjna, moze skierowaé wtasciwe zapytanie do wybranych przez siebie
Wykonawcéw - min. 3 (trzech) lub upublicznié postgpowanie na platformie
komercyjnej.
4.8. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ prowadzenia negocjacji treSci ztozonych ofert z
Wykonawcami, z zastrzezeniem postanowien zawartych w art.16 Ustawy, tj. w spos6b:
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcéw;

- przejrzysty;

- proporcjonalny

4.9. Kazdorazowo, po przeprowadzeniu negocjacji sporzadzony zostanie protokét z
negocjacji stanowiacy zatacznik do wniosku o udzielenie zaméwienia.
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4.10.

4.11.
4.12.

4.13.

4.14.

Dla zaméwien o wartosci od 30 000 zt do 169 999 zi netto, wymagana jest obligatoryjnie
forma pisemna zamoéwienia - umowa, zawierajaca w szczeg6lnoéci opis przedmiotu
zaméwienia, termin wykonania, warunki wynagrodzenia, formy ewentuainego
wypowiedzenia, rozstrzygania sporow, warunkow ewentualnej gwarancji.

Umowa zostaje zawarta z wykonawcg wybranym w procesie analizy rynku.

Komorka zamawiajaca odpowiedzialna jest za realizacje zamOwienia oraz archiwizacje
dokumentacji zamoéwienia.

Umowa o zamowienie o warto$ci wskazanej w ust. 4.1. podpisywana jest w nastepujacej
kolejnosci: kierownik komérki zamawiajacej, radca prawny, Wykonawca, Skarbnik,
Woijt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

Regulamin w zakresie wydatkéw do kwoty 169 999 zt netto, nie ma zastosowania do
zam6wien w przypadkach nagtych, takich jak: awarie sprzetu, urzadzen, instalacji
wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, robot budowlanych spowodowanych dziataniem
sit przyrody lub z przyczyn niezawinionych przez Zamawiajacego, ktorych skutki
wymagaja podjecia natychmiastowego dziatania w celu unikniecia powstania dalszych
szkéd lub wystapienia zagrozenia zycia i zdrowia.

5. Rodzaje zamowien podlegajacych wylaczeniu z szacowania wartosci
zamowienia i/lub analizy rynku do kwoty 169 999 zi

Regulaminu mozna nie stosowac (dotyczy szacowania wartosci zamOwienia oraz analizy

rynku) do zamoéwien tego samego rodzaju, ktérych warto$¢ w odniesieniu do roku

budzetowego nie przekracza w ztotych kwoty netto wynoszacej 169 999 zt, z uwzglednieniem

zapiséw art. 9 - 15 Ustawy, a ich przedmiotem s3 w szczegdlnosci:

1) dostawy wody za pomoca sieci wodociggowej lub odprowadzenia Sciekow do sieci
kanalizacyjnej,

2) dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,

3) dostawy gazu z sieci gazowej,

4) ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych, w sytuacji, gdy na
rynku lokalnym dziata tylko jeden wykonawca prowadzacy powyzsze ustugi /
dostawy,

5) ustugi gastronomiczne i hotelarskie,

6) ustugi dotyczace eksploatacji i usuwania awarii samochodéw stuzbowych, w tym
samochodéw pozarniczych OSP,

7) ustugi zwiazane z opfatami za autostrady i parkingi,

8) ustugi, dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych,

9) ustugi szkoleniowe dla pracownikéw Urzedu,

10)zakup art. spozywczych, kwiatéw, art. specjalnego zastosowania (np. pucharoéw,
grawertondw, statuetek, dyploméw, medali, itp.),

11)ustugi w zakresie ewidencji zabytkow,

12)ustugi w zakresie badania érodowiska tj.: badania probek wody, badanie jakosci
powietrza itp.,

13)sprawowanie opieki nad dziko zyjacymi zwierzetami,

14)ustugi w nagtych przypadkach wymagajacych interwencji w $rodowisku, pomocy
zwierzetom itp.

15) ustugi prawnicze, w tym radcy prawnego,
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16)ustugi doradztwa podatkowego (realizowanego przez osoby uprawnione na
podstawie ustawy z dnia 5.07.1996 r. o doradztwie podatkowym),

17)ustugi rewizji i audytu finansowego (realizowanego przez osoby uprawnione na
podstawie ustawy z dnia 11.05.2017 r. o biegtych rewidentach, firmach
audytorskich oraz nadzorze publicznym),

18) ustugi notariatu,

19)ustugi doradztwa inwestycyjnego i restrukturyzacyjnego (realizowanego m.in.
przez osoby uprawnione na podstawie ustawy z dnia 15.05.2015 r. Prawo
restrukturyzacyjne,

20) ustugi wyceny nieruchomosci i przedsigbiorstw (w sytuacjach, gdy nie korzysta sie
z wyltaczenia dot. biegltego powoltywanego przez organ w postepowaniu w ramach
k.p.a.).

21) ustugi w zakresie opracowan audytowych,

22) ustugi medyczne,

23)ustugi instruktazu $piewu, tarica, nauki gry na instrumentach, fitness,

24)aktualizacje, serwis uzytkowanych w Urzedzie autorskich programow
komputerowych w zakresie: finansowym, o$wiatowym, kadrowym, geodezyjnym,
ochrony srodowiska, organizacyjno-pocztowym, zbioréw przepiséw prawa, itp.,

25)zakupy biletéw do kina, teatru, kabaretu, na targi, wystepy, itp.,

26)ustugi i prace zlecane osobom fizycznym w ramach zawieranych uméw zlecen,
umow o dzieto,

27) ustugi zamieszczania publikacji ogtoszen, obwieszczen, komunikatéw, itp. w prasie,
w Internecie (w tym w mediach spotecznoSciowych, na platformach
ogloszeniowych), itd. (dot. m.in. ogtoszen, obwieszczen, komunikatéw w sprawach
zadan realizowanych przez Woijta Gminy/ Rade Gminy, w tym np. ogloszer o
naborze na wolne stanowiska urzednicze lub ogloszenn o konsultacjach
spotecznych),

28)organizacja imprez kulturalnych, wynajem lokali, pomieszczen, scen, itp.

29) promocja gminy podczas wydarzefi sportowych i kulturalnych,

30) wystepy zespotéw muzycznych, folklorystycznych, orkiestr, itp.,

31)zakupy paliwa,

32)zakupy prasy, ksiazek, wydawnictw specjalistycznych, itp.

33)zakupy materiatéw budowlanych, chemii budowlanej,

34)zakupy chemii gospodarczej i $rodkéw czystosci,

35)sktadki cztonkowskie w ramach udziatu Gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach,
organizacjach oraz wktad wtasny Gminy w projektach partnerskich realizowanych
z innymi JST, zwigzkami, stowarzyszeniami, organizacjami,

36)dotacje udzielane przez Gmine, ,

37)ustugi telefoniczne polegajace gtéwnie na uzyskaniu potaczen glosowych oraz
potaczen typu SMS, faks,

38) ustugi dostepu do Internetu polegajace gtéwnie na uzyskaniu dostepu do zasobéw
sieci WWW,

39)ustugi dostarczenia sygnatu TV polegajace gtéwnie na dostarczeniu programéw
telewizyjnych w technologii kablowej oraz telewizji satelitarnej, ustugi
telekomunikacyjne, w tym przesytu danych §wiadczone przy uzyciu sieci kablowej
tzw. ,sztywne facze” i $wiattowodowej,
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40) ustugi doradcze $wiadczone na rzecz Gminy/ Urzedu w zakresie opracowania lub
aktualizacji dokumentéw strategicznych dla funkcjonowania Gminy oraz Urzedu
(m.in. planéw, programéw, strategii, polityk, raportu o stanie gminy, audytu
rekompensaty z tytutu powierzenia zadania do realizacji, itp.),

41)ustugi transportu na potrzeby podrézy/ wyjazdow pracownikéw Urzedu (w tym
podréze stuzbowe i zwigzane z ZFSS),

42)zakupy oraz dostawy towar6w i ustug na potrzeby organizacji przez Gmine
wyboréw i referendow.

6. Udzielanie zaméwien, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza 170
000 zt netto

Przygotowanie, obieg i kontrola dokumentacji dla zaméwien, ktérych warto$¢ jest réwna lub

przekracza 170 000 zt netto obejmuje nastepujace czynnosci, ktérych przestrzeganie stanowi

warunek prawidtowej realizacji okreslonego zadania i sktada si¢ z etapow:

6.1. Zaméwienie wewnetrzne - sporzadzenie wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego i przyjecie go do realizacji (ETAPY):

Procedure postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych okresla schemat,
stanowiacy Zatacznik nr 8 do Regulaminu

I. ETAP 1: Przygotowanie zamowienia wewnetrznego przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania:
1) Jezeli warto$¢ zamdwienia przekracza tzw. progi unijne, komérka zamawiajgca
zobowigzana jest przeprowadzi¢ przed wszczeciem postepowania kazdorazowo
ANALIZE POTRZEB 1 WYMAGAN (zgodnie z art. 83 uPZP), ktora obejmuje w
szczegolnosci:

a)

b)

d)

badanie mozliwoéci zaspokojenia  zidentyfikowanych potrzeb z

wykorzystaniem zasobéw wlasnych;

rozeznanie rynku:

- w aspekcie alternatywnych S$rodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych
potrzeb;

- w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamowienia albo wskazuje, ze
jest wytacznie jedna mozliwos$¢ wykonania zaméwienia;

analiza wskazuje:

- orientacyjna warto$¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych mozliwych
wariantow realizacji zamowienia;

- mozliwo$é¢ podziatu zaméwienia na czesci

- przewidywany tryb udzielenia zaméwienia

- mozliwoé¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, $rodowiskowych lub
innowacyjnych zamoéwienia

- ryzyka zwiazane z postepowaniem o udzielenie i realizacja zamdwienia.

Zamawiajacy moze odstapi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan, w

przypadku gdy zachodzi podstawa udzielenia zamoéwienia w trybie negocjacji
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bez ogloszenia, o ktérej mowa w art. 209 ust, 1 pkt 4, lub w trybie zaméwienia
z wolnej reki, o ktérej mowa w art, 214 ust. 1 pkt 5 Ustawy.

2) Wniosek nalezy sporzadzi¢ zgodnie ze wzorem stanowigcym zafqcznik nr 4 do
Regulaminu. Wszystkie wymagane pola wniosku powinny by¢ wypetnione z
nalezyta staranno$cig przez pracownika komérki zamawiajgcej oraz zawierac
szczegotowe informacje dotyczace przewidzianego do realizacji zadania.

3) Jezeli przewiduje sie udzielenie zaméwiefi, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7
uPZP, tj.:,(...) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zaméwienia
podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét budowlanych,
zamowienia polegajgcego na powtdrzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych,
jezeli takie zamodwienie byto przewidziane w ogtoszeniu o zaméwieniu dla
zamowienia podstawowego i jest zgodne z Jjego przedmiotem oraz catkowita wartos$é
tego zamowienia zostata uwzgledniona przy obliczaniu Jjego wartosci” do wniosku o
zaméwienie dotacza sie szczegétowe uzasadnienie, w szczeg6lnoSci: nazwe
wykonawcy, opis przedmiotu zaméwienia (wraz ze wskazaniem zakresu
zamowienia podobnego, wartosci zamowienia) i wykazaniem, ze zaméwienie jest
zgodne z przedmiotem zamoéwienia podstawowego.

4) W przypadku wystapienia koniecznoéci wykonania zaméwienia okreslonego w pkt
3 wyzej, pracownik merytoryczny przekazuje do Zespotu Zaméwien Publicznych
szczegbtowe uzasadnienie wraz z podstawg prawna. Wzér wniosku o zaméwienie
podobne zostat okreslony w Zatgczniku Nr 5 do Regulaminu. Wniosek bez
szczegotowego uzasadnienia nie bedzie podlegat wykonaniu przez Zespét
Zamoéwien Publicznych

5) Kazdorazowo, za kwalifikacje, opis i szacunek wartoéci zaméwienia odpowiada
pracownik merytoryczny.

I ETAP 2: Wydrukowanie wniosku i przekazanie do Zespotu Zaméwien Publicznych:

1) Kazdorazowo wniosek musi by¢ podpisany przez:

- kierownika komérki zamawiajacej,

- Skarbnika,

- Wojta Gminy lub osobe upowazniona,

- Kierownika Zespotu Zaméwien Publicznych,

2) Zataczenie do wniosku w formie elektronicznej (np. e-mail) wymaganych
dokumentéw, w szczegdlnosci:

- analize potrzeb i wymagan (wytacznie dla zaméwien o wartoéci powyzej tzw.
progéw unijnych);

- Opisu przedmiotu zaméwienia, tj. dokumentacji projektowo- technicznej (dla
rob6t budowlanych) lub specyfikacji technicznej nabywanego sprzetu (dla
dostaw) lub opisu ustug;

- aktualnej- podpisanej przez osobe sporzadzajacy - kalkulacji przedmiotu
zamowienia (w przypadku robét budowlanych - kosztorys inwestorski i
przedmiar / kosztorys uproszczony - nie starszy niz 6 miesiecy przed
wszczgciem postepowania);

Zespot Zamoéwienn Publicznych nie dokonuje weryfikacji przedstawionych
dokumentéw sktadajacych sie na opis przedmiotu zamoOwienia, w tym treci
udzielanych odpowiedzi przez Komérke zamawiajgca na pytania zwiazane z
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7.2.1.

7.2.2

723

przedmiotem zamowienia kierowane do Zamawiajacego w toku prowadzonego
postepowania. Za powyzsze odpowiada Komoérka zamawiajgca.

7 uwagi na konieczno$¢ publikacji materiatéw przetargowych na dedykowanej
platformie ,e-zamowienia.gov.pl", rozmiar poszczegélnych plikéw dokumentacji w
wersji elektronicznej powinien umozliwiaé publikacj¢ na stronie internetowej.
Przekazanie wniosku wraz z dokumentacjy w formie papierowej do Zespotu
zamowien publicznych poprzez Biuro Obstugi Interesantéw (korespondencja
wewnetrzna).

3) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub brakow we wniosku (w tym m.in.

podpiséw, zatacznikéw, wersji elektronicznej, nie wypetnionych czesci lub
wymaganych pdl, brakéw w przekazanej dokumentacji itp.), realizacja wniosku
zostaje wstrzymana do czasu jego uzupetnienia. Zespot Zamowien Publicznych po
weryfikacji wniosku wzywa Komorke zamawiajaca do jego uzupetnienia lub
zmiany.

7.2 Realizacja wniosku o udzielenie zamodwienia przez Zespot Zamobwien
Publicznych

Zespot Zamoéwien Publicznych po otrzymaniu kompletnego wniosku o zamowienie
wewnetrzne, z zastrzezeniem zapisow punktu IL 4 i 5 wyzej, w terminie 14 dni
roboczych zobowigzany jest opracowa¢ dokumenty postgpowania, na ktore sktadaja
sie nastepujace elementy:
Specyfikacja Warunkéw Zaméwienia (SWZ) z zatacznikami (m.in. formularz
ofertowy, projekt umowy);
Kompletna dokumentacja projektowa w rozumieniu art. 34 ustawy Prawo
budowlane lub opis przedmiotu zaméwienia w przypadku dostaw i ustug -
dostarczona wraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia;
. dla zaméwien o wartosci powyzej tzw. progéw unijnych: zarzadzenie o
powotaniu komisji przetargowej.
W przypadku stwierdzonych brakéw i/lub niescistosci w przekazanej dokumentacji,
wskazany wyzej termin ulega zawieszeniu, do czasu uzyskania kompletnych
dokumentow.

Po opracowaniu SWZ wraz z zatacznikami, Zesp6t Zaméwien Publicznych przekazuje
ja do akceptacji: pracownikowi komoérki zamawiajacej, radcy prawnemu Urzedu
Gminy Suchy Las (tre$¢ projektu umowy). Po uzyskaniu wymaganych akceptacji,
mozliwym jest wygenerowanie wiasciwego ogloszenia o rozpoczegciu procedury
udzielenia zamoéwienia publicznego, tzn. umieszczenie go na stronie  BIP
Zamawiajacego oraz odpowiednio: przestanie do Biuletynu Zamoéwien Publicznych
lub TED (Tenders Electronic Daily)- internetowej wersji ,Suplementu do Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej”.

0d momentu ogloszenia informacji o zamoOwieniu publicznym do momentu
podpisania umowy z Wykonawca, Zespot Zaméwien Publicznych odpowiada za
prawidtowy przebieg procedury. W czasie trwania postepowania o udzielenie
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zamowienia publicznego obowiazkowa jest Scista wsp6tpraca pomigdzy Zespotem
Zamoéwien Publicznych, a pracownikiem komérki zamawiajacej. Na prosbe Zespotu
Zamowienn Publicznych, pracownik komérki zmawiajgcej winien niezwlocznie
udzieli¢ niezbednych wyjasnien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

7.24 Wybér wykonawcy. W toku prowadzenia procedury udzielenia zaméwienia
publicznego, oceny ofert dokonuje:
- komisja przetargowa (jezeli zostata powotana);
- 0soby merytorycznie odpowiedzialne za realizacje zamo6wienia.

7.3. Zawarcie umowy
7.3.1. Podpisanie umowy z Wykonawca:
Po wyborze Wykonawcy, Zesp6t zaméwien publicznych przygotowuje umowe, ktéra
podpisywana jest w kolejnosci:
a) Wykonaweca,
b) Skarbnik,
¢) Wojt Gminy lub osoba upowazniona.
7.3.2. Przy zawieraniu umowy nalezy przestrzega¢ zasad obowigzujacych w Urzedzie w
zakresie przygotowywania i zatwierdzania uméw.

8 Realizacja zadania

8.1.  Po podpisaniu umowy z Wykonawcg, a tym samym zamknieciu procedury udzielenia
zamowienia publicznego, Zespét zaméwien publicznych w terminie do 3 dni
roboczych przekazuje dokumenty zaméwienia (m.in. oryginat umowy, kopie oferty
oraz zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy jezeli wystepuje) do komérki
zamawiajgcej.

8.2.  Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zadania i wymieniony w
umowie z Wykonawcg, zobowigzany jest do prowadzenia catoSciowego rozliczenia
zadania, tj. opisania faktur i przekazania ich do komérki organizacyjnej Urzedu
odpowiedzialnej za realizacja wydatkéw budzetowych, , przestrzegania zapisu
dotyczacego nalezytego zabezpieczenia umowy oraz dopilnowania jego terminowego
zwrotu,

8.3.  Zazwrot kwoty wadium, je$li takie bedzie wystepowato, lub jego przeksiegowanie na
poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy odpowiada Zesp6t Zamowien
Publicznych.

84. W przypadku wystapienia koniecznosci zmiany zapiséw umowy, pracownik
merytoryczny przekazuje do Zespotu Zamoéwier Publicznych szczegétowe
uzasadnienie wraz z podstawa prawna. Wzér wniosku o aneks stanowi protokét
okreslony w Zatqczniku Nr 6 do Regulaminu. Wniosek o aneks bez szczegotowego
uzasadnienia nie bedzie podlegat wykonaniu przez Zespo6t Zambwien Publicznych.

8.5.  Pracownik merytoryczny realizujacy zadanie zobowiazany jest zapewni¢ ciggtosé
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jesli wystepuje).

8.6.  RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA na podstawie art. 446 Ustawy:

a) Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przekaza¢ do Zespotu Zamoéwien
Publicznych szczeg6towy RAPORT Z REALIZAC|I ZAMOWIENIA w przypadku

gdy:
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- na realizacje zamoéwienia wydatkowano kwotg wyzsza co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej;
- na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowej;
- zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czedci.
b) RAPORT zawiera:
wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacje zamoOwienia, oraz
poréwnanie jej z kwota wynikajgca z szacowania warto$ci zamowienia oraz
cena catkowita, podana w ofercie albo maksymalna warto$cia nominalng
zobowiazania zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano
cene jednostkowag lub ceny jednostkowe;
wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich
wystapienia;
ocene sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci jego wykonania;
whnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien
lub okreélenia przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci,
gospodarnoéci i efektywnosci wydatkowania $rodkéw publicznych.
¢) Termin przekazania RAPORTU do 10 dni od:
- sporzadzenia protokotu odbioru koncowego lub uznania umowy za
wykonang albo
- rozwiazania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu
albo odstapieniu od niej.

Raport nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej oraz przekaza¢ w formie papierowej
do Zespotu zamowien publicznych poprzez Biuro Obstugi Interesantow
(korespondencja wewnetrzna).

8.7 RAPORT 0 WYKONANIU UMOWY - na podstawie art. 448 Ustawy;

a) Pracownik merytoryczny zobowiazany jest KAZDORAZOWO przekazac do Zespotu
Zamoéwien Publicznych szczegétowy RAPORT O WYKONANIU UMOWY, zawierajacy:
1) informacje, czy umowa zostata wykonana;

2) termin wykonania umowy, w tym informacja czy umowe wykonano w pierwotnie
okreslonym terminie;

3) informacje o zmianach umowy, w tym informacja o podstawie prawnej
uprawniajacej o zmiany umowy, Przyczyny dokonania zmian, krétki opis
zaméwienia po zmianie, zawarto$¢ zmiany wraz z informacja o ewentualnym
wzroscie wynagrodzenia zwigzku ze zmiang umowy (jezeli dotyczy, informacja
podawana tyle razy, ile jest to konieczne);

4) taczng warto$¢ wynagrodzenia wyptacong z tytutu zrealizowanej umowy;

5) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

6) informacje, czy podczas realizacji zaméwienia, zamawiajacy dokonywat kontroli,
czy wykonawca speinit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z
realizacja zamoéwienia (jezeli dotyczy):

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o
ktérych mowa w art. 95 Ustawy,
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b) obejmujace aspekty spoteczne, Srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art.
96uPzp,

¢) w zakresie zadania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 Ustawy

b) Termin przekazania RAPORTU: do 10 dni od zakofczenia realizacji umowy (tj.
sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang).

Raport nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej oraz przekazaé w formie papierowej
do Zespotu zaméwienn publicznych poprzez Biuro Obstugi Interesantow
(korespondencja wewnetrzna). Wz6r raportu stanowi Zatqcznik nr 7.

9. Archiwizacja dokumentacji

W ramach zadan prowadzonych przez Zesp6t Zamoéwien Publicznych cato$¢ dokumentacji
przetargowej pozostaje przy Zespole Zaméwien Publicznych w czasie trwania zadania. Po
uptywie tego okresu teczki aktowe spraw Zespotu Zaméwien Publicznych przekazuje sie do
archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w obowiazujacej w Urzedzie
instrukcji kancelaryjne;j.

10. Komisja przetargowa

10.1.

10.2.

10.3.

Kierownik Zamawiajacego dla zaméwieni o wartosci szacunkowe] réwnej lub
przekraczajgcej tzw. progi unijne powotuje kazdorazowo w drodze zarzadzenia komisje
przetargowa.

W przypadku pozostatych zaméwien (tj. o wartosci nizszej niz progi unijne) Kierownik
Zamawiajgcego moze powotaé komisje przetargowa. W przypadku braku powotania
komisji przetargowej, za badanie i ocene ofert odpowiadajg pracownicy komérki
zamawiajgcej, wyznaczeni przez kierownika danej komérki zamawiajacej.
Kazdorazowo, koordynacja i doradztwem w tych dziataniach zajmuje sie Zespot
Zamoéwien Publicznych.

Szczegotowy zakres czynnodci i dziatalno$ci komisji, okresla ,Regulamin pracy komisji
przetargowych”, stanowiacy zatqcznik Nr 1 do Regulaminu.

IV Zalaczniki

Zatacznik nr 1 REGULAMIN PRACY KOMIS]I PRZETARGOWE]

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]
Urzedu Gminy Suchy Las

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
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1. Niniejszy regulamin okresla organizacje i tryb dziatania Komisji Przetargowej (zwanej
dalej "Komisja") powotanej przez Wojta Gminy Suchy Las.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoOwien publicznych
3. Czlonkami Komisji sa minimum 3 osoby, w tym:
a) przewodniczacy Komisji (pracownik Zespotu Zamowien Publicznych)
b) cztonek Komisji (pracownik komérki zamawiajacej prowadzacy dang sprawe/
zadanie)
¢) cztonek i sekretarz Komisji (pracownik Zespotu Zaméwien Publicznych}

Rozdziat Il
Prawa i obowiazki cztonkéw Komisji
§2

1. Czlonkowie Komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonuja powierzone im
czynnosci, kierujac sig wylacznie przepisami prawa, wiedza i do$wiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji ponosza odpowiedzialno$¢ za czynno$ci podejmowane w ramach
pracy Komisji.

3. Do obowiazkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegblnosci:

a) czynny udziat w pracach Komisji;
b) niezwloczne informowanie przewodniczacego i sekretarza o okolicznos$ciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkow cztonka Komisji.

4. Cztonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami
komisji, w szczegblnosci zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert nie ujawnionych w protokole postgpowania i zatacznikach do niego lub
przed momentem ich udostgpnienia.

5. Jezeli w zwiazku z pracg Komisji, cztonek Komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
przewodniczacemu. Cztonek Komisji powinien réwniez przedstawi¢ przewodniczacemu
swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac
Komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes Zamawiajacego
lub interes publiczny, albo ma znamiona pomyiki.

6. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 5 przez
przewodniczacego Komisji, cztonek Komisji przedstawia je bezpo$rednio Kierownikowi
Zamawiajacego.

7. Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnoéci, ktorych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymat
takie polecenie na pismie.

§3
1. Cztonek Komisji ma obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.
Cztonek Komisji ma obowiazek wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca
Komisji, w tym do ofert, zatacznikow, wyjaénien ztozonych przez wykonawcow, opinii
biegtych.
3. Czlonek Komisji ma prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co do
pracy Komisji - do przewodniczacego Komisji lub Kierownika Zamawiajacego.
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W szczegélnie uzasadnionych przypadkach czionek Komisji ma prawo, w trybie
pisemnego wniosku zioZonego Kierownikowi Zamawiajacego, odmoéwié¢ udziatu w
podejmowaniu konkretnej decyzji, jesli brak mu wiedzy i doswiadczenia niezbednych do
petnienia obowiazkéw cztonka Komisji.

Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonuja swoje obowigzki
zwigzane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych,
Obowigzkiem bezposredniego przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie mu
udziatu w pracach Komisji.

Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢
przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji. Kierownik
komérki zamawiajgcej wyznacza zastepce na czas nieobecnosci Cztonka Komisji, co nie
wymaga zmiany Zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego ws. powotania komisji
przetargowe;.

§ 4
Niezwtocznie po zapoznaniu sie Komisji z o$éwiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcéw w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw,
cztonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenia pod rygorem odpowiedzialno$ci
karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia, o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 Ustawy.
W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oéwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci o
ktorych mowa w ust. |, nieztozenia przez niego oSwiadczenia albo ztozenia o§wiadczenia
niezgodnego z prawda, o czym powzieto wiadomosc, przewodniczacy niezwtocznie
wytacza cztonka Komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego. Wobec przewodniczacego czynnosci wylgczenia dokonuje bezposrednio
Kierownik Zamawiajacego.
Cztonek Komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie wytaczy¢ sie z
udziatlu w pracach Komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu
okoliczno$ci o ktéorych mowa w ust. |, powiadamiajac przewodniczacego i sekretarza,
Przepis ust.2 stosuje sie odpowiednio.
Czynnosci podjete w postepowaniu przez cztonka Komisji, po powzieciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. | $3 niewazne. Czynnosci
Komisji, jesli dokonane zostaly z udzialem takiego cztonka, powtarza sie, chyba, ze
post¢powanie zostaje uniewaznione.

§5

Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka

Komisji w razie:

a) wylaczenia sie cztonka Komisji z jej prac,

b) nieuzasadnionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach
Komisji,

¢) naruszenia przez cztonka Komisji obowiazkéw, o ktérych mowa w § 2 ust. |
Regulaminu,

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji.

§6
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Do zadan przewodniczqcego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie pracami komisji, w tym wyznaczanie termindéw oraz prowadzenie
posiedzen Komisji;

b) przeprowadzenie oceny formalnej ztozonych ofert;

¢) informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej 0
problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

Do obowiazkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegolnosci:

a) przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalnej ztozonych ofert;

b) obecno$¢ na posiedzeniach Komisji;

¢) informowanie przewodniczacego i sekretarza o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Do obowiazkéw sekretarza Komisji nalezy:

a) odebranie od cztonk6w Komisji oéwiadczen, o ktérych mowa w § 4;

b) organizowanie posiedzen Komisji;

c) opracowanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisje oraz
przedkiadanie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia dokumentéw
przygotowanych przez Komisjg;

d) nadzorowanie prawidtowego opracowania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

e) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem;

f) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, wnioskéw, ogloszen
i innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

g) prowadzenie protokotu postgpowania oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz
wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o zamowienie
publiczne, w trakcie jego trwania.

Przewodniczacy Komisji moze faczy¢ funkcje z Sekretarzem Komisji.

§7

Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy Komisji zwraca sie do Kierownika Zamawiajgcego z
pisemnym wnioskiem o zasiggnigcie opinii biegtego. Wniosek powinien zawierac
przedmiot opinii (w szczegélno$ci zestaw pytan skierowanych do biegtego) oraz
wskazanie propozycji kandydatury na biegtego.

Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw cztonkow Komisiji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych.

Rozdziat 111
Kolejne czynnosci Komisji

§8
Komisja zapoznaje sie z dokumentami opracowanymi na etapie przygotowania
postepowania, o ile wezesniej ich nie opracowata.
Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego
projekty wyjasnien i modyfikacji dokumentéw, o ktérych mowa w punkcie
poprzedzajacym, jezeli jest to konieczne.
Komisja wykonuje czynnosci polegajace na:
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a) kwalifikacji wykonawcow;
b) badaniu i ocenie ofert.

§9

1. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej
przez cztonkow Komisji, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami
bieglych (jezeli byli powotani).

2. Ocena ofert odbywa sie wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okre§lonych w
specyfikacji warunkéw zaméwienia (SWZ).

3. W przypadku zaistnienia przestanek uniewaznienia postepowania, o ktérych mowa
w Ustawie , Komisja wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie
postepowania przedktadajac do zatwierdzenia protokét postepowania.

Rozdziatl IV
Tryb pracy Komisji
§10
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

§11

1. Miejsce i terminy posiedzenia Komisji wyznacza przewodniczacy.

O miejscu i terminie posiedzen Komisji, o ile nie wynika to z harmonogramu, sekretarz
powiadamia cztonkéw co najmniej na dwa dni przed posiedzeniem.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu Komisji mozna powiadomié w
terminie krétszym, niz okre§lony w ust. 2.

4. Zamiast posiedzen Komisji, o ktérych mowa wyzej w ust. 1, dopuszcza sie ze wzgledoéw
organizacyjnych prowadzenie czynno$ci za posrednictwem korespondencji
elektronicznej. Przewodniczacy koordynuje prace komisji poprzez przekazywanie
zadan /propozycji dziatan do cztonkéw w formie elektroniczne;. Przewodniczacy komisji
po zwrotnym uzyskaniu stosownych opinii, ocen, uwag itp. przekazuje wnioski do
Kierownika Zamawiajacego/osoby upowaznionej.

§12
1. Komisja, ani jej przewodniczacy nie maja prawa sktada¢ o$wiadczern woli w imieniu
Kierownika Zamawiajacego.
2. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej 2 cztonkéw.
3. Decyzje o obecnosci podczas posiedzen Komisji os6b niebedacych jej cztonkami, ani
biegtymi podejmuje przewodniczacy Komisji.

§13

1. Podstawa podejmowania decyzji przez Komisje sa projekty decyzji, dokumentéw lub ich
czgSci opracowane przez poszczegélnych czlonkéw Komisji wyznaczonych przez
przewodniczacego.

2. Przy podejmowaniu wszelkich decyzji czlonkowie Komisji, a zwlaszcza jej
przewodniczacy, winni dazy¢ do osiagniecia konsensusu.

3. Komisja przyjmuje do wiadomosci opinie biegtego. Jezeli opinia biegtego jest w sposob
oczywisty niezasadna lub niejasna, przewodniczacy moze wystapi¢ za posrednictwem

Stronaz O



Kierownika Zamawiajacego o jej wyjasnienie lub sporzadzenie opinii przez innego
biegtego. Jeéli opinia nie zawiera jednoznacznego rozstrzygniecia co do sposobu
postepowania, przewodniczacy moze poddaé dane rozstrzygnigcie pod gtosowanie
cztonkéw Komisji.

§14

1. Protokétz postgpowania o zamowienie publiczne, sporzadza cztonek Komisji - sekretarz,
a podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zosta¢ odnotowany przez
przewodniczacego wraz z podaniem przyczyny.

3. Jezeli powodem braku podpisu s3 zastrzezenia cztonka Komisji co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

4. Przewodniczacy Komisji przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego
protokét z postgpowania o zamoOwienie publiczne,

Rozdziat V
Nadzorowanie prac Komisji

§15
Nadzér nad prawidtowym tokiem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
prowadzeniem dokumentacji sprawuje przewodniczacy Komisji.

§16
1. Kierownik Zamawiajacego posiada prawo kontroli wynikéw pracy Komisji.
Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.
3. Komisja- na polecenie Kierownika Zamawiajacego - powtarza uniewazniong czynnos¢,
podjeta z naruszeniem prawa.

Zatacznik nr 2 WNIOSEK 0 ZACIAGNIECIE ZOBOWIAZANIA - PONIZE] 169 999,00 ZL
NETTO
(Uwaga: nie dotyczy zaméwien do 29 999 zi netto)

WNIOSEK O ZACIAGNIECIE ZOBOWIAZANIA - PONIZE] 169 999 ZL NETTO
Whioskuje o zaciagniecie zobowigzania w Przedmiocie: ... sesssssiansmennen
Szacunkowy Koszt netto: ... PLN;

Proponuje zlecenie wykonania zadania/udzielenie zamoéwienia
Panu/Pani/firmie/zawarcie umowy z
ZT1VA i LIEYA{1y1 - I————

............................................................................................................
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.............................................................. Brutto
Wyzej wymieniony wykonawca zostat wybrany w wyniku analizy rynku, poprzedzonego
szacowaniem  warto$ci  zaméwienia, przeprowadzonej w  okresie.........
Sposrad otrzymanych ofert najkorzystniejsze rozwiazanie
00w s b n s e a2y s A B e Ao e Mot e et
Uzasadnienie wyboru to: najkorzystniejsze warunki realizacji zadania w najnizszej
Cenie/inne UZASAARIONNG L. ccsscrmmrassmrmtess sessinessiirss bbb st it S

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

Data Podpis Zespot zamoéwien publicznych

Klasyfikacja wydatkéw, z ktérymi zwigzane jest zobowiazanie (pozycja budzetu):
Potwierdzam zgodno$¢ z planem finansowym Gminy Suchy Las oraz zabezpieczenie
srodkéw na pokrycie zobowigzania:

Podpis: Skarbnik/Zastepca Skarbnika

Data

Wyrazam zgode na zaciagniecie powyzszego zobowigzania :

Podpis akceptujacego: Kierownik Zamawiajacego (W6jt)/ Osoba

Upowazniona Data
Spis zatgcznikéw do wniosku:
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Zatgcznik nr 4 WNIOSEK O ZACIAGNIECIE ZOBOWIAZANIA ktorego wartos$¢ jest rowna

lub przekracza 170 000 zt netto

WNIOSEK O ZACIAGNIECIE ZOBOWIAZANIA ktorego wartosé jest réwna lub
przekracza 170 000 zi netto

CZESC A (nalezy wypetni¢ oraz przestaé réwniez ostateczng wersjg w wersji elektronicznej-
skan z podpisami- do Zespotu Zaméwien Publicznych)

|

Nazwa zadania (zgodnie z
budzetem)

Rodzaj zaméwienia
(zaznacz wiasciwe)

v ROBOTY BUDOWALNE

v PROJEKT 1 ROBOTY BUDOWLANE
(formuta ,zaprojektuj i wybuduj”)

v USEUGA

v DOSTAWA

v'MIESZANE- nalezy podaé szacowang wartos¢
sktadowych zaméwienia:

Proponowany tryb udzielenia
zamOwienia: np. tyb podstawowy
bez negocjacji, tryb podstawowy z
mozliwoscig negocjacji, ect.
(wskazac¢ wtasciwy)

Pozycja planu postepowan o
udzielenie zaméwienia w
Biuletynie zaméwien publicznych

Zamowienie zostato podzielone
na czesci:

v nie T

v tak: nazwa, ilo$¢ i warto$¢ szacunkowa netto
poszczegblnych czesci:

Zalaczono kosztorys inwestorski
(zaznacz wiasciwe)

' Data dzienna
TAK | NIE kosztorysu
inwestorskiego

Zalaczono dokumentacje
techniczno- projektowa zgodna z
art. 34 ustawy Prawo budowlane

{zaznacz wiasciwe)

Uwaga: Zespot zamdwieri publicznych nie
dokonuje weryfikacji przedstawionych
dokumentéw sktadajqcych sie na opis
przedmiotu zamdéwienia,

TAK | NIE

Zataczono inne dokumenty (m.in.

ANALIZE POTRZEB I WYMAGAN)

Wskazac jakie:

TAK | NIE




Czy przewiduje si¢ zamowienia
polegajace na powtdérzeniu podobnych
ustug lub rob6t budowlanych, o
ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt. 7 v NIE

uPZP? v TAK: (nalezy zataczy¢ uzasadnienie oraz
(zaznacz wiasciwe) szczeg6lowy opis zamowienia wraz z
WARTOSC NETTO przewidywanych wykazaniem, ze przedmiot zaméwienia jest
zamowien: zgodny z przedmiotem zaméwienia

podstawowego- czes¢ B)
Planowany termin udzielenia
zamowienia:

Wartosé SZACUNKOWA* zamoéwienia podstawowego® Wypetnia komdrka zamawiajgca

Nadzér inwestorski
Netto (wystepuje, nie wystepuje,
nazwa)
Brutto
VAT

* zgodnie z kosztorysem inwestorskim jezeli wystgpuje
1/ Osoba prowadzaca zadanie i
przygotowujaca wniosek

2/ proponowany czlonek Komisji
przetargowej z Komorki
zamawiajacej

Zrodio finansowania (petna pozycja

‘ budzetu tj. dziat/rozdziat/paragraf oraz
oznaczenie zadania w budzecie i/lub
WPF)

~calkowita kwota ZADANIA w

budzecie (na dziefi skladania | o zi
wniosku)

- W tym Przeznaczona | ceeesimii zt,
bezposrednio NA REALIZACJE w tym poszczegolnych czgsci:
niniejszego CzescI: e e b MBS S AR
zamoéwienia/poszczegolnych (00 7173 | e zt

| §zacowanic wartosci zamowienia: ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz:
- 3 m-ce przed dniem wszczgcia postgpowania w przypadku dostaw 1 ustug
- 6 m-cy w przypadku robot budowlanych

25
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czesci (jezeli wystepuja), ktéra
zostanie podana Wykonawcom
przed otwarciem ofert

(uwaga: kwota nie moze by¢ wieksza
niz zabezpieczona w budzecie)

GBS S o ovcieni roeina avsiponsussnasormus
(powielic tyle razy, ile to konieczne)

e, ) i

Termin realizacji zadania (np. w
dniach/ miesigcach) z uwzglednieniem
etapow realizacji (np. terminy uzyskania
projektu /realizacji robét budowlanych
dla zadan ,zaprojektuj- wybuduj")

Proponowane warunki umowy w
zaKresie waloryzacji (dotyczy uméw
zawieranych na okres diuzszy niz 6
miesigcy dla rob6t/ustug)

Proponowane podstawowe
wymagania dotyczace umowy:

a/ warunki ptatnosci faktur - .... dni

b/ w przypadku inwestycji wieloletnich - ilo$¢
$rodkéw przeznaczonych dla wykonawcy w I
roku realizacji - ..... PLN

¢/ min. okres gwarancji jako$ci - ....1at

d/ min. okres rekojmi za wady - ....... lat
e/ max. okres gwarancji jakosci - ....lat
f/ max. okres rekojmi za wady - ....... lat

g/ inne szczeg6lne zapisy w umowie - podaé
jakie:

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

Proponowane istotne zapisy
umowy: Podac doktadny rodzaj i zakres
zmian oraz warunki ich wprowadzenia
(zmiany nie moga przewidywaé takich
zmian, ktére modyfikowatyby ogélny
charakter umowy)

Proponowany tryb rozliczen z

Wykonawca*
(niewtasciwe skreslic)

Wynagrodzenie kosztorysowe/ wynagrodzenie
ryczattowe/

Faktury czesciowe/Faktura
koncowa/inne:..........cccnne.e

Podac¢ zaangazowanie srodkow w
okresie realizacji umowy

np. calo$¢ w roku biezacym/ warto$é w roku
biezacym i latach nastepnych/ inne :

Podpis Kierownika kom6rki zamawiajace] / data: ......oeeeeoeeooeees oo oo oo oo
Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw budzetowych do wysoKoSCi: ...........o.ovvvevveernnn..
Data i podpis Skarbnika / Zastepcy SKarbnika..........co.oouiorioreeeerseeseos oo oo

Data / Kierownik Zamawiajacego (Wojt)/ Osoba Upowazniona
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CZESCB

SZCZEGOLOWE UZASADNIENIE: ZAMOWIENIA PODOBNE o ktérych mowa w art. 214

ust. 1 pkt 7 uPZP

(nalezy wypetni¢ jesli zaznaczono wyzej TAK)

Nazwa zadania (zgodnie z
budzetem)

Rodzaj zamowienia
(zaznacz wtasciwe)

Robota
budowlana

[
Ustuga Dostawa
l

Szczeg()ioWy opis i zakres
przedmiotu zamowienia

Nalezy wykazac, ze przedmiot
planowanego zamoéwienia
podobnego jest ZGODNY z

' przedmiotem zamoéwienia
podstawowego

Szacunkowa warto$¢ zamowienia podobnego

Netto

Brutto

VAT

Zrédto finansowania (pozycja
budzetu)

Podpis Kierownika komorki zamawiajace]j / data: ..o

Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw budzetowych do wysOKOSCI: oo

Data i podpis Skarbnika / Zastepcy Skarbnika

Data / Kierownik Zamawiajgcego (Wojt)/ Osoba Upowazniona

.........................................................................
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Zatgcznik nr 5 WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PODOBNEGO - odrebna umowa

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PODOBNEGO - odrebna umowa*

(o ktorym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 uPZP- tylko jezeli bylo przewidziane w
zamowieniu podstawowym!)

*UWAGA: Procedura sktadania wniosku- zgodnie z zapisami czes$ci Il REGULAMINU
pkt. 3.1. Zaméwienie wewnetrzne - sporzadzenie wniosku o udzielenie zaméwienia
publicznego i przyjecie go do realizacji (ETAPY).

1) NAZWA ZADANIA PODSTAWOWEGO: ........c.covvevreenrn,
2) Numer umowy dla zadania podstawowego i data zawarcia: ................
3) Wykonawca (jak w zadaniu podstawowym):.......................
4) Szacunkowa warto$¢ zamowienia ............ netto PLN/........ brutto PLN
5) Termin Wykonania: ...
6) Spos6b rozliczenia: ...........ci.coumirerisiimsisssense
7) Podac pozycje budzetowa oraz zaangazowanie $rodkéw w okresie realizacji umowy
(np. catos¢ w roku biezacym/ warto$¢ w roku biezacym i latach nastepnych/
inne)............
8) Zataczniki:
- przedmiar (dotyczy robét budowlanych)
- kosztorys inwestorski z dnia ............ (dotyczy robét budowlanych)
- dokumentacja projektowo- techniczna
- inne (Wymieni€): .........ccceureurerrarnne
Sktadajgcy wniosek oswiadcza, e zakres zaméwienia jest zgodny z przedmiotem
zamdéwienia podstawowego, a jego wartosé¢ zostata uwzgledniona przy obliczaniu
wartosci zaméwienia podstawowego.
Podpisy:

Podpis Kierownika komorki zamawiajacej / data: .....coceooeeeeeoreoeesieiesiesoron
Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw do wysoKosci: .......cooeevur.n,

Data i podpis Skarbnika / Zastepcy Skarbnika ....................

Data / Kierownik Zamawiajacego (Wajt)
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Zatacznik nr 6 WNIOSEK O ANEKSOWANIE ZAPISOW UMOWY

WNIOSEK O ANEKSOWANIE ZAPISOW UMOWY*
(dotyczy uméw zawieranych na podstawie uPZP)

*UWAGA: Procedura sktadania wniosku- zgodnie z zapisami czesci I11 REGULAMINU
pkt. 3.1. Zamoéwienie wewnetrzne - sporzadzenie wniosku o udzielenie zamoOwienia
publicznego i przyjecie go do realizacji (ETAPY).

Dotyczy (nazwa zadania):.........
1. Stwierdzam konieczno$¢ aneksowania UMOWY NR ... Al PR w
zakresie (nalezy poda¢ szczegbétowy zakres/opis zmiany)

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

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

2. PODSTAWA PRAWNA (zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat):

2.1. Ozmiana zostata przewidziana w ogtoszeniu o0 zamowieniu lub dokumentach
zamo6wienia w postaci jasnych, precyzyjnych i jednoznacznych postanowien
umownych, ktére moga obejmowac¢ postanowienia dotyczace zasad
wprowadzania zmian wysokosci ceny, jezeli spetniaja tacznie nastgpujace
warunki:

- okreélaja rodzaj i zakres zmian,

- okre$laja warunki wprowadzenia zmian;

- nie przewiduja takich zmian, ktére modyfikowatyby ogélny charakter
umowy

(nalezy poda¢ konkretng podstawe prawng okres$long w umowie z
WYKONAWCA): 1ovuvranuaniusiasisnmsnmnssssssssossssssssssns s s s s ssssnssosssssne

2.2. o zmiany dotycza realizacji przez dotychczasowego Wykonawce
dodatkowych:  dostaw/ustug/robot budowlanych®*,  ktérych  nie
uwzgledniono w zaméwieniu podstawowym, 0 ile staly sie niezbedne i
zostaty spetnione LACZNIE nastgpujace warunki:

- zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddw
ekonomicznych lub technicznych, w szczegdlnosci  dotyczacych
zamiennoséci lub interoperacyjnosci wyposazenia, ustug lub instalacji
zaméwionych w ramach zaméwienia podstawowego: (wpisa¢ powdod:

- zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodno$¢ lub
znaczne zwiekszenie kosztow dla zamawiajacego: (wpisa¢
powod: ..o )

- wzrost ceny spowodowany kazda kolejna zmiang nie przekracza 50%
wartoéci pierwotnej umowy

2.3. 0 konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okoliczno$ciami, ktérych
zamawiajacy, dziatajac z nalezyta starannoscia, nie mogt przewidzie¢, o ile
zmiana nie modyfikuje ogoélnego charakteru umowy, a wzrost ceny

29
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spowodowany kazdg kolejna zmiang nie przekracza 50% wartosci pierwotnej

umowy
2.4. 0 gdy nowy wykonawca ma zastapi¢ dotychczasowego wykonawce: (podaé
zgodnie z art. 455 ust.1 pKt.2 UPZP): c..ocovevecveenreere oo
2.5. 0 zmiana umowy, ktérych taczna wartoéé jest mniejsza niz progi unijne oraz
jest nizsza niz 10% wartosci pierwotnej umowy w przypadku zamdéwien na
ustugi lub dostawy, albo 15% w przypadku zaméwien na roboty budowlane,
a zmiany te nie powodujg zmiany ogdlnego charakteru umowy

3. ANEKS powoduje zmiane kosztéw/zwigkszenie wynagrodzenia wykonawcy:
TAK/ NIE* (poda¢ pozycje budzetowa oraz zaangazowanie $Srodkéw w okresie

VEAZACTEAIIOWN) s errsicasiaissomesmisnmnsieceomissos S e e i o

*niewtasciwe skresli¢
Podpisy:

Podpis Kierownika komérki zamawiajgcej / data: .....co.ovreevereinerieees s

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw do WYSOROSCI™ s v cmora s
Data i podpis Skarbnika/Zastepcy: .........cccovevecea..

**tylko jezeli aneks powoduje zmiane wynagrodzenia /wydatek Srodkéw budzetowych

Data / Kierownik Zamawiajacego (Wojt)
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Zalacznik nr 7 RAPORT O WYKONANIU UMOWY*
(nalezy przekaza¢ do Zespotu zaméwien publicznych niezwlocznie po zakonczeniu realizaci
zadania)

Nazwa zamowienia nadana przez
zamawiajgcego

Numer umowy w CRU

Warto$¢ umowy brutto

Data zmiany umowy

Umowa zostata wykonana

TAK / NIE

Termin wykonania umowy

Umowa zostata wykonana w pierwotnie
okreslonym terminie

TAK / NIE

Zmiany umowy, w tym informacja o
podstawie prawnej uprawniajacej do
zmiany umowy, przyczyny dokonania
zmian, krotki opis po zmianie

Warto$¢ zmiany umowy z VAT-em

t.aczna wartos$¢ wyptaconego
wynagrodzenia

Umowa zostata wykonana nalezycie

Podczas realizacji zamdéwienia zamawiajacy
dokonat kontroli, czy wykonawca spetnit
przewidziane w umowie wymagania
zwiazane z realizacja zaméwienia (jezeli
dotyczy)

- w zakresie zatrudnienia na podstawie
stosunku pracy, w okolicznosciach, o
ktérych mowa w art. 95 uPZP

- obejmujace aspekty spoteczne,
$rodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z
art.. 96 uPZP

- w zakresie zadania okre$lonej etykiety lub
wskazania majacego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety zgodnie z
art. 104 uPZP

Protokot odbioru koncowego

Osoba odpowiedzialna merytorycznie za
realizacje zamdwienia

Suchy Las, dnia ..........c......

Sporzadzit: ......oseweimmmssrsnessa
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Zatacznik nr 8 SCHEMAT PROCEDURALNY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

SCHEMAT PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Komoérka zamawiajaca

Zespo6t Zamoéwien Publicznych

=

|
-

Przygotowanie wniosku o
zaciggniecie zobowigzania

Sprawdzenie kompletnos$ci wniosku
oraz sporzadzenie zarzadzenia o

powotaniu Komisji Przetargowej

- S = e

o =

KOMISJA PRZETARGOWA

Przygotowanie dokumentow zamoOwienia '
stanowigcych podstawe ztozenia oferty (w tym Biegty
SWZ). 4

Radca prawny —» Ogtoszenie 0 zaméwieniu -
Prowadzenie procedury udzielenia zaméwienia: Pt
- udostgpnienie dokumentéw zamoéwienia, | Dodatkowe osoby
- udzielanie wyjasnien wykonawcom, = wykonujace
- udziat w posiedzeniach komisji (ocena ofert, +” czynnoéci w
propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej lub postepowaniia
uniewaznienie postgpowania)

Komérka zamawiajaca Zesp6t Zamowien Publicznych

realizujaca zadanie

|

i

A 2 Ogtoszenie wynikéw
Przedstawienie wynikéw prac | ROstepawaNia
Komisji do zatwierdzenia /
%
¥

Przygotowanie i zawarcie
umowy z Wykonawca

Realizacja umowy

\
\

=

2

Kompletowanie i archiwizacja
dokumentacji przetargowej




