WOJT GMINY ZARSZYN
38-530 ZARSZYN
woj. podkarpackie ZARZADZENIE Nr509
WOJTA GMINY ZARSZYN

z dnia 10 marca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zam6wien publicznych
w Gminie Zarszyn

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z péz.zm.), w zwigzku z art. art. 52 ust. 112 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019

z pdz.zm.)

Wojt Gminy Zarszyn

zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Gminie Zarszyn stanowiacy

zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 293 Wojta Gminy Zarszyn z dnia 17 sierpnia 2016 roku w sprawie

wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwienn publicznych w  Gminie Zarszyn

i Urzgdzie Gminy Zarszyn,

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy, pracownikom

zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy oraz Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od dnia 1 stycznia 2021 r.




WOJT GMINY ZARSZYN
38-530 ZARSZYN

woj. podkarpackie Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr 509

Wojta Gminy Zarszyn

z dnia 10 marca 2021 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w GMINIE ZARSZYN
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Przepisy ogodlne
Regulamin okresla zasady udzielania zamowien publicznych w Gminie Zarszyn.
Regulamin ma zastosowanie do wszystkich Komérek Merytorycznych.

3. Regulamin stosuje sie do zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane w Gminie
Zarszyn na podstawie PZP.

4. Zamdéwienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane i udzielane zgodnie z przepisami
PZP, a w przypadku zamoéwien wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub
przewidzianych do wspoéffinansowania dodatkowo z uwzglednieniem aktualnych obowiazujacych
Wytycznych.

5. Regulaminu nie stosuje sie do zamowien, do ktérych zastosowania nie maja regulacje PZP,
tj. zamowien, ktérych warto$¢ bez podatku od towardéw i ustug jest mniejsza niz 130.000,00 zt
oraz wytgczonych spod stosowania PZP.

6. Regulaminu nie stosuje sie do konkursu. W przypadku organizacji konkursu ustala sie regulamin
konkursu.

§2
Definicje
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,BZP” - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Zamdwien Publicznych;

2) ,Kierowniku Zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zarszyn lub inng osobe
upowazniong;

3) ,Komdrce Merytorycznej” — nalezy przez to rozumieé wyodrebniong komérke organizacyjna,
tj. Referat Urzedu Gminy Zarszyn (takze stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe),
w zakresie dziatania ktérej(ego) miesci sie realizacja konkretnego zamdwienia;

4) ,Kierowniku Komorki Merytorycznej” — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu (takze
stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe);

5) ,Komisji Przetargowej” — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang przez
Kierownika Zamawiajacego do przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;



6) ,Komdrce ds. zamdwien” — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds. zamowien publicznych;

7) ,Progach unijnych” — nalezy przez to rozumie¢ kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 3 ust. 1 PZP;

8) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

9) ,SWZ” —nalezy przez to rozumiec Specyfikacje Warunkéw Zamowienia;

10) ,PZP” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzednia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie;

11) ,Whniosku” — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o zamiarze udzielenia zamowienia
publicznego;
12) ,Wytycznych” — nalezy przez to rozumie¢ instrument prawny okreslajgcy ujednolicone

warunki i procedury wdrazania funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci skierowane do
instytucji uczestniczacych w realizacji programéw operacyjnych oraz stosowane przez te
instytucje na podstawie wiasciwego porozumienia, kontraktu terytorialnego albo umowy
oraz przez beneficjentébw na podstawie umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji
o dofinansowaniu projektu;

13) ,Zamawiajgcym” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zarszyn.

Pozostate okreélenia, niewskazane w ust. 1, a uzyte w Regulaminie nalezy interpretowac zgodnie

z ich definicjg zawartg w PZP.

W zakresie nieuregulowanym Regulaminem zastosowanie majg przepisy PZP.

Rozdziat Il
PLANY | USTALENIE WARTOSCI
§3
Planowanie

Kierownik Komorki Merytoryczne] identyfikuje potrzebe udzielenia zaméwienia publicznego,

dokonujac oceny celowosci udzielenia zamdwienia z punktu widzenia potrzeb Zamawiajacego

i realizowanych przez niego zadan.

W odniesieniu do udzielania zamdwieri o wartoéci réwnej lub przekraczajacej progi unijne

Komdrka Merytoryczna zobowigzana jest poprzedzi¢ wszczecie postgpowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego analizg potrzeb i wymagan, przeprowadzong zgodnie z art. 83 PZP,

chyba ze zachodzi podstawa udzielenia zamodwienia w trybie:

1) negocjacji bez ogloszenia, o ktérej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 PZP (tj. gdy ze wzgledu na
pilna potrzebe udzielenia zamdwienia niewynikajgca z przyczyn leigcych po stronie
Zamawiajacego, ktérej wczeéniej nie mozna byto przewidzie¢, nie mozna zachowac terminow
okreslonych dla przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub negocjacji
z ogtoszeniem),

2) w trybie zamdéwienia z wolnej reki, o ktorym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 PZP (tj. gdy ze
wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajgcego,
ktérej nie moégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia,
a nie mozna zachowa¢ terminéw okreslonych dla innych trybéw udzielenia zaméwienia).

Zamawiajacy, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego przez

uprawniony organ, sporzadza plany postepowan o udzielenie zamdwieri, jakie przewiduje

przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Plan postgpowar Zamawiajacy zobowigzany jest
zamiesci¢ w BZP oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz dokonywac jego aktualizacji.



Kierownik Komdrki Merytorycznej w terminie do dnia 31 grudnia danego roku budzetowego
przekazuje Komorce ds. zamoéwien wstepny plan postepowan na nastepny rok budietowy
sporzadzony w oparciu o biezgce potrzeby i zaplanowane $rodki budzetowe wraz z informacja
o planowanej dacie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, orientacyjnej
wartosci zamaowienia, przedmiocie zamdwienia.

Niezwtocznie po przyjeciu budzetu lub planu finansowego na dany rok budzetowy przez
uprawniony organ Kierownik Komorki Merytoryczne] jest zobowigzany przekaza¢ Komorce ds.
zamowien zatwierdzony plan postepowan. Kierownik Komdrki Merytorycznej jest réwniez
zobowiazany niezwtocznie i na biezaco przekazywaé Komorce ds. zaméwiern kazdg zmiane
i aktualizacje planu postepowan o udzielenie zamowien.

Plan postepowarn jest podstawa udzielania zamdwiert w Gminie Zarszyn zgodnie z PZP.

Udzielanie zaméwien poza planem postgpowan mozliwe jest tylko w przypadkach uzasadnionych
koniecznoscia realizacji zadan, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w momencie sporzadzania
planu lub jego aktualizacji, a z udzieleniem zaméwienia nie mozna zwlekaé¢ do kolejnej
aktualizacji planu.

Udzielenie zamodwienia poza planem postepowan wymaga wskazania powoddw, dla ktérych
zamowienie nie zostato ujete w planie, a jednoczesnie zachodzi konieczno$¢ jego realizacji.

§4

Szacowanie wartosci zamoéwienia
Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.
Niedopuszczalne jest, w celu unikniecia stosowania przepisow PZP, zanizanie wartosci
zamowienia lub wybieranie sposobu obliczania wartoéci zamdwienia.
Nie mozna dokonywa¢ podziatu zamdéwienia na odrebne zaméwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisdw PZP, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.
W przypadku, gdy przewidziano udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7i 8
PZP, przy ustalaniu wartosci zamoéwienia uwzglednia sie wartos$¢ tych zaméwien.
Przy ustaleniu wartosci zaméwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zaméwienia,
z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.
Wartos¢ zamowienia ustala sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania
0 udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli
przedmiotem zamodwienia sa roboty budowlane, z tym, ze w przypadku zamdwien udzielanych
w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.
Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie w oparciu o regulacje art. 34 PZP.
Wartos$¢ zaméwienia na ustugi lub dostawy ustalona winna by¢ w oparciu o rzetelng analize
uwiarygodniajgcg ustalong wartos¢ szacunkowa, w szczegdlnosci przeprowadzone rozeznanie
rynku, analize danych z lat ubiegtych itp.
Za prawidlowos¢ ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia odpowiada Kierownik Komdrki

Merytorycznej.



Rozdziat Ill
PRZYGOTOWANIE | PROWADZENIE POSTEPOWANIA
§5
Zasady dotyczace przygotowania i prowadzenia postepowania

Postepowanie o udzielenie zamdwienia przygotowuje i przeprowadza sie w sposob:

1) zapewniajgcy zachowanie uczciwe]j konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow;

2) przejrzysty;

3) proporcjonalny.

Zamdwienia udziela sie w sposéb zapewniajacy:

1) najlepsza jako$¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach srodkéw, ktére Zamawiajacy moze przeznaczyé na jego realizacjeg,
oraz

2) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektow spotecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym
zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

W przypadku zaméwieri o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne Zamawiajgcy moze

udzielic zamdwienia w trybie przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego,

a w pozostatych trybach Zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia w przypadkach okreslonych

w PZP.

W przypadku zamowieri o wartoéci mniejszej niz progi unijne Zamawiajgcy moie udzielic

zamoOwienia w trybie podstawowym, a w pozostatych trybach Zamawiajgcy moze udzielic

zamowienia w przypadkach okreslonych w PZP.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia odpowiada

Kierownik Zamawiajacego. Osoby inne niz Kierownik Zamawiajagcego odpowiadajg za

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia w zakresie, w jakim

powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.

Komunikacja pomiedzy Zamawiajagcym, a wykonawcg odbywa sie przy uzyciu srodkow

komunikacji elektronicznej, z uwzglednieniem wyjatkéw okreslonych w PZP.

§6

Przygotowanie Wniosku
Whniosek nalezy sporzadzi¢ na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Komoérka Merytoryczna przekazuje wypetniony Wniosek do Komdrki ds. zaméwien w formie
projektu dokumentu.
Komérka ds. zaméwien weryfikuje projekt Wniosku pod wzgledem zgodnosci z PZP oraz zgtasza
ewentualne uwagi i watpliwosci do Komérki Merytorycznej.
Komérka ds. zaméwien uzgadnia ostateczng tres¢ Wniosku pod wzgledem zgodnosci z PZP.
Komadrka Merytoryczna:
1) uzyskuje potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych na realizacje zamowienia;
2) uzyskuje zatwierdzenie Kierownika Zamawiajgcego.
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§7
Osoby uczestniczace w postepowaniu

Zatwierdzajac Wniosek Kierownik Zamawiajgcego powierza przygotowanie lub przeprowadzenie
albo przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania Kierownikowi Komérki Merytorycznej lub
Komisji Przetargowe;j.
Kierownik Zamawiajacego moze takie powierzy¢ Komisji Przetargowej dokonanie innych
czynnosci niz ocena wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdéwienia.
Komisja Przetargowa moze mie¢ charakter staty lub by¢ powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan.
Stata Komisje Przetargowg powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajacego w drodze
odpowiedniego zarzadzenia.
W przypadku, gdy nie zostata powotana stata Komisja Przetargowa, Kierownik Komérki
Merytorycznej wnioskuje o powotanie Komisji Przetargowej.
Dla zamowier, ktérych wartoéc¢ jest mniejsza niz progi unijne, powotanie Komisji Przetargowej
nie jest obligatoryjne. W takim przypadku Kierownik Komérki Merytorycznej wyznacza osoby
odpowiedzialne za przeprowadzenie albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania,
cechujgce sie bezstronnoscig i zapewniajgce obiektywizm.
Osoby uczestniczace w postepowaniu na kolejnych etapach zobowigzane s zachowa¢ poufnoéé,
bezstronnos¢ i obiektywizm w toku catego postepowania.
Kierownik Zamawiajacego, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
W postgpowaniu o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajgcego lub mogace wptynaé na
wynik tego postgpowania lub udzielajgce zamowienia sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej o$wiadczenie o braku lub
istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 PZP. Oéwiadczenie o istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, sktada sie niezwfocznie po powzieciu
wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznodci nie pézniej niz
przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.
Kierownik Zamawiajacego, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia po stronie Zamawiajacego
lub osoby mogace wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamowienia
sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego os$wiadczenia, w formie
pisemnej, oswiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 3
PZP. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP, sktada
sig przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia.
Przed odebraniem oéwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 8 lub 9 powyzej, Kierownik
Zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postgpowaniu, uprzedza osoby
sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.
Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze podlega wylaczeniu, jest zobowigzana
wytaczyC sig z postepowania, sktadajac odpowiednio o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 8 lub 9
powyzej.
W przypadku gdy przygotowanie lub przeprowadzenie lub przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajagcego moze — z wiasnej
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inicjatywy lub na wniosek Kierownika Komérki Merytorycznej lub Komisji Przetargowej — powotac
biegtego do wykonania okreslonych czynnosci.

Osoby uczestniczace w postepowaniu o udzielenie zaméwienia zobowigzane sg zwracac uwage
na zaniechania i zachowania wykonawcoéw, ktorych konsekwencje majg wplyw na wynik
postepowania przetargowego oraz mog3 stanowi¢ symptomy zmow  przetargowych
w szczegolnosci na etapie badania i oceny ofert. W przypadku zidentyfikowania symptomu
zmowy przetargowej naleiy niezwlocznie poinformowac Przewodniczacego Komisji Przetargowej
lub Kierownika Komoérki Merytorycznej lub Kierownika Zamawiajgcego oraz Komdrke ds.
zamowien.

§8
Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Uzyskanie uzgodnienia projektowanych postanowieri umowy, ktére zostang wprowadzone do

umowy w sprawie zamodwienia publicznego, pod wzgledem formalno-prawnym oraz ochrony

danych osobowych nalezy do Komdrki Merytorycznej.

Komadrka Merytorycznej przed wszczeciem postepowania moze przeprowadzic wstgpne

konsultacje rynkowe, zwracajgc sie do ekspertow, wiadzy publicznej lub wykonawcdw, ktérych

doradztwo moize byé wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu
postepowania o udzielenie zamdéwienia, pod warunkiem ze nie powoduje to zakiocenia
konkurencji ani naruszenia zasad réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

Komdrka Merytoryczna:

1) sporzadza opis przedmiotu zamoéwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w PZP;

2) opisujac przedmiot zamdwienia przez odniesienie do norm, ocen technicznych, specyfikacji
technicznych i systemow referencji technicznych, o ktérych mowa w art. 101 ust. 1 pkt 2 oraz
ust. 3 PZP, jest obowigzana wskaza¢, ze dopuszcza rozwigzania rownowazne opisywanym,
a odniesieniu takiemu towarzysza wyrazy "lub réwnowazne". Zwrot ,lub réwnowazne” musi
towarzyszy¢ kazdemu odniesieniu;

3) w opisie przedmiotu zamodwienia:

a) nie moie wskazywa¢ znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrodta lub
szczegllnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektérych wykonawcow lub produktéw, chyba ze nie mozna opisac
przedmiotu zamoéwienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumialy sposéb, a wskazaniu
takiemu towarzysza wyrazy ,lub réwnowainy” oraz wskazano w opisie przedmiotu
zamdwienia kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci;

b) na ustugi lub roboty budowlane powinna okresli¢ wymagania zwigzane z realizacjq
zamowienia w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie
stosunku pracy os6b wykonujgcych wskazane przez Komoérke Merytoryczng czynnosci
w zakresie realizacji zamodwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na
wykonywaniu pracy w sposob okreélony w art. 22 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pdin. zm.);

c) powinna okresli¢ wymagane cechy dostaw, ustug lub robét budowlanych, odnoszace sig
w szczegolnosci do okreélonego procesu, metody produkcji, realizacji wymaganych
dostaw, ustug lub robdt budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich



cyklu zycia, nawet jezeli te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem ze sa
one zwigzane z przedmiotem zamoéwienia oraz proporcjonalne do jego wartosci i celow;

d) w przypadku zamowien przeznaczonych do uzytku o0séb fizycznych, w tym pracownikéw
Gminy Zarszyn, powinna uwzgledni¢ wymagania w zakresie dostepnosci dla oséb
niepetnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikow,
chyba ze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zamoéwienia;

e) moze okreslic wymagania zwigzane z realizacja zamdwienia, ktére mogg obejmowac
aspekty gospodarcze, s$rodowiskowe, spoteczne, zwigzane z innowacyjnoscia,
zatrudnieniem lub zachowaniem poufnego charakteru informacji przekazanych
wykonawcy w toku realizacji zamdwienia — zgodnie z art. 96 ust. 1 PZP;

f) moze okreéli¢ koniecznos¢ przeniesienia praw wiasnosci intelektualnej lub udzielenia
licencji;

g) powinna okresli¢ wymagania jakosciowe odnoszace sig do co najmniej gtéwnych
elementéw sktadajacych sie na przedmiot zamoéwienia, jezeli cena stanowi jedyne
kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczajgcej 60%.

4. W celu wszczecia postepowania Kierownik Komarki Merytorycznej, wraz z Wnioskiem o zamiarze
udzielenia zaméwienia, przekazuje do Komérki ds. zamowieri odpowiednio zaakceptowane przez
wiasciwe stuzby lub podpisane przez siebie nastepujace dokumenty i informacje:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

8)

projektowane postanowienia umowy, ktére zostang wprowadzone do umowy w sprawie
zamowienia publicznego;

opis przedmiotu zamdwienia sporzgdzony z uwzglednieniem zasad okreslonych w ust. 3,
a takze wymagania jakosciowe odnoszgce sie¢ co najmniej do gtéwnych elementéw
sktadajacych sie na przedmiot zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3 ppkt
g);

warunki udziatu w postepowaniu, kryteria selekcji, jezeli s ustalone;

opis kryteriow, ktoérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie wag
z obiektywnych przyczyn nie jest mozliwe na etapie wszczecia postepowania, wskazanie
kryteriow w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego;

informacje na temat wysokosci wymaganego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy (jezeli s3 wymagane);

informacje na temat liczby wykonawcoéw, ktérzy zostang zaproszeni do sktadania ofert, ofert
wstepnych, dialogu (jezeli dotyczy);

obiektywne i niedyskryminujgce kryteria lub zasady, ktére bedg miaty zastosowanie w celu
wyboru, w ktdrych czesciach zostanie wykonawcy udzielone zamoéwienie w przypadku, gdy w
wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia jeden wykonawca miatby
uzyska¢ wiekszg liczbe czesci zamdwienia niz wynosi maksymalna liczba, na ktére moze
zosta¢ mu udzielone zamdwienie;

informacje o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych.

5. Komorka ds. zamodwieri opracowuje ogloszenie o zaméwieniu i SWZ, przy udziale Komoérki
Merytorycznej w zakresie merytorycznym i w szczegélno$ci w oparciu o dostarczone przez nig
informacje i dokumenty wskazane w ust. 4.

6. Komdrka ds. zamowien przedkiada do akceptacji Kierownikowi Zamawiajacego kompletng SWZ
albo inny dokument, jezeli w wybranym trybie udzielenia zamowienia projekt SWZ nie jest
wymagany do wszczecia postepowania.



Rozdziat IV
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§9
Przeprowadzenie postepowania i udzielenie zaméwienia publicznego

W procesie przeprowadzenia postepowania Komérka ds. zamowien lub Komisja Przetargowa

w przypadku, o ktérym mowa § 7 ust. 2, odpowiada za:

1) wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

2) przygotowanie pisma z proponowanymi przez Komorke Merytoryczng
wyjasnieniami/zmianami tresci SWZ lub ogloszenia o zamdwieniu oraz przekazanie
wykonawcom/upublicznienie tych wyjasnieri i zmian.

W procesie przeprowadzenia postepowania Komérka Merytoryczna odpowiada za:

1) przygotowanie projektu wyjasnier/zmian treéci SWZ;

2) przekazanie do Komérki ds. zaméwien informacji na temat wysokosci kwoty przeznaczonej
na sfinansowanie zaméwienia;

3) uzyskanie decyzji Kierownika Zamawiajgcego odnosnie dalszego toku postgpowania
w przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej lub oferty z najnizsza ceng przekracza kwote,
jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia.

W procesie przeprowadzenia postepowania Komisja Przetargowa odpowiada, zgodnie z zasadami

okreslonymi w Regulaminie pracy Komisji Przetargowej, za przygotowanie do zatwierdzenia

Kierownikowi Zamawiajgcego  propozycji dokonania czynnosci w postepowaniu zgodnie

z przepisami PZP.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego koriczy sie zawarciem umowy w sprawie

zamowienia publicznego albo uniewaznieniem postepowania.

Komédrka ds. zamdwien, przy wsparciu Komorki Merytorycznej i komérki ds. prawnych,

organizuje proces przygotowania i przedtozenia umowy do podpisu Kierownikowi Zamawiajacego

i innych oséb reprezentujgcych Zamawiajacego, a takze do podpisu os6b reprezentujgcych

wykonawce.

Rozdziat V
UMOWA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
§10
Realizacja zamoéwienia publicznego
Nadzér nad prawidiowa realizacjag zamowienia prowadzony jest przez Komdrke Merytoryczng.
Komérka Merytoryczna jest odpowiedzialna za zachowanie ciaglosci oraz zwrot zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy zgodnie z PZP (jezeli zagdano wniesienia zabezpieczenia).
W przypadku koniecznoéci sporzadzenia aneksu do umowy Komérka Merytoryczna jest
odpowiedzialna za uzgodnienie pod wzgledem formalno-prawnym tresci aneksu z komorkg ds.
prawnych oraz z komorkg ds. zamoéwien i zawarcie aneksu z wykonawca.
Niezwtocznie po zawarciu aneksu Komérka Merytoryczna przekazuje do Komorki ds. zaméwien
wszelkie informacje niezbedne do zamieszczenia lub przekazania do publikacji ogtoszenia o
zmianie umowy, w przypadkach, o ktérych mowa w art. 455 ust. 1 pkt 3 i 4 PZP.
Komérka Merytoryczna zgodnie z art. 95 PZP weryfikuje i kontroluje spetnianie przez wykonawce
wymagan zwigzanych z zatrudnianiem 0séb w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (jezeli dotyczy).



1.

§11
Wykonanie umowy

Komarka Merytoryczna sporzadza raport z realizacji zaméwienia, o ktérym mowa w art. 446 PZP.
Raport sporzadzany jest w przypadku, gdy:

1)

2)

3)

4)

na realizacjg zamowienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartosci ceny

ofertowej;

na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartoéci ceny

ofertowej;

wystgpity opoZnienia w realizacji umowy przekraczajace:

a) co najmniej 90 dni, w przypadku zaméwieri na roboty budowlane o wartoéci réwnej lub
przekraczajgcej wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty dla roboét budowlanych — 20
000 000,00 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000,00 euro,

b) co najmniej 30 dni, w przypadku zaméwieri o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
réwnowartos¢ kwoty dla robdt budowlanych — 20 000 000,00 euro, a dla dostaw lub
ustug — 10 000 000,00 euro;

Zamawiajacy lub wykonawca odstagpit od umowy w catosci lub w czesci albo dokonat jej

wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

W raporcie z realizacji zamowienia Komérka Merytoryczna dokonuje oceny realizacji umowy.
Raport zawiera co najmniej:

1)

2)
3)
4)

wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacje zamdéwienia, oraz poréwnanie jej z kwotg
wynikajacg z szacowania wartosci zaméwienia oraz ceng catkowitg, podang w ofercie, albo
maksymalng wartoscig nominalng zobowigzania Zamawiajacego wynikajgca z umowy, jezeli
w ofercie podano cene jednostkowa lub ceny jednostkowe;

wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystapienia;

ocene sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania;

wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub okreélenia
przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnoéci i efektywnosci
wydatkowania srodkdw publicznych.

Komaorka Merytoryczna sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:

1)
2)

sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu
od niej.

Komorka Merytoryczna w terminie 15 dni od wykonania umowy przekazuje Komérce ds.
zamowien informacje niezbedne do sporzadzenia ogtoszenia o wykonaniu umowy, zgodnie z art.

448 PZP.
Komorka ds. zamowieri w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza ogloszenie

0 wykonaniu umowy w BZP.



Rozdziat VI
POSTEPOWANIE ODWOLAWCZE
§12
$rodki ochrony prawnej
W przypadku wniesienia $rodkéw ochrony prawnej w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego Kierownik Zamawiajacego zapewnia udziat os6b o odpowiednich kwalifikacjach
w charakterze petnomocnikéw Zamawiajacego przed KIO lub sgdem powszechnym lub SN.
Komorka ds. zamdwier przekazuje niezwtocznie Kierownikowi Komérki Merytorycznej oraz
Komérce ds. prawnych kopie wniesionych $rodkéw ochrony prawnej w celu analizy i ustalenia
dalszego toku dziatania.
Komérka Merytoryczna, a w razie potrzeby rowniez Komdrka ds. prawnych, analizuje wydane
w sprawie orzeczenie KIO pod katem mozliwosci i zasadnosci wniesienia skargi w oparciu
o indywidualne okolicznosci danej sprawy.

Rozdziat VI
PROTOKOL | KONTROLA
§13
Dokumentowanie przebiegu postepowania

Zamawiajacy dokumentuje przebieg postepowania o udzielenie zaméwienia, sporzgdzajac w jego
toku protokot postepowania.

Protokdt przechowywany jest zgodnie z zasadami wynikajgcymi z PZP i przepisow wewnetrznych
dotyczgcych ustalenia wykazu akt i wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej.

§14
Kontrola postepowan

1. W przypadku kontroli postepowania, w razie potrzeby Kierownik Komorki Merytorycznej

wyznacza osobe odpowiedzialng za zakres dotyczacy merytorycznej czesci prowadzonej kontroli.
Wyznaczona osoba zobowigzana jest do aktywnego wsparcia Komorki ds. zamowien w toku
prowadzonych czynnosci kontrolnych i udzielania wyjasniert w obrebie kompetencji Komdrki
Merytorycznej.

M
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych przez Gmine Zarszyn

T TR | |1 SRURRUSEI ;] o TN
(Komorka Merytoryczna)
NESPEAWYS covsomissmnsmmsasssions

Whiosek

0 zamiarze udzielenia zamdéwienia publicznego

I. Przedmiot zamowienia publicznego

1 N SAOWIENIEE o ismisiomss st i

Okreslenie przedmiotu zamoéwienia publicznego: ..........cueuvee.

Kod CPV oanmmmmnmmnumimnns i

Kategoria UStUE: .....cccccvervecvrre s e,

Pozycja w Planie postepowan: .......ccccceeeeevveevnennen.

2. Uzasadnienie CelOWOSCT ZAMOWIBINIE! ...occiuiiieieiee e eseeeeae et sseee s s eeesaessteene s eenesenesseeneenen
Przeprowadzono analize potrzeb, o ktdrej mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu®: TAK/NIE*

W przypadku odpowiedzi przeczacej nalezy uzasadnic: ......oooeerieeeceivecevinenee e

3. Czy przewiduje sie podziat zamdwienia na czesci? TAK/NIE*

W przypadku odpowiedzi przeczacej nalezy poda¢ powody niedokonania podziatu zamdéwienia na
czesei(art: 91 USE.Z PZRNY covsutimueiinivaiiss s isssnssssomssrnsmnes

W przypadku odpowiedzi twierdzacej:

1) wykonawca moze ztozy¢ oferte na .........co............ (POda¢ liczbe) czesci zamowienia;

2) czy przewiduje sie ograniczenie liczby cze$ci zamdwienia, ktéra moina udzieli¢ jednemu
wykonawcy? TAK/NIE*

W przypadku odpowiedzi twierdzace;j:

maksymalnie ................. (podac liczbe) czeéci zamowienia mogg zosta¢ udzielone temu samemu

wykonawcy.

! Do decyzji instytucji zamawiajqgcej: czy analiza potrzeb ma by¢ dotgczona do wniosku o zamiarze udzielenia
zaméwienia; czy poprzestaé na wskazaniu, czy zostata wykonana; czy poprzestac na wskazaniu, z ktérych
dokumentdw wynika i gdzie sie znajduje (np. w ktérej komdrce merytorycznej jest przechowywana).

? Zamawiajqcy wskazuje w dokumentach zaméwienia powody niedokonania podziatu zaméwienia na czesci.



Obiektywne i niedyskryminujgce kryteria lub zasady, ktére beda miaty zastosowanie w celu wyboru,

w ktorych czesciach zostanie wykonawcy udzielone zamoéwienie zostang okreslone w dokumentach

zamowienia.

4. Czy przewiduje sie udzielanie zamdwien:

1) o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 PZP (dla ustug lub robét budowlanych)? TAK/NIE*

2) o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 8 PZP (dla dostaw)? TAK/NIE*
Il. Wartosc¢ szacunkowa zaméwienia

5. Wartos¢ zamowienia:

1) podStawOWegO .........cccceeeeeee. PLN (NELLO), wovvvvverrernreriene. €UFOP,

wersereeenens PLN (brutto),

2) o ktérym mowa w pkt 4 ppkt/ppkt 2* Whniosku .........ccceeeeee. PLN (netto), .occeieeae.

veeeeseeeennees PLN (brutto),
3) Prawa OPCH ...csiessmissssrssssirioss PLN (MEL0); ciovmiissniimismass ssivssssiaiinsass €UTO,
swavasansasvse: PLN (Brutto).
kaczna wartos¢ szacunkowa zamowienia:
...................................................... PLIN (NettO); coivisssmiisssnisninmsiiassuness EUTQ,
seeveeeneenens PLN (brutto)
6. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci ZamoOwieNia: ... i ssisinne

Data dokonania ustalenia wartoSci ZAMOWIENIA: w..vvvviveevvirernieereere e esrereesenessssneses

euro,

Warto$¢ szacunkowa niniejszego zamowienia zostata okreslona na podstawie: ........c.ocvvveeinirineen.

7. Czy zamowienie jest wspoffinansowane z funduszy Unii Europejskiej lub przewidziane do

wspotfinansowania? TAK/NIE*

8. Wydatek ma pokrycie w planie finansowo — rzeczowym:
1) POZYCjA PIANU cereeerecee e

2) zrodto finansowania: .....ccevevieeerecnesennns

3) rodzaj wydatku: biezace/inwestycyjne*

Ill. Warunki udziatu w postepowaniu i kryteria oceny ofert
9. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu:

1) zdolnoéci do wystepowania w obrocie gospodarczym: TAK/ NIE¥;

2) uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika to

z odrebnych przepisow: TAK/ NIE*
3) sytuacja ekonomiczna lub finansowa: TAK/ NIE*

4) zdolnoé¢ techniczna lub zawodowa: TAK/ NIE*

3 Przelicznik na euro nalezy zastosowac wedtug aktualnego, wiasciwego obwieszczenia, zgodnie z art. 3 ust. 3

PZP:



Warunki udziatu w postepowaniu zostang szczegdtowo okreslone w dokumentach zamdwienia.
10. Proponowane kryteria oceny ofert:

1) cena/ koszt*

waga dla kryterium cena/koszt: .............%

2) kryteria inne niz cena/koszt:

Okreslenie sposobu oceny proponowanych kryteriéw zostanie szczegétowo okre$lone w SWZ.
IV. Tryb postepowania

11. Proponuje sig przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie:
(w przypadku zamdwieri o wartosci mniejszej niz progi unijne):

1) podstawowym:

a) bez przeprowadzania negocjacji*

b) z mozliwoscig przeprowadzenia negocjacji*

c) z przeprowadzeniem negocjacji*

2) v * Zgodnie z PZP na podstawie art. ....... ust: s PRE cois N ciss

Prosze podac uzasadnienie faktyczne wyboru trybu, o ktérym mowa w ppkt 2:

(w przypadku zaméwieri o wartosci réwnej lub przekraczajqgcej progi unijne):

1) przetargu nieograniczonego*,

2) przetargu ograniczonego*,

B ssmmpsmsinnonsrnsns . 2p0ANER 2 PZP i podstawieart. ... USE s PR s I e

Prosze podac uzasadnienie faktyczne wyboru trybu, o ktérym mowa w ppkt 3:

V. Zataczniki:

- ,
B i s o

IV. Niezbedne dokumenty i informacje — wybraé odpowiednio

1. Ogfoszenie o zamowieniu*/ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy (o dobrowolnej przejrzystosci
ex-ante)*

2. SWZ/Zaproszenie do negocjacji*

3. Projektowane postanowienia umowy



4. Opis przedmiotu zamowienia

5. Opis wymagan jakosciowych odnoszacych sie do co najmniej gtéwnych elementéw skiadajgcych sig
na przedmiot zamdwienia, jezeli cena stanowi jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze
przekraczajgcej 60%

6. Wstepne konsultacje rynkowe

7. Warunki udziatu w postepowaniu

8. Kryteria selekgji

9. Opis kryteriow oceny ofert wraz z wagami i sposobem oceny albo wskazanie kryteriow
w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego

10. Informacja o wysokoséci wymaganego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
11. Informacja o liczbie wykonawcéw, ktérzy zostang zaproszeni do skfadania ofert/ofert
wstepnych/dialogu

12. Obiektywne i niedyskryminujgce kryteria lub zasady, ktére beda mialy zastosowanie w celu

wyboru, w ktdrych czesciach zostanie wykonawcy udzielone zamowienie

A IR ususnamsrssssssmesminssanmmsmesssa ol A A A s ST S P AL RS R S e A R S S B
(podpis Kierownika Komarki Merytorycznej)
(pOdeSSk arbmkaGmmy) .........
(data) (podpis Woijta)

*Niepotrzebne skreslic.



