Zarzadzenie Nr 340/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik
z dnia 16 marca 2017 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Urz¢du Miasta i Gminy Chmielnik okre§lajacego
procedury udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 31 ust. 1 i art. 33 ust.] i ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pbézn. zm.) zarzgdza sie, co
nastepuje:

§1.

Zmianie ulega Regulamin Urzgdu Miasta i Gminy Chmielnik okreslajacy procedury
udzielania zamoéwien publicznych przyjety Zarzgdzeniem Nr 115/2015 Burmistrza Miasta
1 Gminy w Chmielniku z dnia 1 lipca 2015r. zmieniony Zarzadzeniem Nr 152/2015 z dnia
1 pazdziernika 2015 r. i otrzymuje brzmienie o tresci zalgcznika nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia jako tekst jednolity Regulaminu.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 340/2017 Burmistrza Miasta i Gminy w Chmielniku

z dnia 16 marca 2017 w sprawie zmiany Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

REGULAMIN

UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



Rozdzial I

Zakres stosowania.

§1
Regulamin okre$la wewnetrzne zasady i sposdb postgpowania przy wydatkowaniu

$rodkéw publicznych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta i Gminy
w Chmielniku .

W przypadku zamowien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych ze
$rodkéw zewnetrznych, w szczegélnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania
maja zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacych projektami. Postanowienia regulaminu
nie bedg mialy zatem zastosowania w przypadku koniecznosci stosowania innych, niz
okreslone w postanowieniach niniejszego regulaminu, procedur postepowania
zwigzanych z wydatkowaniem S$rodkéw publicznych pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub innych pozabudzetowych zZrédet finansowania. Procedure udzielania
zamOwien w ramach projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych zawiera
Rozdziat V.

. Zaméwien nalezy udzielaé z poszanowaniem regut w wydatkowaniu Srodkow
publicznych zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.) z zachowaniem zasad: uzyskania najlepszych
efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i $rodkdw stuzacych osiggnigciu
zatozonych celéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowsa realizacj¢ zadan,

w wysokoéci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

. Zamoéwien nalezy udzielaé w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji,
réwne traktowanie wykonawcéw oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnodci
i przejrzystosci.

Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni za udzielanie zaméwien
publicznych, obowigzani sa do znajomosci istosowania odpowiednich przepisow
powszechnie obowiazujacych oraz niniejszego Regulaminu.

Postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do:

1) zaméwien, ktore mogg by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong
praw wylacznych, wynikajagcych z odrgbnych przepiséw, albo w przypadku
udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;j;

2) zamdwien udzielanych dotychczasowemu wykonawcy, o ktérych mowa w art. 67 ust.
1 pkt. 6 1 pkt.7 Pzp;



3) zamowien, ktorych ze wzgledu na wigzgce zamawiajacego zapisy odrebnych umoéw
mozna udzieli€ tylko konkretnemu wykonawcy;

4) zamowien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia,
zdrowia i mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;

5) zamoéwien udzielanych na podstawie porozumien o wspdlnej realizacji zadania
zawieranych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, a dokonywanych przez
te jednostki w imieniu Gminy Chmielnik;

6) zamowien okreslonych w art. 4 PZP, z wylgczeniem art. 4 pkt. 8 PZP.

Rozdzial I1

Slownik

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)

3)

4)

3)

6)

7

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Chmielnik;

kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Chmielnik Iub osoby, ktérym kierownik Zamawiajacego powierzyt wykonywanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub
petnomocnictwa;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.), zwang dalej w tresci
Regulaminu PZP;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdéwien
publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik;

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych ddébr, w
szczegoblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie rob6t budowlanych okre§lonych w przepisach wydanych na podstawie art.
2c¢ PZP lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy,



8) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé srodki publiczne w rozumieniu ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9) szacunkowej warto$ci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktérej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od

towarow i ushug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscig;
10) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte:

a) ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow
odnoszgcych si¢ do przedmiotu zamowienia publicznego w szczego6lnosci w przypadku
zamOwien w zakresie dziatalnosci twdrczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna
z gbry opisaé w sposdb jednoznaczny 1 wyczerpujacy lub ktdra najlepiej spetnia kryteria
inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest stala albo

b) z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;

11) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawna albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamdwienia publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamdéwienia
publicznego;

12) zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

13) planie — nalezy przez to rozumieé¢ plan zamoéwien publicznych

14) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢: wydziaty, samodzielne
i wieloosobowe stanowiska pracy Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku;

15) komorce organizacyjnej ds zaméwien publicznych Urz¢du Miasta i Gminy
w Chmielnika — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Inwestycji i Projektow
Strukturalnych w zakresie ktérego realizowane sa m.in. zamowienia publiczne na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazong
w ztotych wartos$¢ progows okreslonag w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP.

16) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
samodzielne 1 wieloosobowe stanowiska pracy.

17)klauzuli spolecznej — nalezy przez to rozumie¢ dodatkowe wymogi wzgledem
wykonawcow, wynikajace z ustawy PZP;

18) klauzuli spolecznej, tzw. pracowniczej — nalezy przez to rozumie¢ klauzule spoleczng,
dotyczacg zatrudnienia na podstawie umowy o pracg 0s6b wykonujacych wskazane przez
zamawiajacego czynnosci w zakresie realizacji zamdwienia w postgpowaniu na ustugi
lub roboty budowlane, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w
sposob okreslony w art. 22 § 1 Kodeksu pracy;



19) klauzuli spolecznej, tzw. zatrudnieniowej - nalezy przez to rozumieé¢ klauzule
spoteczng, dotyczaca zatrudnienia oséb  bezrobotnych, miodocianych, o0s6b
z niepelnosprawnosciami i innych 0séb, o ktorych mowa w ustawie z dnia 13 czerwca
2013 r. o zatrudnieniu socjalnym lub we wlasciwych przepisach pafstw cztonkowskich
UE lub EOG;

20) klauzuli spolecznej, tzw. zastrzezonej — nalezy przez to rozumie¢ klauzule spoteczna,
dotyczaca zastrzezenia zamowienia dla zaktadéw pracy chronionej oraz innych
wykonawcow, ktoérych dziatalnosé, lub dziatalno$é ich wyodrebnionych organizacyjnie
Jjednostek, ktére beda realizowaly zamoéwienie, obejmuje spoteczng i zawodowa
integracj¢ oséb  bedacych cztonkami grup spolecznie marginalizowanych,
w szczegOlnosci oséb z niepelnosprawnos$ciami, bezrobotnych, oséb pozbawionych
wolnosci lub zwalnianych z zaktadéw karnych, oséb z zaburzeniami psychicznymi, 0sob
bezdomnych, uchodZcéw oraz cztonkdw mniejszosci narodowych;

21) kryterium spolecznym — nalezy przez to rozumie¢ kryterium wyboru ofert odnoszace
sig¢ do aspektu spolecznego, w szczegdlnosci w zakresie integracji zawodowej
i spofecznej oséb, dostgpnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami Ilub uwzgledniania
potrzeb uzytkownikdow.

Rozdzial ITI

Ogoélne zasady udzielania zamdéwien publicznych

§3

1. Sposob udzielania zamoéwien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu
zamoOwienia i dzieli si¢ na:

1) ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych wartoéci progowej okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP;

2) dostawy, uslugi i roboty budowlane, ktdrych warto$¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w ztotych wartos¢ progowa okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP.

2. Przeliczenia zlotych na euro dokonuje si¢ na podstawie obowigzujgcego w dniu
okreslenia wartosci zakupéw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamdwien publicznych wydawanego na podstawie art.35 ust.3 ustawy PZP,

3. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamoéwienia na
czgsci lub zanizaé jego wartosci.

4. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamdwienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamoOwienia, aujetych w budzecie Gminy. Wydatkowanie $rodkéw nastepuje na



podstawie i do wysokosci srodkéw finansowych okreslonych w uchwale Rady Miejskiej
w sprawie budzetu Gminy na dany rok budzetowy.

. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) $rodkéw na realizacj¢ zamdwienie jest
podpisany przez Skarbnika Gminy wniosek w sprawie wszczgcia postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego.

W przypadku, gdy wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia nie przekracza
wyrazonej w ztotych wartosci progowej okreélonej w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP procedure
udzielenia zamoéwienia publicznego prowadzi wiasciwa merytorycznie ze wzgledu na
przedmiot zaméwienia komoérka organizacyjna Urzgdu Miasta i Gminy w Chmielniku.
W uzasadnionych przypadkach zatwierdzonych przez Kierownika Zamawiajgcego,
istnieje mozliwo$¢ powierzenia przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy
komérce organizacyjnej ds zamoéwien publicznych Urzedu Miasta i Gminy
w Chmielniku. W takiej sytuacji wniosek o wszczecie postgpowania nalezy opatrzy¢
klauzula — ,Wnioskuje¢ o przeprowadzenie post¢gpowania przez komorke
organizacyjng ds zaméwien publicznych Urze¢du Miasta i Gminy w Chmielnik”

i zalaczyé stosowne uzasadnienie. Zatwierdzony wniosek skiadany jest do komorki
organizacyjnej zajmujacej si¢ udzielaniem zamowien publicznych.

W przypadku, gdy wartosé szacunkowa przedmiotu zamdéwienia przekracza wyrazong
w zlotych warto$¢ progowsg okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP procedurg udzielenia
zamowienia publicznego prowadzi komorka organizacyjna ds zamowien publicznych
Urzedu Miasta i Gminy w Chmielnik.

. Przy udzielaniu zamoéwien publicznych w celu wyréwnywania szans grup lub oséb
bedacych w trudnej sytuacji na rynku pracy nalezy przeanalizowaé¢ mozliwos¢
zastosowania Kklauzuli spolecznej na zasadach opisanych w Rozdziale VII
niniejszego Regulaminu.



Rozdzial IV

Udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej

1.

1))

2)

3.

7.

w zlotych wartosci progowej okre§lonej w art. 4 pkt. 8 PZP,
§4

Do zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w zlotych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 - ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych nie stosuje sie.

Zamoéwienia muszg byé jednak dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:

w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych nakfadéw, oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celow;

w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

Zamowienia na ushugi, dostawy badZz roboty budowlane oraz ustugi lub dostawy
powtarzajace si¢ okresowo, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w
art. 4 pkt. 8 ustawy, prowadzone s3 przez komdrki organizacyjne na podstawie procedur
okreslonych w niniejszym rozdziale regulaminu.

Zamowienia przeprowadzane sg przez pracownikdéw komorki organizacyjnej lub komérke
ds. zamOwien publicznych po potwierdzeniu posiadania $rodkéw (zabezpieczenia) na
realizacje zamoéwienia przez Skarbnika Gminy na wniosku w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Wzor wniosku w sprawie podjgcia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
o wartosci ponizej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP — stanowi Zalgeznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Obowigzkiem skiadajacego wniosek jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu
zgloszenia zamowienia tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych i zachowaé terminowos¢
i ciggtosé zamowien.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia jest staranne
1 przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia ustalana jest:

1) dla jednorazowych ustug i dostaw — poprzez procedure badania rynku,

2) dla ushug lub dostaw powtarzajgcych si¢ okresowo — lgczna wartosé zamoéwien tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku



budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaZnika wzrostu cen towardw i ustug,

3) dla robé6t budowlanych — poprzez kosztorys inwestorski.
8. Zasady postgpowania przez Komorki organizacyjne Urzgdu Miasta i Gminy Chmielnik:

1) dla zaméwien ponizej 5 000 euro netto — nie jest konieczne przeprowadzanie procedury
badania rynku. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowaé stosowng fakturg
lub rachunkiem wystawionym przez Wykonawce. Nie ma obowigzku ale zaleca sig
zawieranie uméw na pi$mie z wykonawcami, zaréwno na dostawy, ustugi, jak i na roboty
budowlane regulujgce prawa i obowiazki oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajacego.
Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie, takze poprzez
analize stron internetowych przedstawiajgcych informacje handlowe, powszechnie
dostepnych ofert, katalogéw, folderéw reklamowych itp.

2) dla zaméwien powyzej 5000 euro netto, a mniejszych od kwoty stanowigcej wyrazong
w ztotych wartos¢ 10 000 euro netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne zapytanie ofertowe
wedtug ponizej okreslonych zasad:.

a) do skladania ofert za posrednictwem poczty, faksu lub drogg elektroniczng (e-mail) —
zgodnie z uznaniem komoérki udzielajacej zamoéwienia (nalezy to precyzyjnie okreslic
w zapytaniu ofertowym), nalezy zaprosi¢ taka liczb¢ wykonawcéw $wiadczacych dostawy,
ushugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewni konkurencje
oraz wybér najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz do 3 (trzech) wykonawcow,

b) zaproszenie/ zapytanie ofertowe do sktadania ofert powinno zawiera¢ opis przedmiotu

zamoOwienia.

c) zapytanie ofertowe uznaje si¢ za skuteczne jezeli uzyskano co najmniej jedng ofertg,

d) w przypadku udzielenia zaméwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem
formy pisemnej.

3) dla zaméwien, ktérych wartos¢ jest wigksza od kwoty stanowigcej réwnowartos¢
10 000 euro netto, a mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro
netto, zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do maksymalnie najwigkszego kregu
potencjalnych Wykonawcéw, tj. umieSci¢ tres¢ zapytania ofertowego na stronie

internetowej Zamawiajacego. Oferty skladane przez wykonawcéw w odpowiedzi na
zapytanie mogg by¢ skladane w formie pisemnej lub w wersji elektronicznej na podany w
zapytaniu ofertowym adres e-mail, w wyznaczonym terminie w siedzibie Zamawiajacego
wg. zasad wskazanych w zapytaniu ofertowym. W przypadku wyboru oferty ztozonej

w wersji elektronicznej przed podpisaniem umowy Wykonawca zobowigzany jest do
dostarczenia formularza ofertowego z oryginalnymi podpisami.



9,

10.

11.

12

13.

14.

13.

16.

Aby uznaé zapytanie ofertowe za skuteczne nalezy uzyskaé co najmniej jedng oferte.
W przypadku udzielenia zamdéwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy

pisemne;.
Wzér Zapytania ofertowego stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4) W przypadku koniecznosci wykonania zaméwienia:

a) w trybie pilnym (naglym/ awaryjnym), wymagajacym jego niezwloczne] realizacji ze
wzgledu na specyfike przedmiotu zamdwienia;

b) w przypadku, gdy wymaga si¢ od wykonawcy zaméwienia indywidualnych cech
w szczegolnoscei okreslonego doswiadczenia

dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia procedur poprzedzajgcych
zawarcie umowy wskazanych w pkt. 1) —3).

7. Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 8, mozna
przeprowadzi¢ negocjacje celem ustalenia najkorzystniejszych warunkéw realizacji
zaméwienia. Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gming Chmielnik lub osobe przez niego

upowazniona.

Z przeprowadzonych postgpowan w przypadkach okre$lonych w ust. 8 pkt. 2 i pkt. 3, nalezy
sporzadzi¢ protokoét (wzér protokotu zawiera - Zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu).

W przypadku okreslonym w ust. 8 pkt. 4 — nalezy zalgczyé stosowne uzasadnienie lub
notatke stuzbowa w zwiazku z odstgpieniem od zasad okreslonych w niniejszym
Regulaminie, ktora podlega zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego lub osobe przez
niego upowazniona.

Zamowienie moze zosta¢ udzielone po zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego
lub osobg przez niego upowazniong przedstawionej przez Komorke organizacyjna
dokumentacji z dokonanych czynnosci.

W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajagcego na realizacje
zamowienia, nastgpuje zaniechanie realizacji zamodwienia, a wniosek o wszczecie
postepowania opisywany jest jako ,,anulowany”.

Dla wszystkich udzielanych zamdéwien, ktérych wartosci przewyzsza kwote 5 000 euro netto
nalezy zawrze¢ pisemng umowe okreslajacg warunki realizacji zaméwienia.

Do zawieranych umoéw w sprawach o udzielenie zamdéwienia publicznego stosuje sie
przepisy Kodeksu Cywilnego.

Po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w komoérce
organizacyjnej, ktéra przeprowadzita postegpowanie o udzielenie zaméwienia.



17. Komérki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy Chmielnik zobowiazane s na biezaco lub
najpdézniej w terminie do 15-tego dnia miesigca po zakonczeniu kazdego kwartatu do

przekazywania Komoérce ds. zaméwien publicznych informacji na temat planowanych do

przeprowadzenia oraz przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia

publicznego, wraz z informacja o przedmiocie zamowienia, wartosci oraz terminie

obowigzywania umowy (zgodnie z Zalacznikiem Nr 6 do niniejszego Regulaminu).

20. Komoérka organizacyjna ds. zam6wien publicznych zobowigzana jest do prowadzenia

rejestru zaméwien w ujeciu rocznym, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych

rownowartosci kwoty 30 000 euro netto.

Rozdzial V

Procedura udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej

wyrazonej w zlotych wartoéci progowej okreslonej w art. 4 pkt. 8 PZP w projektach

dofinansowanych ze srodkéw zewngtrznych

§5

Postanowienia ogélne

1. Do zamdwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych ze Srodkéw

zewnetrznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 - ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych nie stosuje sig.

2. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w niniejszej procedurze moze skutkowal

natozeniem korekty finansowej, o ktorej mowa w art.24 ust.5 ustawy z dnia 11 lipca

2014r. o zasadach realizacji programdw, w zakresie polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 ( Dz. U. poz.1146, z pézn. zm.), na zasadach

okre§lonych w rozporzadzeniu ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego,

wydanym na podstawie art.24 ust.13 w/w ustawy.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

a)

b)

zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci

racjonalnego  gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz
umozliwiajacy terminows realizacje zadan, a takze optymalnego dobory metod i
$rodkdéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

4. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zamoéwienia wykonujg osoby

zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.



5. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia jest ustalana zgodnie z ustawg PZP, w tym z nalezyta
starannoscia z uwzglednieniem ewentualnych zaméwien uzupetniajacych. Zabroniony
jest podzial zamdwienia skutkujacy zanizaniem jego wartosci szacunkowej, przy czym
ustalajac warto$¢ zaméwienia nalezy wzia¢ pod uwage konieczno$é tacznego spemienie
nastgpujgcych przestanek:

a) ustugi, dostawy lub roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie;
b) mozliwe jest udzielenie zamowienia w tym samym czasie;

¢) mozliwe jest wykonanie zaméwienia przez jednego wykonawce.

§6
Procedura udzielania zaméwien o wartosci od 20 000 z} netto do 50 000 zl netto

1. W przypadku zaméwieri o wartosci od 20 000 z netto do 50 000,00 zt dokonuje sie
rozeznania rynku w celu potwierdzenia, ze dana ushuga, dostawa, robota budowlana
zostata wykonana po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa.

2. Dla udokumentowania, ze zaméwienie zostalo wykonane po cenie nie wyzszej niz cena
rynkowa, niezbedne jest przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego
zamieszczonego na stronie internetowej wraz z otrzymanymi ofertami lub potwierdzenie
wyslania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile
na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamdéwienia,
wraz z otrzymanymi ofertami. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania
ofertowego lub skierowania zapytania do potencjalnych wykonawcdw nie otrzymano
ofert, niezbedne jest przedstawienie np. wydrukéw stron internetowych z opisem
towary/ustugi i ceng lub wydrukéw maili z informacja na temat ceny za okreslony
towar/ustuge albo innego dokumentu.

3. W przypadku zamowieni o warto$ci od 20 000 zt netto do 50 000 zt netto zawarcie
pisemnej umowy z wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajace jest
potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument
ksiggowy o réwnowartosci docelowej.

§7
Procedura udzielania zaméwien o wartosci powyzej 50 000 zl netto do wartosci
zobowigzujacej do stosowania ustawy PZP

1. W celu wypelnienia procedury konkurencyjnego udzielania zaméwien nalezy upublicznié
zapytanie ofertowe poprzez umieszczenie na stronie internetowej w sposéb transparentny
oraz umozliwiajgcy swobodny dostgp do opublikowanego zapytania.



2. Zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;j:

a)

b)

Opis przedmiotu zaméwienia

Opis przedmiotu zamowienia powinien odzwierciedla¢ rzeczywiste potrzeby
Zamawiajgcego. Przedmiot zamodwienia opisuje si¢ w sposéb jednoznaczny i
wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wplyw na
sporzgdzenie oferty. Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywaC przez
wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba, Ze jest to
uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia i zamawiajacy nie moze opisaé
przedmiotu zamoéwienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen, a
wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub réwnowazny”.

Warunki udziatu w procedurze udzielania zamdéwienia oraz opis sposobu
dokonywania oceny ich speiniania.

Warunki udzialu powinny by¢ zwigzane z przedmiotem zamoéwienia oraz
proporcjonalne do przedmiotu zamdéwienia. Stawianie warunkow udziatu nie jest
obowiagzkowe.

kryteria oceny oferty wraz z informacjg o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteridéw wraz z opisem sposobu przyznawania
punktacji w danym kryterium oceny oferty.

termin sktadania ofert, ktéry wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych

w przypadku dostaw i ustug, a 14 dni w przypadku robét budowlanych od daty
upublicznienia zapytania ofertowego. Termin biegnie od dnia nastgpnego po dniu
upublicznienia zapytania ofertowego a konczy si¢ z uptywem ostatniego dnia.

okreslenie warunkdw dotyczacych dokonywania zmian umowy, o ile przewiduje
sie mozliwos$é zmiany.

3. Najkorzystniejszg oferte nalezy wybraé sposréd ztozonych ofert, ktéra spetnia warunki
udzialu w procedurze udzielenia zamOwienia, w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny. Nie podlega ocenie oferta ztozona po terminie sktadania ofert.

Zamawiajacy moze uniewazni¢ procedur¢ udzielenia zamdwienia. W takim przypadku,

jezeli nadal istnieje potrzeba udzielenia zamdwienia, nalezy ponowi¢ procedurg
konkurencyjnego udzielenia zamdwienia, z zastrzezeniem pkt. 5.

5. W przypadku gdy pomimo wiasciwego upublicznienia zapytania ofertowego, o ktérym
mowa w pkt. 1, nie wplynie zadna oferta albo wszystkie oferty zostang odrzucone ze
wzgledu na to, Zze nie spelniaja wymogdéw okre§lonych w zapytaniu ofertowym —
dopuszcza sie zawarcie umowy z wykonawcg wybranym bez zachowania przedmiotowej
procedury, pod warunkiem ze pierwotne warunki zamowienia nie zostaly w istotny
sposob zmienione.



6. Informacje o wyniku procedury udzielenia zamdéwienia nalezy zamieécié na wlasnej
stronie internetowej, w tym samym miejscu, ktorym opublikowane bylo zapytanie
ofertowe.

7. Po przeprowadzeniu procedury nastgpuje podpisanie umowy z wykonawcg lub
wykonawcami (w przypadku skladania ofert czesciowych). W przypadku gdy
wykonawca odstapi od podpisania umowy, mozliwe jest podpisanie umowy
z wykonaweca, ktérego oferta uzyskata kolejng najwyzsza liczbe punktow.

8. Wybdr oferty dokumentowany jest pisemnym protokotem z procedury udzielenia
zaméwienia, zawierajgcym co najmnie;j:

a. wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem
daty wptynigcia oferty;

b. informacje o spelnieniu warunkéw udziatu w procedurze udzielenia zaméwienia przez
wykonawcow, o ile takie byly stawiane;

c. informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteridw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom

w danym kryterium;

d. wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

e. datg sporzadzenia protokotu i podpis osoby upowaznionej;

f. zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego publikacji (wydruk ze strony
internetowej) oraz ztozone oferty jako zatgcznik do protokotu;

g. oswiadczenie/o$wiadczenia dotyczace bezstronnosci oséb, wykonujacych w imieniu
Zamawiajacego czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamdwienia.

9. Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w
stosunku do tresci oferty, na podstawie ktdrej dokonano wyboru wykonawcy, chyba, ze:

a) zostala przewidziana mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym lub
dokumentach zamoéwienia oraz zostaly okreslone warunki takiej zmiany, o ile nie
prowadza one do zmiany charakteru umowy

b) zmiany dotyczg realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robét budowlanych od
dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamdwieniem podstawowym, o ile staly si¢
one niezbedne i zostaty spetnione tacznie nastepujace warunki:

- zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powodéw ekonomicznych Iub
technicznych, w szczeg6lnosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjno$ci sprzetu,
ustug lub instalacji, zaméwionych w ramach zaméwienia podstawowego;

- zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwigkszenie
kosztow dla Zamawiajgcego,

- warto$¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% warto$ci zamdwienia okreslonej
pierwotnie w umowie.

c) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaly spetnione lacznie
nastepujace warunki:



- konieczno$é zmiany umowy spowodowana jest okoliczno$ciami, ktérych przy
zachowaniu nalezytej starannosci nie mozna bylo przewidzie¢,

- wartos¢ zmiany nie przekracza 50% warto$ci zamowienia okreslonej pierwotnie w
umowie

d) wykonawce, ktéremu Zamawiajacy udzieli¢ zaméwienia ma zastgpi€ nowy
wykonawca:

- na podstawie postanowien umownych, o ktérych mowa w lit.a

- w wyniku pofgczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub nabycia
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsigbiorstwa, o ile nowy wykonawca spetnia
warunki udziatlu w postgpowaniu, nie zachodzg wobec niego podstawy wykluczenia oraz
nie pocigga to za sobg innych istotnych zmian umowy,

- w wyniku przejecia przez Zamawiajgcego zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcow,

€) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a laczna warto$¢ zmian jest
mniejsza niz 5225 000 euro w przypadku zamdwien na roboty budowlane lub 209 000
euro w przypadku zamoéwien na dostawy i ustugi, i jednoczesnie jest mniejsza od 10%
warto$ci zam6wienia okreslonej pierwotnie w umowie w przypadku zaméwien na ustugi
lub dostawy albo, w przypadku zamdwien na roboty budowlane, jest mniejsza od 15%
wartosci zamOwienia okreélonej pierwotnie w umowie.

Rozdzial VI

Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej
wyrazona w zlotych wartos¢ progows okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP

§8

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania na ushugi, dostawy oraz roboty
budowlane, ktérych warto$¢ zamdwienia przekracza wyrazong w zlotych warto$¢ okreslong
w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, realizowane sa przez komdrke organizacyjng ds zamowien
publicznych Urzgdu Miasta i Gminy w Chmielniku.

2. Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje do kierownika Zamawiajacego z wnioskiem
o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o zamowienie publiczne.
Whniosek musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia — nazwa zadania;

2) warto$¢ szacunkowsg netto zaméwienia wyrazong w PLN oraz Euro wg kursu wynikajacego
z aktualnie obowiazujgcego Rozporzadzenia stanowigcego podstawe przeliczania wartosci



zamowien publicznych oraz kwota brutto w PLN wraz z podaniem daty jej ustalenia oraz
imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia wartoéci szacunkowej przedmiotu
zamoOwienia (jezeli dla danego zamoOwienia zostang przewidziane zamodwienia
uzupetniajagce — woléwczas szacunkowa wartoscig zamdwienia jest suma wartosci
zamoOwienia podstawowego oraz zamdéwien uzupehiajacych);

3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zaméwienia;
4) termin lub okres realizacji przedmiotu zamdwienia;

5) spis  dokumentéw  sktadanych przez komoérke organizacyjng  niezbednych
do przeprowadzenia postgpowania, tj. w szczeg6lnosci:

— szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,

— dokumentacje¢ projektowa,

— specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét,
— kosztorys inwestorski,

— opis przedmiotu zaméwienia w programie funkcjonalno uzytkowym /jezeli przedmiotem
zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych/,

— przedmiar rob6t budowlanych.

Lista zalgczonych do wniosku dokumentéw wynika kazdorazowo ze specyfiki przedmiotu
zamoOwienia.

6) informacje ogdlna o przedmiocie zamdwienia oraz proponowane niezbedne warunki
udziatu w postgpowaniu w zakresie przedmiotu zamdwienia i Wykonawcy oraz kryteria
oceny ofert.

a) Przy Okredleniu warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz dobor dokumentow
potwierdzajacych ich spelnienie okre$la si¢ w spos6b proporcjonalny do przedmiotu
zamoOwienia oraz umozliwiajacy ocen¢ zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania
zamdwienia, w szczegdlnosci wyrazajac je jako minimalne poziomy zdolnosci.

b) Warunki udziatu w postepowaniu mogg dotyczy¢:

- kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile to
wynika z odrebnych przepisow;

- sytuacji ekonomicznej lub finansowe;j;
- zdolnosci technicznej lub zawodowe;.
c) Kryteriami wyboru wykonawcy sg w szczego6lnoscei:

- cena lub koszt ( z zastrzezeniem, iz kryterium to moze wynosi¢ maksymalnie 60% wagi
oceny)
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- jako$¢, w tym parametry techniczne, wlaciwodci estetyczne i funkcjonalne;

- aspekty spoleczne, w tym integracja zawodowa i spoteczna osob, o ktdrych mowa w
art.22 ust.2 PZP, dostgpno$é¢ dla osdb niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb
uzytkownikdw,

- aspekty $rodowiskowe, w tym efektywnos¢ energetyczna przedmiotu zaméwienia,
- aspekty innowacyjne,

- organizacja, kwalifikacje zawodowe i do$wiadczenie os6b wyznaczonych do realizacji
zamOwienia, jezeli mogg mieé znaczacy wplyw na jako$¢ wykonania zamdéwienia ,
- serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin dostawy,

sposdb dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji

wzOr umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego zatwierdzony przez radce

prawnego.

3. Wniosek musi byé zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez Skarbnika Gminy.

Wzér wniosku o wszczecie postgpowania o wartosci wigkszej niz okreslona w art. 4 pkt.8

ustawy, stanowi Zalgeznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4, Wniosek o wszczecie postgpowania o warto$ci wigkszej niz okreslona w art.4 pkt.8 PZP

zatwierdzony przez Kierownika Komdérki organizacyjnej i Skarbnika Gminy oraz Kierownika

Zamawiajacego przekazywany jest do komorki organizacyjnej ds zaméwiefi publicznych

wraz z wymaganymi zatgcznikami — zgodnie z ust. 2.

5. Po zatwierdzeniu wniosku Komérka organizacyjna ds. zamdwien publicznych, nadaje numer

rejestrowy oraz wszczyna i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdwienia

publicznego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie PZP.

6. Po podpisaniu umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego nadzor nad jej

realizacja sprawuje wiasciwa merytorycznie Komérka organizacyjna Urzedu.

Rozdzial VII

Klauzule spoleczne w procedurach udzielania zaméwien publicznych

§9

Zakres stosowania klauzul spolecznych

1. Zapisy Rozdzialu VII maja zastosowanie do postepowan o udzielenie zamdéwienia
publicznego, o wartodci szacunkowej przekraczajgcej wyrazong w zlotych wartos¢ progowa
okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP.



2 Do postgpowant o udzielenie zaméwienia publicznego, o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej wyrazong w ziotych wartos¢ progowa okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP
Kierownik komérki organizacyjnej moze podjaé decyzje o stosowaniu klauzuli spoteczne;.

§10
Zasady post¢powania w zakresie stosowania klauzul spolecznych w procedurze udzielania
zamowien publicznych na ushugi i roboty budowlane

1. Przed zleceniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na ushugi i roboty
budowlane do Komérki organizacyjnej ds. zaméwien publicznych odpowiednia komérka
organizacyjna Urzedu musi zweryfikowaé obligatoryjnoé¢ lub mozliwosé zastosowania
odpowiedniej klauzuli spolecznej, biorgc pod uwage w szczegdlnosci charakter
wykonywanych czynnosci przez osoby w zakresie realizacji zaméwienia w kontekécie art. 22
§ 1 Kodeksu pracy, cel i spodziewane korzysci z zastosowania danej klauzuli, koszty oraz
mozliwo$ci spetnienia tych wymogdéw przez potencjalnych wykonawcdw.

2. W postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane i ustugi
stosuje sie:

1) obligatoryjnie klauzule spoteczna, tzw. pracownicza;
2) fakultatywnie klauzule spoteczng, tzw. zatrudnieniows;
3) fakultatywnie klauzule spoteczng, tzw. zastrzezong;

4) fakultatywnie kryterium spofeczne.

3. Uwzglednienie klauzuli spotecznej, okreslonej w ust. 2 pkt. 1, stanowi wymég obligatoryjny
tylko w przypadku, gdy wykonywanie czynnosci wskazanych przez zamawiajacego polega
na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

4. Jezeli w wyniku przeprowadzonej weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie zachodzi
przestanka okreslona w art. 22 § 1 Kodeksu pracy lub zastosowanie pozostatych klauzul
spofecznych i kryterium spotecznego jest niezasadne, w takim przypadku odpowiednia
merytorycznie Komorka organizacyjna nanosi odpowiednig informacje we wniosku
0 wszczgcie postgpowania o wartosci przekraczajacej kwoty okreslone w art. 4 pkt 8 Ustawy
Prawo zaméwien publicznych wraz ze stosownym uzasadnieniem.

5. W przypadku postgpowan o wartosci nie przekraczajacej kwoty okreslone w art. 4 pkt. 8
Ustawy Prawo zaméwien publicznych, realizowanych samodzielnie przez poszczegdlne
Komorki organizacyjne Urzedu uzasadnienie odstapienia, o ktérym mowa w ust. 4, nalezy
odnotowa¢ w protokole z postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

§ 11
Zasady post¢powania w zakresie stosowania klauzul spolecznych w procedurze udzielania
zamowien publicznych na dostawy

1. Przed zleceniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na dostawy
do Komérki organizacyjnej ds. zaméwien publicznych odpowiednia merytorycznie Komérka
organizacyjna Urzedu musi zweryfikowaé mozliwos¢ zastosowania odpowiedniej klauzuli



spofecznej, biorgc pod uwage cel i spodziewane korzysci z zastosowania danej klauzuli,
koszty oraz mozliwosci spehienia tych wymogéw przez potencjalnych wykonawcow.

2. W postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego na dostawy zaleca si¢ stosowanie:

1) klauzuli spotecznej, tzw. zatrudnieniowej;

2) klauzuli spotecznej, tzw. zastrzezonej;

3) kryterium spotecznego;

4) oraz w wyjatkowych przypadkach klauzuli spofecznej, tzw. pracowniczej.

3. Jezeli przeprowadzona weryfikacja, o ktérej mowa w ust. 1, potwierdzi brak zasadnosci
zastosowania klauzul spofecznych lub kryterium spotecznego, Komdrka organizacyjna
nanosi odpowiednig informacje na druku wniosku o wszczgcie postgpowania wraz
z uzasadnieniem odstgpienia od stosowania klauzul spotecznych i kryterium spotecznego,

o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1-3.

4, W przypadku postepowan o wartosci nie przekraczajacej kwoty okreslone w art. 4 pkt. 8
Ustawy Prawo zaméwien publicznych, realizowanych samodzielnie przez poszczegélne
Komérki organizacyjne Urzedu uzasadnienie odstapienia, o ktérym mowa w ust. 4, nalezy
odnotowaé w protokole z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Rozdzial VIII
Plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

. Zgodnie z art.13a PZP nie p6zniej niz 30 dni od dnia przyjgcia budzetu/ planu finansowego
Gminy Chmielnik na dany rok budzetowy Komérka organizacyjna ds. zaméwien publicznych
sporzadza plan postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, jakie przewiduje sig
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

. Plan podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Zamawiajgcego.

. W przypadku zmiany budzetu/planu finansowego Gminy Chmielnik na dany rok budzetowy
Komérka organizacyjna ds. zaméwien publicznych moze zaktualizowa¢ plan postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych, jakie przewiduje si¢ przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym.

4. Wzér Planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych stanowi Zalacznik nr 5

niniejszego Regulaminu.
Rozdzial IX

Komisja przetargowa oraz Zespol ds. nadzoru realizacji przedmiotu zaméwienia

§12
Organizacja i sklad komisji przetargowe;j

1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowarn, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza



wyrazong w ztotych wartos$é okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP w Urzedzie Miasta
i Gminy w Chmielniku powotywana jest kazdorazowo Zarzadzeniem Kierownika Urzedu
Miasta i Gminy Chmielnik komisja przetargowa.

. Komisja przetargowa powotywana jest do oceny spetnienia przez Wykonawcéw warunkéw
udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

. Komisja przetargowa dziata na podstawie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

4. Komisja przetargowa podejmuje prace niezwlocznie po powotaniu jej skladu na mocy
odrgbnego zarzadzenia Kierownika Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku.

. Tytulem podziatu ré1 w komisji funkcjonuja:
- przewodniczacy;
- sekretarz
- cztonek lub czlonkowie.

. Przewodniczacego Komisji i jej sekretarza wskazuje Kierownik Zamawiajgcego.

§13

Prawa i obowigzki czlonkow komisji
przetargowej

1.  Komisja pracuje w pelnym sktadzie na posiedzeniach lub wedtug dyspozyciji
przewodniczacego.

2. Komisja przetargowa w szczeg6lnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego
propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty
Jak réwniez wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

3. Pehienie funkcji czlonka komisji przetargowej ma charakter wytgcznie zadaniowy i
stanowi wykonanie polecenia stuzbowego.

4.  Czlonkowie komisji zobowigzani sg w szczegdlnosci:

- uczestniczy¢ aktywnie w pracach komisji przetargowej, gdy zostang do takiej komisji

wyznaczeni;

- wypetnia¢ obowigzki cztonka komisji przetargowej sumiennie i starannie oraz z catkowitg
bezstronnoscig, przy przestrzeganiu obowiazujacych przepiséw prawa i postanowien
niniejszego Regulaminu.



5.  Pracami Komisji kieruje przewodniczacy a w okresie jego nieobecnosci czynnosci
zastrzezone dla niego wykonuje osoba wskazana przez Kierownika Zamawiajgcego sposrod
cztonkdéw komisji.

6. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:
- prowadzenie posiedzenia otwarcia ofert;

- wyznaczanie terminéw posiedzen komisji

- koordynacja prac poszczegdlnych cztonkéw komisji;

- nadzorowanie prawidfowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie

zamOwienia publicznego;

- nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego;

- wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego w imieniu komisji o zatwierdzenie wszelkich jej
czynno$ci wymagajacych jego akceptacji lub nadania im skutecznosci prawne;.

7. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegélnosci:
- zapewnienie obstugi kancelaryjnej komisji,
- rzetelne prowadzenie dokumentacji;
- wykonywanie innych powierzonych obowiazkéw wedlug prawa i polecen przewodniczacego
komisji.
§ 14
Zespot ds. nadzoru realizacji przedmiotu zamowienia

1. W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartosc jest rowna
lub przekracza wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro do nadzoru nad
realizacja udzielonego zaméwienia powoluje si¢ Zespot oséb, zwany ,,Zespotem”

2. Zesp6t powolywany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze sobg zamowien.
3. Co najmniej dwéch cztonkéw Zespotu jest powotywanych do komisji przetargowej.

4. Zespotu nie powoluje sie, jezeli Zamawiajacy w inny sposéb zapewnia udzial co
najmniej dwoch czlonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacja udzielonego

zamowienia.



Rozdzial X
Sprawozdawczosé
§ 15

1. Komorka organizacyjna Urzedu ds. zamoéwien publicznych sporzadza, zgodnie z art. 98
ustawy PZP, roczne sprawozdanie zudzielonych zaméwien publicznych na podstawie
posiadanych przez siebie danych i informacji o udzielonych zamdwieniach oraz na podstawie
danych przekazanych przez komorki organizacyjne.

2. Roczne sprawozdanie z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
komorka organizacyjna ds. zaméwien publicznych przekazuje za dany rok sprawozdawczy
w terminie do dnia | marca nastepnego roku.

Rozdzial X1
Umowy
§ 16

1. Umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy
Chmielnik a pod jego nieobecno$¢ — osoba upowazniona na podstawie wiadciwego
pelnomocnictwa.

2. Umowy w sprawie zamoéwien publicznych zawierane sg na czas oznaczony chyba, Ze ustawa
stanowi inaczej.

3. Jezeli warto$¢ zamoéwienia jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP, Zamawiajacy, w terminie 3 dni
od wszczecia postgpowania, zawiadamia Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych o zamiarze
zawarcia umowy na okres dtuzszy niz 4 lata, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

4. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie
za realizacj¢ zamoOwienia.

5. Umowy przed ich zawarciem powinny by¢ zaopiniowane przez radce prawnego i powinny
zawiera¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy.

6. Umowy, o ktérych mowa w ust. | sporzadzane sg:

1) dla zamoéwien o wartoSci ponizej 30 tysigcy euro netto — w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy, drugi egzemplarz dla Skarbnika
Gminy, trzeci egzemplarz stanowi zatacznik do protokotu postgpowania w sprawie
udzielenia zaméwienia publicznego.



2) dla zamoéwien o warto$ci rownej i przekraczajacej 30 tysigcy euro netto — w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy, drugi
egzemplarz dla Zamawiajacego ( Wydzial Finansowy), trzeci egzemplarz stanowi
zatgcznik do protokotu postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego.

7. Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzdr nad jej realizacjg
sprawuje pracownik wilasciwej komorki organizacyjnej. Do jego obowigzkéw nalezy
w szczegOlnosci czuwanie nad prawidlowoscia realizacji umowy, atakze informowanie
kierownika Zamawiajacego o wszelkich zagrozeniach w realizacji umowy.

8. Zakres $wiadczenia Wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

Rozdzial XTI
Postanowienia koncowe

17
1. Do wszelkich nie uregulowanych kwesti§i w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowiazujace, a w szczegolnosei:
e ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121)
o ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 z p6zn. zm.) z zastrzezeniem § 4 ust.1 niniejszego Regulaminu.
o ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z pdzn. zm.)

2. Zaltaczone do niniejszego Regulaminu wzory dokumentéw stanowig materiat pogladowy

i mogg zostaé zmodyfikowane na potrzeby prowadzonego postgpowania pod warunkiem
przestrzegania przepisdw w/w ustaw oraz zasad wynikajacych z przyjetych procedur

w niniejszym Regulaminie.

Zalaczniki do Regulaminu:

Zatacznik nr 1 Whniosek w sprawie podjecia postegpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego o wartosci ponizej kwot okreslonych w
art, 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zamowien Publicznych ( wzor)

Zalgcznik nr 2 Zapytanie ofertowe ( wzor)

Zatacznik nr 3 Protokdt z przeprowadzonego postgpowania o wartosci

szacunkowej




nieprzekraczajacej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych ( wzor) '

Zatacznik nr 4

wniosek w sprawie podjecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci przekraczajacej kwoty
okreslone w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo zaméwien publicznych (
wzor)

Zakacznik nr 5

Plan postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w 2017 roku
Gminy Chmielnik/Urzad Miasta i Gminy w Chmielniku ( wz6r)

Zatacznik nr 6

Informacja o planowanych do przeprowadzenia zaméwieniach
publicznych




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych

Znak sprawy:

Data .

WNIOSEK

w sprawie podjecia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o warto$ci ponizej kwot okre§lonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29.01.2004 r.

Prawo zaméwien publicznych /t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 2164 ze zm./

(ponizej kwoty stanowigcej réwnowarto$é 30 000 EURO)

1/

( Nazwa komorki organizacyjnej )
wnosi o podjecie postepowania zwigzanego z udzieleniem zaméwienia publicznego na:
dostawe
ustugi
roboty budowlane

2/ Szacunkowa warto$é zamdwienia zostala ustalona w oparciu o poprzednie zaméwienie/badania rynku/kosztorys
inwestorski* w dniu i

wynosi netto PLN tj. EUROQ**

brutto PLN w tym warto§¢ podatku VAT (syvanns %)

nr kategorii stownika CPV

3/ NAZWA ZAAATIHA T .0 e ettt et ettt ettt ra et e e setaae e b e e e e et et

4/ Termin wykonania ZAamOWIENIa: ......c.vvrvrarviereriniaieiinrnnneen

5/ Klauzula spoeCzna: tAK/NIE ....vu.vvvunerureieie it e s s st s s s r e ettt s s e e
5/ Osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt z Wykonaweami ..........ovvvvneiiiciiii

Zatwierdzil pod wzglgdem Zatwierdzil pod wzglgdem
finansowym merytorycznym

................................ sesssaane s4ssssssasassassssseassnunannannnnns

Skarbnik Gminy Kierownik komérki organizacyjnej

ZATWIERDZAM

Kierownik Zamawiajacego

% - wypelnié odpowiednio



** - dredni kurs zlotego w stosunku do Euro zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro

stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych na dzien skladania wniosku,

Zatqcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

ZNaK SPraAWY cuverveeereeeeesneecerecenreineienens
( wzor)
Zapytanie ofertowe

Postepowanie prowadzone w oparciu o art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych /tj. Dz. U. 22015 1. poz. 2164 ze zm./

L ZamaWARIHCY! sussnvweussins o anmms sons csnssnn s s maan s e s pa o oA s % S i

Adres do korespondenc;ji:

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

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

II. Opis przedmiotu zaméwienia

1. Preedmiol eamiOoieia: s e insinsiis e his ssinmomes

2. Wzdr umowy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

3. Przedmiot zaméwienia opisany zostat wg. nastepujacych kodéw CPV - .........ooevvvnenn.nn.
4. Wykonawca zwiazany jest ofertg 30 dni.

5. Klauzula spoleczma ( jeeli dotyezy) .vswuniwsmiomsvinmissivis

6.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminy sktadania ofert.

III Kryteria oceny ofert:

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

IV. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zalaczy¢ do oferty:
1. Formularz ofertowo — cenowy wg wzoru.

2) Aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu
wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt.2 ustawy,
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesigcy przed uplywem terminu skladania ofert (zalgcznik
Wykonawcy).



2. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

V. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania o$§wiadczen i dokumentow.

Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy
moga przekazywaé pisemnie, za pomoca faksu lub droga elektroniczng.

VI. Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami

1. Osoba uprawniona do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczacych postepowania w jest Pani /Pan ......ocoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin

2. Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie istotnych warunkow
udzielenia zamdwienia w godzinach pracy urzedu tj.:

VII. Miejsce skladania ofert
Oferte cenowg nalezy:

- Ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego : ................ e w zamknietej kopercie z dopiskiem
., Nazwa przedmiotu zaméwienia” NIE OTWIERAC PRZED.........

= preeslal TAKSEHERBIT w i v smrmomsn sty ,
- przesta¢ drogg elektroniczng adres e-mail ..........ooiiiiiiiiiiiniinnn.
wterminie do dnia ..c....cociimiiiiie s , godz..........

forme skladania ofert nalezy dookresli¢ kazdorazowo wychodzgc z zapytaniem do
Wykonawcow.

VIII. Opis sposobu obliczania ceny

1. Na zatgczonym formularzu cenowo-ofertowym, nalezy przedstawi¢ ceng ofertows brutto
za wykonanie / udzielenie przedmiotu zamowienia.

2. Warto$é cenowa nalezy podaé w ztotych polskich cyfra — z dokladnoscig do dwoch miejsc
po przecinku oraz stownie.

3. Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamowienia.

4, Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca odbywac si¢ bedg w zlotych
polskich.

IX. Informacje o formalnosciach

1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
Wykonawcéw, ktérzy ubiegali si¢ o udzielenie zaméwienia o wyniku postgpowania.

2. Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym Wykonawcg po przekazaniu zawiadomienia
o wyborze Wykonawcy, ale nie pdzniej niz w terminie zwigzania oferta.

3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyli si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze kolejng oferte najkorzystniejszg sposrod ztozonych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.



4. Niniejsze postgpowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych
uregulowaniach organizacyjnych Zamawiajacego. Nie maja w tym przypadku zastosowania
przepisy Ustawy Prawo zaméwier publicznych.

Zatgczniki:
1. Formularz ofertowy
2. Projekt umowy

ZATWIERDZIL.:
(data, podpis i pieczgé
osoby zatwierdzajgcej postgpowanie)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowieri publicznych

2k SPTAWY rovivo isssessanaiias

Protoké! z przeprowadzonego postgpowania o wartoSci szacunkowej
nie przekraczajacej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
/tj. Dz. U. 2z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm./

1. Przedmiot zamowienia:

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

3.Rodzaj przeprowadzonej procedury

Zapytanie ofertowe zostalo zamieszczone na stronie internetowej .......... W AN oo /
skierowane do ........... wykonawcy/Ow pismem znak ........cooieiiiiniiiniiin. , zdnia
.................... za posrednictwem (faksem, e-mailem, poczig)*
T TR e
/mazwa i adres wykonawcy/,
B,  reeneisni i A s A S R S
4. Poréwnanie ofert:
Do uplywu terminu sktadania ofert, tj. do dnia ......cooevnriciiniiss wplynety za
posrednictwem (faksem, e-mailem, pocztg)*, nastgpujace oferty:
Nr Nazwa i adres firmy Wartosé Termin Gwarancja
Ofert brutto zt realizacji mies.




W Zalgezeniu przeslane ..susmuiimvmsvassnss (faksem, e-mailem, poczrq)*:—-' oferty.
5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Ze zlozonych ofert, jako najkorzystniejszg wybrano ofert¢ Wykonawcy:

Nazwa Wykonawcy/adres .......c.cceevvecenveenenericenseenensenennes

Gena britto - summemamersisssrs zk.,

Terminrealizac)i* sienvmmmmunmauspossaess

Inne istotne elementy oferty -

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

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

Zastosowano/ nie zastosowano klauzule spoleczne:..............c.ccccoeeveevee e,

Uzasadnienie..............cc.....

Imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego post¢powanie

et e e s e e (DOAPTS)
= e Es e s sk s DDEDIS)

Zatwierdzam wybdr wykonawcy

/data, podpis i pieczecé
Kierownika Zamawiajgcego/

]

wybraé wladciwe



Zatgceznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

WNIOSEK

w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci przekraczajacej kwoty okreslone w art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo zaméwien publicznych

[t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 2164 ze zm./

ti. powyZej kwoty stanowigcej réwnowartosc 30 000 Euro

1/

( Nazwa komérki organizacyjnej)
wnosi o podjecie postepowania zwigzanego z udzieleniem zamoéwienia publicznego na:
dostawe
ustugi
roboty budowlane

2/ Szacunkowa warto§¢ zamowienia sporzadzona w oparciu o poprzednie zamowienie/badania rynku/kosztorys
inwestorski* w dniu :

wynosi netto PLN tj. EURO*

nr kategorii slownika CPV

- przewiduje/nie przewiduje sig* udzielenie zaméwien uzupetniajacych do wysokosci: .......... % podstawowego przedmiotu
zaméwienia ( max 50% podstawowego przedmiotu zamowienia — na ustugi i roboty budowlane oraz max 20% podstawowego

zamdwienia — na dostawy /art. 67 ustl pkt 6 i 7 Ustawy Prawo zamdwien publicznych/)

LACZNIE WARTOSC ZAMOWIENIA WYNOSI:

netto PLN tj. EURO

brutto PLN

H NAZWAZAARITE +vomronsmmnsssmnsnms snmsmmnemens S ks £ L T O S B S NN SR e SR ST

4/ Termin wykonania ZamMOWIEIHAL .....o.vvierernercrnniininiiirr e

SI1auZulEe BPOYCCINE .o imiinoren sess g T s T 0 W o T S Y e S e S T
5/ Osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt z WyKonawecami .......ovverererinnrnsrioniiiiininiciecnns

6/ Wykaz zalagcznikow:



Do wniosku nalezy dolgezyé wszystkie niezbgdne zalgezniki wymagane Regulaminem udzielania zamdwieri publicznych w
Urzedzie Miasta i Gminy Chmielnik do prawidlowego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Zatwierdzil pod Zatwierdzil pod wzgledem
wzgledem finansowym merytorycznym
Skarbnik Kierownik komoérki organizacyjnej
ZATWIERDZAM

/podpis Kierownika Zamawiajgcego/

. - wypelni¢ odpowiednio
**  _ éredni kurs zlotego w stosunku do Euro zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych
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