ZARZADZENIE Nr 21/2021
WOJTA GMINY DZIALDOWO

z dnia 10 lutego 2021 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Dzialdowo.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
72020 ., poz.703 z pézn. zm. ) , w zwigzku z art..44 ust. 1 pkt 2, ust. 2 i ust. 3 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz.U. z 2019 r. , poz. 869 z p6zn. zm. ) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych, o wartosci bez podatku od towarow
i ustug rownej lub przekraczajacej 130.000 ztotych stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2015 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 11 marca 2015 r. w sprawie
okreslenia zasad i trybu postepowania w zakresie udzielania zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 30.000
euro z pozniejszymi zmianami.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw Urzedu i pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

(- ) Mirostaw Zielinski



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 21/2021
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 10 lutego 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY DZIALDOWO

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Dzialdowo,
zwanym dalej ,, Urzedem ”, z wytaczeniem zamowien publicznych ktorych wartos¢ bez podatku od towaréw
i ustug jest mniejsza niz 130 000 ztotych i wylaczonych spod stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. ZamoOwienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane i udzielane zgodnie z przepisami PZP, a w
przypadku zamoéwien wspoétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub przewidzianych do
wspotfinansowania dodatkowo z uwzglednieniem aktualnie obowigzujacych Wytycznych.

3. Regulaminu nie stosuje si¢ do konkursu. W przypadku organizacji konkursu ustala si¢ regulamin
konkursu.

§ 2. Definicje
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,,Kierowniku zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dziatdowo;

2) ,,Kierowniku komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej,
o ktérej mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

3) ,,Komisji Przetargowej” — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotang przez Woéjta Gminy
Dzialdowo do przeprowadzenia albo przygotowania iprzeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

4) ,,Komérce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu wnioskujaca
o udzielenie zamowienia;

5) ,,Komérce ds. zaméwien” — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu realizujacg zadania
z zakresu udzielania zamowien publicznych;

6) ,Rejestrze” — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzony przez komorke ds. zamowien publicznych;

7) »SWZ” —nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacj¢ Warunkow Zamodwienia;

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

9) ,,Wytycznych” — nalezy przez to rozumie¢ instrument prawny okreslajacy ujednolicone warunki
i procedury wdrazania funduszy strukturalnych iFunduszu Spdjnosci skierowane do instytucji
uczestniczacych w realizacji programoéw operacyjnych oraz stosowane przez te instytucje na podstawie
wlasciwego porozumienia, kontraktu terytorialnego albo umowy oraz przez beneficjentow na podstawie
umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu;

10) ,,Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ GMINE DZIALDOWO.

2. W zakresie nieuregulowanym Regulaminem zastosowanie majg przepisy PZP.



Rozdzial 2.
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI

§ 3. 1. Niezwlocznie po przyjeciu budzetu na dany rok budzetowy przez Rad¢ Gminy Kierownik Komorki
organizacyjnej jest zobowigzany przekaza¢ w terminie 14 dni do Komorki ds. zamowien plan postepowan
sporzadzony w oparciu o biezace potrzeby i zaplanowane $rodki budzetowe wraz z informacja o planowanej
dacie wszczecia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego, orientacyjnej warto$ci zamowienia,
przedmiocie zamo6wienia. Kierownik Komorki organizacyjnej jest rowniez zobowiazany niezwlocznie ina
biezaco przekazywaé¢ Komorce ds. zamowien kazda zmiang i aktualizacje planu postgpowan o udzielenie
zamoOwien.

2. Komorka ds. zamoéwien, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rad¢ Gminy, sporzadza plan
postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Plan
postepowan oraz jego aktualizacje Komorka ds. zamowien przekazuje Informatykowi w celu zamieszczenia
w BZP oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

3. Zatwierdzony przez Wojta plan postepowan jest podstawa udzielania zamdwien przez Gming
Dziatdowo, zgodnie z PZP.

4. Udzielanie zamdéwien poza planem postgpowan mozliwe jest tylko w przypadkach uzasadnionych
koniecznos$cig realizacji zadan, ktdrych nie mozna byto przewidzie¢ w momencie sporzadzania planu lub jego
aktualizacji, a z udzieleniem zamowienia nie mozna zwleka¢ do kolejnej aktualizacji planu.

5. Zmiany planéw wydatkow oraz propozycje zmiany planu postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego zainteresowana Komodrka organizacyjna przedklada na biezaco do zatwierdzenia Wojtowi
i przekazuje niezwlocznie do Komorki ds. zamowien.

6. Komorka Organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ zadan zzakresu zamowien publicznych
zobowigzana jest do sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zamodwieniach i przekazania go
w terminie do 31 stycznia kazdego roku Komorce ds. zamowien, ktora przekazuje zbiorcze sprawozdanie
Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie.

§ 4. 1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia Komodrka organizacyjna szacuje z nalezyta
staranno$cig warto§¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnienie obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy lub WPF;
3) czy wydatek jest uwzgledniony w planie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towaréw i ushug, ustalone z nalezyta starannos$cia.

3. Nie mozna dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepiséw
ustawy, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

4. Jezeli planuje si¢ udzieli¢ zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi w czg$ciach, z ktorych kazda
stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, lub dopuszcza si¢ mozliwo$¢ skladania ofert czg¢sciowych,
warto$cig zamowienia jest taczna wartos¢ poszczegolnych czesci zamowienia.

5. W przypadku gdy planuje si¢ nabycie podobnych dostaw, warto$cig zamowienia jest taczna wartos¢
podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela zamowienia w czg¢sciach, z ktéorych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwosc¢ sktadania ofert czesciowych.

6. Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartos¢ dostaw i ushug
oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sa one niezbedne do wykonania tych robot
budowlanych.

7. W przypadku zamowien udzielanych w czgséciach, do udzielenia zamowienia na dang cz¢$¢ zamawiajacy
moze stosowac przepisy ustawy wilasciwe dla wartosci tej czgsci zamowienia, jezeli jej warto$¢ jest mniejsza
niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 80 000 euro dla dostaw lub ustug oraz 1 000 000 euro dla robot
budowlanych, pod warunkiem ze taczna wartos¢ tych czesci wynosi nie wigcej niz 20% wartos$ci zamowienia.



8. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznych wykonania i1 odbioru robdt albo na podstawie planowanych kosztow robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno - uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot
budowlanych,

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztoéw robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

9. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub podlegajace
wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista taczna warto$¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju, udzielonych w ciagu poprzednich
12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub
wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od
udzielenia pierwszego zamowienia albo;

2) taczna warto$¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢c w terminie 12 miesigcy nastepujacych
po pierwszej ustudze lub dostawie

10. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczes$niej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamoéwienia sa roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach
powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego z postgpowan.

11. Za prawidlowe ustalenie warto$ci szacunkowej zamoéwienia odpowiada Kierownik komorki
organizacyjnej wnioskujgcej o wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdzial 3.
PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWANIA

§ 5. 1. Wszczynajac procedure udzielenia zamdwienia nalezy dokonaé wstepnej analizy mozliwos$ci
uwzglednienia aspektow spolecznych. W opisie przedmiotu zamdowienia nalezy uwzglednic¢ aspekty spoteczne
w tym, w szczeg6lnosci, klauzule spoteczne, w mozliwie jak najszerszym zakresie, zgodnie z zapisami ustawy
PZP.

2. Zamowienia publiczne mozna udzieli¢ tylko wtedy, gdy zapewnione sa $rodki na jego realizacj¢
w budzecie gminy lub WPF, aw przypadku zamowien finansowanych ze $rodkow unijnych zgodnie
z obowigzujacymi wytycznymi dla beneficjentow $rodkéw unijnych oraz przy zastrzezeniu mozliwosci
odstgpienia od zobowigzania w przypadku nieotrzymania tych srodkoéw.

§ 6. 1. Komorka organizacyjna przygotowuje i przekazuje do Komorki ds. zaméwien w formie papierowe;j
i elektronicznej wypetniony Wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwany
dalej ,,Wnioskiem”.

2. Wniosek nalezy sporzadzi¢ wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

3. Komorka ds. zamoéwien weryfikuje Wniosek pod wzgledem zgodnosci z PZP oraz zglasza ewentualne
uwagi i watpliwosci do Komorki organizacyjne;.

4. Komorka ds. zamowien uzgadnia ostateczng tres¢ Wniosku pod wzgledem zgodnosci z PZP.
5. Komoérka organizacyjna:

1) uzyskuje potwierdzenie przez Skarbnika Gminy posiadania s$rodkow finansowych na realizacje
zamoOwienia;

2) uzyskuje zatwierdzenie Wojta.

6. Zatwierdzajac Wniosek, Kierownik zamawiajacego powierza przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania Komorce ds. zamdwien.

7. Komoérka ds. zamoéwien rejestruje wniosek w Rejestrze, ktory powinien zawierac:



1) liczbe porzadkowa,

2) numer sprawy,

3) przedmiot zamowienia,

4) rodzaj zamdwienia ( ustuga , dostawa, roboty budowlane),
5) tryb udzielenia zamowienia,

6) datg zawarcia umowy,

7) nazwe i adres Wykonawcy,

8) ceng netto i brutto,

9) date przekazania ogloszenia o wykonaniu umowy.

8. Rejestr zawiera co najmniej nastepujace informacje: numer porzadkowy Wniosku, date rejestracji
Whiosku, nazwe¢ Komorki organizacyjnej oraz informacje w zakresie stosownym do zakresu informacji
przekazywanych Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych w ramach rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach.

§ 7. 1. Komorka organizacyjna sporzadza opis przedmiotu zaméwienia zgodnie z zasadami okreslonymi
w PZP. W opisie przedmiotu zamoéwienia:

1) nie mozna wskazywa¢ znakow towarowych, patentow lub pochodzenia, zrédia lub szczegodlnego procesu,
ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to
doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcow lub produktow, chyba ze
nie mozna opisa¢ przedmiotu zamowienia w wystarczajaco precyzyjny i zrozumialy sposob, a wskazaniu
takiemu towarzysza wyrazy ,,lub rownowazny” oraz wskazano w opisie przedmiotu zamowienia kryteria
stosowane w celu oceny rownowaznosci;

2) na ustugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢ wymagania zwigzane z realizacjag zamowienia w zakresie
zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy oséb wykonujacych
wskazane przez Komorke organizacyjng czynno$ci w zakresie realizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy;

3) nalezy okresli¢ wymagane cechy dostaw, ustug lub robot budowlanych, odnoszace si¢ w szczegdlnosci do
okreslonego procesu, metody produkcji, realizacji wymaganych dostaw, ustug lub rob6t budowlanych, Iub
do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet jezeli te czynniki nie sg ich istotnym
elementem, pod warunkiem ze s3 one zwigzane z przedmiotem zamoéwienia oraz proporcjonalne do jego
warto$ci 1 celow;

4) w przypadku zamowien przeznaczonych do uzytku osob fizycznych, w tym pracownikow Urzedu Gminy
lub jednostek organizacyjnych gminy, nalezy uwzgledni¢ wymagania w zakresie dost¢pnosci dla oséb
niepetnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikow, chyba ze nie jest to
uzasadnione charakterem przedmiotu zamoéwienia;

5) mozna okresli¢ wymagania zwigzane zrealizacja zaméwienia, ktore moga obejmowal aspekty
gospodarcze, srodowiskowe, spoteczne, zwigzane z innowacyjno$cia, zatrudnieniem lub zachowaniem
poufnego charakteru informacji przekazanych wykonawcy w toku realizacji zamowienia — zgodnie
z art. 96 PZP;

6) mozna okresli¢ konieczno$¢ przeniesienia praw wiasnosci intelektualnej lub udzielenia licencji;

7) nalezy okresli¢ wymagania jako$ciowe odnoszace si¢ do co najmniej gtownych elementdéw sktadajacych sig
na przedmiot zamowienia, jezeli cena stanowi jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze
przekraczajacej 60%.

2. W celu wszczecia postgpowania Kierownik komorki organizacyjnej, wraz z wnioskiem o udzielenie
zamoéwienia, przekazuje do Komorki ds. zamoéwien odpowiednio zaakceptowane przez wlasciwe stuzby lub
podpisane przez siebie nastepujace dokumenty i informacje:



1) opis przedmiotu zamowienia sporzadzony zuwzglednieniem zasad okre§lonych wust. 1,
a takze wymagania jako$ciowe odnoszace si¢ co najmniej do gléwnych elementéw sktadajacych sie na
przedmiot zamdwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 7;

2) informacj¢ o warto$ci zamowienia,

3) propozycje przysztych cztonkéw Komisji Przetargowej sposréd pracownikow Komorki organizacyjnej
kierujac si¢ kryterium przygotowania zawodowego przydatnego w pracach Komisji Przetargowe;.

3. Komoérka ds. zaméwien opracowuje ogloszenie o zamowieniu 1 SWZ, przy udziale Komorki
organizacyjnej w zakresie merytorycznym iw szczegélnosci w oparciu o dostarczone przez nig informacje
i dokumenty.

4. Komorka ds. zamowien przekazuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 radcy prawnemu w celu ich
zaopiniowania pod wzgledem prawnym, a nastgpnie przedktada do akceptacji Kierownika zamawiajacego
ogloszenie 1 SWZ albo inny dokument, jezeli w wybranym trybie udzielenia zamowienia projekt SWZ nie jest
wymagany do wszczgcia postepowania.

§8. 1. W celu przygotowania iprzeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego
Kierownik Zamawiajacego w drodze odrebnego zarzadzenia powotuje i odwotuje Komisje Przetargowa.

2. Komisja Przetargowa jest powolywana do przeprowadzenia okreslonych postepowan.

3. Tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkow Komisji Przetargowej okresla Regulamin Pracy Komisji
Przetargowej ustanowiony w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Kierownik zamawiajacego, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajgcego lub mogace wplyngé na wynik tego
postgpowania, lub udzielajace zamoéwienia sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu interesow, o ktorym
mowa w art. 56 ust. 2 PZP. Os$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, sktada
si¢ niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci
nie pozniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

5. Kierownik zamawiajacego, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajacego lub osoby
mogace wplynaé na wynik tego postepowania, lub osoby udzielajace zamodwienia sktadaja, pod rygorem
odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej, oswiadczenie o braku Iub
istnieniu konfliktu intereséw, o ktorym mowa w art. 56 ust. 3 PZP. Os$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 PZP, sktada si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

Rozdzial 4.
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 9. 1. W procesie przeprowadzania postgpowania Komoérka ds. zamowien w szczegolnosci:
1) wszczyna postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamodwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

3) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej — Sprostowanie (Ogtoszenie zmian lub dodatkowych
informacji);

4) zamieszcza lub przekazuje wlasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie internetowej lub
w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia)
i informacje wymagane ustawg PZP do opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego prowadzonym w trybie negocjacji bez ogloszenia i w trybie zaméwienia z wolnej reki;



6) przygotowuje we wspOlpracy zradcg prawnym i Kierownikiem komorki organizacyjnej pisma
z proponowanymi wyjasnieniami/zmianami tresci SWZ lub ogloszenia o zamowieniu oraz przekazuje
wykonawcom/upublicznienia te wyjasnienia i zmiany.

7) przygotowuje i przedklada Kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen, informacji oraz innych
dokumentow wymaganych przepisami ustawy PZP;

8) dokonuje we wspdlpracy zradcg prawnym analizy wniesionych $rodkow ochrony prawnej oraz
przedstawia Kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynno$ci lub zaniechaniu czynnosci;

9) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcow
o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci wadium, atakze w zakresie
zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawg PZP;

10) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta;
11) sprawdza wniesione przez wykonawceg zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

2. W procesie przeprowadzenia postgpowania Komisja Przetargowa odpowiada, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej, za przygotowanie do zatwierdzenia Kierownikowi
zamawiajgcego propozycji dokonania czynnosci w postgpowaniu zgodnie z przepisami PZP.

3. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego konczy si¢ zawarciem umowy W sprawie
zamoOwienia publicznego albo uniewaznieniem postgpowania.

4. Komorka ds. zamowien, przy wsparciu radcy prawnego i Komoérki organizacyjnej, organizuje proces
przygotowania iprzedtozenia umowy do podpisu Kierownikowi zamawiajagcego lub innych osdb
reprezentujagcych zamawiajacego, a takze do podpisu 0sob reprezentujacych wykonawce.

Rozdzial 5.
UMOWA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

§ 10. 1. Za zgodno$¢ wykonania zamoéwienia z umowa odpowiada wlasciwa Komorka organizacyjna, ktora
w szczegdlnosci:

1) dokonuje odbioru przedmiotu zamdwienia, zgodnie z postanowieniami umowy;

2) sprawdza, czy zostaly usuniete usterki stwierdzone przy odbiorze robdt, zgodnie z zaleceniami
odbierajacego, w ustalonym przez strony terminie;

3) weryfikuje, czy dotrzymano terminu wykonania zaméwienia;

4) podejmuje  dziatania wcelu wyegzekwowania kar umownych w sytuacjach przewidzianych
postanowieniami umowys;

5) weryfikuje zgodno$¢ kwot wynikajgcych z faktur lub innych dokumentéw wystawionych po wykonaniu
zamoOwienia z kwotami okre§lonymi w umowie;

6) wnioskuje o dokonanie zwrotu lub rozliczenia $rodkow z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

2. W przypadku konieczno$ci sporzadzenia aneksu do umowy Komorka organizacyjna niezwlocznie
informuje o tym fakcie Komorke ds. zamowien ktora jest odpowiedzialna za uzgodnienie pod wzgledem
formalno-prawnym tre§ci aneksu zradcag prawnym oraz z Komorkg organizacyjng izawarcie aneksu
z Wykonawca.

3. Niezwlocznie po zawarciu aneksu Komorka ds. zamoéwien przekazuje Informatykowi do publikacji
ogloszenie o zmianie umowy, w przypadkach, o ktorych mowa w art. 455 ust. 1 pkt 3 14 PZP.

§ 11. 1. Komorka organizacyjna we wspOlpracy z Komorka ds. zamoéwien sporzadza raport z realizacji
zamowienia, o ktorym mowa w art. 446 PZP. Raport sporzadzany jest w przypadku, gdy:

1) na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od warto$ci ceny ofertowej;
2) na wykonawce zostaty nalozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny ofertowej;

3) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace:



a) co najmniej 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci rownej lub przekraczajacej
wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000,00 euro, a dla dostaw lub
ustug — 10 000 000,00 euro,

b) co najmniej 30 dni, w przypadku zamowien o warto$ci mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowartosc¢
kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000,00 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000,00 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapil od umowy w catosci lub w czgsécei, albo dokonat jej wypowiedzenia
w calosci lub w czgsci.

2. W raporcie z realizacji zamowienia dokonuje si¢ oceny realizacji umowy.
3. Raport zawiera co najmniej:

1) wskazanie kwoty, ktora wydatkowano na realizacj¢ zamowienia, oraz poréwnanie jej z kwota wynikajaca
z szacowania wartos$ci zamoOwienia oraz ceng catkowitg, podang w ofercie, albo maksymalng warto$cia
nominalng zobowigzania zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano cen¢ jednostkowa
lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;
3) oceng sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okres§lenia przedmiotu
zamowienia, zuwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnos$ci wydatkowania $rodkow
publicznych.

4. Wzér raportu stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
5. Komorka organizacyjna sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonana, albo
2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od niej.

6. Komoérka organizacyjna niezwtocznie po wykonaniu umowy przekazuje Komorce ds. zamdwien
informacje niezbedne do sporzadzenia ogloszenia o wykonaniu umowy.

7. Komorka ds. zamowien w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza ogloszenie o wykonaniu
umowy w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

Rozdzial 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. 1. Komoérka ds. zamoéwien dokumentuje przebieg postgpowania o udzielenie zamodwienia,
sporzadzajac w jego toku protokét postgpowania.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych postgpowan przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujaca Instrukcja
kancelaryjng i przepisami archiwalnymi przez okres 4 lat (w przypadku projektow unijnych 10 lat) od daty
udzielenia zamdwienia.

3. Dokumentacja dotyczaca postgpowan przetargowych przechowywana jest przez Komoérke Organizacyjna
odpowiedzialng za realizacje zadan z zakresu zamowien publicznych.

§14. 1. W przypadku kontroli postepowania, w razie potrzeby Kierownik Komorki organizacyjnej
wyznacza osobe odpowiedzialng za zakres dotyczacy merytorycznej czgsci prowadzonej kontroli.



2. Wyznaczona osoba zobowigzana jest do aktywnego wsparcia Komorki ds. zaméwien w toku
prowadzonych czynnosci kontrolnych i udzielania wyjasnien w obrgbie kompetencji Komorki organizacyjne;.

WOJT

Miroslaw Zielinski



Zatagcznik Nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

Dzialdowo, dnia............. 20......r.
NI Sprawy: .oooovevviiiiiiiiiiieenne.
( nadaje pracownik ds. zamowien )

Whiosek
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

I. Przedmiot zaméwienia

1) Komorka organizacyjna sktadajaca wniosek:

Kod CPV: o

Rodzaj zamowienia: .............ooviiiiiiiiiiiiiiia, ( dostawy, ustugi, roboty budowlane )
3) Przeprowadzono analizg potrzeb, o ktérej mowa w art. 83 PZP: TAK/NIE*
4) Czy przewiduje si¢ podzial zamdwienia na czgsci? TAK/NIE*

W przypadku odpowiedzi twierdzacej:

a) wykonawca moze ztozy¢ ofertena ......................... (podacé liczbe) czesci zamowienia;
b) czy przewiduje si¢ ograniczenie liczby czeSci zamowienia, ktorg mozna udzieli¢ jednemu
wykonawcy? TAK/NIE*
W przypadku odpowiedzi twierdzacej:
maksymalnie .................. (podac liczbe) czeSci zamoOwienia moga zosta¢ udzielone temu samemu
wykonawcy.

5) Czy przewiduje si¢ udzielanie zamoéwien:
a) o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 PZP (dla ustug lub robo6t budowlanych)? TAK/NIE*
b) o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 8 PZP (dla dostaw)? TAK/NIE*
II. Warto$¢ szacunkowa zamowienia

6) Warto$¢ zamowienia:

a) podstawowego .................... PLN (netto), ..............coovvennn.n. euro, .................... PLN (brutto),

b) o ktorym mowa w pkt 5 lit. a) lub b) Wniosku ...................... PLN (netto), .......cceevvnvnnns euro,
.............................................................................................................. PLN
(brutto),

c)prawa opCji  .........cceceereeeern.. PLN (nEtto),...ooiiviiniin.ns (<014 S PLN
(brutto).

Laczna wartos¢ szacunkowa zaméwienia:
............................ PLN (netto), .........cooevvvvvieneeee e €@UI0,.eeveieeeveevaennnnns...... PLN (brutto)

7) Osoba dokonujaca ustalenia warto$Ci ZAMOWICTIA: .......vvviurerererererenrenrennennannennss



Data dokonania ustalenia wartoSCl ZAMOWIENIA: ......uuuitetietee ettt ee e e eeaiaeens

8) Czy =zamoéwienie jest wspotfinansowane zfunduszy Unii Europejskiej Iub przewidziane
wspotfinansowania? TAK/NIE*

9) Wydatek ma pokrycie w budzecie gminy:
Dzial..................... Rozdzial..............o Paragraf

rodzaj wydatku: biezace/inwestycyjne*
III. Warunki udzialu w postepowaniu i kryteria oceny ofert

V. Do wniosku zalaczam:

1) e :
D) el :
3) e, :

(data i podpis Kierownika komoérki organizacyjnej)
IV. Dyspozycja pracownika ds. zamowien publicznych:
Proponuje si¢ przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie:
(w przypadku zamowien o wartosci mniejszej niz progi unijne):
1) podstawowym:
a) bez przeprowadzania negocjacji*
b) z mozliwo$cia przeprowadzenia negocjacji*

¢) z przeprowadzeniem negocjacji*

(w przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajqcej progi unijne):
1) przetargu nieograniczonego*,

2) przetargu ograniczonego*,

(data) (podpis pracownika ds. zamowien)

Potwierdzam zabezpieczenie w budzecie gminy lub WPF $rodkéw finansowych na realizacje zamowienia

(data) (podpis Skarbnika Gminy )
Zatwierdzam do realizacji:

(data) (podpis Wojta )

*Niepotrzebne skreslic.

do



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Dzialdowo, dnia ....................
Zamawiajacy:

(nazwa i adres Zamawiajgcego)

Raport z realizacji zaméwienia

Dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego w trybie ................ce..... na:

(nazwa zamowienia)

realizowanego na podstawie UMOWY NT .........c.evvenvivevienienenenne. ZANIA ottt .
I. Dane:
1) Data sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang ...../...... [oviiinn *,

2) Data rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o§wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej
...... [ocoiid oK

II. Ewaluacja wydatkowanej kwoty:
1) kwota, ktora wydatkowano na realizacje ZamOWICNIA: ........c.evviriiririiireneeieeaneannnns
2) Warto$¢ SZacunKowa ZAMOWICTIIA: ......vuteetirt it et et ettt et eteaneeneenennrrreeneeneeneeneennns
3) cena catkowita podana W OferCie: ..........c.oiuiiuiiiii i

4) maksymalna warto$§¢ nominalna zobowigzania zamawiajacego wynikajagcego zumowy (gdy w ofercie
podano  ceng  jednostkowg lub  ceny  jednostkowe/gdy  zostala  okreslona  w umowie):

Poréwnanie kwot:
1) kwota wydatkowana — warto$¢ szacunkowa zamowienia:

WyniK ... (roznica w zlotych albo %)

WYNIK Lo (réznica w ztotych albo %)
3) kwota wydatkowana — maksymalna warto§¢ nominalna zobowigzania zamawiajacego wynikajacego
Z Umowy*:
wynik ... (roznica w ztotych albo %)

III. Zaistnialte okolicznoS$ci i przyczyny ich wystapienia:
1) Czy na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwot¢ wyzszg co najmniej o 10% od wartos$ci ceny ofertowe;?
TAK/NIE*

W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujaco wskaza¢ okoliczno$ci oraz przyczyny ich wystapienia:

2) Czy na wykonawce zostaly nalozone kary umowne w wysoko$ci co najmniej 10% wartoSci ceny
ofertowej?

TAK/NIE*



W przypadku wyboru TAK proszg wyczerpujaco wskaza¢ okolicznosci oraz przyczyny ich wystapienia:

3) Czy wystapily opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30/90* dni*?
TAK/NIE*

W przypadku wyboru TAK prosz¢ wyczerpujaco wskaza¢ okoliczno$ci oraz przyczyny ich wystgpienia:

4) Czy zamawiajacy lub wykonawca odstagpit od umowy w catoSci lub wczgsci albo dokonal jej
wypowiedzenia w cato$ci lub w czesci?

TAK/NIE*

W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujaco wskazaé okoliczno$ci oraz przyczyny ich wystapienia:

IV. Ocena:
Ocena sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania:

(informacja, czy zamowienie zostato zrealizowane nalezycie, w tym informacja, czy zamowienie zostato
wykonane w terminie)

Sporzadzit:

Zaakceptowal:

(podpis Wojta )
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