
Zarzqdzenie Nr 31/U/2016

Wojta Gminy Sulow

z dnia 25 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zmiany zarz^dzenia Nr 8/U/2016 Wojta Gminy Sulow z dnia 28 kwietnia
2016r. w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych

wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 2 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o saniorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.), art. 18 ust. 1, ust 2 i ust. 3 ustawy z dnia 29

stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164ze zm.) oraz art. 44

ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze

zm.), zarz^dzam co nastepuje.

W regulaminie udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, w brzmieniu okreslonym w zal^czniku do
zarz^dzenia Nr 8/U/2016 Wojta Gminy Sulow z dnia 28 kwietnia 2016r. w sprawie ustalenia

regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w
zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro w Rozdziale I Postanowienia ogolne, dodaje si$

punkt 2 w tresci:

„W przypadku, gdy zamowienie finansowane jest z srodkow budzetu UE nalezy stosowac w
pierwszej kolejnosci wlasciwe dokumenty obowicjzuj^ce w danych Programach Operacyjnych
w tym wytyczne kwalifikowalnosci wydatkow (horyzontalne i programowe) jezeli zawieraja
wymagania inne niz wskazane w niniejszym regulaminie."

§2

Zalacznik nr 2 zapytanie cenowe do regulaminu udzielania zamowien publicznych ktorych
wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 tys. euro otrzymuje
brzmienie zgodne z zal^cznikiem do niniejszego zarz^dzenia.

§3

1. Wykonanie zarzadzeniapowierzam kierownikom referatow Urz^du Gminy Sulow.
2. Zobowiazuj^ Sekretarz GminySulowdo podania tresci regulaminu do wiadomosci

pracownikow Urzedu Gminy Sulow.

§4

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w6j|r GMINY
Lem Bulak



Zalacznik nr2 do regulaminu
udzielania zamowienpublicznych,
ktorych warto&nie przekraczawyrazonej w
zlotych rownowartogci kwoty 30 000 euro

pieczelzamawiajacego

Znaksprawy

Sul6w, dnia

ZAPYTANIE CENOWE

1. Gmina Sul6w, Sulow 63,22-448 Sulow zaprasza do ztozenia ofert na:

(nazwa zadania)

2. Opis przedmiotu zamowienia

3. Termin realizacji zam6wienia

4. Kryteria brane pod uwag$:

5. Ofertf nalezy sporzadzic' w formie pisemnej, ktora powinna zawieral:
- nazw$ wykonawcy,
- adres wykonawcy,
- adres internetowy,
- numer telefona do kontaktu.

6. Miejsce i termin skladania ofert:
Ofertf nalezy zlozyl w formie pisemnej na adres:
Urzad Gminy Sulow, Sul6w 63,22-448 Sulow
do dnia do godz.

7. Oferta bedzie podlegala odrzuceniu:

1. jeieli nie odpowiada wymaganiom zamawiajacego,
2. jeieli nie jest zloiona w formie pisemnej,
3. jeieli zawiera raiaco niska. cene. (odrzucenie bedzie zastosowane po uprzednim

wezwaniu wykonawcy do ztozenia wyjasnien w tym zakresie i ich nieudzieleniu lub
niewykazaniu przez niego realnosci ceny w wyznaczonym terminie)

4. jeieli jest niewazna na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego.

8.Zamawiajacy zastrzega prawo uniewaznienia poste.powania bez podania przyczyn.

podpis Kierownika Zuaamlai^uga
Inb osobjr apevafatloa^j



Wykazpracownikow Urzedu Gminy Sulow, ktorzyzapoznali sie ze zmiana Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc nie przekraczawyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Lp. Nazwisko imi$ pracownika pracownika

1.
Bulak Leon

2.
Martyna Aleksandra

3.
Aleksandra Zajac

4.
Stanczyk Janusz

5.
Dudek Irena

6.
Bartoszczyk Lidia

7.
Lipski Tadeusz

8.
Kawucha Malgorzata

9.
Wyhrpek Henryka

Krukowska Ewa
10.

11 Jonasz Monika

12.
Rybak Malgorzata

13.
Kolodziejczyk Elzbieta

14.
Krzysiak Slawomir

15.
Olszewska Magdalena

16.
Chmielewska Malgorzata

17.
Stefariska Angelika

18.
Malinowska Urszula

19.
Hanaka Ryszard

20.
Wiacek Grzegorz

21
Kowalczyk Marzena

22.
Gryglas Lidia

23.
Czop Monika

24,
Sekowska Jolanta &uA^ 7-f/^ou/ca

25.
Belkot Andrzej

'c^z /<2& ^

26
Bartoszczyk Andrzej

v
y

^uM; v^Akfw, rj /cm \
^

27,
Czuk Jozef

Kurdziel Witold
28 ^ >oo\n^j| W.\ I^ \
29.

Ewelina Bazeli-Skwarlo ^



Zarztjdzenie Nr 8/U/2016

Wojta Gminy Sulow

z dnia 28 kwietnia 2016 r.

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 2 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446), art. 18 ust. 1, ust 2 i ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia

2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.) oraz art. 44 ust. 3

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

zarzadzam co nastepuje.

§1

Ustalam regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc nie przekracza

wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, w brzmieniu okreslonym w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wszczete przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia prowadzone sa na zasadach dotychczasowych.

§3

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow Urzedu Gminy Sulow i
pracownikom Urzedu zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Zobowiazuje Sekretarz GminySulow do podania tresci regulaminu do wiadomosci
pracownikow Urzedu Gminy Sulow.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 233/O/2014 Wojta Gminy Sulow z dnia 5 czerwca 2014r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Gminy Sulow oraz jej jednostek organizacyjnych
okreslajacego procedury udzielania zamowien publicznych o wartosc szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 8/U/2016

Wojta Gminy Sul6w
z dnia 28 kwietnia 2016r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KT6RYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000

EURO

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

1. Przepisy regulaminu maja^ zastosowanie do udzielania zamowien publicznych na dostawy,
#^ ushigi i roboty budowlane, ktore s^ finansowane ze Srodkow publicznych lub przy ich

wspohidziale.

3. Regulamin okresla zasady postepowania przy wydatkowaniu srodkow publicznych przez
komorki organizacyjne urzedu.

4. Pracownicy urzedu odpowiedzialni za udzielanie zamowien publicznych, obowiazani s^ do
znajomosci i stosowania odpowiednich przepisow powszechnie obowiazujacych oraz
postanowien niniejszego regulaminu.

5. Ilekroc w tresci regulaminu jest mowa o:

1) zamawiajacym lub gminie - nalezy przez to rozumiec gmine Sulow;

2) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Sulow lub osoby

upowaznione;

3) urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Sulow;

V 4) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.);

5) regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin udzielania zamowien
publicznych, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30 000 euro,

6) dostawach - nalezy przez to rozumiec, zgodnie z art. 2 pkt 2 ustawy, nabywanie rzeczy,
praw oraz innych d6br, w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu;

7) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumiec, zgodnie z art. 2 pkt 8 ustawy,
wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych okreslonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy lub obiektu budowlanego, a takze
realizacje obiektu budowlanego, za pomoca^ dowolnych srodkow, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

8) ushigach - nalezy przez to rozumiec, zgodnie z art. 2 pkt 10 ustawy, wszelkie
1



swiadczenia, ktorych przedmiotem nie s^ roboty budowlane lub dostawy, a s^ uslugami
okreslonymi w przepisachwydanych na podstawieart. 2a lub art. 2b ustawy;

9) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumiec, zgodnie z art. 2 pkt 9 ustawy, srodki
publicznew rozumieniuprzepisowo finansach publicznych;

10) szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumiec wartosc, ktorej podstaw^
ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow
i ushig, ustalone przez zamawiajacego z nalezyt^ starannosci^;

ll)Wspolnym Slowniku Zamowien - nalezy przez to rozumiec system klasyfikacji
produktow, ushig i robot budowlanych(CPV) na potrzeby zamowien publicznych;

12)wykonawcy - nalezy przez to rozumiec, zgodnie z art. 2 pkt 11 ustawy, osobe fizyczna^
osobe prawna^ albo jednostke organizacyjn^ nieposiadajaca^ osobowosci prawnej, ktora
ubiega sie o udzielenie zamowienia publicznego, zlozyla ofert? lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia publicznego;

#^ 13) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumiec, zgodnie z art. 2 pkt 13 ustawy,
umowy odplatne, zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawcy, ktorych przedmiotem
s^ ushigi, dostawy lub roboty budowlane;

14)komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec: referaty w urzedzie;

15)kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika referatu.

Rozdzial II

Ogolne zasady udzielania zamowien publicznych

1. Sposob udzielania zamowien publicznych uzalezniony jest od szacunkowej wartosci
zamowienia i dzieli sie na:

1) zamowienia, ktorych wartosc szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 5.000 euro;

2) zamowienia, ktorych wartosc szacunkowa wyrazona w zlotych wynosi rownowartosc

kwoty od 5.001 euro do 15.000 euro,

3) zamowienia, ktorych wartosc szacunkowa wyrazona w zlotych wynosi rownowartosc
kwoty od 15.001 euro do 30.000 euro,

2. Wartosci szacunkowa przedmiotu zamowienia, ustalana jest:

1) dla jednorazowych ushig i dostaw - poprzez badanie rynku,

2) dla ushig lub dostaw powtarzajacych sie okresowo - jako laczna wartosc zamowien tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ushig lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towarow i ushig,

3) dla robot budowlanych - poprzez kosztorys inwestorski.



3. Ustalajac wartosc szacunkowa zamowienia nalezy miec na uwadze w szczegolnosci art. 29 -
35 ustawy (Dziai II Rozdzial 2 - Przygotowanie postepowania).

4. Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, dzielic zamowienia na czesci lub
zanizac jego wartosci.

5. Waninkiem uruchomienia postepowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamowienia a
ujetych w budzecie gminy.

6. Zamowieniamusza^ bye dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, tj. w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad: uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow i optymalnego doboru metod i srodkow shizacych
osiajmieciu zalozonych celow, jak rowniez w sposob umozliwiajacy terminowg. realizacje
zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaci^gnietych zobowiazan.

7. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest staranne i
przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

8. Pracownik prowadzacy postepowanie zobowiazany jest do bezstronnego, obiektywnego oraz
rzetelnego wyboru wykonawcy.

9. Do zawieranych umow w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego stosuje sie
przepisy Kodeksu cywilnego.

10. Po zakonczeniu postepowania kompletna dokumentacja przechowywana jest w komorce
organizacyjnej, odpowiedzialnej za postepowanie o udzielenie zamowienia.

11. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za zamowienia publiczne w urzedzie sporz^dza
roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien publicznych za rok poprzedni.

Rozdzial III

Udzielanie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczaj^cej wyrazonej w

zlotych rownowartosci 5.000 euro

1. Dla zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych

rownowartosci 5.000 euro nie jest konieczne przeprowadzanie badania rynku czy kierowanie

zapytania o cen$.

2. Wydatkowane srodki nalezy udokumentowac dowodem ksiegowym (faktur^ lub rachunkiem),
a w przypadku dostaw, ushig badz robot budowlanych przekraczajacych kwote 1000,00 zl
netto, winna bye sporzqdzona umowa z wykonawcy.

Rozdzial IV

Udzielanie zamowien publicznych, ktorych wartosc szacunkowa wyrazona w zlotych

wynosi rownowartosc kwoty od 5.001 euro do 15.000 euro

3



1. Dla zamowien publicznych, ktorych wartosc szacunkowa wyrazona w zlotych wynosi
rownowartosc kwoty od 5.001 euro do 15.000 euro przeprowadzic nalezy badanie rynku
(rozeznanie cenowe).

2. Badanie rynku moze bye przeprowadzone telefonicznie (ustnie), pisemnie lub poprzez portale
www. Badanie rynku powinno obejmowac co najmniej 2 wykonawcow swiadczacych ushigi,
dostawy lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

3. Procedure udzielenia zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1, rozpoczyna notatka z
przeprowadzonego badania rynku, zaakceptowana przezwojta lubosobe upowaznion^.

4. Notatke sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dane zamowienie. Wzor notatki
stanowi zal^cznik nr 1 do regulaminu.

5. Przy zamowieniach na dostawy i ushigi zawiera sie pisemna umowe lub sporzadza
zamowienie/zlecenie w formie pisemnej. W przypadku zamowien na roboty budowlane umowa
zawierana jest w formie pisemnej.

6. Do umow lub zamowien/zlecen nalezy dolaczyc notatke z badania rynku.

^ 7. Na fakturze lub rachunku wybranego wykonawcy (dostawcy) nalezy powolac sie nazamowienie
lub umowe.

Rozdzial V

Udzielanie zamowien publicznych, ktorych wartosc szacunkowa wyrazona w zlotych

wynosi rownowartosc kwoty od 15.001 euro do 30.000 euro

1. Dla zamowien publicznych, ktorych wartosc szacunkowa wyrazona w zlotych wynosi
rownowartosc kwoty od 15.001 euro do 30.000 euro przeprowadzic nalezy pisemna^
procedure zapytania o cene (zapytanie cenowe).

2. Zapytanie o cene nalezy skierowac do maksymalnie najwiekszego kr^gu potencjalnych
Wykonawcow, nie mniej niz do 3 (trzech) wykonawcow, w formie pisemnej, faksem lub e-
mailem.

#^ 3. Wraz z zapytaniem o cene nalezy przekazac opis przedmiotu zamowienia oraz istotne
postanowienia umowy lub wzor umowy.

4. Zapytanie cenowe nalezy umiescic na stronie internetowej zamawiajacego.
5. Wzor zapytania o cen? stanowi zal^cznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
6. W przypadku wplyniecia tylko jednej oferty, Zamawiajacy udziela zamowieniaWykonawcy

pod waninkiem, ze wartosc oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten eel srodkow
finansowych.

7. W przypadku koniecznosci wykonania zamowienia w trybie pilnym, naglym, awaryjnym,
wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub specyfike
przedmiotu zamowienia, dopuszcza sie odstapienie od obowiazku przeprowadzenia
zapytania o cene.

8. Z przeprowadzonego postepowania zapytania o cene nalezy sporzadzic protokol, zgodnie z
wzorem okreslonym w zalaczniku Nr 3 do niniejszego regulaminu.

9. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
10. Zamowieniaudziela siewykonawcy, ktoryzlozyl najkorzystniejsz4 oferte.
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11. Udzielenie zamowienia zatwierdza wqjt lub osoba upowazniona.
12. Zwybranym wykonawcy zawiera sie umowe wformie pisemnej.
13. Nafakturze wystawionej przez wybranego wykonawce nalezy powolac sie naumowe.
14. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania w przypadku

gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ushig lub robot budowlanych uzasadnionejest
zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy
dolaczyc do protokohi.



Zalacznik nr 1do regulaminu
udzielaniazamdwien publicznych,
kt6rych warto& nie przekracza
wyrazonej w zlotych r6wnowarto§ci kwoty 30 000 euro

Notatka

z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o wartosci od 5 001 do 15 000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2.Termin realizaqi/wykonania zamowienia
3. Wartosc zamowienia zl\ netto.

4. Wartosc zamowienia w euro - przeliczona zgodnie z Rozp. Prezesa Rady
Ministrow z dnia

5. Nazwisko i imie osoby, ktora ustalila wartosc zamowienia
6. Data ustalenia wartosci zamowienia

7. Informacje dotyczace ceny i innych kryteriowwyboru ofertyuzyskano od:

Lp Nazwa, adres wykonawcy Oferowana cena netto/brutto uwagi

8. Informacje uzyskano w dniach:
9. Wybranowykonawce nr
lO.Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

Akceptujedo realizacji

(data i podpis osoby upowaznionej)

Notatke sporzadzit/la

(data i podpis)
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Zalacznik nr 3 do regulaminu
udzielania zamdwien publicznych,
kt6rych wartos^ nie przekracza
wyrazonej w zlotych r6wnowarto§ci kwoty 30 000 euro

Protokoi

rozeznania cenowego zamowienia, ktorego wartos^ szacunkowa wyrazona w zlotych
wynosi rownowartosc kwoty od 15.001 euro do 30.000 euro

1. W celu udzielenia zamowienia na

przeprowadzono rozeznanie cenowe.
(nazwa zadania)

2. Wdniu zaproszono do udziahi w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozeslanie/dostarczenie formularza zapytania cenowego, ktory stanowi
integral^ czesc niniejszej dokumentacji. Wykaz wykonawcow:

i)
2)
3)
4)

3. W terminie do dnia dogodziny przedstawiono nastepujace oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cenna netto Cena brutto Uwagi

4. Wybrano ofert?

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Zatwierdzam

(data i podpis osoby upowainionej)

(data i podpis dokonujacego wyboru)



Zalaczniknr 2 do regulaminu
udzielania zam6wieri publicznych,
kt6rych warto& nie przekracza

wyrazonej w zlotych r6wnowarto£ci kwoty 30 000 euro

pieczedzamawiajacego

Znak sprawy

(miejscowo& i data)

ZAPYTANIE CENOWE

1. Gmina ....... zaprasza do zlozenia ofert na:

(nazwa zadania)

2. Opis przedmiotu zam6wienia

3. Termin realizacji zam6wienia

4. Cena netto podatek VAT cena brutto

5. Oferte nalezy sporzadzic w formie pisemnej, ktora powinna zawierac:
- nazwe wykonawcy,
- adres wykonawcy,

6.Termin skladania ofert uplywa w dniu o godz



Wykaz pracownikow zatrudnionych w Urz^dzie Gminy Sulow, ktorzy zapoznali

si$ z regulaminem udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc nie

przekracza wyrazonej w ziotowkach rownowartosci kwoty 30 000 euro

L.p Nazwisko imi^ pracownika Podpis pracownika

Bulak Leon

Martyna Aleksandra

Aleksandra Zajac

Stanczyk Janusz

Dudek Irena

Bartoszczyk Lidia

Lipski Tadeusz

Kawucha Malgorzata

Wylupek Henryka

10
Krukowska Ewa

11
Rybak Malgorzata

12
Kolodziejczyk Elzbieta

13
Krzysiak Slawomir

14
Chmielewska Malgorzata

15
Stefahska Angelika

16
Malinowska Urszula

17
Hanaka Ryszard

Wiacek Grzegorz

19
Kowalczyk Marzena Tec-Oi-tt-* ti'^Cf*

20
Gryglas Lidia ^id

21
Jonasz Monika

22
Sekowska Jolanta

23
Belkot Andrzej

/%%*
24

Bartoszczyk Andrzej

25
Czuk Jozef

26
Kurdziel Witold

27
Magdalena Olszewska

28 Monika Czop



ZARZ4DZENIE NR 30/U/2014
Wojta Gminy Sulow

z dnia 29 wrzesnia 2014 roku.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych.

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U. 2013r. poz. 907 z pozn. zm. ) zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Wprowadza si? Regulamin Pracy Komisji Przetargowych powolanych w Urzedzie
Gminy w Sulowie stanowiacyzalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

^—Wt)JT
Tonm&rrunczyk



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 30/U/2014
z dnia 29 wrzegnia 2014

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Komisji Przetargowych

Regulamin pracy Komisji Przetargowych

§1

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. Z2013r. Poz. 907 zp6zn. zm.) okreslam organizacje, sposob poworywania skladu, tryb pracy
oraz zakres obowiazkowczlonkow KomisjiPrzetargowej.

§2

Wzor dokumentu powohyacego Komisje stanowi zalacznik nr 2.

§3

1. Komisjajest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolywanym w szczegolnosci
do oceny spelniania przez wykonawcow warunk6w udziahi w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia oraz do badania i oceny ofert.

2. Kierownik Zamawiajacego moze takze powierzyc Komisji dokonanie innych, niz okreslone w
ust. 1, czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz czynnosci zwiazanych z
przygotowaniem postepowania o udzielenie zamowienia. Powierzenie dodatkowych czynnosci
nastepuje w momencie zatwierdzenia wniosku o powolanie Komisji lub w trakcie trwania prac
Komisji poprzez dokonanie pisemnego aneksu wniosku o jej powolanie.

§4

1. Czlonkami Komisji powinny by<5 osoby o odpowiednich kwalifikacjach merytorycznych w
zakresie przedmiotu zam6wienia orazw zakresie przepis6w o zamowieniach publicznych.

2. Czlonkami Komisji nie moga^ bye osoby, ktore:
1) ubiegaj$ sie o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postepowania;
2) pozostaj^ w zwiazku malzeriskim, wstosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,

pokrewiehstwa lubpowinowactwa w linii bocznej dodrugiego stopnia, lubsqzwiazane z tytuhi
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcy jego zastepc^ prawnym lub czlonkami
organow zarz^dzaj^cych lub organow nadzorczych wykonawc6w ubiegaj^cych sie o udzielenie
zam6wienia,

3) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcy lub byly czlonkami organow zarzadzajacych lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zam6wienia,

4) pozostaj^ z wykonawcy w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic
uzasadnione watpliwo£ci co do bezstronnosci tych osob,

5) zostaly prawomocnie skazane za przest^pstwo popelnione w zwiazku z post^powaniem o
udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przest^pstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inneprzestepstwo popelnione w celu osi^gniecia korzyscimaj^tkowych.

3. Kazdy czlonek Komisji niezwlocznie po zapoznaniu sie z oswiadczeniami lub dokumentami
zlozonymi przez wykonawc6w sklada - pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania - pisemneoswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o kt6rych mowa w
ust. 2. Oswiadczenie winno zostac zlozone takze w terminie pozniejszym, jezeli okolicznosci, o



ktorych mowa w ust. 2, ujawnis* si? wtoku prac Komisji. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr

4. Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac czlonka, ktory:
1) zlozyl oswiadczenie ozaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, oktorych mowa wust. 2,
2) nie zlozyl oswiadczenia (w tym takze po zaistnieniu w toku prac Komisji okolicznosci

uzasadniajacych wykluczenie),
3) zlozyl oswiadczenie niezgodne z prawd§ - w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwila^

uzyskania wiadomosci wskazujacych nanieprawdziwosc oswiadczenia.
5. Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi

Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje oodwolaniu czlonka ze skladu Komisji i ewentualnym
powolaniu wjego miejsce nowego czlonka Komisji. Nowy czlonek Komisji sklada oswiadczenie,
o kt6rym mowa w ust. 3.

6. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik
Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwolaniu i powolaniu w jego miejsce nowego
Przewodniczacego Komisji.

7. Jezeli czynnosci Komisji zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego wylaczeniu
powtarza sie Je» chyba ze postepowanie powinno zostac uniewaznione. Zasade te stosuje sie
odpowiednio do sytuacji, w kt6rej czlonek Komisji zostanie wylaczony z powodu niezlozenia
oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3, albo zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawd$.

8. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik
postepowania.

§5

Jezeli dokonanie okreSlonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego,
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powolac bieglego lub bieglych. Wniosek o
powolanie bieglego lub bieglych oraz dokument w sprawie powolania bieglego lub bieglych stanowi
zalacznik nr 4

§6

1. W sklad Komisji wchodza^ minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji oraz jej Sekretarz.
W sklad Komisji powinien wchodzid minimum jeden pracownik merytoryczny oraz jeden
pracownik Komorki Zamowien Publicznych.
a)Przewodniczacym Komisji nie moze bye pracownik merytoryczny;
b) W pracach Komisji nie moga^ uczestniczyc osoby spozajej skladu.

2. Czlonkowie Komisji wykonuj^ powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie, z zachowaniem
najwyzszej starannoSci, kierujac sie przepisami prawa, swoj$ wiedza^ i doSwiadczeniem.

3. Czlonkom Komisji nie wolno ujawniac jakichkolwiek informacji zwiazanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczeg61nosci informacji dotyczacych zlozonych ofert - do uplywu terminu
skladania ofert, oraz z przebiegiem badania, oceny i por6wnania tresci zlozonych ofert (z
wyjatikiem sytuacji przewidzianych przepisami ustawy).

4. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Dojegoobowiazkow nalezy w szczegolnosci:
1) odebranie oswiadczen czlonkow Komisji, o ktorych mowa w § 4 ust. 3, oraz zlozenia takiego

oswiadczenia w odniesieniu do wlasnej osoby;
2) ustalenie planu pracy Komisji (harmonogramu), wyznaczanie terminow posiedzen Komisji;
3) prowadzenie posiedzen Komisji;
4) nadzorowanie prawidlowego i terminowego przebiegu postepowania oraz prowadzenia

dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia;
5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku

postepowania o udzielenie zam6wienia;
6) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o dokonanie zmian w skladzie Komisji;



1

7) wnioskowanie wuzasadnionych przypadkach opowolanie bieglego;
8) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o wydanie opinii radcy prawnego jednostki w

zwiazku z toczacym sie postepowaniem.
. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje;
2) informowanie o miejscu i terminie posiedzen Komisji;
3) opracowywanie projekt6w dokumentow przygotowywanych przez Komisje;
4) obshiga techniczno-organizacyjna Komisji;
5) nadzor nad prowadzeniem korespondencji z wykonawcami, w szczegolnosci przesylanie na

wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunk6w zamowienia, wyjasnianie tresci
specyfikacji, dokonywanie zmian tresci specyfikacji;

6) przedkladanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowaznionej
projekt6w dokumentdw przygotowanych przez Komisje;

7) sporzadzanie protokohi z postepowania oraz dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia;

8) przyjecie i rejestracja ofert.

§7

Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie czlonka Komisji
wrazie:

1) wylaczenia sie czlonka Komisji z jej prac,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach

Komisji,

3) niewykonywania przez czlonka Komisji obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa,
postanowien regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego Komisji,

4)zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji.
2. Decyzje o odwolaniu czlonka Komisji podejmuje Kierownik Zamawiajacego, powohijac

jednoczesnie nowego czlonka Komisji.

§8

1. Komisja wykonuje swoje czynnosci podczas posiedzen zworywanych przez Przewodniczacego.
2. Wszystkie dokumenty odzwierciadlajace czynnoSci wykonane przez Komisje.
3. Rozstrzygniecia zapadaj^ wiekszoscia^ glosow. W przypadku rdwnej liczby glosow rozstrzyga

glos Przewodniczacego.
4. Komisja ma obowiazek zachowa6 poufhosc tresci ofert w trakcie postepowania jak i po jego

zakonczeniu.

§9

Do zadah Komisji nalezy w szczeg61nosci czynnoSci zwiazane z:
1) przygotowaniem tresci ogloszeh w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;
2) zamieszczaniem i przekazywaniem ogloszeh w postepowaniu o udzielenie zam6wienia

publicznego;
3) zmiana^ tresci ogloszeh w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;
4) zapraszaniem do skladania ofert;
5) informowaniem o wynikach oceny spelniania warunk6wudziahi w postepowaniu;
6) zapraszaniem do negocjacji;
7) doprecyzowaniem specyfikacji w razie takiej koniecznosci;
8) informowaniem o zakonczeniudialogu w trybiedialogu konkurencyjnego;



9) zawiadamianiem Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych owszczeciu postepowah prowadzonych
wtrybie negocjacji bez ogloszenia oraz zam6wienia zwolnej reki wprzypadkach przewidzianych
w ustawie;

10) zapraszaniem wykonawcdw do negocjacji wtrybie zamowienia zwolnej reki i przekazywaniem im
informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania;

11) przygotowywaniem specyfikacji istotnych warunkdw zam6wienia i zamieszczaniem - w
przypadkach przewidzianych wustawie -jej tresci na stronie internetowej zamawiajacego, oraz
przekazywaniem specyfikacji wykonawcom na ich prosbe;

12) przygotowywaniem wyjaSnieh tresci specyfikacji istotnych warunkow zam6wienia i
przekazywaniem wyjasnien wykonawcom oraz zamieszczaniem ich na stronie internetowej
zamawiajacego, na zasadach okreslonych w przepisach art. 38 ustawy;

13) przygotowywaniem - w uzasadnionych przypadkach - zmiany tresci specyfikacji istotnych
warunk6w zam6wienia oraz przekazywaniem zmian wykonawcom i zamieszczaniem ich na stronie
internetowej zamawiajacego, na zasadach okreSlonych w przepisach art. 38 ustawy;

14) wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajacego o zwolanie zebrania wykonawcow,
przygotowywaniem informacji z zebrania i przekazywaniem jej wykonawcom, a takze
zamieszczaniem jej na stronie internetowej na zasadach okreslonych w przepisach art. 38 ustawy;

15) wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajacego o przedhizenie terminu skladania ofert w
przypadkach okreslonych w przepisach ustawy;

16) przyjmowaniem i ewidencjonowaniem zlozonych ofert oraz dbaniem o zapewnienie ich
nienaruszalnosci;

17) dokonywaniem otwarcia ofert i sporzadzaniem informacji z otwarcia ofert oraz przekazywaniem
jej - na wniosek - wykonawcom, kt6rzy nie byli obecni przy otwarciu ofert;

18) zwracaniem sie do wykonawcow z wnioskiem o przedhizenie terminu zwiazania oferty w
przypadkach przewidzianych w ustawie;

19) wzywaniem wykonawc6w do wyjasnien lub uzupelnieh oswiadczeh, dokumentow i
pelnomocnictw w przypadkach przewidzianych w ustawie na podstawie art. 26 ust. 3 i ust. 4
ustawy;

20) wnioskowaniem o zwrot lub zatrzymanie wadium;
21) ocena^ spelniania przez wykonawcow warunkow udziahi w postepowaniu;
22) wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcy z udzialu w

postepowaniu;
23) ocena^ zlozonych ofert;
24) wzywaniem wykonawcow do zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert w

przypadkach przewidzianych w ustawie;
25) dokonywaniem poprawek w ofertach na zasadach przewidzianych w ustawie, informowaniem

wykonawcow o dokonanych poprawkach oraz wzywaniem wykonawcow do wyrazenia zgody na
poprawienie omylek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, niepowodujacej istotnych zmian w tresci;

26) prowadzeniem - w uzasadnionych przypadkach - postepowania majarego na celu ustalenie, czy
oferta zawiera razaco niska^ cene;

27) wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty;
28) wnioskowaniem do KierownikaZamawiajacego o uniewaznienie postepowania;
29) proponowaniem Kierownikowi Zamawiajacego wyboruoferty najkorzystniejszej;
30) sporzadzaniem protokohi z postepowania oraz udostepnianiem dokumentacji zwiazanej z

postepowaniem;
31) informowaniem o wynikach postepowania, w tym o wyborze najkorzystniejszej oferty, o

wykonawcach wykluczonych, o wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone, o
nieuniewaznieniu postepowania;

32) prowadzeniem postepowania odwolawczego w zakresie obowiazk6wzamawiajacego;
33) wykonywaniem innychczynnosci zleconych doraznie przez Kierownika Zamawiajacego.



§10

Komisja przetargowa kohczy swoje prace z dniem:
1) odwolania jej przez Kierownika Zamawiajacego;
2) zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego;
3) ostatecznego uniewaznienia postepowania.

§11

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokohi z postepowania wg zasad i
wzor6w okreslonych w przepisach rozporzadzenia w sprawie protokohi postepowania o udzielenie
zam6wienia publicznego.

2. Sekretarz Komisji udostepnia protokol lub zalaczniki do protokohi na wniosek osoby
zainteresowanej.

3. Udostepnienie protokohi lub zalacznikow moze nastapid poprzez:
1) wglad w miejscu wyznaczonym przez Sekretarza,
2) przeslanie kopii poczt% faksem lub droga^ elektroniczna^
zgodnie z wyborem wnioskodawcy wskazanym we wniosku.

4. Bez zgody Sekretarza wnioskodawca w trakcie wgladu do protokohi lub zalacznikow, w miejscu
wyznaczonym, nie moze samodzielnie kopiowac lub utrwalad za pomoca^ urzadzeh lub Srodkow

^ technicznych shrzacych do utrwalania obrazu treSci zlozonych ofert lub wniosk6w odopuszczenie
do udziahi w postepowaniu.

5. W trakcie wgladu wnioskodawcy w udostepnion^ dokumentacje obecny jest Sekretarz lub inny -
wyznaczony przez Przewodniczacego- czlonek Komisji.

6. Czynnosc dokonania wgladu wdokumentacje powinna zostac potwierdzona przez wnioskodawce.
7. Jezeli przeslanie kopii protokohi lub zalacznikow zgodnie z wyborem wnioskodawcy bedzie z

przyczyn technicznych znaczaco utrudnione, w szczegoInoSci z uwagi na iloSc zadanych do
przeslania dokumentow, Sekretarz informuje otym wnioskodawce i wskazuje sposob, wjaki mog$
bye one udostepnione.

8. Jezeli w wyniku udostepnienia protokohi lub za!acznik6w zamawiajacy ma ponieSc dodatkowe
koszty zwiazane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoSci^
przeksztalcenia protokohi lub zalacznikow, koszty te pokrywa wnioskodawca, przy czym
zamawiajacy nie moze obciazac wnioskodawcy kosztami udostepnienia, jezeli nie wyrazil wobec
niego zgody na samodzielne kopiowanie lub utrwalanie za pomoca^ urzadzeh lub Srodkow
technicznych shizacych do utrwalania obrazu tresci zlozonych ofert lub wnioskow o dopuszczenie
do udziahi w postepowaniu.

9. Sekretarz udostepnia wnioskodawcy protokol lub zalaczniki niezwlocznie. W wyjatkowych
X przypadkach, w szczeg61noSci zwiazanych z zapewnieniem sprawnego toku prac dotyczacych

badania i oceny ofert, sekretarz udostepnia oferty lub wnioski o dopuszczenie do udziahi w
postepowaniu do wgladu lub przesyla ich kopie wterminie przez siebie wyznaczonym, nie pozniej
jednak niz w dniu przeslania informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej albo o uniewaznieniu
postepowania.

§12

Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za:

a) Opracowanie opisu przedmiotu zamowienia w sposob nie zagrazajacy uczciwej konkurencji,
b) Uczestnictwo wspolnie z Sekretarzem w przygotowaniu niezbednej dokumentacji do

wszczecia postepowania o zam6wienie publiczne w szczegoInoSci specyfikacji istotnych
warunk6w zam6wiehia,

c) Uczestnictwo wraz z sekretarzem w pracach organizacyjnych przygotowuj^cych
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego,



d) Udzielanie wyjaSnieh dotyczacych treSci SIWZ oraz warunk6w zamowienia w zakresie
przedmiotu zamowienia iprzedkladanie opracowanych odpowiedzi Sekretarzowi komisji,

e) Podejmowanie pozostalych czynnoSci niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia
postepowania.



Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 30/U/2014

z dnia 29 wrzeSnia 2014r..

, dnia r.

Powolanie Komisji Przetargowej

Niniejszym powohije Komisje Przetargow^ wpostepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
podnazwa^ (wskazac nazw? nadanq zamowieniu) w skladzie:

- Przewodniczacy Komisji,
- Sekretarz Komisji,
- Czlonek Komisji,
- Czlonek Komisji.

Jednoczesnie wnioskuje ° powierzenie Komisji dodatkowych obowiazkriw - wykraczajacych poza
obowiazki wynikajace z przepisow art. 20 ust. 2 ustawy - Prawo zamowieh publicznych:

(podpis Kierownika Zamawiajacego
lubosoby upowainionej)



Zalacznik nr 3
do zarzadzenia nr 30/U/2014

z dnia 29 wrzesnia 2014r.

OSwiadczenie

kierownika zamawiajqcego/pracownika zamawiajacego, ktoremu kierownik
zamawiajacego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci/cztonka komisji
przetargowej/bieglego/innej osoby wykonujacej czynnoSci w postepowaniu o udzielenie

zamowienia*

Imie (imiona)
Nazwisko

Uprzedzonyo odpowiedzialnoSci karnej za falszywe zeznaniaoSwiadczam, ze:
1) nie ubiegam sie ° udzielenie zamowienia;
2) nie pozostaje w zwiazku malzehskim, w stosunku pokrewiehstwa lub powinowactwa w linii

prostej, pokrewiehstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem
zwiazany z tytuhi przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcy, jego zastepc^ prawnym lub

#* czlonkami organow zarzadzajacych lub organ6w nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o
udzielenie zam6wienia;

3) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia nie pozostawalem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcy i nie bylem czlonkiem organ6w zarzadzajacych lub
organownadzorczych wykonawcowubiegajacych sie ° udzielenie zamdwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcy w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzic uzasadnione w^tpliwoSci co do mojej bezstronnoSci;

5) nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione w zwiazku z postepowaniem o
udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inneprzestepstwo popelnione w celuosiajmiecia korzySci majatkowych.

dnia r.

(podpis)

W zwiazku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznoSci podlegam wylaczeniu z niniejszego
postepowania.

dnia r.0$\

(podpis)
* Niepotrzebne skreslil.



Zalacznik nr 4
do zarzadzenia nr 30/U/2014

z dnia 29 wrzeSnia 2014r.

., dnia r.

Wniosek o powolanie bieglego/eksperta*
Decyzja w sprawie powolania bieglego/eksperta*

Na podstawie przepisow art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wieh
publicznych wnioskuje o powolanie:
Pana(Pani)
zamieszkalego/ej
jako bieglego/eksperta* w postepowaniu o udzielenie zam6wienia publicznego pn

zzakresu:

Uzasadnienie:

(podpis Przewodniczacego Komisji
Przetargowej)

Zatwierdzam wniosek i niniejszym powohije wskazane w nim osoby jako bieglego/eksperta*
(bieglych/ekspert6w*) w postepowaniu o udzielenie przedmiotowego zamowienia.

Niepotrzebne skre$lic\

(podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)


