ZARZADZENIE
WOJTA GMINY RADOMYSL NAD SANEM

z dnia 4 stycznia 2021 r.
NR 1/2021

w sprawie udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Radomyslu nad

Sanem

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, stosujac przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamoéwien

Publicznych zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie "Regulamin udzielania zamowien publicznych o szacunkowej
wartoSci przekraczajgcej 130 000,00 ztotych", stanowigcy zatagcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

2. Wprowadza sie "Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
Radomysl nad Sanem o wartoSci nieprzekraczajgcej rownowarto$ci 130 000,00 ztotych”,

stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

3. Wprowadza sie "Regulamin dziatania Komisji Przetargowych w Urzedzie Gminy

Radomysl nad Sanem” stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zamowienia na wszelkiego rodzaju potrzeby: ustugi, dostawy i roboty budowlane
w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych dokonuje sie

wytgcznie zgodnie z wymienionymi w §1 regulaminami.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie nr 61/2019 z dnia 21.08.2019 r. Wéjta Gminy Radomys$| nad
Sanem w sprawie udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Radomyslu nad

Sanem.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Radomysil
nad Sanem

Jan Pyrkosz
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr 1/2021 z dnia 04.01.2021 r.

Regulamin udzielania zamdwien publicznych o szacunkowej wartosci

przekraczajacej 130 000,00 ztotych

§1
Postanowienia ogélne

1. Regulamin zamdwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady, formy i
tryb udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
w Urzedzie Gminy w Radomyslu nad Sanem zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamodwien publicznych, ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej
wymienionych ustaw.

2. Zamowienia na wszelkiego rodzaju potrzeby: ustugi, dostawy i roboty budowlane
W rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych dokonuje sie zgodnie z zasadami
udzielania zamoéwien obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy w Radomyslu nad Sanem.

3. Woydatkowanie S$rodkéw publicznych powinno by¢é dokonane w sposéb celowy
i oszczedny przy zachowaniu zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych

naktadow, w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

§2
Pojecia ogodlne
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. urzedzie — Urzad Gminy w Radomyslu nad Sanem
2. jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng Gminy
wymieniong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Radomyslu nad Sanem
3. komdrkach jednostki — nalezy przez to rozumieé referaty, zespoty i samodzielne
stanowiska w Urzedzie Gminy

4. kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé¢ Waéjta Gminy
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5. komisji przetargowej — nalezy przez to rozumieé¢ powotywany przez kierownika
zamawiajgcego lub osobe upowaziniong, zespdt do przeprowadzenia lub
przygotowania i przeprowadzenia danego zamdwienia,

6. osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumieé osoby, ktére na mocy udzielonego
przez kierownika zamawiajgcego upowaznienia/petnomocnictwa, otrzymaty
stosowne uprawnienia,

7. planie zamoéwien — nalezy przez to rozumiec sporzgdzony na zasadach okres$lonych
w regulaminie roczny plan zaméwien publicznych,

8. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych,

9. wartoséci zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamodwienia, ustalong
przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia, bez podatku od towardw i ustug (VAT),

10. wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamoéwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego,

11. zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine reprezentowang przez Wojta
Gminy lub osoby przez niego upowaznione,

12. zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
miedzy zamawiajacym a wykonawcy, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

13. ZIGNiOS — Zespét Infrastruktury, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska.

§3
Zakresy zadan i kompetencji uczestnikéw procesu zamowien publicznych
1. Kierownik Zamawiajgcego badz osoba przez niego upowazniona:
— sprawuje nadzér nad udzielaniem zamdwien publicznych,
— podejmuje decyzje o rozpoczeciu postepowania o zamdwienie publiczne,
— powotuje komisje przetargows i okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw cztonkdw komisji przetargowej,

— podejmuje decyzje w sprawie wyboru trybu postepowania,

— zatwierdza dokumentacje postepowania,
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— zatwierdza wybdr najkorzystniejszej oferty,
— zatwierdza uniewaznienie postepowania
— zawiera umowy z wybranymi wykonawcami.

2. Zespdt Infrastruktury, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska, (lub
osoba/samodzielne stanowisko wskazane przez Kierownika Urzedu) — do ich zadan
w szczegolnosci nalezy:

1) wspotdziatanie z komisjg przetargowg,

2) sporzadzanie planu zaméwien publicznych gminy w oparciu o przyjety budzet na
dany rok budzetowy,

3) okreslanie wartosci zamdwienia netto (w ztotych),

4) rejestrowanie zamowien w rejestrze zamowien publicznych (dotyczy to wszystkich
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci przekraczajgcej
130 000,00 ztotych),

5) opracowywanie i uzyskiwanie (przy wspotpracy z wnioskodawcami) dokumentéw
niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia (SWZ),

a w szczegolnosci:

okreslenie przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymogami ustawy,
e ustalenie wartosci zamodwienia zgodnie z wymogami ustawy,
e okreslenie terminu realizacji zamdwienia,
e okreslenie warunkéw stawianych wykonawcom oraz kryteriéw ich oceny,
e okreslenie kryteridw oceny i wyboru ofert,
e przygotowanie umowy.

6) zamieszczanie ogtoszenn o zamdwieniach publicznych na tablicy ogtoszen i na stronie
internetowej urzedu oraz przekazywanie ogtoszen dotyczacych zaméwien
publicznych do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej, Prezesa Urzedu Zamodwien
Publicznych,

7) wspotpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zamoéwienia
publicznego,

8) wspdtpraca z Urzedem Zamowien Publicznych,

9) doradztwo i udzielanie informacji pracownikom urzedu z zakresu stosowania ustawy

Prawo zamdwien publicznych,
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10) uczestnictwo w szkoleniach z zakresu zamowien publicznych,

11) gromadzenie i udostepnianie literatury z zakresu zaméwien publicznych,

12) przechowywanie przez okres minimum 5 lat od zakorczenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego dokumentacji dotyczacej postepowania,

13) czuwanie nad realizacjg uméw z Wykonawcami,

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan do UZP o udzielonych zamdwieniach

publicznych.

§4
Planowanie zamoéwien publicznych

1. Podstawg udzielenia zamodwienia publicznych jest plan zamdwien publicznych
przygotowywany w oparciu o przyjety budzet na dany rok budzetowy.

2. ZIGNiOS (lub osoba/samodzielne stanowisko wskazane przez Kierownika Urzedu)
sporzadza plan zamowien publicznych gminy (po uchwaleniu budzetu), w zakresie
robot budowlanych dostaw oraz ustug zsumowanych w ramach danej kategorii.

3. Zatwierdzony przez Woéjta Gminy plan zamdwien przekazany zostaje do realizacji do
ZIGNiOS (lub osoby/samodzielnego stanowiska wskazanego przez Kierownika
Urzedu).

4. Udzielenie zamdwienia nie ujetego w planie zaméwien jest mozliwe jedynie po
ewentualnym dokonaniu zmian w budzecie Gminy, potwierdzeniu przez Skarbnika
Gminy posiadania srodkdow na realizacje zamowienia oraz zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego.

5. W przypadkach nadzwyczajnych np.: pozaplanowego przyznania Srodkéw
finansowych (granty, darowizny, dotacje), realizacja zamdwienia publicznego moze
nastgpi¢ — po aktualizacji planu, po dokonaniu zmian w budzecie i po akceptacji

Kierownika Zamawiajacego.

§5
Przygotowanie postepowania
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia

odpowiada Kierownik Zamawiajgcego.
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2. Podstawg rozpoczecia przygotowania postepowania, jest ztozenie do Kierownika
Zamawiajgcego przez komoérke lub  jednostke  organizacyjng ,Wniosku
o przygotowanie i udzieleniu zaméwienia publicznego” (wg zat. nr 1).

3. Rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje po
zatwierdzeniu wniosku o przygotowanie i udzielenie zamdwienia publicznego przez
Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniona.

4. Whniosek, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 Regulaminu, musi zawieraé:

— opis przedmiotu Zamodwienia (ilosciowo-jakosciowy);

— prawidtowe oszacowanie wartosci przedmiotu Zamdwienia na podstawie cen
rynkowych lub kosztoryséow inwestorskich, programoéw funkcjonalno-uzytkowych
(w przypadku zamoéwien typu: zaprojektuj i wybuduj)

— wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamoéwienia wraz z datg kiedy
wartos¢ ta zostata ustalona;

— termin realizacji/wykonania zamdéwienia wraz z okreSleniem, czy jest to termin
pozadany, czy tez wymagany;

— propozycje trybu udzielenia zamdwienia publicznego.

5. Whniosek zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

6. ZIGNiOS (lub osoba/samodzielne stanowisko wskazane przez Kierownika urzedu)
sprawdza kompletnos¢  oraz poprawnos¢  formalno-prawng  wniosku.
W przypadku:

— zastrzezen do wniosku, zwraca wniosek wnioskodawcy wskazujgc uchybienia;
— braku zastrzezen, rejestruje wniosek w ,,Rejestrze zamowienn publicznych”
i wszczyna procedure zmierzajgcg do wytonienia wykonawcy.

7. Kierownik Zamawiajgcego powotuje Komisje Przetargowg do przeprowadzenia
postepowania.

8. Powofana Komisja Przetargowa dziata w ramach uprawnien okreslonych
Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej — stanowigcym zatacznik nr 3.

9. ZIGNiOS (lub osoba/samodzielne stanowisko wskazane przez Kierownika urzedu) we
wspotpracy z wnioskodawcg przygotowuje Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia

10. Przygotowang SWZ zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.
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11. W przypadku braku akceptacji przez Kierownika Zamawiajgcego projekt SWZ wraca
do ZIGNiOS (lub osoby/samodzielnego stanowiska wskazane przez Kierownika
urzedu) w celu poprawienia lub uzupetnienia.

12. ZIGNiOS (lub osoba/samodzielne stanowisko wskazane przez Kierownika urzedu)
wraz z komisjg przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajgcego:

— wszelkie pisma, uzasadnienia kierowane do Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych o wydanie decyzji wymaganych ustawg Pzp;

— ogftoszenia lub zaproszenia wymaganego ustawg Pzp;

— ogtoszenia na tablicach informacyjnych o udzielanych zamdwieniach
publicznych zgodnie z ustawg Pzp;

— sporzadza i prowadzi korespondencje z Wykonawcami zgodnie z ustawg PZP.

13. Tres¢ ogtoszenia publikowana jest zgodnie z wytycznymi ustawy PZP, a takze na
wiasnej stronie internetowe;.

14. Kierownik Zamawiajgcego akceptuje i podpisuje dokumenty przekazywane do
zatwierdzenia przez ZIGNiOS w porozumieniu z komisja przetargowa (lub
osobe/samodzielne stanowisko wskazane przez Kierownika urzedu) jezeli czynnosci
dokonane w postepowaniu sg zgodne z przepisami Ustawy Pzp i przepisami
wykonawczymi wydanymi na podstawie Ustawy Pzp.

15. W przypadku, gdy czynnosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 14 Regulaminu, zostang
dokonane z naruszeniem przepisbw prawa, Kierownik Zamawiajgcego po
stwierdzeniu zaistnienia takich okolicznosci poleca powtdrzenie tych czynnosci.

16. W przypadku wystgpienia okolicznosci skutkujgcych koniecznoscig uniewaznienia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego — postepowanie o udzielenie
zamowienie publicznego uniewaznia sie.

17. Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnos$ci wniosku o przygotowanie postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego z budzetem gminy spoczywa na Skarbniku

Gminy.
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§6
Zakonczenie postepowania i podpisanie umowy
1. Czynnosci zwigzane z podpisaniem umowy z wybranym wykonawca, prowadzi
ZIGNIOS (lub osoba/samodzielne stanowisko wskazane przez Kierownika urzedu).
2. Postepowanie o0 udzielenie zamdwienia publicznego, ktére nie zostato
uniewaznione, prowadzi do zawarcia umowy.
3. Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemne;j.
4. Do zawieranych uméw w sprawach o zamdwienia publiczne stosuje sie przepisy
Kodeksu Cywilnego jezeli przepisy ustawy Pzp - nie stanowig inacze;j.
5. W zawieranych umowach w sprawie zamodwienia publicznego nalezy umiescié¢
zapisy zabezpieczajgce interesy zamawiajgcego, a w szczegélnosci:
a. precyzyjne i zgodne z SWZ okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji
zamowienia oraz terminu zakorczenia,
b. precyzyjne okre$lenie warunkédw odbioru (czesciowego, koricowego) oraz
Sciste powigzanie ich z warunkami ptatnosci,
c. warunki zaptaty wynagrodzenia,
d. precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji,
e. zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankgcji
w przypadku nie wypetnienia warunkéw umowy,
f. zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,
g. zamieszczenie klauzuli dotyczgcej mozliwosci odstgpienia zamawiajgcego od
umowy.
6. Wszystkie zawarte przez Gmine umowy w sprawach o udzielenie zamdwienia

publicznego podlegajg wpisowi do Rejestru Umoéw (wg zat. nr 4)

§7
Realizacja zamoéwienia
ZIGNiOS, osoba/samodzielne stanowiska wskazane przez kierownika urzedu, komérka lub
jednostka wnioskujgca o udzielenie zamowienia publicznego realizuje i nadzoruje wykonanie
umowy poprzez:
— sktadanie zamdwien czesciowych, przy realizacji dostaw,

— kontrole jakosci i termindéw dostaw i ustug,
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— kontrole wartosci realizowanego zamdwienia,
— opisywanie wystawianych przez Wykonawce faktur lub rachunkéw z uwzglednieniem
numeru i daty podpisania umowy
— przekazywanie do dziatu finansowego faktury, lub rachunkéw, do rozliczenia w czasie
umozliwiajgcym terminowe uregulowanie ptatnosci,
— whnioskowanie do Skarbnika Gminy o zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.
§8
Dokumentacja
1. Dokumentacja z prowadzonego Zamdwienia prowadzona jest w oparciu o wzory
dokumentdéw okreslone w Ustawie Pzp.
2. ZIGNIOS (lub osoba/samodzielne stanowisko wskazane przez Kierownika urzedu) -
prowadzi rejestr zamowien publicznych.
3. Rejestr zamodwien zawiera co najmniej informacje o:
— numerze kolejny postepowania;
— dacie rejestracji;
— przedmiocie zaméwienia z zaznaczeniem rodzaju zamodwienia (dostawa,
ustuga, robota budowlana);
— trybie postepowania;
— dacie rozpoczecia postepowania;
— dacie zakoniczenia postepowania;
— wartosci szacunkowej zamdwienia (netto);
— wartosci brutto zamoéwienia;
— o wybranym wykonawcy bgdz uniewaznieniu postepowania;
— uwagach.
4. Cata dokumentacja z postepowania o zamoéwienie publiczne, poczawszy od
momentu wptywu wniosku az do zakoniczenia realizacji przechowywana jest
w archiwum urzedu zgodnie z Ustawg Pzp przez okres 5 lat od momentu
zakoniczenia danego zamodwienia publicznego,
5. Dokumentacje postepowania, w ktorego wykonanie zaangazowane sg Srodki

unijne, przechowuje sie przez okres 10 lat.
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6. Rejestry, sprawozdania oraz dokumentacja z postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego jest kompletowana i przygotowywana dla potrzeb archiwizacji przez
ZIGNiOS (lub osobe/samodzielne stanowisko wskazane przez Kierownika urzedu)

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz niniejszego zarzadzenia.

§9
Postanowienia koricowe

1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowied niniejszego  Regulaminu sprawuje
Kierownik Zamawiajgcego.

2. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, ustawy o finansach publicznych, kodeks
cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

3. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zataczniki:

1) Wzér szacowania wartosci zamoéwienia (zat. nr 1)

2) Wzdr wniosku o przygotowanie i udzielenie zamdwienia publicznego (zat. nr 2)

3) Wozdr rejestru zamowien publicznych (zat. nr 3)

4)  Wzor rejestru uméw (zat. nr 4)
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

o szacunkowej wartosci przekraczajgcej 130 000,00 ztotych

Szacowanie kosztow zamdwienia publicznego

o wartosci przekraczajgcej 130 000,00 ztotych

Nazwa zamowienia publicznego:

Szacunkowa warto$é zamdwienia (bez podatku VAT) w zt : ............ 7t
(STOWNIE: ettt et )
Szacowania doKONano W OPAICIU O ....c.eceveveereereereeeeese st seeseesee e sesesenes
Obliczenia wartosci zamowienia dokonat(a) oo,

( data i podpis osoby dokonujgcej obliczenia )
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

o szacunkowej wartosci przekraczajgcej 130 000,00 ztotych

(Wnioskodawca)

WNIOSEK

o przygotowanie i udzielenie zamdwienia publicznego

1. Przedmiot zamdwienia:

robota budowlana/dostawa/ustuga

Nazwa i opis przedmiotu zamowienia:

2 Wartos¢ szacunkowa netto zamdwienia (bez podatku V AT): ............... ) eeeen zt
] (0107 0 =R
Podatek VAT: ....ceeevvveeenen. ) e zt
Wartos¢ brutto zamowienia (z podatkiem V AT): ............... ) eereenn zt

( data i podpis osoby dokonujgcej
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obliczenia ceny )

3. Zamowienie ujete / nie ujete w planie zamdwien publicznych w roku

budzetowym 20.....

4, Potwierdzenie zrddta finansowania, akceptacja finansowa zamédwienia
Rok budzetowy zamdwienia: 20 .....

Czesc: ...... , Dziat: ........ ,rozdziat: ..., 8 y POZe o,

AKCEPTUIJE

( data i podpis Skarbnika Gminy )

5. Pozadany lub wymagany termin wykonania umowy:

6 Proponowany tryb udzielenia zamédwienia:
7 Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia:
Data Podpis Wnioskodawcy

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*
na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego na podstawie
Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019

zezm.)

Data (Podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Nazwa komoérki organizacyjnej

Zatqcznik Nr 3 Regulaminu udzielania zamowien publicznych

0 szacunkowej wartosci przekraczajgcej 130 000,00 ztotych

Rejestr zamoéwien publicznych

Data Wartos¢
Data Wykonawca
L.p. Tryb zakonczeni | szacunkow Wartosé
Data Przedmiot rozpoczecia lub
postepowani a a zamowieni Uwagi
rejestracji zamoéwienia postepowani uniewaznienie
a postepowa | zamdwieni a brutto
a postepowania
nia a (netto)
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Sporzadzit Zatwierdzit
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Zatqcznik Nr 4 Regulaminu udzielania zamowien publicznych

0 szacunkowej wartosci przekraczajgcej 130 000,00 ztotych

Rejestr Uméw

Nazwa komarki organizacyjne;j

Numer nadany

Nr kolejny i
Data Data umowie
dataz Wartos¢
rozpoczecia | zakonczenia zgodnie
L.p. Rejestru Przedmiot umowy zamowienia Uwagi

realizacji realizacji z
zamowien brutto

umowy umowy prowadzonym
publicznych

rejestrem
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Sporzadzit Zatwierdzit
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr 1/2021 z dnia 04.01.2021 r.

Regulamin udzielania zamdwien publicznych o szacunkowej wartosci

nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych

§1
Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.) tj. 130 000,00 ztotych. Do wskazanej
kwoty Zamawiajgcy realizuje zamdwienia bez obowigzku stosowania w/w ustawy.

2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania  uczciwej konkurencji, réwnego traktowania  wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki,
jednostek organizacyjnych lub osoby wyznaczone, zapewniajgac bezstronnosé
i obiektywizm.

4. Zamowienia wspdtfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania
takich zaméwien.

5. Zamoédwienia udziela sie Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki
zamowienia, biorgc po uwage cene lub cene i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu
zamowienia takie jak funkcjonalnos¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, warunki
gwarancji, warunki ptatnosci, terminy ptatnosci, terminy realizacji zamdwienia itp.

6. Zamawiajgcy moze nie rozstrzygngé postepowania bez podawania przyczyny.
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7. ZIGNiOS (lub osoba/samodzielne stanowisko wskazane przez Kierownika urzedu) -
prowadzi rejestr zamowien publicznych ponizej 130 000,00 zt.
8. Rejestr zamowien zawiera co najmniej informacje o:
— numerze kolejny postepowania;
— dacie rejestracji;
— przedmiocie zamOwienia z zaznaczeniem rodzaju zamodwienia (dostawa,
ustuga, robota budowlana);
— trybie postepowania;
— dacie rozpoczecia postepowania;
— dacie zakonczenia postepowania;
— wartosci szacunkowej zamdwienia (netto);
— wartosci brutto zamowienia;
— o wybranym wykonawcy badz uniewaznieniu postepowania;
— Uwagach.
§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
1. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.
2. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia ustala sie na podstawie:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamodwiedn udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia,

4) kalkulacji wtasnej,

5) rozeznania cenowego przed wykonaniem zaméwienia,

6) kosztorysu inwestorskiego,

7) zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi,

8) w przypadku braku mozliwosci zastosowania powyzszych innych wiarygodnych

sposoboéw.
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§3
Procedura udzielania zamoéwien ponizej 10 000,00 ztotych (netto)

1. Zakupu mozna dokona¢ posiadajac zapewnienie Skarbnika Gminy o zabezpieczeniu
srodkow w budzecie.

2. W przypadku gdy wartos¢ zamowienia nie przekracza wartosci 10 000,00 ztotych
(netto) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania:
- dokonuje zakupu w placéwkach handlu detalicznego, hurtowni itp., potwierdzeniem
wykonania zaméwienia jest opis na fakturze,
- w przypadku dostaw lub ustug zleca dostawe lub ustuge i potwierdza jg opisem na
fakturze,
- w przypadku robdt budowlanych zleca wykonanie zadania i potwierdza jego
wykonanie opisem na fakturze.

3. Pracownik moze sporzgdzi¢ protokét odbioru.

§4
Procedura udzielania zamoéwien od 10 000,00 ztotych do 50 000,00 ztotych (netto)

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury zamdwienia
szacuje wartos$é przedmiotu zamowienia (druk nr 1).

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia uzyskuje
potwierdzenie o zapewnieniu srodkéw w budzecie (druk nr 2).

3. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje danego zamodwienia
przeprowadza rozeznanie rynkowe, cenowe lub kosztorysowe. Rozeznanie cenowe,
rynkowe lub kosztorysowe moze by¢ kierowane w formie telefonicznej
(wymagane w takim przypadku jest sporzadzenie notatki), elektronicznej ( e-mail),
faxem lub pocztg. Rozeznaniem moze by¢ takze sprawdzenie (i wydruk) ceny
danego materiatu, warunkéw dostawy i ptatnosci w tzw. sklepach internetowych.

4. Oferta moze by¢ kierowana w formie telefonicznej (wymagane w takim przypadku
jest sporzadzenie notatki), elektronicznej ( e-mail), faxem lub poczta.

5. W celu zapewnienia konkurencji oraz wyboru najkorzystniejszej oferty zapytanie

moze by¢ skierowane do co najmniej 2 Wykonawcow.
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6. Dtugos¢ terminu na przygotowanie oferty Zamawiajgcy okresla kazdorazowo
w ogtoszeniu badz zapytaniu.

7. W przypadku gdy przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane wymagane jest
zawarcie umowy na piSmie lub pisemnego zlecenia. Po zakonczeniu realizacji
zamowienia moze byé sporzgdzony protokét odbioru.

8. W przypadku gdy przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub ustugi Zamawiajgcy moze
zleci¢ wykonanie zaméwienia poprzez zawarcie umowy na piSmie lub pisemnego
zlecenia. Po zakonczeniu realizacji zamodwienia moze by¢ sporzgdzony protokét
odbioru.

9. Potwierdzeniem wykonania zamdwienia jest opis na fakturze przez osobe

merytorycznie odpowiedzialng za dane zamdwienie.

§5
Procedura udzielania zaméwien od 50 000,00 ztotych do 130 000,00 ztotych (netto)

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury zamdwienia
szacuje wartos¢ przedmiotu zamoéwienia (druk nr 1).

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia uzyskuje
potwierdzenie o zapewnieniu srodkdw w budzecie oraz akceptacje kierownika
jednostki badz osoby upowaznionej (druk nr 2).

3. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje = danego zamodwienia
przeprowadza zapytanie ofertowe, cenowe lub kosztorysowe. Zapytanie ofertowe,
cenowe lub kosztorysowe moze by¢ ogtoszone na stronie internetowej
Zamawiajgcego lub kierowane w formie telefonicznej (wymagane w takim
przypadku jest sporzadzenie notatki), elektronicznej (e-mail), faxem badz poczts.
Rozeznaniem moze by¢ takze sprawdzenie (i wydruk) ceny danego materiatu,
warunkéw dostawy i pfatnosci w tzw. sklepach internetowych.

4. Oferta moze by¢ kierowana w formie telefonicznej (wymagane w takim przypadku
jest sporzadzenie notatki), elektronicznej ( e-mail), faxem lub poczta.

5. W celu zapewnienia konkurencji oraz wyboru najkorzystniejszej oferty zapytanie

moze by¢ skierowane do co najmniej 2 Wykonawcow.
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6. Dtugos¢ terminu na przygotowanie oferty Zamawiajgcy okresla kazdorazowo
w ogtoszeniu badz zapytaniu.

7. Wymagane jest prowadzenie pisemnej dokumentacji czynnosci oraz zlecenie lub
podpisanie umowy na wykonanie zamdwienia.

8. Po zakonczeniu realizacji zamoéwienia sporzadzany jest protokét odbioru.

9. Potwierdzeniem wykonania zamowienia jest opis na fakturze przez osobe
merytorycznie odpowiedzialng za dane zamdwienie, a w przypadku robodt

budowlanych dodatkowo protokét odbioru korncowego.

§6

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdt
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy,
zamoéwienia mogg by¢ udzielone bez przeprowadzenia rozeznania rynku i rozeznania
cenowego. Wdéwczas konieczne jest sporzadzenie szacowania wartosci zamodwienia
i notatki stuzbowej uzasadniajgcej udzielenie zamodwienia poza procedura.

2. W wyjatkowych sytuacjach ktérych nie mozna byto przewidzie¢ wczesniej a wykonanie
zamoéwienia jest konieczne (np. awaria lub zagrozenie awarig, kleska zywiotowa,
zamowienia wymagajace pilnej realizacji ze wzgledu na uzasadniony interes publiczny)
zamoéwienia mogg by¢ udzielone bez przeprowadzenia rozeznania rynku i rozeznania
cenowego. Wéwczas konieczne jest sporzadzenie notatki stuzbowej uzasadniajgcej
udzielanie zamoéwienia poza procedurg. W przypadku braku mozliwosci oszacowania
wartosci zamdwienia konieczne jest sporzadzenie notatki stuzbowej uzasadniajgcej

udzielenie zamowienia poza procedurg wraz z informacjg o braku szacowania.

§7
Postanowienia koricowe
1. Nadzdér nad przestrzeganiem postanowied niniejszego  Regulaminu sprawuje

Kierownik Zamawiajgcego.

Id: CC702D48-1C40-471B-AA45-70604BC8E5B4. Podpisany Strona 5



2. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy o finansach publicznych, kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego
prawa.

3. Integralng cze$¢ zarzadzenia stanowig zataczniki:

1) Wzér szacowania wartosci zamdwienia (zat. nr 1).

2) Wazér wniosku o przygotowanie i udzielenie zaméwienia (zat. nr 2).

3) Wzér rejestru zamowien ponizej 130 000,00 zt (zat. nr 3).
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Zatqcznik nr 1
do regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Radomys! nad Sanem

o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci 130 000,00 zt

Szacowanie kosztow zamdowienia publicznego

o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000,00 ziotych

Nazwa zamowienia publicznego:

Szacunkowa warto$é zamodwienia (bez podatku VAT) w zt : ............ zt
(STOWNIE: ettt )
Szacowania dokonano W OParcil O .....cccceeerieiececcee e e
Obliczenia wartosci zamowienia dokonat(a)  .oeeiiiiiiii s

( data i podpis osoby dokonujqcej obliczenia )
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Zatqgcznik nr 2
do regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Radomys! nad Sanem

o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 130 000,00 zt

(Wnioskodawca)

WNIOSEK

0 wyrazenie zgody na realizacje zadania

1. | Przedmiot zamoéwienia:
robota budowlana/dostawa/ustuga

Nazwa i opis przedmiotu zamodwienia:

2 Wartos¢ szacunkowa netto zamdwienia (bez podatku VAT): .................. ) eeees zt
£ (01Y] 0 LT U UUUT P
Podatek VAT: ....ceeeevveeenen. ) e zt
Wartos¢ brutto zamowienia (z podatkiem VAT): ............... R zt

( data i podpis osoby dokonujqgcej obliczenia ceny )

4. | Zamobwienie ujete / nie ujete w planie zaméwien publicznych w roku budzetowym

5. | Akceptacja finansowa zamdwienia:

( data i podpis Skarbnika Gminy )
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6. | Pozadany lub wymagany termin wykonania umowy:

Data (Podpis

Whnioskodawcy)

(Podpis Kierownika

Zamawiajgcego)
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Nazwa komoérki organizacyjnej

Zatgcznik Nr 3

do regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Radomys!| nad Sanem

o wartosci nieprzekraczajgcej réownowartosci 130 000,00 zt

Rejestr zamoéwien publicznych ponizej 130 000,00 zt

Data Data Wartos¢ Wykonawca
Tryb Wartos¢
Data Przedmiot rozpoczecia | zakonczenia | szacunkowa lub

L.p. postepowani zamowienia Uwagi

rejestracji zamowienia postepowani | postepowa | zamdwienia uniewaznienie

a brutto

a nia (netto) postepowania
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Sporzadzit Zatwierdzit
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Woéjta Gminy

Nr 1/2021 z dnia 04.01.2021 r.

Regulamin dziatania Komisji Przetargowych

w Urzedzie Gminy Radomysl nad Sanem

§1
Postanowienia ogdlne

1. Komisja Przetargowa powotywana jest przez Kierownika Zamawiajgcego aa
podstawie art. 53 - 56 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zamowien
Publicznych.

2. Regulamin okresla dziatania Komisji Przetargowych w Urzedzie Gminy
w Radomyslu nad Sanem.

3. Komisje zobowigzane s3g stosowac niniejszy regulamin do przygotowania

i przeprowadzania postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

§2
Powotanie i sktad komisji.

1. Komisja przetargowa powotywana jest na podstawie zarzgdzenia Wodjta Gminy
Radomysl nad Sanem.

2. Komisja sktada sie z minimum trzech oséb.

3. Cztonkowie Komisji uczestniczg w pracach komisji na rownych zasadach okreslonych
niniejszym regulaminem.

4. W sktad komisji wchodzga: przewodniczgcy komisji, sekretarz komisji oraz cztonkowie
komisji.

5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji przetargowe;.

6. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

7. Komisja konczy dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy (lub uniewaznienia
postepowania).

8. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi

sekretarz komisji.
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§3
Zakres prac komisji
1. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

= Zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu, o zmianie ogtoszenia w Biuletynie
Zamoéwien publicznych albo przekazanie go do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej,

= wnioskowanie o zatwierdzenie projektu specyfikacji warunkéw zamédwienia
(fakultatywne),

= wnioskowanie o zatwierdzenie i wystosowanie pism, a szczegdlnie ogtoszen,
zaproszen do udziatu w postepowaniu lub wnioskdow o wydanie decyzji
administracyjnych (fakultatywne),

= wnioskowanie o zatwierdzenie wprowadzenia poprawek do specyfikacji przed
uptywem terminu skfadania ofert (fakultatywne),

= wydawanie (w przypadku wptywania wnioskédw) specyfikacji warunkow
zamowienia (fakultatywne),

= dokonanie otwarcia ofert,

= 7adanie udzielenia przez Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych ztozonych przez
nich ofert,

= wnioskowanie o wykluczenie Wykonawcoéw,

= wnioskowanie o odrzucenie ofert,

= wnioskowanie o poprawienie omytek rachunkowych i pisarskich,

= wnioskowanie o powotanie rzeczoznawcéw i o zlecenie przeprowadzenia
specjalistycznych analiz materiatéw ofertowych,

= wnioskowanie o przedtuzenie terminu zwigzania ofert,

= wnioskowanie o dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

= przeanalizowanie ewentualnych zapytand, protestébw i odwotan oraz
przygotowanie projektéw odpowiedzi na nie; przewodniczacy Komisji w
porozumieniu
z cztonkami Komisji okresla termin, w ktérym wiasciwy podmiot organizacyjny

zobowigzany jest ztozy¢ wyjasnienia do wszystkich kwestii prowadzacego
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postepowania, ktorych zapytanie, protest lub odwotanie dotyczy i wnioskowanie
o wystosowanie informacji o wniesieniu protestu oraz o rozstrzygnieciu protestu,
= wnioskowanie o uniewaznienie postepowania,
= zamieszczenie ogloszenia o udzieleniu zamdwienia lub uniewaznieniu
postepowania na zasadach okreslonych w ustawie Pzp,

2. Przewodniczacy Komisji moze zmodyfikowac¢ porzadek obrad konkretnych posiedzen
dotgczajagc  zmodyfikowany porzadek z uzasadnieniem do dokumentacji
postepowania.

3. Komisja dziata na dowolnej, uzasadnionej wagg sprawy liczbie posiedzen, zaleznie
od potrzeb.

4. Z posiedzenia Komisji sporzgdzany jest protokdt, w ktérym opisany jest przebieg
posiedzenia.

5. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji biorgcy udziat w posiedzeniu.

§4
Zakres dziatan Przewodniczacego Komisji
Przewodniczgcy Komisji w szczegdlnosci:
1. Organizuje obrady Komisji.
2. Zwotuje zebrania Komisji z inicjatywy wtasnej lub cztonkédw Komis;ji.
3. Przewodniczy obradom Komisji.
4. Instruuje cztonkéw Komisji o ustawowych wymaganiach udzielania zamowien
publicznych.
5. Nadzoruje prace Sekretarza Komisji.
6. Nadzoruje prawidtowe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji postepowania

o udzielenie zamdwien publicznych.

§5
Zakres dziatan Sekretarza Komisji.
Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnosci nalezy:
1. Przedstawienie posiadanej dokumentacji oraz materiatéw zebranych na etapie

przygotowywania zamoéwienia.
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2. Udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepiséw
z zakresu przedmiotu zamowienia, z zakresu ustawy Pzp, wraz z rozporzgdzeniami
wykonawczymi do ustawy Pzp.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami
Komisji przed osobami nieuprawnionymi.

4. Biezace protokotowanie oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zaméwienie, w trakcie jego trwania.

5. Po zatwierdzeniu przez Komisje wyjasnien i informacji dotyczacych tresci SWZz,
przekazuje informacje i wyjasnienia wszystkim Wykonawcom, ktérzy pobrali SWZ.

6. Sekretarz Komisji biezgco przekazuje wszystkie informacje dotyczgce wniesienia
i rozstrzygniecia protestow uczestnikom biorgcym udziat w postepowaniu, w razie
zwotania zebrania Wykonawcéw prowadzi protokét zebrania.

7. Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji.

8. Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji.

9. Prowadzenie obrad Komisji w zastepstwie przewodniczacego.

§6
Zakres dziatan cztonkow Komisji
Do zadan Cztonka Komisji w szczegdlnosci nalezy:
1. Czynny udziat w posiedzeniach Komisji.
2. Rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonych zadan.
3. Ztozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych wystepowanie w imieniu zamawiajgcego lub tez wykonywanie
czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamowienie.
4. W przypadku ztozenia oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa
w art. 17 ustawy Pzp powiadamia o tym fakcie Przewodniczgcego Komisji.
5. Informowanie Przewodniczgcego Komisji o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zamédwienia.
6. W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych

ofert Cztonek Komisji winien wystgpi¢ do Przewodniczacego Komisji z wnioskiem
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o zasilenie skfadu Komisji o witasciwych dla zamdwienia / sprawy biegtych,
rzeczoznawcow lub konsultantow.

7. Prawidtowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
w zakresie przekazanym Cztonkowi.

8. Kazdy Cztonek Komisji ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie w jakim powierzono mu
wykonanie zadania.

9. Cztonek Komisji moze zawrzec zdanie odrebne — jesli takowe posiada.

10. Weryfikacja ofert w zakresie zgodnosci z wymaganymi dokumentami,
potwierdzajacymi, iz Wykonawcy znajdujg sie w sytuacji ekonomiczne;j i finansowej
zapewniajgcej wykonanie zamdwienia.

11. Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem Cztonek Komisji
przekazuje Przewodniczagcemu lub przedstawia w trakcie spotkania Komisji do

wspolnego zaopiniowania.

§7
Wytaczenie cztonka komisji z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
1. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdéwienia moze
nastgpic¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie Pzp.
2. Przewodniczacy Komisji moze wnioskowaé do Kierownika Zamawiajgcego
o odwotanie Cztonka Komisji w przypadku:
a. nieusprawiedliwionej nieobecnosci Cztonka Komisji na dwdch kolejnych
posiedzeniach Komisji,
b. naruszenia przez Cztonka Komisji obowigzkoéw,

c. zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisji.

§8
Tryb pracy Komisji Przetargowej
1. Komisja pracuje na podstawie niniejszego regulaminu.
2. Komisja moze obradowac, gdy obecnych jest co najmniej potowa cztonkéw Komisji,
a w tym przewodniczacy lub sekretarz Komisji.

3. Miejsce i termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.
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4. O miejscu i terminie posiedzen Komisji, Sekretarz Komisji powiadamia Cztonkéw
Komisji, co najmniej na dzien przed posiedzeniem.
5. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu Komisji mozna
powiadomié w terminie krétszym, niz jednodniowy.
6. Jezeli wykonawcy zwrdcg sie o wyjasnienie SWZ, Komisja niezwtocznie przygotowuje
i przedkfada do akceptacji przez Kierownika Zamawiajgcego tres¢ wyjasnien.
7. Tres¢ wyjasnien Komisja zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz
dodatkowo przesyta wykonawcy, ktéry wystgpit z zapytaniem.
8. Komisja (Zamawiajgcy) moze zwofa¢ zebranie wykonawcéw w celu wyjasnienia
watpliwosci dotyczacych specyfikacji warunkéw zamdwienia. Postanowienia ustawy
Pzp stosuje sie odpowiednio.
9. Miejsce oraz nieprzekraczalny termin sktadania ofert sg ostatecznie okreslone
w SWZ.
10. Niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, Sekretarz Komisji lub inny
Cztonek Komisji wskazany doraznie przez Przewodniczgcego Komisji:
e pobiera oferty ztozone na dane postepowanie, sprawdzajgc poprawnosé opisu
i nienaruszalnos¢ ich opakowania,
e podaje (do publicznej wiadomosci oraz na sali otwarcia ofert, w sposéb okreslony
w specyfikacji i dokumentuje te czynnos$é) kwote, jakg zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia.
11. Od momentu pobrania ofert, odpowiedzialnos¢ za ich nienaruszalnos¢ przechodzi

na Komisje. Postanowienia ustawy PZP stosuje sie odpowiednio.

§9
Otwarcie ofert.
1. Publiczne (jawne) otwarcie ofert Komisja prowadzi w miejscu i terminie okreslonym
w SWZ.
2. Oferty otwiera sie bezposrednio po uptywie terminu do sktadania ofert, przy czym
dzien w ktorym uptywa termin do sktadania ofert jest dniem ich otwarcia
3. Wszystkie czynnosci otwarcia ofert, o ktérych mowa w ustawie Pzp, muszg by¢

zrealizowane w trakcie jednego, nieprzerwanego posiedzenia Komisji.
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— rozpoczynajgc publiczne otwarcie ofert , Przewodniczgcy komisji wita zebranych
a nastepnie:

— przedstawia cztonkow komisji,

— sktada krétka informacje o postepowaniu, w szczegélnosci:

= przedmiocie zamdwienia

= trybie postepowania

= dacie przekazania ogtoszenia Prezesowi UZP Ilub Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej

— miejscu i dacie publikacji ogtoszenia oraz dacie miejscu otwarcia ofert okreslonych
w SWZ

— powtarza kwote jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie
zamowienia

— informuje o liczbie ztozonych ofert oraz o liczbie ofert ztozonych po wyznaczonym
terminie.

4. Po wykonaniu wyzej wymienionych czynnosci Przewodniczacy Komisji powinien sie
zwréci¢ do obecnych na otwarciu oferentdw z pytaniem czy chcg ztozy¢ do protokotu
oswiadczenie w sprawie postepowania. Tres¢ ewentualnego oswiadczenia Sekretarz
Komisji odnotowuje niezwtocznie w stosownym zatgczniku do protokotu.

5. Podczas otwarcia ofert sporzadza sie protokdt z otwarcia ofert (wg zatgczonego
wzoru) ktéry powinien zawieraé min:
= nazwe Wykonawcow,
= adresy Wykonawcéw,
= ceny ofert,
= terminy wykonania;
= okresy gwarancji (ewentualnie, zaleznie od tresci specyfikacji warunkow

zamowienia )
= warunki ptatnosci (ewentualnie, zaleznie od tresci specyfikacji warunkow
zamowienia)

6. Zakonczenie procedury jawnego otwarcia ofert.

§10

Wyboér najkorzystniejszej oferty.
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1. Rozdanie , Oswiadczen cztonka Komisji Przetargowej” o braku podlegania wytaczenia
i obowigzku podpisania stosownego oswiadczenia (w przypadku zaistnienia
przestanek wyfaczenia cztonek zostaje wytgczony z cztonkostwa ~w Komisji
Przetargowej).

Przedstawienie Wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty.

Wypetnienie oswiadczen przez cztonkéw Komisji Przetargowej.

Zebranie wypetnionych oswiadczen i dotgczenie ich do dokumentacji postepowania.

A

Przedstawienie warunkow skfadania ofert, badanie ofert pod wzgledem formalnym

i przedstawienie uwag do poszczegdlnych ofert oraz wystosowanie wnioskéw

dotyczacych:

= 7adania udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
przez nich ofert;

= wnioskowania o wykluczenie wykonawcéw;

= wnioskowania o odrzucenie ofert;

= wnioskowania o poprawienie omytek rachunkowych i pisarskich;

= przeprowadzenia specjalistycznych analiz ztozonych ofert;

= przedtuzenia terminu zwigzania ofertg;

= wezwania wykonawcéw, ktoérzy w wyznaczonym terminie nie ztozyli
dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu,
do uzupetnienia tych dokumentéw w okreslonym terminie;

6. Sporzadzenie zestawienia wykluczonych wykonawcéw i odrzuconych ofert.

7. Przedstawienie kryteridw oceny ofert i ich znaczenia.

8. Dyskusja i wyjasnienie watpliwosci dotyczacych ztozonych ofert oraz zapoznanie

z ewentualnymi opiniami biegtych o ofertach.
9. Ocena ofert wedtug kryteriow i przyznanie punktéw poszczegélnym ofertom
i podsumowanie punktacji.
10. Ogtoszenie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty i wpisanie do protokotu.

11. Podpisanie protokotu przez wszystkich cztonkéw Komisji Przetargowe;j.

§11
Rozpatrzenie odwotania.

1. Zapoznanie zebranych z trescig odwofania.
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2. Przeanalizowanie tresci odwofan, a w szczegdlnosci zbadanie czy pismo zostato
whniesione w odpowiednim terminie przez uprawniony podmiot i czy pismo jest
zasadne oraz zgodne z przepisami prawa.

3. W razie koniecznosci wystosowanie — w porozumieniu z cztonkami Komisji do
wiasciwego podmiotu organizacyjnego zgdania zfozenia w okreslonym terminie
wyjasnien do kwestii prowadzonego postepowania, ktérych odwotanie dotyczy.

4. Przygotowanie odpowiedzi na odwotanie.

5. Przedstawienie  kierownikowi  zamawiajacego do  zatwierdzenia  przez

przewodniczgcego Komisji porzadku dziatan w sprawie odwotania.
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Zatqcznik Nr 1
do Regulamin dziatania Komisji Przetargowych

w Urzedzie Gminy Radomysl nad Sanem

Zarzadzenie

Woéjta Gminy Radomysl nad Sanem
z dnia ....

w sprawie powotania komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania

na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2020.713 t.j.) oraz art. 53 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien

publicznych (Dz.U.2019.2019 z pdzn. zm.)

zarzadzam co nastepuje

§1
Powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie w/w zamdwienia

publicznego w nastepujacym sktadzie osobowym:

1o, Przewodniczacy Komisji
2. e, Sekretarz Komisji
3 e Cztonek Komisji
4o e, Cztonek Komisji
§2

1. Upowazniam Komisje do dziatania i podejmowania czynnosci w toku prowadzonego
postepowania o zamodwienie publiczne zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami w szczegdlnosci z:

a) ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U.2019.2019 z p6zn. zm.)

b) Regulaminem komisji przetargowej;
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€) Regulaminem udzielania zaméwien publicznych dla Urzedu Gminy Radomysl
nad Sanem.
2. Upowazniam Przewodniczgcego Komisji do okreslenia obowigzkéw i rozdziatu zadan
pomiedzy jej cztonkdw.
3. Komisja konczy prace nad danym postepowaniem w dniu podpisania z Wykonawca

umowy o realizacje zamoéwienia publicznego (bgdz uniewaznieniu postepowania).

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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