ZARZADZENIE NR 0050.36.2018
WOJTA GMINY ZAGRODNO
z dnia 6 grudnia 2018 r.

w sprawie okreSlenia zasad udzielania zaméwien publicznych w Urze¢dzie Gminy
Zagrodno

Na podstawie art. 18-21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieni publicznych (Dz.
U. z 2018 r. poz. 1986) oraz art. 44 ust 3-4 i art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig ,,Instrukcje w sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego w Urzgdzie Gminy Zagrodno", stanowiaca zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ ,Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzgdzie Gminy Zagrodno
powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego”, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 0050.19.2014 Wéjta Gminy Zagrodno z dnia 16 kwietnia
2014 r. w sprawie postgpowania i zasad udzielenia zamowien publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ﬁ%’OJT w&

Karolina Bardowska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr
Wojta Gminy Zagrodno
z dnia 6 grudnia 2018 r.

INSTRUKCJA
w sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w
Urzedzie Gminy Zagrodno

§ 1.
Za organizacj¢ postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych w Urzedzie Gminy
odpowiedzialny jest Wojt Gminy - zwany dalej "kierownikiem zamawiajgcego”.

§ 2.
Postepowania w sprawie udzielenia zaméwien, ktdérych wartos¢ szacunkowa przekracza 30
000 euro netto, przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
zwanej dalej ustawa Pzp.

§3.
ZamoOwienia, ktérych warto$é szacunkowa netto nie przekracza 30 000 euro, udzielane sa na
podstawie procedur okreslonych ponizej w niniejszej instrukeji.

Zamowienia o wartos$ci szacunkowej powyzej kwoty 30 000 euro
§ 4.

Postepowania w sprawie udzielenia zamoéwien, ktérych warto$é szacunkowa przekracza

30 000 euro netto, wymagaja Zarzadzenia Wojta w sprawie wyrazenia zgody na udzielenie

zamowienia.

§5.

W postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego o wartodci szacunkowej powyzej

30 000 euro netto kierownik zamawiajgcego:

1) zatwierdza wniosek o zgode na udzielenie zamdwienia rozpoczynajacy procedure
o udzielenie zaméwienia publicznego okreslajacy tryb postepowania, szacunkowa
wartos¢ zamowienia, imi¢ nazwisko osoby ustalajgcej szacunkowg wartos¢ zamdwienia
oraz zrédia finansowania i kwotg przeznaczong w planie finansowym na realizacje
zamowienia;

2) powoluje Komisje przetargows;

3) zatwierdza specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia;

4) zatwierdza wynik postgpowania.

§ 6.

Kierownik komdrki, pracownik merytoryczny na samodzielnym stanowisku wnioskujacy o
wszczecie postepowania ponosi odpowiedzialnos¢ za przygotowanie merytorycznej czesci
dokumentacji postgpowania o udzielenie zmowienia publicznego oraz:

1) sporzadza wniosek o udzielenie zamowienia publicznego wraz z okresleniem trybu i

wartos$ci szacunkowej zamowienia;

2) sporzadza opis przedmiotu zamdwienia,

3) akceptuje specyfikacje istotnych warunkow zamowienia;

4) sporzadza projekt umowy lub istotne zapisy do umowy;

5) akceptuje dokumenty wlasciwe dla prowadzonego postgpowania.

§7.
1. Skarbnik Gminy akceptuje:



1) wniosek o zgodg na udzielenie zamdwienia publicznego;
2) projekt umowy lub istotne zapisy do umowy.
2. Radca prawny opiniuje :
1) specyfikacjg¢ istotnych warunkow zaméwienia;
2) projekt umowy lub istotne zapisy do umowy;
3) umowe.
3. Komorka odpowiedzialna za realizacjg postegpowan o zaméwienia publiczne:
1) na podstawie opisu przedmiotu zamdéwienia opracowuje specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia;
2) prowadzi pelng dokumentacje postepowan;
3) przekazuje i publikuje wyjasnienia i odpowiedzi w sprawach proceduralnych;
4) przekazuje do publikacji ogloszenia wraz z dokumentacjg i wynikami postepowar;
5) prowadzi ewidencje postepowan;
6) sktadaroczne sprawozdania do Urzedu Zaméwien Publicznych.

§ 8.

1. Przygotowanie zaméwienia publicznego obejmuje nastepujace czynnoscei:
1) ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia: przy ustalaniu wartosci szacunkowej
zamoOwienia w sposob szczegélowy nalezy przestrzega¢ art. 32 - 35 ustawy Pzp;
2) przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego:

a) kierownik komorki, pracownik merytoryczny na samodzielnym stanowisku
ubiegajacej si¢ 0 zamowienia publiczne sporzgdza wniosek o zgode na udzielenie
zamoOwienia publicznego, o ktérym mowa w §5 pkt 1,

b) wniosek akceptuje Skarbnik, a zatwierdza Wéjt Gminy,

¢) wniosek rejestrowany jest na stanowisku odpowiedzialnym za zamdéwienia
publiczne;

3) powolanie komisji przetargowej:

a) Wojt Gminy powotuje komisj¢ przetargowg jezeli warto$¢ zamédwienia jest rowna
lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 4 ust. 8
ustawy Pzp,

b) Wojt Gminy moze powola¢ komisj¢ przetargowg jezeli warto$¢ zamowienia jest
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 4 ust. 8
ustawy Pzp,

c) komisja sklada si¢ z co najmnie;j trzech osob;

4) do zadan komisji przetargowej nalezy:

a) przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) ocena ofert oraz wybor najkorzystniejszej oferty,

¢) przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego projektu odpowiedzi na pytania
wykonawcow, propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania,

d) przygotowywanie czynnosci zwiagzanych z odwotaniem i skargg, w porozumieniu
z radcg prawnym.

§9.
1. Umowy w sprawach zamowien publicznych nie moga wykraczaé¢ poza zakres przedmiotu
zamoOwienia okreslonego w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
2. Do uméw w sprawach zamdéwien stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp oraz Kodeks cywilny.
3. Umowe bedaca wynikiem przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego opiniuje Radca Prawny.



4. Umowe bedacg wynikiem przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego podpisuje Wéjt Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

5. Wadium wnoszone w formie niepieni¢znej (gwarancjach, poreczeniach) pozostaje w
dokumentacji ofertowej do momentu zatwierdzenia wyboru wykonawcy. Wadium
wniesione w formie niepieni¢znej przez wykonawce, ktorego oferta zostala wybrana,
pozostaje w dokumentacji przetargowej do dnia podpisania umowy i wniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile byto ono wymagane.

6. Przy wadium wplacanym w pienigdzu stosuje si¢ art. 45 ust.7-8 oraz art. 46 ust. 4 ustawy
Pzp.

7. Skladane oferty przyjmuje sekretariat Urzedu .

Zamowienia o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro

§ 10.
Zamowien o wartosci do 4 000 euro netto udziela si¢ ustnie lub na podstawie pisemnego
zlecenia.

§ 11.
1. Zaméwienia publiczne, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 15 000 euro netto,
realizowane sg samodzielnie przez komorki organizacyjne, pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach posiadajgce zabezpieczone srodki finansowe.
2. Zamowienia o wartosci powyzej 4 000 euro, a ponizej 15 000 euro netto realizuje si¢ na
podstawie rozeznania cenowego z uwzglednieniem analogicznych (poréwnywalnych)
parametrow merytorycznych wsréd co najmniej 3 wykonawcow/dostawcow .
3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia sporzadza notatke
stuzbowa z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
4. Zaméwienia udziela si¢ na podstawie pisemnego zlecenia.
5. Dokumentacje rozeznania cenowego i kopi¢ zlecenia sporzadza i przechowuje pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zaméwienia.

§ 12.
W przypadku udzielania zamowien opisanych w §10 i §11 nie jest wymagane sporzgdzenie
wniosku, dokumentacji wykonanych czynnosci oraz pisemnego uzasadnienia wyboru
wykonawcy.

§13.
1. Przed wszczgeciem postgpowania przy zamowieniach o wartosci szacunkowej powyzej
15 000 euro a nieprzekraczajgcej 30 000 euro netto nalezy:

1) sporzadzi¢ wniosek o udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 30 000 euro,
zaakceptowany przez Skarbnika i zatwierdzony przez Wojta;

2) zarejestrowac wniosek w rejestrze zamdwien ponizej 30 000 euro.

2. Po uzyskaniu akceptacji wniosku komérka merytoryczna ma za zadanie:

1) przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe w formie opracowanego zapytania ofertowego,
zapraszajac do sktadania ofert co najmniej 3 wykonawcdéw. Zaproszenie do sktadania
ofert powinno zawiera¢ przede wszystkim opis przedmiotu zamodwienia, warunki
stawiane wykonawcy oraz termin i miejsce sktadania ofert oraz wymagania w zakresie
zabezpieczenia ofert przed nieuprawnionym i przypadkowym zapoznaniem si¢ z ich
zawartoscig;



2) przedstawi¢ kierownikowi zamawiajacego sporzadzona informacj¢ z wykonanych
czynnosci i propozycje¢ wyboru wykonawcy, o ile zostata ztozona co najmniej jedna
oferta.

3. Otwarcia ofert dokonuje kierownik komérki lub pracownik merytoryczny na
samodzielnym stanowisku odpowiedzialny za realizacje zaméwienia.

4. Wybor wykonawcy zatwierdza kierownik zamawiajacego.

5. Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcey, ktéry przedstawil najkorzystniejsza
ofert¢, poprzez zawarcie pisemnej umowy lub pisemnego zlecenia okreslajacego
szczegOtowe warunki realizacji zaméwienia.

6. W przypadku konieczno$ci wykonania robét /ustug dodatkowych (nieprzewidzianych
przed wszczgciem postepowania) lub mozliwosci wykonania robot/ustug
uzupelniajacych, polegajacych na powtérzeniu podobnych robét Ilub ustug,
zamowienie moze by¢ udzielone dotychczasowemu wykonawey tych robét lub ushug
po przeprowadzeniu z nim negocjacji. Warto$¢ zaméwienia dodatkowego lub
uzupetniajacego nie moze przekroczyé 50% wartosci zamdwienia podstawowego.
Mozliwo$¢ udzielenia zamoéwien uzupehiajacych powinna by¢ przewidziana we
wniosku o zgode na udzielenie zaméwienia i brana pod uwage przy oszacowaniu
wartos$ci zaméwienia.

7. W przypadku, gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn
lezacych po stronie zamawiajacego, ktérej nie mogt on przewidzieé (np. awaria, skutki
dzialania zywiolu zagrazajace bezpieczenstwu, ktérych nie da si¢ chocby
prowizorycznie zabezpieczy¢ na odpowiedni do przeprowadzenia postepowania czas
itp.), wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowaé
terminéw koniecznych dla przeprowadzenia pisemnego rozeznania cenowego,
zamowienie mozna udzieli¢ bez przeprowadzenia pisemnego zapytania ofertowego,
postugujgc sig procedura, o ktérej mowa w §10.

8. Dokumentacja postgpowania przechowywana jest u pracownika merytorycznego,
odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia.

§ 14.
Integralng czgs¢ niniejszej instrukeji stanowia nastepujace wzory drukow:
1) wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego - zatacznik nr 1 do instrukeji,
2) oferta wykonawcy - zataczniki nr 2a i 2b do instrukeji,
3) dokumentacja podstawowych czynnosci postepowania - zatacznik nr 3 do instrukecji.

§ 15.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp,
akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujace przy
udzielaniu zaméwien publicznych.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr
Wéjta Gminy Zagrodno
z dnia 6 grudnia 2018 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Zagrodno powolanej do
przygotowania i przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Powolanie komisji przetargowej

§1.

1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego powotanym
do oceny spehiania przez wykonawcoéw warunkoéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert.
2. Wéjt Gminy, powotuje Komisje Przetargowa do postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego o wartosci szacunkowej powyzej 30 000,00 euro.
3. Minimum trzyosobowy sktad Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisja, stanowia:

1) przewodniczacy — Sekretarz Gminy;

2) czlonkowie;

3) radca prawny;

4) sekretarz komisji.
4. Komisje powoluje sie dla poszczegblnych zamoéwien na podstawie zarzadzen Wojta
Gminy.

§2.

1. Cztonkowie Komisji rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie wykonuja powierzone jej
czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem,
uwzgledniajac opinie bieglych, rzeczoznawcéw i konsultantéw, jezeli zlecono ich
przygotowanie.

2. Czlonkowie Komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisji.

3. Czlonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
stanowiacych podstawe do wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17 ust. 2 ustawy
Pzp.

4. W przypadku ziozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo
ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, nastgpuje niezwlocznie wylaczenie
czlonka komisji z dalszego udzialu w post¢powaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

5. Na wniosek przewodniczacego dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmian i uzupelnien skiadu
Komisji 0 nowe osoby, badZ uczestnictwo w pracach Komisji osob, ktére nie sg
czlonkami Komisji Przetargowe;j.

6. Na wniosek Przewodniczacego, Wéjt moze powotaé do pracy w komisji bieglego
(rzeczoznawcg, konsultanta).

Zakres pracy komisji
§ 3.
1. Przygotowanie propozycji procedury udzielenia zamdwienia publicznego wraz z
uzasadnieniem.
2. Przygotowanie ogloszen o postgpowaniach, zaproszen do udziatu w postepowaniu i do
sktadania ofert.



wn

o0

10.

Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, drukéw i dokumentéw ja
tworzacych.

Opracowywanie tresci odpowiedzi na pytania, wyjasnien, modyfikacji SIWZ.

Publiczne otwarcie ofert, badanie i ocena ofert, oraz sporzadzenie protokotu.

Ocena spetnienia przez Wykonawcow warunkoéw udziatu w postepowaniu, kierowanie
zapytan do tresci zlozonych ofert oraz przedtozenie kierownikowi zamawiajacego
propozycji dotyczacych wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty
najkorzystniejsze;j.

Przesylanie uczestnikom postgpowania, wnioskow, ogloszen, informacji i odpowiedzi
oraz innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje i zatwierdzonych przez
kierownika zamawiajgcego.

Powiadamianie uczestnikow postgpowania o wynikach oceny ofert.

Propozycja wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktdrego oferta zostala wybrana
przedstawil nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnidst
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.,

Komisja konczy swoja dzialalno§¢ w chwili przedstawienia kierownikowi
zamawiajacego propozycji ostatecznego rozstrzygniecia postgpowania (zakoficzonego
podpisaniem umowy z wykonawca lub uniewaznieniem postepowania).

§ 4.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci

wyznaczony przez Wojta cztonek komisji.

Przewodniczacy odpowiada za prawidlowy, zgodny z przepisami prawa, tok

podejmowanych przez komisje czynnosci oraz zapewnienie przejrzystosci jej prac.

Do obowigzkow przewodniczacego komisji nalezy:

1) ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, szczegdlnie dotyczacych
podpisywania korespondencji oraz decyzji i wnioskéw zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem, a bedacych w zakresie pracy komisji;

2) przewodniczenie spotkaniom komisji;

3) ustalanie terminéw wykonywanych prac i poszczegélnych etapéw postepowania o
udzielenie zamowienia;

4) zebranie o$wiadczen cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnosci zwiazanych =z
postepowaniem;

5) podzial pomiedzy czlonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

6) wnioskowanie do kierownika zamawiajagcego o zasilenie sktadu komisji o
wlasciwych dla przedmiotu zamoéwienia specjalistow, rzeczoznawcdéw lub
konsultantéw, przypadku wystapienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z
oceng badanych ofert;

7) niezwlocznie informowanie  kierownika zamawiajgcego  oraz  zwolanie
nadzwyczajnego posiedzenia komisji w przypadku wniesienia odwolania;

8) przekazanie odwolania wraz ze stanowiskiem komisji do rozpatrzenia kierownikowi
zamawiajacego.

§5.

1. Do obowiazkéw cztonka komisji nalezy:

1)  czynny udziat w pracach komisji;
2)  udzielanie wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie
rozstrzygnigcia odwotania;



3) nieujawnianie zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji, bez zgody
przewodniczacego,

4)  przedstawianie swoich zastrzezen, jezeli dokument bedgcy przedmiotem prac
komisji w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomyiki;

5)  rzetelne 1 bezstronne przygotowywanie oraz opracowywanie powierzonych zadan.

Cztonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca

komisji, w tym do ofert, zalacznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdow, opinii

bieglych.

§ 6.

Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz

komisji.

Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:

1) zapoznanie cztonkdw komisji z przedmiotem zaméwienia publicznego;

2) przedstawienie posiadanej dokumentami oraz materiatow zebranych na etapie
przygotowywania zamdwienia,

3) udostepnienie na potrzeby pracy komisji aktualnie obowigzujacych przepisow z
zakresu przedmiotu zamoéwienia, Prawa zamoéwien publicznych, wraz z
rozporzadzeniami wykonawczymi;

4) zapewnienie bezpiecznego przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji,
przed osobami nieuprawnionymi;

5) biezace protokotowanie i zabezpieczenie protokotu postepowania wraz z ofertami
oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zamdéwienie
publiczne w trakcie jego trwania;

6) publikacja ogloszen o prowadzonym postepowaniu w Biuletynie Zamowien
Publicznych na portalu Urzedu Zamoéwienn Publicznych lub przekazywanie ich
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej w celu publikacji w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej;

7) publikacja ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i wyjasnien na
stronie BIP Urzgdu Gminy Zagrodno.

§7.

Do obowigzkow 0s6b zaproszonych do pracy w komisji nalezy:

L.

1) zlozenie o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych im wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem o
zamowienie publiczne;

2) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

Tryb pracy komisji przetargowej

§ 8.
Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powotlania, a konczy z chwila podpisania
umowy, badz w przypadku uniewaznienia postgpowania z chwilg skutecznego uplywu
terminu na wniesienie odwotania, okreslonego ustawa Pzp.
Odwolanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastapi¢ z przyczyn okreslonych w ustawie Pzp.
Odwotanie cztonka komisji moze nastapi¢ na wniosek przewodniczacego do Wéjta Gminy
w przypadku:
1) wylaczenia si¢ cztonka Komisji z jej prac;



1.

2.

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka Komisji na dwoéch  kolejnych
posiedzeniach Komisji;

3) naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkow;

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji.

§9.

Komisja pracuje na podstawie ustalef przedstawionych przez przewodniczacego komisji.
Komisja podejmuje decyzje o wskazaniu oferty najkorzystniejszej oraz o kolejnosci
pozostalych ofert w rankingu na podstawie sumy uzyskanych punktéw przez
poszczegblne oferty.

Komisja prowadzi negocjacje z wykonawcami wylgcznie w przypadkach, gdy ustawa
Pzp przewiduje prowadzenie takich negocjacji.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawniony jest
przewodniczacy i sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.
Ponadto komisja przetargowa:

1) sprawdza stan zabezpieczenia ofert oraz daty ich ztozenia i dokonuje otwarcia ofert;

2) bada oferty pod wzgledem formalnym, zgodnie z przepisami ustawy Pzp, wydanymi
do niej

3) przepisami wykonawczymi oraz postanowieniami specyfikacji;

4) zada udzielenia przez wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych przez
nich ofert, zgodnie z art. 87 ustawy Pzp;

5) w zakresie dopuszczonym przez obowiazujace przepisy, dokonuje poprawek w tekscie
oferty niezwlocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostala
poprawiona;

6) bada oferty pod wzgledem merytorycznym;

7) dokonuje oceny ofert zgodnie z kryteriami oceny okreslonymi w specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia;

8) w oparciu o art. 26 ust. 1-4 ustawy Pzp, przygotowuje wezwania do wykonawcow o
uzupelnienie o$wiadczen lub dokumentéw, badz ztozenie wyjadnien,

9) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty i propozycje do zatwierdzenia przedstawia
kierownikowi zamawiajacego,

10) przedstawia propozycje uniewaznienia postepowania na podstawie okolicznosci
wskazanych w ustawie Pzp;

11) przekazuje zawiadomienia oraz publikuje ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej
oferty lub o uniewaznieniu postgpowania, w oparciu o art. 92 ustawy Pzp,

12) w uzasadnionych przypadkach podejmuje dalsze okreslone ustawg Pzp az do momentu
podpisania umowy z wykonawca.

Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ cztonkom komisji przetargowej réwniez inne

niz okreslone w ust. 5 czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie

zamowienia.
Protoko!l z postepowania
§ 10.
Protokoét z postgpowania o zaméwienie publiczne sporzadza sekretarz komisji.
Czionkowie komisji obowiazani sa do zapoznania si¢ z protokotem i jego podpisania.

Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w

zalagczonej do protokohu notatce podpisane] przez sekretarza komisji.

Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowosci postepowania, do

protokotu nalezy zataczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

Protokot z postgpowania o zaméwienie publiczne zatwierdza kierownik zamawiajacego.



6.

T

Wyboér oferty
§11.

Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych w
specyfikacji.
Wyb6r najkorzystniejszej oferty dokonanej przez czlonkéw komisji nastgpuje na
podstawie oceny ofert dokonanej na podstawie kryteriéw podanych w ogloszeniu o
zamoOwieniu i specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.
Przy zastosowaniu wigcej niz jednego kryterium opisanego wzorem matematycznym
sporzgdza si¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych uniewaznienie postepowania
komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego z projektem powiadomienia o
uniewaznieniu, zawierajgcym pisemne uzasadnienie, wskazujac podstawe prawng oraz
faktyczne okolicznosei, ktére spowodowaly koniecznosé uniewaznienia postepowania.
Kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.
Na polecenie kierownika zamawiajacego, komisja powtarza uniewazniong czynnosé
podjeta z naruszeniem prawa.

§ 12.

Sekretarz komisji przechowuje i archiwizuje cato$é dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
0 udzielenie zaméwienia publicznego po zakonczeniu postepowania.

§ 13.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisje obowigzuja:
1) przepisy ustawy Pzp;
2) niniejsze zarzadzenie Wojta Gminy.



zatgcznik nr 1 do Instrukcji

(nr rej. zamowien)
(miejscowos¢, data)

WNIOSEK NI .coovctrnnnsnnssansennssnns (Z Fejestru RZ)

o udzielenie zaméwienia publicznego o warto$ci ponizej*/powyzej* 30 000 euro
Referat/Samodzielne  stanowisko.........ccoccveevvercniennnee. wnosi o zgode na udzielenie
zamoOwienia publicznego na zadanie :

(nazwa zadania)
w tI'Yble SRR (w postgpowaniu powyzej 30 000 euro jesli tryb inny niz przetarg ograniczony lub nieograniczony podaé¢ uzasadnienie)

rodzaj zamdwienia; dostawy*, ustugi*, roboty budowlane*

Gitis PrEeti GO ZaTIONROINIEL i iiucnion s ais oo Vbbb h st b oo A LSRR
Szacunkowa warto$¢ ZamoOwWienia:.......cccereverrerrverenennnns PLN netto tj..ccoerveeerereereneenes EURO
................... veeeeee. PLN brutto

ustalona PrEez. s O 13T i 1611 £ 735015 PR

plus ewentualne zamowienia polegajace na powtdrzeniu (uzupelniajace) o wartosei do ... %
wartosci zamdwienia

podstawowego

Finansowanie zamowienia nastapi z ...... T ———— ettt

Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowania zamowienia:

............................ zt
podpis  kierownika komdrki / pracownik
merytoryczny na samodzielnym stanowisku
ubiegajqcy si¢ o zamowienie
Akceptuje/* nie akceptuje Zatwierdzam/* nie zatwierdzam
dnia .ocoeeniiii dnia ............ ceeraen e
Skarbnik Gminy Wojt Gminy

*niepotrzebne skreslic






Nr sprawy zalgcznik nr 2a do Instrukcji
Dot. zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej 30 tys. euro

FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY j

I. Dane dotyczace wykonawcey

INAZWWAL 1ot eees e e e s e e e e e erreeaaes
SIEAZIDA: vt

INUumeEr faKSU: oo
Numer REGON: ... eeeeeeeveeeeeeesissrneeesenes
NI e

Status matego lub $redniego przedsiebiorstwa: ................ (prosze wpisac ,,tak” lub , nie”)

II. Dane dotyczace Zamawiajacego

Gmina Zagrodno
Zagrodno 52
59-516 Zagrodno

II1. Zobowiazania wykonawcy

1) Nawigzujac do ogloszenia o przetargu nieograniczonym opublikowanego w Biuletynie

Zamowien Publicznych pod nr ...........-........., oferuj¢ wykonanie zaméwienia pn. objetego
ogloszeniem za cene ............ L

BEHO wovrvummravmms iR

podatek VAT 23% ...ccvvvvvvrireniennne.

brutto  eeeneeeeeessesneenees (slownie zlotych:
........................................................... )*

Podstawe do okreslenia ww. ceny stanowi zalgczony do oferty ......................

W cenie oferty ujety zostal pelny zakres prac oraz wszystkie dodatkowe elementy
cenotworcze. Oferowana cena zawiera wszelkie koszty niezbedne do zrealizowania
zamOwienia dajgce si¢ przewidzie¢ w dniu wyceny, wynikajace wprost z kosztorysu
ofertowego jak rowniez z ilosci i pozycji w nim nieujetych, a wynikajacych z dokumentacji
technicznej oraz wizji lokalnej, bez ktorych nie mozna prawidlowo wykonaé zamoéwienia -
koszty te zostaty uwzglgdnione w innych pozycjach wymienionych w kosztorysie ofertowym.

2) (Oswiadczenie w zakresie pozostalych kryteriéw — pozacenowych)
Na przedmiot zamdowienia udzielam ............................. E

3) Oswiadczam, ze (dot. ,,odwréconego VAT”)**:

- wybér naszej oferty nie bedzie prowadzit do powstania u zamawiajacego obowigzku
podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug

- wybdr naszej oferty bedzie prowadzit do powstania u zamawiajacego obowiazku
podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug. Powyzszy obowigzek
podatkowy bedzie dotyczyl .............cccoeviiiie... Objetych  przedmiotem




zamOwienia, a ich warto$¢ netto (bez kwoty podatku) bedzie wynosita ..........cccoevvivnennnn.
zL*

IV. Oswiadczenie dotyczace postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.
4) Oswiadczam, ze zapoznali$my sie ze specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia i nie
wnosimy do niej zadnych zastrzezen oraz zdobylisSmy konieczne informacje do
przygotowania oferty i dokonali$my wizji lokalne;j.

5) Os$wiadczam, Zze uwazamy sie za zw1qza.nych niniejsza oferta na czas wskazany w

specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia — ....... dni.

6) Roboty/ustugi zamierzamy wykonaé¢ sami - bez udziatu podwykonawcow.
7) Z udzialem podwykonawcéw wykonamy ................ccocoiiiiiiiinininnns ** (esli tak, to
wymieni¢ czgs¢ zamowienia, ktora bedzie wykonywana przez podwykonawce i podaé firme
DO OTIIVON 555 s s 555755 55 50 5500 £ 8 -5 im0 LA 1 R AR B ¥
8) Wadium w Kkwocie .......ceeevennnns zt (slownie zlotych: ................... ) zostanie
wniesione do dnia i godziny sktadania ofert w formie: .........cccocovvveviivveviivecreennne
Numer konta, na ktdre ma zosta¢ zwrécone wadium (o ile zostato wniesione w pienigdzu):

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

9) Oswiadczam, ze zawarty w specyfikacji istotnych warunkéw projekt umowy zostat przez
nas zaakceptowany i zobowiazujemy si¢ w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia
umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

10) Wszystkie o$wiadczenia i informacje zamieszczone w niniejszym Formularzu ofertowym
sa kompletne, prawdziwe i doktadne w kazdym szczegole.

11) Upowazniam Zamawiajagcego lub jego upowaznionych przedstawicieli do
przeprowadzenia wszelkich badan majacych na celu sprawdzenie oswiadczen, dokumentéw i
przedtozonych informacji oraz do wyjasnien finansowych i technicznych aspektow tego
zgloszenia. Dla tych celow upowazniamy kazda osobe publiczna, bank lub przedsiebiorstwa
wymienione w naszym "Formularzu ofertowym" do dostarczenia stosownej informaciji
uznanej przez Zamawiajacego za konieczng 1 wymagang w celu sprawdzenia o$wiadczen i
informacji zawartych w naszej ofercie.

*miejsca wykropkowane wypeinié¢

**niepotrzebne skreslic

V. Dane os6b do kontaktu w zakresie zamowienia

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

VI. Dokumenty
Na potwierdzenie spetnienia wymagan do oferty zataczam:

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

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

VII. Zastrzezenie Wykonawcey

Nizej wymienione dokumenty skladajgce sie na oferte nie moga by¢ ogdlnie udostepnione
(dot. tylko informacji stanowigcych tajemnicg przedsighbiorstwa w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencyi):

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

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



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

VIIL. Inne informacje Wykonawcy:

Upowazniony przedstawiciel
Wykonawcy

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

(miejscowosé, data) ( pieczec i podpis)



zalgeznik nr 2b do Instrukcji
Numer sprawy:
Dot. zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30 tys. euro

FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY

1. Dane dotyczace wykonawcy

INAZWE ©oveiiieciiiee e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e oo
o =8 b | 12 BRSO

Numer telefonu:......coovveeeeeeeeeeeeeeeee e

INUumer faKSU: . .vviieee e,
Numer REGON: ...t eeeee e ee v

2. Dane dotyczace zamawiajacego

Gmina Zagrodno
Zagrodno 52
59-516 Zagrodno

3. Zobowiazania wykonawcy

Odpowiadajac na zaproszenie Nr................... z dnia................ r. dotyczace ............... oferujemy
WHRONATE: sovismmsisnmssmsssenssimima s R saanane zgodnie z wymaganiami zawartymi w
zapytanil ofertowym za NASIePUTA0E CONE: « .uwismersissaiissssissiisiisssimssssceansrasssnseses

(wpisac wymagane dane zgodnie z przedmiotem zamdéwienia i warunkami zamawiajgcego np:
wartos¢ brutto cyfrowo i stownie, netto, wartosé podatku VAT, oprocentowanie marza, termin
realizacyi, gwarancje itp.)

4 . Oswiadczenie :

1) Oswiadczam, ze zapoznaliSmy si¢ z warunkami podanymi przez zamawiajacego w
zapytaniu ofertowym oraz zatgczonym do zaproszenia wzorze umowy i nie wnosimy do nich
zadnych zastrzezen.

2) W przypadku udzielenia nam zamdwienia zobowiazujemy si¢ do zawarcia umowy w
miejscu 1 terminie wskazanym przez Zamawiajacego.

3) W cenie oferty ujety zostal pelny zakres prac oraz wszystkie dodatkowe elementy
cenotworcze.

4)

(inne o$wiadczenia, istotne dla wykonania zaméwienia )

5. Nazwiska i dane oséb do kontaktu:

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

6. Na potwierdzenie spelnienia wymagan do oferty zalagczam (jezeli dotyczy):

7. Zastrzezenie Wykonawcey_( jezeli dotyczy):




