Zarzadzenie nr 25/2021
Burmistrza Lap
z dnia 17.03.2021

W sprawie zasad przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych oraz udzielania zaméwien o warto$ci mniejszej niz kwota 130.000 zlotych
netto.

Dzialajgc na podstawie art. 52 ust. 1 oraz 53 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. poz. 2019, ze zm., dalej ustawa PZP) oraz na podstawie art.
44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. Z 2021 r. poz.
305 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam wewnetrzne zasady przygotowania i prowadzenia przez Urzad Miejski w Lapach
postgpowan o udzielenie zamdéwienn publicznych oraz postepowan w sprawie udzielenia
zamOwien o warto$ci szacunkowej mniejszej niz kwota 130.000,00 ztotych, w formie
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych stanowiacego zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw oraz osobom
upowaznionym do dokonywania czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz zamdwienia o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt netto.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawowany jest przez Burmistrza Fap,
zastepce¢ Burmistrza Lap, Sekretarza, Skarbnika oraz Pelmomocnika ds. Zamowieh
Publicznych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Lap nr 305/16 z dnia 28 grudnia 2016 r. w sprawie
zasad przygotowania i prowadzenia przez Urzad Miejski w Lapach postepowan o udzielenie
zam@wien publicznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 marca 2021 1.
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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Postanowienia ogélne
§1

. Regulamin okresla zasady oraz organizacj¢ udzielania zamdéwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane.

. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
udzielane przez Zamawiajacego, w przypadkach wylaczenia stosowania przepiséw
okreslonych w oddziale II rozdziatu I dziatu I ustawy PZP.

. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

a) zachowania uczciwe] konkurencji, rownego traktowania Wykonawcow,
przejrzystosei i obiektywizmu,

b) racjonalnego gospodarowania srodkami, w tym zasady wydatkowania $rodkow w
sposob oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsa realizacje zadan, a takze zasady
optymalnego doboru metod i §rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow zgodnie z art. 44 ustawy o finansach publicznych.

. Niniejszy Regulamin stosujg pracownicy Urz¢du Miejskiego w Lapach.

Organizacja procesu udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ jest rowna lub
przekracza kwote 130 000 zlotych netto

§2

. Udzielenie zamowien jest dopuszczalne jedynie w granicach kwot okres§lonych w
budzecie.

. Plan postgpowan o udzielenie zamoéwien, jakie przewiduje si¢ przeprowadzi¢ w
danym roku finansowym, sporzadza si¢ w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu.

Plan postgpowan zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie
internetowej zamawiajgcego.

. Wzor planu postepowan sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego przez Ministra do
spraw gospodarki rozporzadzeniem wydanym w oparciu o art. 23 ust. 6 ustawy PZP.

. Plan podlega aktualizacji zgodnie z ustawg PZP.

. Plan postepowan przygotowuje wyznaczony pracownik i podlega on zatwierdzeniu
przez Burmistrza f.ap.



§3

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadza si¢ na podstawie
wniosku o wszczgcie zamdwienia publicznego, ktdry stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Whniosek przygotowuje wyznaczony pracownik. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego oraz Skarbnika.

Do wniosku zalgcza sie szczegbélowy opis przedmiotu zamdwienia sporzadzony na
podstawie art. 99 — 103 ustawy PZP.

Jezeli do realizacji zamdwienia publicznego konieczne jest uzyskanie decyzji
administracyjnych, pozwolen, zezwolen, zgod i uzgodnien wymaganych odrebnymi
przepisami, do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego zatgcza sie powyzsze.

Warunki udzialu w postgpowaniu i kryteria oceny ofert wskazane we wniosku muszg
by¢ okreslane w odniesieniu do przedmiotu zamoéwienia, jego rodzaju, wartoscei,
stopnia skomplikowania, z uwzglednieniem art. 112-117 ustawy PZP. Powyzsze
dotyczy takze okresleniu podmiotowych srodkéw dowodowych, o ktérych mowa w
art. 124 ustawy PZP, przedmiotowych $rodkéw dowodowych, o ktérych mowa w art.
104-107 ustawy PZP a takze niektérych warunkéw zamoéwienia, o ktérych mowa w
art. 91-96 ustawy PZP.

§ 4
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towardw 1 ustug ustalone z nalezytg starannoscia.
Wartos¢ szacunkowa zamowienia obliczana jest w oparciu o art. 28-36 ustawy PZP.

3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem

(8]

wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego dla dostaw i ustug 1 6
miesiecy dla robdt budowlanych, z tym ze w przypadku zamoéwien udzielanych w
czesciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postgpowan.

§5

Po zaakceptowaniu przez Kierownika Zamawiajacego oraz Skarbnika wniosku o
wszczecie postepowania w sprawie zamowienia publicznego, pracownik wyznaczony
opracowuje dokumenty wymagane ustawg PZP, w tym Analiz¢ Potrzeb 1 Wymagan,
SWZ lub OPiW.

Przy zamowieniach publicznych wymagajacych specjalistycznej wiedzy w trakcie
opracowywania dokumentacji za zgoda Kierownika Zamawiajacego dopuszczalne jest
korzystanie z ekspertyz, opinii, analiz lub doradztwa specjalistow.

Dokumentacja wraz z zalgcznikami podlega sprawdzeniu przez pelnomocnika ds.
zamébwien publicznych oraz radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest przez
pracownika wyznaczonego do prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, zgodnie z przepisami ustawy i aktéw wykonawczych, poczawszy od dnia



ztozenia wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego do dnia podpisania umowy w
sprawie zamowienia publicznego lub uniewaznienia postgpowania i uplywu terminéw
na wniesienie odwolan.

Za dokonywanie ogloszen we wiasciwym publikatorze odpowiedzialna jest osoba
wyznaczona.

W trakcie postepowania o udzielenie zamdéwienia decyzje proceduralne podejmuje
Kierownik Zamawiajgcego na wniosek pracownika wyznaczonego.

§6

. Umowa o udzielenie zamdwienia powinna by¢ sporzadzona co najmniej w trzech
egzemplarzach.

Projekt umowy podlega ocenie radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym
oraz Skarbnika pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych.

Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika.

Umowa zawiera co najmniej date podpisania umowy, oznaczenie stron (imi¢ i
nazwisko/nazwa, numer NIP, numer Regon/KRS oraz dane adresowe wykonawcy);
przedmiot zamOwienia, termin wykonania zaméwienia, warto$§¢ zamowienia, termin
platnosci, kary umowne, whasciwos¢ sadu.

Umowa jest rejestrowana w rejestrze umoéw o wartosci réwnej lub powyzej kwoty
130.000,00 z1 netto. Wzor rejestru stanowi zalgeznik nr 2.

Wszelkie zmiany tresci umowy o zamowienie publiczne (aneksy) muszg by¢
dokonywane z uwzglgdnieniem art. 439 1 455 ustawy PZP.

§7

Komisja przetargowa powolywana jest do przeprowadzenia konkretnego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez Kierownika Zamawiajacego
zarzgdzeniem, zgodnym z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3.

Komisja jest zespolem pomocniczym powolywanym do oceny wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postegpowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych,
powierzonych jej czynno$ci w postgpowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem
postgpowania.

W sktad komisji wchodzi co najmniej trzech czlonkéw, w tym przewodniczacy oraz
sekretarz.

Organizacje komisji okresla Regulamin pracy komisji przetargowej stanowiacy
zalgcznik nr 4.

§8
Zasady dokumentowania, przechowywania dokumentacji postgpowania o udzielenie
zaméOwienia, wzory protokoldw postgpowania oraz forme¢ udostepniania



zainteresowanym  protokotu  postepowania  okresla  minister  gospodarki
rozporzadzeniem wydanym w oparciu o art. 80 ustawy PZP.

2. Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach sporzadza si¢ zgodnie z wzorem

stanowigcym zalacznik do rozporzadzenia ministra gospodarki wydanego w oparciu o
art. 82 ustawy PZP.

Organizacja, przygotowanie i prowadzenie postgpowania o udzielanie zamoéwien o
wartosci mniejszej niz kwota 130.000,00 zlotych netto

§9

1. Udzielenie zamdwien jest dopuszczalne jedynie w granicach kwot okreslonych w
budzecie.

2. Zaméwienia wspélfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamoéwien, w szczegélnosci wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow.

3. Za przestrzeganie Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy w zakresie jakim
powierzono im wykonywanie czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia.

4. Podstawg wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoOwienia jest zabezpieczenie
odpowiednich srodkéw finansowych przeznaczonych na udzielenie zamoéwienia.

§ 10

Zamowien udziela si¢ w oparciu o plan zamoéwien.
Plan zamoéwien opracowuje wyznaczony pracownik o oparciu o budzet, zgodnie z
wzorem stanowigcym zalacznik nr S do Regulaminu.

N =

3. Plan zamowien podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.
§ 11

1. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia jest jego wartos¢ rynkowa,
odpowiadajgca wynagrodzeniu Wykonawcy bez podatku od towarow i ustug.

2. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia nalezy przestrzegaé przepisow art.
28 - 36 ustawy PZP.

3. Ustalajgc szacunkowg warto$¢ zamoéwienia nie mozna, w celu uniknigcia stosowania
ustawy PZP, dzielié¢ lub zanizaé wartosci zamowienia.

4. Kazdorazowo przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamdwienia wyznaczony
pracownik szacuje wartos¢ zamowienia, w celu ustalania czy w postgpowaniu istnieje
obowigzek zastosowania ustawy PZP oraz czy wydatek ma pokrycie w budzecie.



Postgpowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje i prowadzi wyznaczony
pracownik.

Z ustalenia warto$ci szacunkowej zamdwienia sporzgdza si¢ notatke.
§12

Do zaméwien, ktdrych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza niz 15.000,00 ztotych netto,
nie stosuje si¢ postanowien niniejszego Regulaminu.
Do udokumentowania udzielenia zamoéwienia wystarczajace jest sporzgdzenie notatki

stuzbowej uzasadniajacej wybdr wykonawcy i stosowna adnotacja na odwrocie
faktury badz rachunku.

Powyzsze nie zwalnia pracownikow z wydatkowania $rodkéw publicznych w sposdb
celowy i oszczedny.

§ 13

Procedure udzielenia zamowienia o wartosci szacunkowej rownej i wyzszej niz
15.000,00 ztotych netto do kwoty ponizej 50.000,00 zI netto rozpoczyna
zaakceptowana przez Kierownika referatu notatka z przeprowadzonego rozeznania
rynku. Notatke sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za powierzone
mu do wykonania lub zwigzane z jego dziataniem zadania. Wzoér notatki stanowi
zalgcznik nr 6.

Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub w formie
dokumentowe] (np. za posrednictwem faksu lub poczty e-mail) albo wydruku
cennikow co najmniej trzech wykonawcdéw zamieszczonych na ich strona
internetowych.

Wybdér wykonawcy do udzielenia zamdwienia zatwierdza Kierownik referatu
merytorycznie odpowiedzialny za powierzone mu do wykonania lub zwigzane z jego
dziataniem zadania.

Z wykonawcg zawiera si¢ pisemng umowe.

. Umowa o udzielenie zamdwienia powinna by¢ sporzadzona w co najmniej trzech
egzemplarzach.

Projekt umowy podlega ocenie radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym
oraz Skarbnika pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych.

Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika.
§ 14

Procedure udzielenia zamowienia o wartosci rownej lub powyzej 50.000,00 z1 netto do
kwoty mniejszej niz 130.000,00 zt netto dokonuje sie¢ w trybie zapytania ofertowego
skierowanego do co najmniej trzech wykonawcow.

Wzoér formularza zapytania ofertowego okresla zalgceznik nr 7. Przed skierowaniem

zapytania do wykonawcéw podlega ono zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego.

Zaproszenie do ztozenia ofert przekazuje si¢ w formie pisemnej, elektronicznej lub
dokumentowej (np. za posrednictwem faksu lub poczty e-mail).



10.

L.
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14.

Postgpowanie w trybie zapytania ofertowego jest rozstrzygniete, jezeli zostata ztozona
co najmniej jedna oferta. W przypadku, gdy wynagrodzenie oferowane przez
wykonawcOw przewyzsza kwote przeznaczong na zamowienie, dopuszcza sie
mozliwo$¢ zlozenia ofert dodatkowych.

Postgpowanie uniewaznia si¢, w szczegolnosci jezeli nie ztozono zadnej oferty, cena
najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczong na udzielenie zamdéwienie,
wystgpita zmiana okolicznosci, powodujaca, ze dalsze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdwienia nie jest zasadne.

Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia jest dokumentowane protokolem, ktérego
wzOr stanowi zalgeznik nr 8.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie w oparciu o kryteria okreslone w
zaproszeniu do sktadania ofert.

Kryteriami wyboru sg cena albo cena i dodatkowe kryteria, w szczegdlnosci termin
wykonania zamdwienia, okres gwarancji i rekojmi, do$wiadczenie wykonawcy,
warunki serwisu.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej, wzywa sic wykonawcéw do
zlozenia ofert dodatkowych. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ofert.

Umowa o udzielenie zamdéwienia powinna by¢ sporzadzona w co najmniej trzech
egzemplarzach.

Projekt umowy podlega ocenie radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym
oraz Skarbnika pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych.

. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika.
13.

Umowa zawiera co najmniej dat¢ podpisania umowy, oznaczenie stron (imie i
nazwisko/nazwa, numer NIP, numer Regon/KRS oraz dane adresowe wykonawcy);
przedmiot zamoOwienia, termin wykonania zamdwienia, warto$¢ zamdwienia, termin
platnosci, kary umowne, wtasciwosé sadu.

Umowa jest rejestrowana w rejestrze umoéw o wartosei mniejszej niz 130.000,00 zt
netto. Wzor rejestru stanowi zalgeznik nr 9.

§ 15
Regulaminu nie stosuje, gdy:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamoéwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne
lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego
zawezenia parametrow zamowienia,

b) przedmiot zamdéwienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wylgcznych
moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

c) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscia objeta dziatalnoscia
tworcza 1 artystyczna,



d) wystepujg inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne,
gospodarcze, techniczne, faktyczne lub spoleczne powodujgce, ze w danych
okoliczno$ciach zamowienie moze zrealizowac jeden wykonawca,

e) istnieje koniecznos¢ udzielenia zamdéwienia w trybie naglym, wymagajgcym
jego niezwloczne] realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub specyfike
przedmiotu zamdwienia,

f) gdy przedmiotem zamowienia sg ustugi socjalne, hotelarskie lub restauracyjne,
zdrowotne, zakupu znaczkéw pocztowych, ubezpieczeniowe, parkingowe,
obstugi prawnej, obshugi notarialnej, brokerskie, audytorskie, informatyczne,
promocyjne,

g) dostarczania biezgcej korespondencji urzedowej za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podjgé
decyzje o odstapieniu od stosowania niniejszego Regulaminu.

3. Udzielenie zamowienia w powyzszych przypadkach, dokumentuje si¢ w postaci
decyzji Kierownika Zamawiajgcego przy kontrasygnacie Skarbnika na wniosek
pracownika merytorycznego, stanowigcej zalgceznik nr 10. W decyzji okre$la si¢
przyczyng odstapienia od stosowania Regulaminu.

4. Udzielenie zamo6wienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktow prawnych, w
szczegolnosei dotyczgeych finansdéw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z
przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajagcych sposob udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze $rodkéw  europejskich lub  innych mechanizméw
finansowych.



zatacznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zamoéwieri publicznych

Whniosek nr ...........

0 wszczecle postgpowania w sprawie zamowienia publicznego o wartosci rownej
1 przekraczajacej rownowarto$é kwoty 130 000 zt netto

1. Przedmiot zamoOwWiIenia: ........ouveeninein e eaananans

O] Y

2. Pozycja z Planu Zamoéwien Publicznych (w przypadku nie ujecia zamdéwienia w planie
zamoOwien uzasadnienie jego udzielenia)

3. Proponowany tryb postepowania (, w przypadku zastosowania trybu zaméwienia z
wolnej reki nalezy poda¢ uzasadnienie prawne i faktyczne) oraz warunki udzialu w
postepowaniu i kryteria oceny ofert.

4. Proponowany termin wszczecia postepowania: .............c.ooceiuenne.

5. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia

-kwotanetto: ..ooviiiiiii e

- podstawa szacowania (wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys
inwestorskd, program funkejonalno-uzythowy s w oo o s s s samovsv s

- data SZacoWania: ......c.eeviiiiiiininiiiineans

- osoba ustalajgca wartoS€¢ ZamOWIETIA: +..vevneeereeerineennrarnnannnenns

6. Informacje dotyczace postepowania

- zamdwienia uzupehiajgce: TAK/NIE, ............. % zamoéwienia podstawowego
- podziat na czg$ci TAK/NIE, ilos¢ czgsel ...........

- wadium TAK/NIE .....coiiiiiiiiiiieenne (kwota)

- zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy TAK/NIE ................ (%)

- zaliczki TAK/NIE

7. Wspolfinansowanie z UE TAK/NIE
-nazwa projekiu: ...,
~catkowita wartose projeletils cossnsssnanimsnrassas

8. Wspolfinansowanie z innych zZrédet TAK/NIE

9. Proponowany sklad komisji:
PrEeWOUTTCTETY: sosscssusosssssvatiossssnsmisssntss o eses o savyssinssyeossm st s s s vl aes s savaos
T ek o U S ————
CZEONEKS «ocvmiswmnosmismmssommosssnsnmmsnssssmimms sxarsaxmsSwsS sras mae TSRS SSRGS AR Y SRS R OB AR R TR AAS 3SR SR



10. Osoby przygotowujace opis przedmiotu zZamowienia ...........coccvvvviveniiiniiinn voneeinnn
11. Osoby przygotowujace opis sposobu dokonywania oceny spelniania warunkéw udziatu
W POSTEDOWETILIUL ...veuvinrenrirrenseseseesiesaessessesseessesbessessesaesesseessessesessessassessnnsans

12. Osoby okreslajace kryteria oceny ofert .............cccocoevivvies eviirinieniinesieneenns

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

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

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

(data i podpis pracownika administracyjnego)

(akceptacja pelnomocnika ds. zaméwien publicznych
data i podpis)

(akceptacja Skarbnika/Gt. Ksiegowego
data i podpis)

(zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego

data i podpis)
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zatgeznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

ZARZADZENIE NR .........[.....

Burmistrza Lap
zdnia .o, .

w sprawie powolania Komisji Przetargowej i okreslenia organizacji, trybu pracy
oraz zakresu obowigzkoéw czlonkéw tej Komisji

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2020 poz. 713, ze zm.) w zwigzku z art. 53-55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
- Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. Poz. 2019 , ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisje Przetargowa zwang dalej ,,Komisja” w celu przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

FE,ccmcncomenarssoniin siommsbemismbin S S S A 00 8 TR AR RS P S A S Y R L SR A
w nastepujacym sktadzie:

Thseaevmmmsmsuneni — Przewodniczacy;

., [UO— — Czlonek;

'y [ — Sekretarz.

Komisja jest zespotem pomocniczym Zamawiajacego.
§ 2. Komisja w szczeg6lnosci dokona oceny, czy wykonawcey spelniajg wymagane warunki,
oceni oferty 1 zaproponuje wybor najkorzystniejszej oferty (sposréd zlozonych)
w celu wylonienia wykonawcy zadania okreslonego w § 1 ust. 1 lub zaproponuje
uniewaznienie postgpowania.

§ 3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkow Komisji okreéla regulamin
pracy Komisji stanowigcy zatgeznik do regulaminu.

B A anmssiig zapewni niezbedng obstuge prac Komisji.

§ 5. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.



zatacznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych

Regulamin pracy Komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia.

§1.

1. Komisja przetargowa zwana dalej Komisjg jest powolana do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia.

2. Komisja rozpoczyna swojg dziatalnosé z dniem jej powotania.

3. Komisja konczy prace z dniem wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania.

4. Jezeli warto§¢ zamOwienia jest rdwna lub przekracza progi unijne, kierownik
zamawiajgcego powotuje komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia.

5. Jezeli wartos¢ zamoOwienia jest mniejsza niz progi unijne, kierownik zamawiajacego
moze powota¢ Komisje.

6. Komisja dziala w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 z pdzn. zm.), dalej ustawa PZP.

§2.

1. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego, powoltywanym do
oceny wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert, oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez kierownika zamawiajacego, czynnosci w
postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

2. Komisja, w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego wyniki oceny
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert oraz propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamowienia.

§ 3.
1. Komisja powotywana jest w skladzie co najmniej trzech osob.
2. W sktad Komisji wchodza:
1) przewodniczacy;
2) sekretarz;
3) jeden lub wigcej cztonkow.

3. W sktad Komisji wchodzi co najmniej jedna osoba z referatu wiasciwego
merytorycznie w przedmiocie zamowienia.

4. Cztonkowie Komisji skladaja pisemne os$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznoséci, o ktdrych mowa w art. 56 ustawy PZP.

§ 4.

Cztonkowie komisji sg odpowiedzialni za:

1) przewodniczacy:

a) kierowanie pracami Komisji;

b) zapewnienie sprawnej organizacji przygotowania i prowadzenia postgpowania o udzielenie
zamodwienia;

¢) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem procedur;



d) opiniowanie ewentualnych watpliwosci oraz odpowiedzi na pytania wykonawcow oraz
uzgadnianie projektu SWZ

e) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialno$ci cigzgcej na czionkach komisji w
przypadku naruszenia przepiséw ustawy i aktow wykonawczych do ustawy;

f) podzial migdzy cztonkéw komisji zadan i prac;

g) czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji postepowania;

h) podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong zastrzezonych czesci ofert stanowigcych
tajemnice przedsigbiorstwa,;

1) odebranie od cztonkéw komisji oraz innych oséb, o ktérych mowa w art. 56 ustawy PZP,
pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art.
56 ustawy PZP;

j) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzefri Komisji;

k) prowadzenie posiedzen Komisji;

1) przedktadanie kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia projektéw dokumentow;

m) podejmowanie innych dzialan niezbednych dla sprawnego i zgodnego z prawem
przeprowadzenia i zakonczenia postepowania.

2) sekretarz:

a) prowadzenie dokumentacji postgpowania w zakresie wynikajagcym z ustawy PZP;

b) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem;

¢) przekazywanie czlonkom komisji informacji o terminie i miejscu posiedzen Komisji;

d) sporzagdzanie protokotu z posiedzenia Komisji;

e) przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia postepowania;

f) zastgpowanie i wykonywanie zadan przewodniczacego komisji w czasie jego nieobecnosci.
3) cztonek:

a) prawidlowe przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia oraz warunkéw wymaganych od
wykonawcow w zakresie dotyczacym przedmiotu zamowienia;

b) ocena spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu;

c) badanie i oceng ofert;

d) prawidlowe przygotowanie wymagan formalno-prawnych zamoéwienia wynikajgcych z
ustawy PZP oraz oceng spelniania tych wymagan.

§ 5.

Komisja dziata kolegialnie.

. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokol, zawierajacy co najmniej liste czionkdéw
obecnych na posiedzeniu, przyczyny nieobecnosci pozostalych czlonkdéw i
dokonanych czynnosci.

b =

§ 6.
Komisja prowadzgc postgpowanie o udzielenie zamowienia, w szczeg6lnoscei:

1. dokonuje otwarcia ofert;

2. bada i ocenia oferty;

3. udziela wyjasnien dotyczacych tresci SWZ;

4. przygotowuje odpowiedzi na pytania wykonawcéw dotyczace tresci SWZ na
podstawie wyjasnien pracownikow referatu wlasciwego merytorycznie w przedmiocie
zamoOwienia,
opracowuje projekt zmiany tresci SWZ;

6. wnioskuje o zorganizowanie zebrania wykonawcow;

wh



7. dokonuje oceny spetniania przez wykonawcdw warunkéw udziatu w postepowaniu;

8. wnioskuje o wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty;

9. przedstawia propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia
postepowania.

10. wnioskuje o powotanie bieglych.

§7.

Po zawarciu umowy Sekretarz Komisji Przetargowej przekazuje kopie umowy do referatu
wlasciwego merytorycznie za przedmiot zamoéwienia, celem nadzoru nad wykonaniem
umowy.

§8.
Kazdy czlonek komisji otrzymuje niniejszy Regulamin i potwierdza pisemnie fakt zapoznania
si¢ z jego trescig, co stanowi zobowigzanie do jego przestrzegania.
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zatgcznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o warto$ci rownej i powyzej 15.000 zl netto do 50.000 zl netto

1. Opis przedmiotu zamowienia:...............

2. Pozycja z Planu Zamoéwien Publicznych ( w przypadku nie ujgcia zamdwienia w
planie zamowien uzasadnienie jego udzielenia)

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

Pracownik odpowiedzialny za realizacje wydathan: ...

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Inne kryteria
brutto
¥
2.
3
4. Informacje uzyskano wdniaehi.... cow coommsmenen
5. Wybrano WyKONAWCE M. ......cuieitiiiietete sttt rte st et e bt e e easas

6. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej
Notatke sporzadzil/ta

----------------------------------------------------------------

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

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

(data i podpis kierownika referatu lub
osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 7 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

Ziale SPRawWND o v s s Lapy, dnia

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy Gmina Lapy zaprasza do ztozenia ofert na:

2 Prowd miab EAMOWISINR o oo s s s SRS e SRR L A58 R SN SRR e i R
3. Termin realizacji zaméwienia
T 0]« (A 2 o Lo |
5. Kryterium wWybort Oferty. ....ouuniiii e
6. Inne istotne warunki zamoéwienia
7. Miejsce i termin ztoZenia oferty
8. WarunKi pratnioSCi. ... v e e
9. Osoba upowazniona do kontaktu Z WykKONAWEE. .....uvueriiiriiiiiiiie vt eeeaeeeeaeaenens
10. Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.

11. Tres¢ oferty:

112 el ST cvsass s s oo e e e e S S S R S A3
T1.3 DAz WY RODIBWET: seusvivessssmmmsiysssnessssniss s s s as v s ss Ge o T s N F TR oA,
DL A TS P Y KOOI, v svuvsiuusivsswsumimssamionssnsnes s i B A PR SRS HP P KR
11.5 imie 1 nazwisko osoby uprawnionej do zlozenia oferty........ccervevvvereervrnnriisiene e
L L LB e omnmsrosmemnanmmnsansasnrmmmsmsmmenanrsassnns serarssnassnnes st A A R DA D
11,7 RO o irunvuesserivmorsorsssssmsvuisansss sy s s srvesssois oo Boas SN Eee T e e o T I Vs S s

11.8 Oferuje wykonania przedmiotu zamowienia za:

RIS NI o sin sy ey 2t (showtie: Zotyehus s mmsien sy )
Podatek VAT....c.cocoveveeevecrenrecennes o { SIowWIe2totyel. . .. csimmaas s )
Ceone brofini.... o zt (stownie zlotych.....coooiiiiiiiiiii )

11.9 Oéwiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnoszg do niego
zastrzezen
11.10 OKIES WATANCTI. +xvuenenennnneneniuetenteannerrssnansnssasastsaaeasaansasssaseerasisnenanansaan



11.11 Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia..........cocvviviiiiiiniiiiiiiniiiiinnen,
11.12 Wyrazam zgodg na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym

11.13 Wyrazam zgode na podpisanie umowy okreslajacej szczegdtowe warunki realizacji
podmiotu zamdéwienia

(podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej)

------------------------------------

(pieczatka wykonawcy)



Zatacznik nr 8 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

Protokoél zapytania ofertowego
zamoéwienia, o warto$ci rownej i powyzej 50 000,00 zi netto do 130 000 zI netto

1. W celu udzielenia zamoéwienia na
Dokonano zapytania ofertowego.

2, WAN cnmsmmsmmnae zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej

wymienionych

wykonawcoéw poprzez:

- wystanie poczta zapytania ofertowego*,

- wystanie drogg elektroniczng zapytania ofertowego*,

- zamieszczenie formularza zapytania ofertowego na stronie internetowej*

3. W terminie do dnia.................. 20.....r. uzyskano nast¢pujace oferty dotyczgce przedmiotu

zamoOwienia:

Lp. Nazwa wykonawcy |Adres wykonawey|Cena netto  |Cena brutto | Inne kryteria

4. Na podstawie zlozonych ofert zdecydowano, ze zamdéwienie udzielone zostanie

(podpis)

6. Sprawdzil pod wzglgdem merytoryCznym: «.o.vvevvenveieeirneinireeeieenaeeenns

(kierownik referatu lub osoba upowazniona)

(data i podpis)

Zan et i Ao BN EACHE oo o masimsvomvs css s
(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)
* niepotrzebne skresli¢
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zatacznik nr 10 do Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych

Lapy 18 ccnumismsss

NUNET SPTAWY 1 wivavisvmsssivvvsviiissiies

Whiosek do Kierownika Zamawiajgcego

w sprawie wyrazenia zgody na odstapienie od stosowania procedur przewidzianych w
regulaminie udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz kwota 130 000 z}
netto

1.Przedmiot zamowienia (opis) :

dostawa / ustuga/ robota budowlana*
*-niepotrzebne skreslié

2. Pozycja z Planu Zamoéwien (w przypadku nie ujecia zamdéwienia w planie zaméwien
uzasadnienie jego udzielenia)

4. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamdéwienia :
- WEb WYROSL cnemissssiisiiiesnimn netto
SR S L brutto

5.. Uzasadnienie wniosku o odstapienie od stosowania procedur przewidzianych

w Regulaminie udzielania zamdwien, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz kwota 130 000 zt netto
( moze zostaé sporzgdzone w formie zalqcznika do niniejszego wniosku):

( Data i podpis Skarbnika) (Data i podpis osoby zatwierdzajacej - Kierownik Zamawiajacego)



