ZARZADZENIE Nr 117/2016
BURMISTRZA GMINY RYMANOW
Z dnia 28 lipca 2016 roku.

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad udzielania zamoéwien publicznych w
Gminie Rymanow

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 , poz. 1591, z pézn. zm.) w celu
wprowadzenia jednolitych zasad i trybu postepowania w sprawach dotyczacych
zamdwien publicznych udzielanych przez Gming Rymandw w imieniu ktérej, Burmistrz
Gminy Rymanow

zarzgdza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ jednolite zasady postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych
udzielanych przez Gming Rymanéw o wartosci szacunkowej nie przekraczajace)
wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro w brzmieniu okreslonym w zalgczniku
Nr I do Zarzgdzenia.

§2

Wprowadza si¢ jednolite zasady postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
udzielanych przez Gming Rymandw o wartosci szacunkowej przekraczajgcej wyrazona
w zlotych réwnowartod¢ 30 000 euro w brzmieniu okreSlonym w zalaczniku Nr 2 do
Zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy Rymanéw do zapoznania z jednolitymi zasadami
udzielania zaméwien publicznych  przez  podleglych  pracownikdéw  oraz  do
przestrzegania ich postanowien.

§4
Traci moe Zarzadzenie Nr 61/14 Burmistrza Gminy Rymandw z dnia 16.04.2014 r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTR




Zatgeznik nr | do Zarzgdzenia nr 117/2016
Burmistrza Gminy Rymandw z duia 28 lipea 2016 1.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO OBOWIAZUJACE W GMINIE
RYMANOW

§1

1. Ninigjsze zasady udzielania zamdwienn publicznych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej wyrazone] w zlotych rownowartosei 30 000 euro obowigzujgee w Gminie
Rymandw — zwane dalej ,,zasadami”, okreslajg zakres, kryteria, warunki oraz organizacj¢
udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w
zlotych rownowartosei 30 000 ewro realizowanych przez Gming Rymandw z pominigeiem
stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2015r.
poz. 2164 z poézn. zin.), zwanej dalej ustawg Pzp.

§2.
llekro¢ w ninigjszych zasadach mowa o:
I) cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia
© maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i uslug (Dz. U. poz. 915);
2) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych doébr, w
szczegolnosei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z
opcja lub bez opcii zakupu, ktore moze obejmowac dodatkowo rozmieszezenie lub instalacje;

3) kierowniku zamawiajacege - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Rymanow;

4) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumieé oferig:

a) ktora przedstawia najkorzystuiejszy bilans ceny lub kosztu innych kryteriow odnoszacych
si¢ przedmiotu do zamowienia publicznego w szczegdlnosci w przypadku zamowien w
zakresie dzialalnosci twérezej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna z gory opisaé w
sposob jednoznaczity i wyczerpujgey lub ktora najlepiej spelnia kryteria inne niz cena lub
koszt, gdy cena lub koszt jest stata albo

b) z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;

5) przedmiocic zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ dobro, ktore chee pozyskaé
zamawiajacy, opisane w sposob wyczerpujacy, jednoznaczny i niedyskryminujacy;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdt budowlanych okre$lonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢
(ustawy Pzp) lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg
dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

7} uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
1oboty budowlane lub dostawy;

8) wykonawecy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia
publicznego, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

9) wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcey, bez podatku od towardw 1 uslug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscig

10) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rymandw;

11) zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne
zawierane migdzy zamawiajgcym a wykonawceg, ktdérych przedmiotem sg usiugi, dostawy lub
roboty budowlane.



§3

1. Postepowanic wszczynane jest na wniosek referatu merytorycznego, w ktorego zakresie
dzialania znajduje si¢ realizacja zamowienia. 7 inicjatywg wszczgcia postgpowania do
referalu merytorycznego mogg wystepowacé: pracownicy, administratorzy i gospodarze
obiektow stanowigcych wlasno$¢ Gminy Rymanow, a takze gospodarze obiektow i sprzetu
Ochotniczych Strazy Pozarnych.
2. Pracownik referatu merytorycznego dokonuje rozeznania, pod kgtem oferowanych cen
rynkowych na wykonanie planowanego zamowienia.
3. Zamodwienia o wartosci do 30 000,00 PLN moga by¢é realizowane po przeprowadzeniu
negocjacji tylko z jednym wykonawecsg.
4. Nie jest wymagana forma pisemna negocjacji - ustalenia ceny oferty.
5. Dla udziclenia zamowienia pracownik prowadzacy postepowanic zobowigzany jest do
wykonania nastgpujacych czynnosei:
1) uzyskania wstepnej akceptacji dokonania wydatku przez Burmistrza Gminy lub osoby
upowaznionej,
2) uzyskania wstgpnej akceptacji dokonania wydatku przez Skarbnika Gminy lub
uprawnionego pracownika referatu finansowego;
3) sporzadzenia przez upowaznionego pracownika referatu finansowego zaméwienia,
zlecenia lub umowy' wraz z akceptacjg Burmistrza przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy;
4) przekazanie do zaksiggowania w ewidencji zaangazowania realizacji wydatkéw
budzetowych.

§4
1, W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 30 000,00 PLN i nie przekraczajacej kwoty
70 000 PLN zamawiajacy wszezyna postgpowanie, zapraszajge do skladania ofert takg liczbe
wykonawcdw $wiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich dzialalnosci w zakresie
dostaw, uslug lub robét budowlanych bedacych przedmiotem zamdwienia, ktora zapewnia
kenkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.
2, Zaproszenie do skladania ofert zamawiajgey kieruje do co najmniej trzech wykonawcow na
piSmie; przesylajgc poczts, poczty elektroniczng, za pomocg faksu lub w drodze
bezposredniego dorgezenia.
3. Oferte skiada sig, pod rygorem niewaznosci w formie piscmne;.
4. Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do skladania ofert.
5. Dopuszcza sig¢ mozliwos$¢ negocjacji ceny oferty.
6. Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejsza, sposrod ofert otrzymanych w ustalonym
terminie. Oferty, ktore wplyng po wyznaczonym terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
7. Do rozstrzygnigcia postgpowania wystarczy zlozenie 1 niepodlegajacej odrzuceniu oferty.

§5
I, W przypadku zamowien o wartosci powyzej 70 000,00 PLN i nie przekraczajgcej kwoty
30 000,60 EURO zamawiajgcy wszczyna postgpowanie publikujgc ogloszenie o zamowieniu
na stronie internetowej zamawiajgcego.
2. Podstawowym trybem w przypadku zamowient o wartosci okreslonej w ust. 1 jest przetarg,
o ktorym mowa w art. 70' i 70° — 70° Kodeksu cywilnego.
3. Oferte skiada sie pod rygorem niewaznosei w formie pisemnej.
4. Tred¢ oferty powinna odpowiadaé tresci ogloszenia o zaméwieniu wraz z zalacznikami.
5. W przypadku uzyskania cen, ktore przewyzszaja kwote zaplanowang na sfinansowanie
przedmiotu zamowienia, zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zaproszenia wykonawcow do
zlozenia ofert dodatkowych w trwajgcym postepowaniu.
0. Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejsza, sposrod ofert otrzymanych w ustalonym
terminie. Oferty, ktére wplyng po wyznaczonym terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.



7. Do rozstrzygnigcia postepowania wystarczy zlozenie 1 niepodlegajacej odrzuceniu oferty.

§6
1. W uzasadnionych przypadkach dopuszeza si¢ za zgodg Burmistrza Gminy Rymandw,
mozliwosé odstgpienia od zasad opisanych § 4 1 § 5 i udzielenia zaméwienia po negocjacjach
tylko z jednym wykonawca.
2. W sytuacjach nadzwyczajnych (klgsk zywiolowych, w przypadkach ograniczenia dostepu
do nieruchomosei lub pdt w okresie zbiorow, wypadkow, itp.), gdy istnieje zagrozenie zycia
iudzi, lub mienia Gminy, za zgodg Burmistrza Gminy zlecenia wykonania niezbgdnych i
koniecznych prac zabezpieczajacych, uprawniony pracownik referatu merytorycznego moze
dokonaé¢ zamodwienia ustnie, z tym ze: w najblizszym mozliwym terminie (do 3 dni
roboczych) nalezy uzupelni¢ dokumentacj¢ postepowania opisang w § 3 ust.5.
3. W przypadku udzielania zamoéwien dla zakladéow i jednostek budzetowych, bedgeych
jednostkami organizacyjnymi Gminy Rymanow w zakresie ich statutowej dzialalnosci, zasad
okreslonych w niniejszym dokumencie sie nie stosuje, za wyjatkiem dzialan opisanych w § 3
ust.5, a zlecenia dokonuje si¢ w formie pisemnej, zawierajge w tytule zlecenia sformulowanie
Zlecenie wewngtrzne”.

§7
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowan prowadzonych w oparciu

o ninigjsze zasady na kazdym etapie bez podania przyczyn.

Zafwierdzam:
%Eﬁ%&ﬁ@?% @@ggg@y

— Tre§¢ umowy przygotowuje pracownik referatu merytorycznego i zatwierdza zapisy pod
wzgledem formalno — prawnym z Radcg Prawnym

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym

rnpr Lu[Ea[Eﬁ{olasa



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 117/2016
Burmistrza Gminy Rymandw z dnia 28 lipca 2614 1.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W GMINIE
RYMANOW W KWOCIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA W
ZEOTYCH ROWNOWARTOSC 30 000 EURO

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne.
§1
Okresla si¢ zasady udzielania zamdwien publicznych w Gminie Rymandw, ktérych
przedmiotem sg uslugi, dostawy lub roboty budowlane, a takze organizacje, sktad, tryb pracy
oraz zakres obowigzkow czlonkow Komisji Przetargowej.

§2
Ilekroé jest mowa o;

1) ,zamawiajacym" - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rymanow;

2) ,kierowniku zamawiajgcego" - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Gminy Rymanéw;

3) ,referacie merytoryeznym" - nalezy przez to rozumieé referat, do ktérego zakresu
dzialania nalezy dana sprawa - zgodnie z postanowieniami ,,Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Rymanow";

4) ,referacie” - rozumie si¢ przez to referat Urzgdu Gminy oraz samodzielne stanowiska
pracy;

5) ,referacie prowadzaeym postepowanie" - nalezy przez to rozumieé referat, do ktérego
zakresu dzialania nalezy przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego - zgodnie z postanowieniami ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Rymanow” lub referat merytoryczny, ktéry sam realizuje procedure udzielenia
zamowienia,

6) ,ustawie” - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien

publiczaych (Dz. U. z 20151, poz. 2164 z pdzn, zm.);

7) JSIWZ” — nalezy przez to rozumieé specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia dla
prowadzonego postgpowaria,

8) .,zakoficzenic post¢gpowania” - rozumie si¢ przez to wybdr oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienie postepowania.

§3
Zasady powyzsze nie majg zastosowania do zamowien wymienionych w art. 4 ustawy.
§ 4

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje i przeprowadza zamawiajacy.

2. Zamawiajgcy moze powierzy¢é przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania

o udzielenie zaméwienia wiasnej jednostce organizacyjnej lub osobie trzeciej.

3. Podmioty, o ktorych mowa w ust. 2, dzialaja jako pelnomocnicy zamawiajgcego.

4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia odpowiada

kierownik zamawiajgcego, a takze inne osoby, w zakresie w jakim powierzono im czynnosci

W postgpowanin oraz czynnosei zwigzane z przygotowaniem postepowania.



5. Kierownik zamawiajgcego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci, okreslonych w rozdziale | dziatu II ustawy, pracownikom zamawiajacego.

6. Jezeli przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia na
podstawie przepiséw odrgbnych jest zastrzezone dla organu innego niz kierownik
zamawiajacego, przepisy dotyczgce kierownika zamawiajgcego stosuje si¢ odpowiednio do
tego organu.

ROZDZIAL 2

Sposdb powolania, organizacja, sklad, fryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw komisji
przetargowe;.

§5
1. Kierownik zamawiajacego powoluje komisje do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia, zwana dalej ,,komisjg przetargowa", jezeli warto$¢ zamowienia jest
réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy - wzor nr 1.
2. Jezeli wartodé zaméwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, kierownik zamawiajacego moze powolaé komisjg
przetargowy.
3. Czlonkéw komisji przetargowej powoluje i odwoluje kierownik zamawiajgcego w drodze
zarzgdzenia.
4, Jezeli dokonanie okre$lonych czynnodci zwigzanych 2z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych,
kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze
powolaé bieglych.

§6
1. Komisja przetargowa sklada si¢ co najmniej z trzech osob:
1) przewodniczaey - sekretarz Gminy Rymandw;
2) sekietarz - inspektor ds./ zambwien publicznych;
3) czlonek - kierownik lub wyznaczony pracownik referatu merytorycznego.
2. Wyznaczanie osob do skladu komisji przetargowej nastgpuje w szczegolnosci
7 uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zamodwienia,
a takze znajomoscig procedury udzielenia zamowienia publicznego.
3. Niezwlocznie po powolaniu komisji przetargowej, kierownik zamawiajacego przekazuje
przewodniczgcemu komisji sklad komisji przetargowej oraz materialy niezbgdne do
przeprowadzenia postgpowania,
4. Najpézniej przed rozpoczeciem posiedzenia komisji przetargowej, osoba powolana do
skladu komisji obowigzana jest powiadomié¢ przewodniczacego komisji o przyczynach
uniemozliwiajgcych udziat w posiedzenin komisji.

§7
1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajgcego
powolywanym do oceny spelniania przez  wykonawcéw  warunkéw  udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert.
2. Komisja przetargowa w szczegolnosci przedstawia kierownikowi zamawiajgcego
propozycie:
1) wykluczenia wykonawcey;
2) odrzucenia oferty;
3) wyboru najkorzystniejszej oferty;
4) wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdwienia
w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktoérych mowa w ustawie.



3. Wykonujge czymnosci komisja przetargowa stosuje przepisy ustawy oraz postanowienia
niniejszego Regulaminu, a w szezegolnoset Rozdzialu 2.
4. Komisja przetargowa, po jej powolaniu, przystgpuje niezwlocznie do wykonywania
czynnoscei.
5. Dla skutecznosei czynnosci podejmowanych przez komisj¢ wymagana jest obecno$¢, nie
mniej niz trzech jej czlonkow.
6. W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu zwyklg
wigkszoscig glosow. Czlonek komisji przetargowej nie moze wstrzymac si¢ od glosu; moze
natomiast zadac zalgezenia jego odrgbnego stanowiska do protokoiu postgpowania W
formie pisemne;j.

§8
1. Pracg komisji kieruje przewodniczacy, do kiorego zadan nalezy w szczegoInosci:
1) organizacja i prowadzenie posiedzenia komisji.
2) podzial prac miedzy czlonkow komisji przetargowej, majac na wzgledzie ich kwalifikacje
zawodowe;
3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego;
4) odebranie od czlonkéw komisji, bieglych oraz innych oséb wykonujacych czynnosei
zwigzane z postepowaniem o zamowienie publiczne, o§wiadczen wymaganych przepisami
ustawy.
2. Sekretarz komisji przetargowej zapewnia forme¢ pisemng postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego wedhug wymagan okreslonych przepisami ustawy.
3. Do obowigzkow czlonkdw komisji przetargowej nalezy uczestniczenie w posiedzeniach
komisji oraz wykonywanie czynnosci w zakresic wskazanym przez przewodniczacego
komisji przetargowe;j.

§9
1. Czlonkowie komisji przetargowej, po ujawnieniu wykonawcow ubiegajgcych sie lub
zamierzajgcych sie ubiegaé o zamdwienie publiczne, skladajg pisemine oswiadczenie,
ze nie podlegajg wylgezeniu z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
zgodnie z wzorem okreslonym w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie ustawy.

2. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci, 0
ktérych mowa w ust | eztonek komisji obowiazany jest niezwlocznie wylqczy¢ sig z udziatu w
postepowaniu o udziclenie zamdwienia publicznego, powiadamiajge o tym przewodniczgcego
komisji przetargowej i skiadajgc stosowne pisemne oswiadczenie.

§ 10
1. Przewodniczacy komisji przetargowej ma obowigzek powiadomi¢ kierownika
zamawiajgcego o podleganiu wykluczenin z udzialu w postgpowaniu czlonka komisji
przetargowej, jak rowniez w przypadku nie wywigzywania si¢ przez niego z obowigzkow
przewidzianych przepisami ustawy oraz postanowieniami niniejszego Regulaminu.
2. Kierownik zamawiajacego, odwolujge czlonka komisji przetargowej, moze wskazaé do
skladu komisji przetargowej nowe osoby.
3. Czynnosei komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czionka komisji, o ktdérym mowa w
ust. | podlegaja powtdrzeniu, z zastrzezeniem ust, 5.
4. Postanowienia pkt 1-3 majg odpowiednio zastosowanie do przewodniczgcego komisji
przetargowej,
5. Postanowien pkt 3 nie stosuje si¢ w przypadku czynnosci otwarcia ofert oraz tych
czynnodci faktycznych, ktére nie majg wplywu na wynik postgpowania.



6. Postanowienia pkt 3 stosuje si¢ odpowiednio, gdy czlonek komisji zostanie wylaczony z
powodu nie zloZzenia oswiadczenia o podleganiu wykluczenin z udzialu w postgpowaniu lub
zlozy odwiadczenie niezgodne z prawda.

§11
{. Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajgcego, w szczegdlnosei:
1) projekt SIWZ opracowany na podstawie materialow przygotowanych przez referat
merytoryczny;
2) projekt zaproszenia wymaganego dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.
2. Kierownik zamawiajgcego zatwierdza przedlozone dokumenty z uwzglednieniem
postanowich ust. 3-4.
3. Kierownik zamawiajgcego odmawia zatwierdzenia projektow dokumentow, 0
ktorych mowa w ust 1, jezeli w jego ocenie sg one niezgodne z przepisami ustawy
i przepisami wykonawczymi, a w szczegdinosci postanowicnia w nich zawarte nie gwarantuja
wyboru najkorzystniejszej oferty iub sa nickorzystne dla Zamawiajacego.
4, Zatwierdzenie dokumentow okreslonych w ust. 1 przez kierownika zamawiajgcego stanowi
podstawe do rozpoczg¢cia postgpowania w sprawie zamoéwienia publicznego poprzez
odpowiednio zamieszczenie ogloszenia, przekazania zaproszenia do skladania ofert lub
negocjacji oraz wydania wykonawcom odpowiednich dokumentow wymienionych w ust. 1,
wedlug zasad okreslonych przepisami ustawy.

§12
1. Przeprowadzajgc postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego komisja przetargowa,
w szezegdlnosei:
1) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji udostepniangj
wykonawcom ubiegajgeym si¢ lub zamierzajgecym si¢ ubiegaé o udzielenie zamowienia
publicznego;
2) wnioskuje o wprowadzenie zmian do dokumentacji, o ktdrej mowa w pkt. 1);
3) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawg;
4) dokonuje otwarcia ofert;
5) wnioskuje o wykluczenie wykonawcdw w przypadkach okreslonych ustawa;
6) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w ustawie;
7) ocenia na podstawie przyjetych kryteridw oferty nie podlegajgee odrzuceniu;
8) przygotowuje propozycij¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postgpowania w przypadkach okreslonych w ustawie;
9) przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwolanic.
2. Kierownik zamawiajacego akceptuje i podpisuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. |
przekazywane uczestnikom postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zatwierdza
wybor najkorzystniejsze] oferty, jezeli czynnosci dokonane w postepowaniu sg zgodne z
przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi lub zatwierdza wniosek o uniewaznienie
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego w przedmiocie danego zamodwienia.
3. W przypadku, gdy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 zostang dokonane z naruszeniem
przepisow prawa, kierownik zamawiajgcego, po stwierdzeniu zaistnienia takich okolicznosci
poleca komisji powtorzenie tych czynnosci, W przypadku wystgpienia okoliczno$ci
skutkujgeych koniecznodcig uniewaznienia postgpowania, postepowanie uniewaznia sig.



§13
1. Podzial czynnosci migdzy czlonkéw komisji w zakresie prowadzonego postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego:
1) przewodniczacy komisji przy pomocy sekretarza wykonuje w szezegdlnodei nastepujgce
czynnosci:
a) prowadzi posiedzenia komisji przetargowej,
b) wybiera tryb postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
¢) udziela wyjasnienn dotyczagcych merytoryczneg] tre$ci specyfikacii istotnych warunkow
zamowienia,
d) przyjmuje i analizuje w merytorycznym zakresie wnoszone odwolania.
2) sekretarz komisji:
a) prowadzi protokdl postepowania o udzielenie zamowienia,
b) zamieszcza ogloszenia i inne dokumenty wymagane ustawg na odpowiednich
stronach internetowych,
¢) przygotowuje projekty dokumentdéw wymaganych ustawa,
d) przygotowuje projekty wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ pod wzgledem formalnym
i proceduralnym,
e) przygotowuje projekty odpowiedzi na wnoszone odwolania pod wzgledem formalnym
i proceduralnym,
) przygotownje projekt umowy w oparciu o istotne postanowienia umowy.
3) czlonek komisji:
a) ustala warunki wymagane od wykonawcow oraz kryteria oceny ofert zgodnie
Z przepisami ustawy,
b) dokonuje otwarcia ofert,
¢) przygotowuje propozycje oceny spelniania warunkdw stawianych wykonawcom,
d) przygotowuje propozycje oceny ofert nie podlegajgcych wykluczeniu lub odrzuceniu,
¢) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacii.
2. Prace komisji przetargowe] konczg si¢ z dniem przedstawienia kicrownikowi
zamawiajgcego:
1) propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub;
2) propozycji zawarcia umowy z wykonawca, z ktérym prowadzone byly negocjacje lub;
3) wystapieniem z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania lub;
4) informacjg o faktycznym zamknigciu procedury o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 14
1. Przewodniczacy komisji przetargowej, po zakohczeniu postgpowania o udzielenie danego
zamdwienia przekazuje niezwlocznie, wszystkie dokumenty zwigzane z praca komisji,
kierownikowi referatu prowadzgcego postgpowanie.
z. Dokumentacja z prowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
prowadzona jest w oparciu o wzory dokumentéw okreslone okreslonym w przepisach
wykonawezych wydanych na podstawie ustawy
3. W sprawach dotyczacych komisji przetargowej nie uregulowanych w niniejszym
regulaminie obowigzuja przepisy ustawy.



ROZDZIAL 3
Planowanie zamowien publicznych w urzgdzie.

§ 15
1. W Urzedzie Gminy nie pozniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez uprawniony
organ, sporzadza si¢ plany postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje si¢
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz zamieszcza si¢ je na stronie internetowej
zgodnie ze wzorem nr 3.
2. Plan postepowan o udzielenie zamowien zawiera w szezegdlnosei informacije dotyczgee:
1) przedmiotu zamdéwienia;
2) rodzaju zamowienia wedlug podzialu na zamoéwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;
3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdwienia;
4) orientacyjnej wartosci zamowienia;
5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujgciu kwartalnym lub miesiecznym.
3. Referaty zobowigzane sg do przygotowania zestawienia planowanych w danym roku
budzetowym dostaw, ushug lub robdt budowlanych - wzér nr 3 1 zloZzenia ich odpowiednio:
a) w zakresic warunkéw utrzymania stanowisk pracy, odwiaty i zadah promocyjnych w
Referacie Administracji i O$wiaty (RA),
b) w zakresie informatyki i wyposazenia stanowisk pracy w sprzet informatyczny -
samodzielne stanowisko do Obstugi Informatycznej (OI),
¢) w zakresie inwestyc)i, remontow infrastruktury komunalnej i zagospodarowania
przestrzennego - w Referacie Infrastruktury (RIN),
d) w zakresie uslug komunalnych - w Referacie Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Komunalnej (ROS),
e) w zakresie obsitugi finansowe] budzeta Gminy i jednostek organizacyjnych,
zagospodarowaniem mieniem oraz ubezpieczenia mienia Gminy i jednostek organizacyjnych
~w Referacie Finansow 1 Gospodarki Mieniem Gminy (RF)
4. Referaty okreslone w ust. 3 sporzadzajg z zestawien plany czedciowe zamodwien
i skladajg je w komorce organizacyjne] wlasciwej ds. zamowien publicznych nie pdzniej niz
20 dni od dnia uchwalenia przez Radg Miejskg w Rymanowie Uchwaly budzetowej.
5. Komorka organizacyjna wlasciwa ds. zamowien publicznych - zestawia zbiorczy plan
zamowien na dany rok skladajacy si¢ z zalgeznikdw - plandw czgsciowych, o ktérych mowa
w ust, 3, i przekazuje go do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego. Nastepnie informuje
referaty merytoryczne o koniecznodci zastosowania procedur zamowien publicznych dla
danego pizedmiotu zaméwienia i1 wystgpienia do kierownika zamawiajacego o zgode, o ktorej
mowa w § 16 ust. 1.
6. W przypadku zmian Uchwaly budzetowej w ciagu roku nalezy dokonywaé aktualizacji
planu zaméwien odpowiednio do przepisu § 15 regulaminu
7. Komorka organizacyjna wlasciwa ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr udzielonych
zamowien w kwocie powyzegj 30 000 euwro zgodnie ze wzorem nr 4 oraz koordynuje i
nadzoruje udzielanie zamoéwien publicznych.

ROZDZIAL 4
Tryb przygotowania zamowienia,
§ 16
1. W celu realizacji procedury udzielenia zamdwienia publicznego, kierownik referatu
merytorycznego przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego wniosek, wzér nr
2 zawierajgcego co najmniej;




1} warto$¢ zamowienia ustalong zgodnie z ustawsg,

2) kwote, jakq zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, ktora

bedzie podana bezposrednio przed otwarciem ofert wraz z akceptacjg Skarbnika Gminy,

3) szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia sporzadzony zgodnie z ustaws,

4) istotne postanowienia umowy, ktére zostana wprowadzone do SIWZ a nastepnie do
projektu zawieranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, okreslajac: przedmiot
mmowy (nazwa lub/oraz gléwne elementy przedmiotu), termin realizacji umowy, sposob
wynagrodzenia, sposob finansowania w przypadku $rodkow UE, kary umowne oraz
przewidywane zmiany umowy i warunki tych zmian,

2. Kierownik referatu merytorycznego wystepujgc o zgode na udzielenie zamoéwienia
publicznego do kierownika zamawiajgcego uwzglednia ustawowe terminy proceduralne
dotyczgee m.in.:

1) skladania ofert,

Z) zawarcia umowy,

3) skiadania i rozpatrywania srodkéw ochrony prawnej (odwolan i skalg do sadu)
przystugujacych wykonawcom i uczestnikom konkursu.

3. Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego wniosku o ktérym mowa wust. 1
kierownik referatu merytorycznego przedklada komorce organizacyjnej wlasciwe] ds,
zaméwien publicznych w terminie umozliwiajgcym przeprowadzenie procedury, a takze, gdy
jest to przewidziane przepisami ustawy propozycj¢: kryteriiim merytorycznego, jego wagi
i punktacji, gdy uwaza iz, kryterium ceny jest niewystarczajace, listy wykonawcow
do ktérych mialoby by¢ skierowane zaproszenie.

4, Za kompletnosé i prawidlowos¢ sporzgdzonego wniosku wyrazajacego zgode kierownika
zamawiajgcego nha przeprowadzenie procedury o udzielenie zamodwienia publicznego,
istotnych postanowieft umowy, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy, a
takze innych niezbednych informacji 1 dokumentéw dot. przedmiotu zamowienia odpowiada
kierownik referatu merytorycznego.

§17
1. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug, ustalone przez kierownika referatu
merytorycznego z nalezyts starannoscia; zgodnie z ustaws.
2. W celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy nie mozna dzieli¢ zamowienia na czgsci
lub zaniza¢ jego wartosci.
3. Jezeli przewiduje sig udzielenie zamdwien uzupetniajgcych, o ktérych mowa w
ustawie, przy ustalaniu wartosci zamdwienia nalezy uwzgledni¢ wartos¢ tych zamowien.
4. Kierownik referatu merytorycznego odpowiedzialny jest za prawidlowe przygotowanie
przedmiotu zamdwienia oraz wlasciwe ustalenie jego wartodei (wskazane jest posiadanie
kalkulacji stanowigcej podstawe okre$ienia wartodei zamdwienia lub notatki 7
przeprowadzonego badania rynku).

ROZDZIAL 5
Tryb udzielania zaméwien
§ 18
Zaméwienia publicznego udziela si¢ wylgcznie na zasadach i w trybach okre$lonych w
ustawie i innych obowigzujaeych przepisach.



§19
1. Podzial zadah miedzy komorkami organizacyjnymi urzgdu w przypadku, gdy nie zostala
powolana komisja przetargowa:
1) zadania wspdlne - pracownik komoérki organizacyjnej wlasciwej ds. zamowien publicznych
przy udziale kierownika referatu merytorycznego lub wyznaczonego przez niego
pracownika/pracownikow:
a) proponuje wybor trybu w jakim zostanie przeprowadzone postgpowanie,
b) udziela wyjasnien dotyczgcych SIWZ na podstawie informacji uzyskanych z referatu
merytorycznego,
¢) ocenia spelnianie warunkéw stawianych wykonawcon,
d) przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwolania na podstawie informacji uzyskanych z referatu merytorycznego,
e) ustala czy zloZzona oferta zawiera razgco niskg ceng w oparciu o wyjasnienia wykonawcy i
uwzglednieniu stanowiska referatu merytorycznego.
2) zadania referatu merytorycznego polegajg na tym, ze:
a) wymagane w wybranym trybie negocjacje przeprowadza kierownik referatu
merytorycznego lub wyznaczony przez nicgo pracownik/pracownicy,
b) oceny ofert w zakresic kryteriéw merytorycznych (technicznych), dokonuje kierownik
rzferatu merytorycznego lub wyznaczony przez niego pracownik/pracownicy,
¢) odnosénie kazdego postgpowania kierownik referatu merytorycznego lub wyznaczony przez
niego pracownik przedklada pracownikowi komorki organizacyjne] wlasciwej ds. zamowien
publicznych wersje elektroniczng opisu przedmiotu zamdwienia, istoine postanowienia
umowy wprowadzone do SIWZ, oraz inne niezb¢dne zalgczniki.
3) Zadania komérki organizacyjnej wlasciwej ds. zaméwien publicznych polegajg na:
a) przygotowaniu i publikacji ogloszen i innych dokumentéw wymaganych ustawg,
b) przygotowaniu zapytania o ceng,
¢) przygotowaniu zaproszenia do negocjacii,
d) przygotowaniu  SIWZ oraz projektow  dokumentdéw  wymaganych  ustawg
z uwzglednieniem zapisdw dotyczgeych:
- warunkow wymaganych od wykonawcow oraz rodzaju dokumentéw potwierdzajgeych ich
spelnianie,
- wymagan dotyczgcych wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
- kryteriéw oceny ofert,
- wskazania osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien w zakresie przedmiotu zamowienia,
- terminu skladania ofert.
€) przygotowania zawiadomienia o wyborze oferty najkorzystniejszej, gdy wynika to
Z zastosowanego trybu,
) przygotowaniu projektéw odpowiedzi na odwolania,
g) ocenie ofert w zakresie kryteridw innych niz merytoryczne takich jak cena, termin
realizacji zamdwienia, gwarancia - obliczanych wediug wzordw matematycznych.
h) dokenaniu otwarcia ofert,
1) prowadzeniu protokolu postgpowania o udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w ustawie,
) wpisaniu do SIWZ lub odpowiedniego zaproszenia do negocjacji — istotnych postanowien
umowy opracowanych przez kierownika referatu merytorycznego w zakresie okreslonym w
§16 ust.1 pkt. 3) oraz zapisu o trybie zamoéwienia w wyniku, ktérego zawarta zostanie umowa
oraz numeru postgpowania.



ROZDZIAL 6
Postanowienia wspolne,
§ 20
Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia skladajg, pod
rygorem odpowiedzialnodci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznoscei, o ktérych mowa w art. 17 ust. | ustawy.

§21
I. W przypadku wniesienia odwolania przewodniczacy Komisji niezwlocznie informuje o
tym kierownika zamawiajacego, wskazuje jednocze$nie nazwiska proponowanych
pelnomocnikéw do wystgpowania przed Krajowsg Izba Odwolawcezg.
2. W terminie 2 dni od otrzymania kopii odwolania, sekretarz komisji przekazuje jg
jednoczesnie wszystkim uczestnikom postepowania.
3. Niezwlocznie po otrzymaniu zawiadomienia od Prezesa UZP, Sekretarz Komisji przesyla
do UZP kopig dokumentacyi postepowania o udzielenie zamdwienia. W dniu wyznaczonym
na rozpoznanie odwolania Sekretarz Komisji dostarcza do siedziby UZP oryginal
dokumentacji postgpowania wraz z ofertami.

§ 22
1. Po zakonczeniu postgpowania referat merytoryczny:
1} w trybach negocjacyjnych przygotowuje projekt uimowy, uwzgledniajgey przeprowadzone
negocjacje, wpisany do SIWZ lub zaproszenia do negocjacji zapis o trybie zamowienia
w wyniku, ktérego zawarta zostanie umowa oraz numer postepowania,
2) w pozostalych trybach przygotowuje projekt umowy, uwzgledniajacy istotne
postanowienia umowy, zawatte w specyfikacii istotnych warunkdw zamowienia (SIWZ),
zapis o trybie zamowienia w wyniku, ktdrego zawarta zostanie umowa oraz numer
postgpowania.
2. Referat merytoryczny koordynuje zawarcie umowy z wybranym wykonawcg oraz realizuje
jej zapisy w tym dotyczgee m.in.: pobrania i zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, pobrania kar umownych, odbioru przedmiotu umowy, a w przypadku gdy jest to
niezbedne i zgodne z przepisami ustawy sporzgdza aneksy do zawartej umowy.

ROZDZIAL 7

Postanowienia koncowe
§ 23

I. Za przestrzeganie ninigjszego regulaminu odpowiedzialni sg kierownik zamawiajgcego, a
takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami oraz przepisami ustawy Pzp
zastosowanie ma kodeks cywilny oraz ustawa o finansach publicznych,

Zatwierdzam:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym

!
npr. Yoikasz Kolasa




Waoror |

ZARZADZENIE Nr /
BURMISTRZA GMINY RYMANOW
zdnia .............roku.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2015r. poz. 2164 z pézn. zm.), art. 33 vst. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pbézn. zm.) oraz
zarzadzenia nr 117/2016 Burmistrza Gminy Rymanow z dnia 28 lipca 2016r. w sprawie zasad
udzielania zamowien publicznych w Gminie Rymanow

zarzgdzam, conastepuje:

§1

Powoluje¢ Komisje¢ Przetargowa w sprawie zamdwienia publicznego dotyczacego realizac)i
”

ZAATIIA P12 4y0tuiausuinanurnansssssnsrissestuisisisssisritetersserossssssssnissiossesssisrstestnstissssin

w skladzie:

| DO ST POOPPTN - przewodniczgey
e - sekretarz
S - ¢zlonek

§2

Do zadait Komisji Przetargowej, o ktoérej mowa w § 1 nalezy:
— przygotowanie dokumentacji przetargowej;
- przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienie publiczne w trybie................

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Przetargowej.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,
y



Webr nr 2

Whiosek o wszczecie postepowania w sprawie
udzielenia zamoéwienia publicznego

WNIOSKUJACY (REFERAT MERTYTORYCZNY )i\ iiiiirrrnieniiinriiinianinninn
1. Szezegdlowy opis przedmiotu zaméwienia U (okresla wnioskodawea, podajge jego nazwe,
ewentualnic liczbe lub wage, cechy charakterystyczne. Jezeli przedmiotem zamoéwienia sg

uslugi - nalezy podac ich rodzaj, zakres itp.).....oooii i

3. Okreslenie warunkéw udzialu w postepowaniu w zakresie:

1) kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dzialalnosci zawodowej, o ile

3) zdolnosci technicznej lub zawodowe:... ..ot
4, Szacunkowa wartos¢ zamowienia (netto):.............o.oueves PLN, .o curo
5. Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zamowienia: ..........oceeviiiiviiieiiniennnnn. zl

6. Przewidywane zamowienia, o ktérych mowa w art, 67 ust. 1 pkt 6 ustawy Pzp...............

7. Data ustalenia wartosci zamowienia (dd-mm-11rr): .o

8. Proponowany termin wszczecia post€POWANIAT ......iiiiiiiii it eia e
9. Oznaczenic przedmiotu zamowienia wedhug Wspolnego Stownika Zamowien (CPV):.......
10. Propozycja dotyczaca trybu zamOwienia: ... ....ooviiiiivii i
11. Nr pozycji planu postepowan o udzieleniec zamowien publicznych:............oovviiiinnenn,
12. Termin wykonania zamowienia {(dd-mm-rerr): ............ et e

13, Wspolfinansowanie zamowienia ze $rodkéw Unii  Ewopejskie] (poda¢  nazwe

14. Kandydat referatu zamawiajgcego do komisjt przetargowej: Czlonek - specjalista
WD AN O Y = i e

.. 2
15. Tstotne postanowienia umowy e

Rymandw, duia

Podpis pracownika merylorycznego

Akceptacja kierownika referatu merytorycznego,

Rymanodw, dnia

Podpis kierownika referatu merytoryeznego




T T T
R R R TR i L]
Opinia inspektora ds. zamdwien publicznych dotyczaca wyboru trybu zamowienia:.............

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

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

Rymanow, dnia

Podpis inspektora ds, zamowicet publicznych

Opinia Skarbnika Gminy dotyczaca dostgpnosci srodkow finansowych:........oooinn,

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

Rymandw, dnia

Zatwierdzam

Rymanéw, dnia

Podpis Kierownika zamawiafgeego
(Burmistez lub osoba upowazniong)

Iy Przedmiot zaméwienia (pkt.1),

Wnioskodawea podaje pelng nazweg towaru, oznaczenie, model, itp. dane jednoznacznie opisujgee przedmiot
zamawienia, a takze zamawiang ilos¢. Gdy przedmiotem zamowienia sg uslugi lub roboty budowlance nalezy podad
ich rodzaj, zakres itp. W przypadku koniecrnodei dokonania zakupu wzgdzedt o specyficznych standardach
technicznych lub znakach towarowych wnioskujgey musi uzasadnié ten fakt (np. doposazenie do istniejace]
aparatury ilp.}. Zatgeznikiem do witiosku moze byé szezegolowa specyfikacia przedmiotu zamowienia, zawicrajaca
wszelkie istotne informacje majace wplyw na nalezyte wykonanic zamdwienia, zawicrajgea dokladny jego opis.
Zalgeznik winien by¢ potwicrdzony podpisem Wnioskujgcego.

2) Istotne postanowienia umowy kidre zostang wprowadzone do SIWZ a nasigpnie do projekla zawicrangj umowy
w sprawie zamowienia publicznego, okreslajge: przedmiot umowy (nazwa lub/oraz gléwne elementy preedmiotu),
termin realizacji umowy, spostb wynagrodzenia, sposéb finansowania w przypadku $rodkéw UE, kary wmowne
oraz przewidywane zmiany umowy i warunki tych zmian



Wzoér nr 3

ROCZNY PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEKN
PUBLICZNYCH O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO W ....... ROKU

Lp. | Przedmiot Rodzaj Przewidywany | Orientacyjna Przewidywany Referat
zaméwienia | zaméwienia | {ryblubinna warto§¢ termin merytoryczny
(ushugi, procedura zamowienia wszezecia
dnsta“xy, udziclenia ([,LN/EURO) post¢p0“ra“ia W
roboty zamdwienia ujeeiu
budowlane) kwartalnym fub
miesigeznym

Zatwierdzam

Rymanow, dnia

Podpis Kierownika zamawiajgcego
(Burmistrz tub osoba upowazniona)
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