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DZIAL 1

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W UG WEJHEROWO

1.

Rozdzial 1.

Zakres zastosowania
Regulamin udzielania zamowien publicznych — dalej zwany regulaminem - okre$la zasady
udzielania zamowien publicznych przez Urzad Gminy Wejherowo na dostawy, ushugi
i roboty budowlane.
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest zgodnie z ustawg z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (dalej zwana ustawg) (Dz. U. z

2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.).
Rozdzial 2.

Stownik

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

10.

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wejherowo;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wejherowo oraz
osoby upowaznione do dziatania w jego imieniu,

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.);

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Gminy Wejherowo na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

Komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé: referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Wejherowo;

Komorka merytoryczna — nalezy przez to rozumie¢ referat oraz samodzielne stanowiska
pracy wlasciwe ze wzgledu na przedmiot zamdwienia;

ZZP —nalezy przez to rozumie¢ Zespot Zamowien Publicznych;

Pelnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Wojta ds. zamowien
publicznych, ktoremu Wojt powierzyt zastrzezone dla siebie czynnosci;

Zamoéwienie publiczne — umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawcag, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamodwienia

sporzadzong dla danego zamowienia zgodnie z art. 36 ustawy;
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Planie postgpowan — nalezy przez to rozumie¢ plan postgpowan jakie Zamawiajacy
planuje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym,;

Wstepna szacunkowa warto$¢ zamowienia - wartos¢ planowanych, na dany rok
budzetowy, zamdwien publicznych ujetych w planie zamoéwien oraz planie postgpowan.
Pojecie "wstepna szacunkowa wartos¢ zamowienia" nie jest tozsame z definicjq wartosci
szacunkowej zamowienia,

UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych;

Wspolny Stownik Zamoédwien — nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow,
ustug i robdt budowlanych (CPV) na potrzeby zaméwien publicznych, (dostepny na
stronie UZP http://www.uzp.gov.pl);

Radca Prawny - nalezy przez to rozumie¢ Kancelari¢ Radcy Prawnego $wiadczacego
obstuge prawng na rzecz Urzedu Gminy Wejherowo lub pracownika zatrudnionego w
Urzedzie Gminy na stanowisku Radcy Prawnego;

Komisja - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotang na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie;

Zespdt — nalezy przez to rozumie¢ zespdl osob powolanych przez kierownika
zamawiajacego lub osobe upowazniong do nadzoru nad realizacja udzielonego

zamOwienia.

Rozdzial 3.

Planowanie zamowien

1. Poszczego6lne komorki organizacyjne sporzadzaja (wedtug wzoru na druku stanowigcym

zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu) 1 przekazujg do ZZP w terminie do 30 listopada

kazdego roku plany zamo6wien na kolejny rok budzetowy.

2. Na podstawie przedtozonych planéw z poszczegdlnych komorek organizacyjnych ZZP

sporzadza zbiorczy plan zamoéwien publicznych, ktory podlega zatwierdzeniu przez

Kierownika Zamawiajacego.

3. Plany zamowien poszczegdlnych komoérek organizacyjnych musza zawiera¢

wyszczegolnienie wszystkich zadan do realizacji w ramach danej komorki organizacyjnej

z uwzglednieniem min.:
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a) wstepnej szacunkowej warto$ci zamowienia (ustalona warto$¢ szacunkowa podlega
ponownej weryfikacji zgodnie z przepisami ustawy pzp przed wszczeciem postepowania
zgodnie z zapisami art. 35 ustawy Pzp),

b) przewidywanego terminu udzielenia zamowienia publicznego.

W przypadku zmiany zakresu rzeczowego planu finansowego w ciggu roku budzetowego,
poszczegolne komorki organizacyjne zobowigzane sg do dokonania korekt i dostarczenia
aktualnego planu zamowien komorki organizacyjnej do ZZP, w terminie 2 tygodni od
zaistnienia zmiany.

5.Za przygotowanie plandow zamowien odpowiedzialni s3 kierownicy komorek
merytorycznych.

6. Zadania (zamoOwienia) nie umieszczone w planie zamowien publicznych zgodnie z

niniejszym rozdzialem mozliwe sa do realizacji, gdy:
1) ich warto$¢ miesci si¢ w limicie srodkow finansowych przyjetych w budzecie gminy,

2) na ich udzielenie wyrazit zgod¢ Kierownik Zamawiajacego.

Rozdzial 4.
Udzielenie zamowien o wartos$ci szacunkowej

nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro

. Zamowienia, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, powinny by¢ dokonywane w sposob
oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannos$ci i1 uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan. Udzielajac
zamoOwienia nalezy stosowa¢ zasady zachowania uczciwej konkurencji, réwnego
traktowania wykonawcow 1 przejrzystosci.

2. Kazde udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale, wymaga
szczegotowego opisu przedmiotu zamowienia oraz oszacowania jego warto$ci przez
komorke merytoryczna.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ zgodnie z postanowieniami przepiséw art.
32-35 ustawy Pzp. Wartos$¢ tg ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wg $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministrow wydanym na podstawie art.35 ust.3 ustawy Pzp.
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4. Za prawidtowo$¢ opisu i oszacowania zamoéwienia odpowiedzialny jest Kierownik
komorki merytorycznej lub pracownik, w zakresie w jakim powierzono mu czynnosci
przy udzielaniu zamowienia.

5. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia jest:

1) w przypadku rob6t budowlanych:

- kosztorys lub kalkulacja zawierajgca zestawienie iloSci i wartosci przewidzianych do
wykonania rob6t budowlanych,

- kopie ofert lub uméw z podobnych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania przedmiotu zaméowienia;
2) w przypadku dostaw lub ustug:
- cenowe rozeznanie rynku dokonywane u co najmniej trzech Wykonawcow,
- wycena wilasna,
- kopie ofert lub uméw z podobnych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania przedmiotu zamowienia,
- wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug/dostaw (opatrzone datg
dokonania wydruku).
6. Zamowienia o ktorych mowa w niniejszym rozdziale dzielg si¢ na zamowienia o

warto$ci szacunkowej netto w ztotych:

1) do kwoty 20 000,00 zt. netto wiacznie,
2) powyzej kwoty 20 000,00 zt. netto do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

7. Warunkiem udzielenia zamoéwienia jest zatwierdzony wniosek o zaangazowanie
srodkéw budzetowych gminy potwierdzajacy zabezpieczenie srodkow finansowych w
budzecie gminy na dane zaméwienie.

8. Zamowienia do kwoty 20.000,00 zt wilacznie netto moga by¢ udzielane przez
poszczegbdlne referaty merytoryczne, bez koniecznosci przeprowadzania zapytan
ofertowych.

9. Udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 20.000,00 zt netto
nalezy poprzedzi¢ stosujac procedure zapytania ofertowego.

10. Procedura wyboru Wykonawcy rozpoczyna si¢  pOprzez umieszczenie zapytania
ofertowego na stronie BIP lub wystanie zapytania drogg pisemng, faksem lub drogg

elektroniczng, do co najmniej trzech Wykonawcow. Zamieszczenie zapytania
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11.

ofertowego na stronie BIP moze by¢ dokonane lacznie z wyslaniem zapytania do
Wykonawcow.

Po zlozeniu ofert, Zamawiajacy moze prowadzi¢ z Wykonawcami negocjacje w celu
uzyskania najkorzystniejszych warunkow realizacji zamodwienia. Dotyczy¢ to moze
m.in. sytuacji gdy kwota oferty przekracza kwote jaka zamawiajacy przeznaczyl na
realizacj¢ zamdowienia.

Ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty, wraz z informacjg o innych ztozonych
ofertach i ich cenach, winno by¢ opublikowane na stronie BIP, gdy zapytanie byto
opublikowane na tej stronie lub przestane do Wykonawcow jako ograniczonego kregu

podmiotow.

Dopuszcza sig¢ potraktowanie oferty Wykonawcy, na podstawie ktorej dokonano wyceny

szacunkowej, jako oferty ztozonej w celu wytonienia Wykonawcy.

12. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nazwe, numer telefonu oraz adres komorki Zamawiajacego, adres poczty
elektronicznej, adres Zamawiajacego na ktory nalezy przestaé/ztozy¢ oferte;
opis przedmiotu zamoéwienia,

warunki ptatnosci,

miejsce i termin sktadania ofert;

termin wykonania zamowienia;

opis sposobu przygotowania oferty;

opis kryteriéw oceny ofert, ich znaczenie i sposob oceny;

istotne postanowienia umowy lub projekt umowy;

inne dokumenty lub informacje.

Przyktadowy wzor zapytania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

O

formie ztozenia oferty decyduje komodrka merytoryczna prowadzaca postgpowanie. W

przypadku dopuszczenia sktadania ofert w formie elektronicznej, oferty nalezy sktada¢ na

adres oferty@ug.wejherowo.pl.

13.

W uzasadnionych przypadkach, gdy ze wzgledu na charakter i rodzaj dostaw, ustug lub
robot budowlanych zasadne jest udzielenie zamoéwienia konkretnemu wykonawcy,
zamoOwienie moze by¢ udzielone po przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym
wykonawcg. Jako uzasadniony przypadek mozna m.in. uzna¢ udzielenie zamoéwienia z
nastepujacych powodow:

1) zamdéwienie ma by¢ udzielone wykonawcy uprzednio wybranemu w jednym z trybow

konkurencyjnych a realizujgcemu zadanie, ktére wymaga rozszerzenia, zmiany,
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modyfikacji zakresu lub wykonania elementéw uprzednio nieujetych w zamoéwieniu
podstawowym;

2) zachodzi pilna potrzeba wykonania zamowienia;

3) przedmiot zamoéwienia zwigzany jest z dzialalno$cig tworczg 1 artystyczna,

4) wystepuja inne przyczyny techniczne, ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub
spoteczne uzasadniajace odstagpienie od przeprowadzenia postgpowania, o ktorym mowa
W niniejszym rozdziale;

5) przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych moze

by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy.

14,  Postanowienia ust. 9 niniejszego rozdzialu nie majg zastosowania przy wyborze
wykonawcy zamowienia dotyczacego:

- ustug zwigzanych z promocj3 Gminy w tym ushuigi wydawnicze
( informatory, biuletyny itp.), z wylaczeniem ustug drukowania,

- ustug thumaczenia dokumentéw na jezyk polski i jezyki obce,

- zakupu biletéw komunikacji krajowej i miedzynarodowej,

- ogloszen w $rodkach masowego przekazu,

- ustug publicznych i prywatnych w zakresie przewozu oséb i towardéw,

- ustug gastronomicznych, hotelarskich, kserograficznych, parkingowych,

- ustug serwisu i przegladéw samochodow stuzbowych,

- zakupow okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki, ozdoby Swigteczne itp.),

zakupow zwigzanych z estetyzacjg wsi na terenach poszczeg6lnych solectw (np. kwiaty

doniczkowe, cebulki kwiatowe, krzewy, drzewka, nawozy, $rodki ochrony roslin, nasiona

traw, ziemia ogrodnicza,

- zakupow artykutow spozywczych, gospodarstwa domowego (AGD) oraz srodkow czystosci,

- uslug 1 dostawy specjalistycznych materiatow eksploatacyjnych 1 technicznych (z
wylaczeniem sprzetu komputerowego 1 tonerow);

- ushug telekomunikacyjnych w zakresie telefonii komorkowej, stacjonarnej oraz zakupu

ustug systemoéw alarmowych, ostrzegawczych i informacyjnych,

uslug prawniczych,

ushug polegajacych na dorgczeniu adresatowi (podatnikowi) decyzji o wysokosci naleznego
podatku od nieruchomosci.
15. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty w zaleznosci od charakteru zamdéwienia

stanowi¢ mogg:
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- Cena

lub

- cena i inne kryteria np. jakos¢, gwarancje, serwis, koszty eksploatacji, termin realizacji
itp.

16. Z czynno$ci udzielenia zamdwienia komodrka przeprowadzajaca postgpowanie sporzadza
protokoét stanowiagcy zalacznik nr 1a do niniejszego Regulaminu.

W przypadku zamowien, ktérych warto§¢ w ramach jednorazowego zamowienia nie
przekracza kwoty 20 000,00 zl netto, nic ma obowigzku sporzadzenia przedmiotowego
protokotu.

17. Kazde udzielenie zamoéwienia, 0 ktorym mowa w niniejszym rozdziale, nastgpuje
w formie pisemnej umowy, z wyltaczeniem zamoéwien na dostawy do kwoty 20 000,00 zt
netto, ktére moga nastapi¢ w formie ustnego zlecenia, a potwierdzeniem ich wykonania
jest rachunek lub faktura przyjeta i podpisana przez Zamawiajacego.

18. Udzielajac zamowien publicznych, z dofinansowaniem $rodkéw unijnych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro, obowigzkowo
stosowac nalezy wtasciwe wytyczne dla Beneficjentow w zakresie udzielania zamowien

publicznych.
Rozdziat S.
Udzielenie zamowien na podstawie art. 4 ustawy, z wylaczeniem zamowien,

o ktorych mowa w art. 4 pkt 8
Podstawg udzielenia zaméwien okreslonych w art. 4 ustawy pzp, do ktorych nie stosuje si¢
przepisOw tejze ustawy moze by¢ umowa, zlecenie, faktura, rachunek lub inny dokument z

ktorego wynika obowigzek dokonania zaptaty.

Rozdzial 6.

Udzielenie zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 30 000 euro
1. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w
ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro (obliczong zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp), prowadzone sg przez
ZZP.
2. W postgpowaniach o wartosci powyzej 30 000 euro kazdorazowo powotywana jest

komisja przetargowa zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym Regulaminie.
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3. W przypadku powotania ZESPOLU, organizacj¢, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkow cztonkow ZESPOLU okresla Wojt na podstawie zarzadzenia.

4., Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego jest
zatwierdzenie wniosku o wszczecie postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego.

5. Whniosek o wszczecie postepowania powinien zawierac:

1) nazwe¢ komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu zaméwienia;

2) okreslenie przedmiotu zaméwienia — rodzaj zamowienia, nazwa zadania, kod/y CPV;

3) warto$¢ szacunkowg przedmiotu zaméwienia wyrazong w PLN oraz EURO wraz ze
wskazaniem podstawy jej okreslenia;

4) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ danego zamdowienia;

5) informacj¢ o zabezpieczeniu $rodkow lub o planowanym zabezpieczeniu $rodkow
finansowych (podajac dziat, rozdzial, paragraf oraz kwote¢) wraz z informacjg o
zaangazowaniu srodkow dla zadania bedacego przedmiotem zamoéwienia, potwierdzong
podpisem pracownika komorki finansowej Zamawiajacego. Do wniosku o wszczecie
postgpowania nalezy zalaczy¢ kopie zaakceptowanego wniosku o zaangazowanie
srodkdéw budzetowych na dane zamowienie;

6) kwotg, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

7) propozycj¢ wyboru trybu wraz z jego uzasadnieniem;

8) propozycj¢ kryteriow oceny ofert;

9) propozycj¢ warunkoéw udzialu wykonawcow w postgpowaniu;

10) propozycje podzialu zamoéwienia na czeSci (w przypadku nie przedstawienia
propozycji podzialu na czeSci, nalezy sporzadzi¢ uzasadnienie na okolicznosci braku
podziatu zamoéwienia na czg$ci);

11) wykaz czynnosci w zakresie realizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych czynno$ci
polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z p6zn. zm.).

6. Wzor wniosku o wszczecie postegpowania Stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
7. Integralng czes$cig wniosku sg nastepujace dokumenty:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamoOwienia, zawierajacy W szczegolnosci
w przypadku robdt budowlanych: projekt budowlany, projekt wykonawczy,
specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot, przedmiar rob6t budowlanych

oraz kosztorys inwestorski;
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2) dokumenty stanowigce podstawe ustalenia warto$ci szacunkowej przedmiotu
zamoOwienia.

8. Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa w ust. 7, winny by¢ zalagczone do wniosku
w formie papierowej oraz tozsamej wersji elektronicznej na no$niku CD.
UWAGA: Forma papierowa dokumentacji projektowej nie jest przekazywana do ZZP —
jeden egz. otrzymuje Wykonawca, drugi egz. pozostaje w referacie merytorycznym
prowadzgcym dang inwestycje).

9. Sporzadzony wniosek przekazywany jest do ZZP celem weryfikacji poprawnosci danych
przed przediozeniem go do Kierownika Zamawiajacego do zatwierdzenia i realizacji
postepowania.

10. W przypadku uniewaznienia postgpowania objetego wnioskiem i konieczno$ci jego
powtdrzenia, komorka merytoryczna sktada w ZZP nowy wniosek.

11. W przypadku zaméwien udzielanych na podstawie przepisu art. 67 ust. 1 pkt 3 ustawy
Pzp, w razie konieczno$ci ograniczenia lub usunigcia skutkow awarii, zdarzenia
losowego, w szczegdlnosci zagrazajacych zyciu, zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem
szkody
W mieniu, postgpowanie moze zosta¢ wszczete niezwlocznie przez komorke
merytoryczng, po uzyskaniu akceptacji kierownika danej komoérki. Czynnos$ci podjgte w

postgpowaniu podlegaja zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

Rozdzial 7

Umowy w sprawie zamowien publicznych

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego konczy si¢ zawarciem umowy lub
wystawieniem zlecenia albo uniewaznieniem postgpowania.

2. Kazde wudzielenie zamowienia zostaje poprzedzone sporzadzeniem  wniosku
o zaangazowanie $§rodkéw  budzetowych zgodnie z Zarzadzeniem Wojta
w sprawie regulaminu wewnetrznej kontroli finansowe;.

3. Umowy lub zlecenia, o ktorych mowa w ust. 1 wymagaja formy pisemnej, pod rygorem
niewaznosci, z wyjatkiem tych w ktorych dopuszczona jest inna forma, zgodnie z trescig
niniejszego Regulaminu badz przepiséw odrebnych.

4. Umowa lub zlecenie, o ktorych mowa w ust. 1, o zamoéwienie publiczne winna
uwzglednia¢ wszelkie, istotne dla Zamawiajacego okolicznosci zwigzane z realizowaniem

zamoOwienia, takie jak.: jego warto$¢, przedmiot, termin wykonania, sposéb wykonania 1
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odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen i terminy ptatnosci,
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (0 ile jest wymagane), przewidywane kary
umowne, gwarancj¢ i rekojmie, mozliwos¢ odstgpienia od umowy albo jej wypowiedzenia,
wlasciwos¢ miejscowa sadu. Tres¢ umowy powinna zabezpiecza¢ w pelni interesy
Zamawiajacego, zwlaszcza w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy przez Wykonawce.

. W tresci umow nalezy przewidywa¢ mozliwos¢ wprowadzania zmian oraz okreslaé
warunki wprowadzania takich zmian.

. Umowy lub zlecenia pozostajace u Zamawiajacego, muszg by¢ zaparafowane wraz z
imiennymi pieczeciami, wg zasad wskazanych w ust.5 Rozdziat 1 Dziat IV niniejszego
Regulaminu.

. Oryginaty umoéw lub zlecen, o ktérych mowa w ust. 6 po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) ZZP;

2) komorka merytoryczna wlasciwa ze wzgledu na przedmiot zamowienia,;

3) komorka finansowa Zamawiajacego;

4) Wykonawca.

DZIAL 11
REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1

Organizacja i sklad Komisji Przetargowej
Komisja przetargowa ma charakter dorazny i jest powolywana do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Komisja powolywana jest przez Kierownika Zamawiajacego 1 dziala na podstawie
zarzadzenia, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Komisja jest powotywana kazdorazowo do postgpowan o wartosci szacunkowej powyzej
kwoty 30 000 euro na dostawy, ustugi lub roboty budowlane.
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania a koficzy z dniem zawarcia umowy
Z Wykonawcg wybranym w postepowaniu.
Komisja powinna sktada¢ si¢ z osob reprezentujacych Zamawiajacego, posiadajacych

niezbedng wiedz¢ w zakresie ustawy Pzp, przepisow wykonawczych do tej ustawy i
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

praktycznego stosowania procedur ustawowych oraz posiadajacych znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z przedmiotem zamowienia.

Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech oséb, ktore pelnig nastepujace
funkcje:

1) Przewodniczacy komisji;

2) Sekretarz komisji;

3) Cztonek komisji.

W skiadzie i pracach komisji przetargowej powinny uczestniczy¢ osoby, ktére beda
sprawowa¢ nadzor nad realizacja umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania.

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji.

Komisja pracuje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego komisji.

O terminach posiedzen komisji wszystkich jej cztonkow powiadamia Sekretarz.
Posiedzenie komisji moze si¢ odby¢ przy udziale bezwzgledne] wigkszosci 0sob
wchodzacych w jej sktad, z wylgczeniem czynnos$ci otwarcia ofert.

Przewidywana nieobecno$¢ na posiedzeniu komisji ktorejkolwiek z os6b wchodzacych w
jej sktad musi by¢ zgtoszona Sekretarzowi komisji z wyprzedzeniem.

W przypadku zaistnienia konieczno$ci wytgczenia cztonka komisji zgodnie z ustawa Pzp
lub w przypadku dlugotrwatej jego nieobecnosci, Kierownik Zamawiajgcego
zarzadzeniem moze odwotaé¢ tego cztonka komisji i powota¢ inng osobe do sktadu
komisji.

Na posiedzeniach w kwestiach spornych komisja podejmuje decyzje wigkszo$cig gtosow

2

cztonkéw obecnych na posiedzeniu. Przy rownej ilosci glosow ,,za” i ,,przeciw”

rozstrzyga glos Przewodniczacego komisji.

Bezposrednio po gltosowaniu kazdy z cztonkéw komisji moze napisa¢ zdanie odrebne i
zalaczy¢ je do protokotu.
Komisja w toku prowadzonego postgpowania moze zwroci¢ si¢ do Kierownika

Zamawiajacego o powotanie do sktadu komisji specjalistow z okreslonych dziedzin lub
branz w charakterze biegltych (rzeczoznawcow). Powotany w ten sposob biegly pracuje

przy komisji.

Rozdzial 2

Zadania i obowiazki Komisji Przetargowej
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1. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie obrad komisji;
2) zwolywanie posiedzen z inicjatywy wlasnej lub cztonka komisji;
3) kierowanie pracami komisji;
4) reprezentowanie komisji przed Kierownikiem Zamawiajacego;
5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;
6) prowadzenie posiedzen Komisji w cz¢s$ci jawnej, a w tym:

a) zapoznanie przybylych z przedmiotem zamowienia oraz sktadem komisji,

b) sprawdzenie terminowosci ztozonych ofert,

C) otwieranie kolejnych ofert wraz z podaniem do wiadomosci informacji okreslonych
w przepisach art. 86 ust.3 i 4 ustawy Pzp,

d) przyjmowanie pisemnych o§wiadczen, sktadanych przez Wykonawcow i cztonkow
komisji,

e) odbieranie o$wiadczen w trybie przepisu art. 17 ustawy Pzp od poszczegélnych
cztonkow Komisji i 0s6b wykonujacych czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

7) prowadzenie posiedzen Komisji w czgséci niejawnej;

8) dokonywanie otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udziatlu w postgpowaniu,

9) zwotywanie (w przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci) posiedzen komisji w celu
ustalenia m.in. odpowiedzi na pytania zadane w trakcie prowadzonego postgpowania;

10) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtych w sytuacji, gdy
podjecie czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych;

11) przedstawianie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia propozycji:

a) wykluczenia Wykonawcow,

b) odrzucenia ofert,

c) wyboru oferty najkorzystniejszej,

d) uniewaznienia postepowania;

12) przedstawienie  Kierownikowi Zamawiajacego  protokotu z  prowadzonego
postepowania W celu jego zatwierdzenia;

13) wskazanie  Kierownikowi Zamawiajacego kolejnej najkorzystniejszej  oferty
w przypadku nie podpisania umowy z wybranym Wykonawca;

14) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z praca komisji.

2. Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:
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1) przygotowanie SIWZ wraz z projektem umowy i zalacznikami, z uwzglednieniem
ustalen komisji zapisanych w protokole z posiedzenia tej komisji;

2) przygotowywanie tresci wilasciwych ogloszen i ich upublicznianie we wskazanych
publikatorach;

3) wycena SIWZ w przypadku decyzji Zamawiajacego o pobieraniu oplat;

4) przygotowywanie do akceptacji komisji propozycji odpowiedzi, z zakresu ustawy Pzp
na pytania Wykonawcow;

5) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji;

6) przygotowywanie niezbg¢dnych materialdw na posiedzenia komisji w tym min. na
otwarcie ofert (list obecnosci, drukow zwigzanych z protokotem postgpowania),

7) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji;

8) prowadzenie protokotu z postepowania na drukach ZP,

9) sporzadzanie wszystkich innych dokumentéw niezbednych dla prowadzonego
postepowania;

10) przygotowywanie, umieszczanie, wysylanie i przekazywanie (zgodnie z Regulaminem
i ustawg Pzp) informacji o zamowieniach publicznych;

11) dopelnienie formalnosci po wyborze oferty, a przed podpisaniem umowy
z Wykonawcg tj. sprawdzenie wymaganych dokumentow, a w przypadku ich braku
wezwanie do ich ztozenia, np.:

a) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (0 ile jest wymagane),

b) harmonograméw finansowo rzeczowych, kosztorysow, kopii wymaganych
uprawnien budowlanych (dokumenty te sprawdza i przyjmuje od sekretarza osoba
merytorycznie prowadzaca dane zadanie);

12) wypehienie umowy stanowigcej zalacznik do SIWZ, a nastepnie skierowanie jej do
zaparafowania 1 podpisania przez Wykonawce, ktorego oferta zostala uznana za
najkorzystniejsza;

13) przedtozenie Kierownikowi Zamawiajgcego umowy podpisanej przez Wykonawcg;

14) przekazanie podpisanej umowy do: Wykonawcy, komorki merytorycznej, komorki
finansowej Zamawiajacego;

15) przechowywanie protokolu postgpowania wraz z zalacznikami, w sposob
gwarantujacy jej nienaruszalnos¢, zgodnie =z zasadami ustawy i instrukcji

kancelaryjnej;

16



Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Wejherowo

16) zagwarantowanie bezpieczenstwa przechowywania i nienaruszalnos$ci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynno$ci przed i w okresach miedzy posiedzeniami
komisji.

3. Do zadan oséb merytorycznych bedacych czlonkami Komisji nalezy
w szczegolnosci:
1) szczegotowe opisanie przedmiotu zamowienia zgodnie z przepisami ustawy;
2) skompletowanie dokumentow stanowigcych opis przedmiotu zamowienia;
3) oszacowanie warto$ci zamoOwienia;
4) udzial w pracach komisji przetargowej;
5) przygotowywanie do akceptacji komisji propozycji odpowiedzi na pytania
wykonawcow z merytorycznego zakresu zamowienia.
4. Do obowiazkéw wszystkich czlonkow Komisji nalezy:

1) szczegodtowe zapoznanie si¢ z przedmiotem zamowienia;

2) sprawdzenie kompletno$ci dokumentacji niezbednej do sporzadzenia SIWZ;

3) ustalenie danych niezbednych do sporzadzenia SIWZ;

4) rzetelne, bezstronne i obiektywne wykonywanie czynno$ci powierzonych komisji;

5) obowigzkowe uczestnictwo w pracach komisji;

6) nie ujawnianie informacji powzig¢tych w zwigzku z udziatem w pracach komisji;

7) udzielanie pisemnych odpowiedzi na pytania pisemnie zadawane, przez
Wykonawcdw, oraz przygotowywanie modyfikacji tresci SIWZ;

8) uczestnictwo w publicznym otwarciu ofert;

9) niezwloczne informowanie Przewodniczacego komisji a w przypadku
Przewodniczacego — Kierownika zamawiajacego o okoliczno$ciach
uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkow cztonka komisji;

10) ocena merytorycznej zawartosci ofert, w tym:

a) ocena udzielanych wyjasnien i dokumentow od Wykonawcow,

b) ocena uzupetianych brakéw w dokumentach, potwierdzajacych spehianie
warunkow udziatu w postgpowaniu,

C) poprawianie oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych w tekstach ofert
1 niezwtoczne zawiadamianie o tym Wykonawcow,

d) ustalanie, czy oferta zawiera razaco niska cene,

e) ustalanie czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu,

f) wnioskowanie, we wlasciwym czasie, o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

g) przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,
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h) dokonywanie ponownej oceny ofert np. na skutek wydania wyroku (nakazujacego
dokonania czynno$ci ponownej oceny ofert) przez KIO,

i) ustalanie treSci korespondencji i dokumentacji w sprawach odwotan, za
posrednictwem Pelnomocnika.

5. Jezeli w zwigzku z pracg komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
Przewodniczacemu komisji. Czlonek komisji powinien rowniez przedstawié swoje
zastrzezenia, jezeli projekty dokumentéw sporzadzonych w trakcie postgpowania o
udzielenie zamodwienia publicznego s3 niezgodne z prawem, godza w interes
zamawiajacego lub interes publiczny albo maja znamiona pomyfiki.

6. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust.5 przez
Przewodniczacego komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio Kierownikowi
Zamawiajacego.

7. Czlonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie
stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowang stratg, nawet jezeli otrzymat

polecenie na pismie.

Rozdzial 3.
Podzial obowigzkow i odpowiedzialnos$ci uczestnikow postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego

1. Waéjt lub osoba przez niego upowazniona:
1) zatwierdza:
a) wnioski o0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
b) SIWZ,
c) protokoty z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, a w tym wybor
najkorzystniejszej oferty,
d) dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan, a w szczegdlnosci: odpowiedzi
na pytania, informacje o wykluczeniu Wykonawcow i o odrzuceniu ofert,
stanowiska w sprawach postgpowan;

2) powotuje komisje przetargowa;
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3) powotuje ZESPOL o ktérym mowa w art. 20a ustawy Pzp;

4) zawiera umowy o zamowienie publiczne oraz ewentualne aneksy do uprzednio
zawartych umow;

5) Do czynnosci okre$lonych w ust. 1 pkt 1 Wojt moze upowaznié nastepujgce osoby:
a) Zastepce Wojta,
b) Sekretarza Gminy,

€) Pelnomocnika ds. zamowien publicznych lub osobe upowazniona,

2. Zespot Zamoéwien Publicznych:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zaméwien publicznych, ktorych

wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ 30 000 euro poprzez:

a) przedstawienie do zatwierdzenia Wojtowi zweryfikowanego wniosku o wszczecie
postgpowania wg zalacznika Nr 2,

b) uczestniczy we wszystkich zamowieniach prowadzonych przez Zamawiajacego, do
ktorych powolywana jest komisja przetargowa;

sporzadza SIWZ zgodnie z ustawa Pzp,

odpowiada za zgodno$¢ z ustawa Pzp tresci dokumentéw opracowywanych w trakcie

postepowania;

sporzadza sprawozdania z prowadzonych postepowan dotyczacych zamowien

publicznych;

sporzadza zbiorczy plan zaméwien publicznych dla urzedu na podstawie danych

otrzymanych z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych urzedu;

koordynuje zamieszczanie i zdejmowanie z Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

wymaganych przepisami prawa, informacji dotyczacych zamowien publicznych;

po przeprowadzonych postepowaniach sporzadza umowy i przedktada je do podpisania

Wykonawcom (wybranym zgodnie z przepisami ustawy);

niezwtocznie przekazuje podpisane umowy z Wykonawcami do Referatu Finansowego

(w dniu podpisania umowy lub w przypadku podpisania korespondencyjnego po

otrzymaniu umowy i podpisaniu jej przez Wojta);

przygotowuje projekty zarzadzen o powotaniu komisji w celu przeprowadzenia

postepowania o udzieleniu zamdwienia.

3. Pelnomocnik Wajta ds. zamoéwien publicznych:

1) uczestniczy w pracach komisji przetargowych;
2) sprawdza zgodnos$¢ postepowania o udzielenie zamowienia publicznego z ustawa Pzp,

3) akceptuje poprawnosc:
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4)

5)
6)

7)

8)

a) wnioskow o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

b) SIWZ,

c) odpowiedzi na pytania wptywajace w trakcie postepowania,

d) modyfikacji tresci SIWZ po jej zatwierdzeniu,

e) protokotéw z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

f) umow i aneksow do przeprowadzonych zamowien publicznych pod wzglgdem ich
zgodnosci z przeprowadzong procedura,

g) korespondencji z Wykonawcami w zakresie zaméwien publicznych;

parafuje umowy, aneksy i zlecenia w celu potwierdzenia pod wzgledem ich zgodnosci

Z ustawg Pzp,

Uczestniczy w postepowaniu odwotawczym;

prowadzi korespondencje z Urzedem Zamédwien Publicznych oraz z Urzgdem

Publikacji Wspolnot Europejskich;

udziela odpowiedzi na pytania dotyczace zamdowien publicznych kierowane od

poszczegbdlnych komorek organizacyjnych urzedu;

koordynuje poprawnos$¢ sporzadzenia i aktualizowania gminnego planu zaméwien

publicznych.

4. Komérka organizacyjna urzedu:

1)

2)

3)

wystepuje z wnioskiem do Pelnomocnika o przeprowadzenie postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego;

przygotowuje postepowania o udzielanie zamoéwien publicznych, poprzez:

a) przygotowanie szczegOlowego zakresu przedmiotu zamowienia, Wwraz
z dokumentami niezbednymi do jego okreslenia,

b) okreslenie z nalezytg staranno$cig szacunkowej warto$ci przedmiotu zamowienia
zgodnie z przepisami ustawy,

c) przekazanie do ZZP kompleksowych danych zamowienia w celu sporzadzenia
umowy z wybranym Wykonawca,

d) angazowanie w referacie Finansowym srodkéw na realizacje zadan,

e) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zwigkszenie srodkow
przeznaczonych na realizacj¢ danego zamowienia w przypadku, gdy cena
najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktorg
Zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

do udzielonych zaméwien rejestruje faktury w komputerowym rejestrze zamowien

publicznych Urzedu Gminy Wejherowo;
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4)
5)

6)
7)

8)

9

prowadzi rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umow w ramach danej komorki;
sporzadza 1 przekazuje do Referatu Finansowego (w terminach ustawowo
przewidzianych) pisemne informacje o konieczno$ci dokonania zwrotu (lub
zatrzymania) zabezpieczenia nalezytego wykonania umow realizowanych w ramach
komorki;

przygotowuje dane i sporzadza plan zamowien publicznych;

przygotowujac i sporzadzajgc plan zamowien publicznych, uwzglednia srodki
finansowe przeznaczone, w ramach wspotpracy z sotectwami, dla poszczegdlnych
sotectw Gminy Wejherowo, W zakresie kompetencji wlasnej komorki;

przedstawia Pelnomocnikowi lub pracownikowi ZZP, projekt zlecenia lub umowy (w
przypadku samodzielnego sporzadzenia zlecenia lub umowy) celem parafowania pod
katem zgodnosci z ustawg Pzp;

kierownik komorki organizacyjnej urzedu prowadzgcej postgpowanie odpowiada za
wszystkie czynnosci wykonywane przez podlegtych pracownikow w zakresie

zamowien publicznych.

Dodatkowe czynnoS$ci w ramach komorek organizacyjnych:

5. Referat Organizacyjny i Kadr:

1)
2)
3)
4)

5)

przyjmuje i przechowuje oferty w stanie nienaruszonym do chwili ich otwarcia;
odnotowuje (w dzienniku podawczym) i na ofertach date i godzing ich wptywu,

w dniu otwarcia ofert przekazuje je Przewodniczacemu lub Sekretarzowi komisji;

w ramach planowania zamoéwien publicznych uwzglednia potrzeby administracyjne
poszczegbdlnych sotectw na terenie Gminy Wejherowo;

natychmiast powiadamia Przewodniczacego komisji, a w przypadku jego nicobecno$ci
Sekretarza komisji 0 wnoszonych przez wykonawcoéw (uczestnikOw postepowan
przetargowych) pismach, zapytaniach, wnioskach, odwotaniach.

Za powiadomienie uznaje si¢ wykonanie kserokopii wiasciwego dokumentu

I przekazanie go osobom j.w.

6. Referat Finansowy:

1)

2)
3)

potwierdza zabezpieczenie $rodkow finansowych na przeprowadzenie postgpowania
1 realizacje umowy;

przyjmuje, przechowuje i zwraca wadia;

przyjmuje, przechowuje i zwraca (na wniosek komoérki merytorycznej) zabezpieczenia

nalezytego wykonania uméw zgodnie z zapisami w poszczegdlnych umowach;

21



Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Wejherowo

4) w postepowaniach o wartosci powyzej kwoty 30 000 euro, na wniosek komisji,
analizuje dokumenty finansowe wymagane przepisami ustawy zlozone przez
Wykonawcow;

5) w szczegdlnych przypadkach, na wniosek komisji przetargowej, opiniuje projekty
SIWZ lub uméw o zamdwienia publiczne;

6) przekazuje informacje dotyczace daty, godziny, wptywu wadium w formie pieni¢znej,

na konto Urzedu Gminy Wejherowo.

Rozdzial 4
Zakres odpowiedzialnosci czlonkow komisji oraz os6b wykonujacych

czynnosci w przygotowaniu postepowania

1. Osoby, ktorym Kierownik Zamawiajagcego  powierzyl czynnos$ci zwigzane
Z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, cztonkowie komisji, biegli oraz inne osoby wystepujace w postgpowaniu
ponosza odpowiedzialno$¢ wynikajaca miedzy innymi z:

1) kodeksu karnego, a w szczegdlnosci Rozdziatu XXXVI — Przestepstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu;

2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych ( Dz. U. 2013r. poz.168).

2. Kazdy cztonek komisji, przez podpisanie odpowiedniego dokumentu, bierze
odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania i zaniechania w zakresie powierzonych
obowigzkow.

3. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia skladaja
Przewodniczagcemu komisji, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe
o$wiadczenia, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa

w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

DZIAL 111
EWIDENCJONOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. Wszystkie postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego, niezaleznie od wartosci
szacunkowej, podlegaja ewidencji W rejestrze zamowien publicznych.
2.  Wygenerowany numer porzadkowy przy wprowadzaniu nowego zamowienia stanowi

jednoczes$nie numer danego zlecenia lub umowy.
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Na kazdym dokumencie dotyczacym danego postgpowania o udzielenie zamowienia
powinny by¢ umieszczone sygnatury.

Do kazdego zamowienia uprzednio wprowadzonego do rejestru dopisuje si¢ fakture
(rachunek) lub faktury (rachunki) (w zaleznos$ci od zapisow w umowie lub zleceniu
dotyczacych iloéci wystawianych faktur/rachunkow).

W przypadku wprowadzania faktur do ogolnego komputerowego rejestru zamowien
publicznych, dla ktérych ze wzgledu na warto$¢ nie sporzadzono zlecenia lub umowy,
w polu opis zamoéwienia nalezy szczegdtowo opisac przedmiot zakupu (ustugi) wraz z

Jego przeznaczeniem.
UWAGA! Wprowadzajqc zamowienia do rejestru nalezy korzystaé z
zatozonych uprzednio baz Wykonawcow. Nie naleZy wielokrotnie

wprowadzaé danych, ktore istniejq juz w rejestrze.

DZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

Rozdzial 1.
Podpisywanie dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postepowania
| realizacja zaméwienia
Protokoét z wyboru Wykonawcy zamowienia, do ktérego nie stosuje si¢ przepisow
ustawy (zatacznik nr 1) podpisujg w nw. zakresie:
1) ,,Sporzadzenie” — osoba prowadzaca postgpowanie;
2) ,,Wnioskuje o udzielenie zamowienia” — Kierownik lub Z-ca Kierownika komorki
organizacyjnej;
3) ,,Akceptuje” — Pelnomocnik, lub osoba upowazniona;
4) ,Zatwierdzenie do realizacji” — Wojt lub osoba upowazniona.
Protokot podpisuja takze osoby opisujace przedmiot zamowienia oraz sporzadzajace
wartos¢ szacunkowa.
Whiosek 0 wszczgcie postepowania o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 30 000
euro (zatacznik nr 2) podpisuja w nw. zakresie:
1) ,,Sporzadzenie” — osoba prowadzgaca postgpowanie;

2) ,,Akceptuje” — Kierownik lub Z-ca Kierownika komorki organizacyjnej;
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3) ,,Zatwierdzenie pod wzgledem zgodnosci z ustawg Pzp” — Pelnomocnik lub osoba
upowazniona;
4) ,Zatwierdzenie do realizacji” — Wojt lub osoba upowazniona.
4. Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamoéwienia:
1) ,,Sporzadzenie” — osoba opracowujaca SIWZ;
2) ,Parafuje” - kierownik komoérki merytorycznej;
3) ,.Sprawdzit pod wzglgdem formalno - prawnym” — Radca Prawny;
4) ,Zatwierdzenie pod wzgledem zgodnos$ci z ustawg Pzp” — Pelnomocnik lub pracownik
ZZP;
5) ,,Zatwierdzil” — Wojt lub osoba upowazniona.
5. Umowy, aneksy do uméw oraz zlecenia o udzielenie zamowienia publicznego:
1) parafuja:
a) osoba sporzadzajaca umowe oraz osoby reprezentujace Zamawiajgcego
w tresci umowy,
b) Kierownik lub Z-ca Kierownika komoérki oraz pracownik merytoryczny
komorki organizacyjnej Urzedu realizujacej zamdwienie,
c) Pelnomocnik lub pracownik ZZP,
d) Radca Prawny,
e) Skarbnik lub osoba upowazniona,
f) Inspektor nadzoru (o ile zostatl powotany),
2) umowg (wraz z aneksem) zawiera Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona;
3) zlecenia podpisuje Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona.
6. Faktury podpisuja:
1) Kierownik lub Z-ca Kierownika komorki oraz pracownik merytoryczny komoérki
organizacyjnej Urzedu realizujacej zamowienie;
2) Skarbnik lub osoba upowazniona;

3) Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona.

Rozdzial 2.

Srodki ochrony prawnej
1. Wszystkie czynnosci Zamawiajacego przewidziane w postgpowaniu odwotawczym

prowadzi Komisja we wspolpracy z Radcg Prawnym.
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2. W razie wniesienia przez Wykonawce odwotania, Kierownik Zamawiajacego, udziela
petnomocnictwa do reprezentowania Zamawiajagcego w postepowaniu odwotawczym
pracownikom: komorki merytorycznej odpowiedzialnej za realizacj¢ danego zamowienia,

ZZP, Radcy Prawnemu, lub innej osobie.
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Zalacznik nr 1

ZAPYTANIE

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(DZ. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zmianami) prosimy o zlozenie oferty z uwzglednieniem
ponizszych informacji:

Uwaga: Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo swobodnego wyboru oferty, odwolania
postepowania lub jego zamkniecia bez wybrania ktorejkolwiek z ofert.

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

2.1 Termin wykonania zamoOwienia:. ... ......o.oueerieriireneireieaneareeeeanenansn
2.2 OKIES QWAIANCHI: ... ettt e e
2.3 Termin zwigzania ofertd ...........couiviiiiiitiii i e
3. Termin i warunki pratnosCiz.......o.ovuiiiiiiii i
4. Miejsce 1 termin sktadania ofert:...............ooo
5. Dokumenty wymagane od WYKONaWCOW: .........ceivriiriiiiiniiiiiiiaiieniaanaennnns
6. Opis sposobu sktadania ofert:

1) (np. w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

2) w przypadku dopuszczenia sktadania ofert w wersji elektronicznej — oferty nalezy
sktada¢ na adres: oferty@ug.wejherowo.pl

7.  Warunki, ktére musza spetnia¢ Wykonawcy

8. Istotne postanowienia umowy lub projekt umowy

Zakgczniki:

1. Formularz ofertowy
2. lstotne postanowienia umowy lub projekt umowy

Sporzadzit: ...

(podpis Kierownika komérki organizacyjnej)
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Zalacznik Nr 1a

Protokol z czynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej

wyrazonej w zlotych rownowartosci 30.000 EURO.
4, Komorka organizacyjna realizujgca zamowienie:

Pozycja w gminnym planie zamowien publicznych ...

4. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia (bez podatku od towarow i ustug):

(podpis osoby dokonujacej wyceny szacunkowej)

5. ZamoOwienie realizowane na podstawie art. 4 pkt. ..... ustawy pzp -
6. Zamowienie byto poprzedzone/nie byto poprzedzone* zapytaniem wystanym do

nastepujacych Wykonawcow: (*niepotrzebne skresli¢)

Uwaga: nazwy wykonawcow powyzej nalezy wpisac¢ w przypadku gdy wysytano zapytanie do
wykonawcow.
Uzasadnienie dla sytuacji gdy zamowienie nie bylo poprzedzone zapytaniem skierowanych do

wykonawcow:
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7. Zamowienie byto /nie byto* zamieszczone na BIP i na tablicy ogloszen.

(*niepotrzebne skresli¢)

8. Streszczenie oceny i pordwnania ofert:

Kryterium nr 1 —np. cena

Kryteriumnr2 - ...................
Razem — ilos¢
. otrzymanych
Kryterium nr 1 (cena) Kryterium nr 2 punktow
Oferta nr/Nazwa (o ) lacznie
Wykonawcy (max100 pkt)
Zaoferowana | Tlo$¢ Oceniany
cena otrzymanych | inny
pkt. parametr

9. Za najkorzystniejsza uznano oferte

10. Informacja o zabezpieczeniu $rodkow finansowych dla zadania bedacego przedmiotem
zamowienia: Dzial............ Rozdziat............ Par............... zostala ujeta we wniosku 0
zaangazowanie Nr .................. z dnia ...l (kserokopia wniosku o
zaangazowanie w zatgczeniu)

Kwota na realizacjg zadania: ...............ccoviiiiiiiii i,

Zakaczniki:

SPORZADZIL: .....vveeeeeee e

Pracownik prowadzacy postgpowanie w komorce organizacyjnej
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Whioskuje¢ o udzielenie zamoéwienia: Akceptuje przygotowanie i przeprowadzenie
procedury zgodnie z postanowieniami Regulaminu
Udzielania Zaméwien w Urzedzie Gminy

Wejherowo.
Data i podpis Kierownika komorki Data i podpis Pelnomocnika ds. zamowien
organizacyjnej publicznych
ZATWIERDZAM
........... Data|p0dp|s

Wojt lub osoba upowazniona
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Zalacznik nr 2

Nazwa Komorki Organizacyjnej
Odpowiedzialnej za realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia
WEJherowo, .....ccccccevveveivsennennnn,

Nr postepowania (nadaje komorka ZZP): .........ccoceoerveiiiincnnenns

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Rodzaj zamowienia:
1. roboty budowlane O
2. dostawa O
3. ushluga 0

Nazwa

Kody wg Wspolnego Stownika Zamoéwien CPV:

NR KODU CPV OPIS

Zalaczniki opisujace przedmiot zamowienia:

Opis zamowien o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 1 7 ustawy Pzp jezeli przewiduje si¢
udzielenie takich zamowien:

zakres (nalezy opisa¢ podobne ustugi lub roboty budowlane) zaméwienia obejmuje:

warunki na jakich zamoéwienie zostanie udzielone:
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Kosztorys dla robot budowlanych (kalkulacja cenowa dla dostaw i ustug) w zataczeniu;
Warto$€ KOSZtOrySOWa ZAMOWICTIIA: .....uueentteeteetteeete et et e e e et eeeeeaeeaneeeneenneenns

3.1  Powody niedokonania podzialu zamowienia na cze$ci:

3.2 Jezeli zamowienie podzielono na cze$ci nalezy okresli¢ w odniesieniu do ilu czesci
mozna sktadac¢ oferty:
- do wszystkich cze¢sci,
- do jednej czesci,
- do maksymalnej liczby czg¢sci (nalezy okreslic te liczbe):

4. Wykaz czynno$ci wymagajacych zatrudnienia przez wykonawce (lub podwykonawce)
0sOb wykonujacych wskazane wyzej czynnosci na podstawie umowy o prace

5. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia:

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia netto ..........cccevevvvreeeiienenne. PLN

.............................. EURO, w tym;

Warto$¢ zamdwienia podstawowego netto .............ceeeevnnenne... PLN

Wartos¢ zamdwien czesciowych (nalezy podac oddzielnie dla kazdej czgsci zamowienia)

- czeSENr ... PLN.......c.oooeets EURO

- CczgSC Nr ... PLN.................. EURO
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- CczeSCNr.... PLN.........ooi. EURO........oooii,

Warto$¢ zamowien 0 Ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i pkt 7 ustawy Pzp
................................ PLN

€O Stanowi .............. % wartos$ci zamowienia podstawowego.

(Kurs EURO wg aktualnie obowigzujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego

kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych)

6. Data i podstawa dokonania wyceny SZaCunKOWeE]: .........couevuieniiniiiniiniiniiianiannennn.

Podpis osoby dokonujacej wyceny szacunkowej
7. Termin wykonania ZAmMOWICTIIA: ..........cceeeeveerieeiieerieerienreeiteesseeeseessaeeseessseeseesssesseessseenns

8. Proponowany tryb udzielenia

10.  Proponowane istotne zapisy dotyczace wprowadzania zmian do umowy

12. Informacja o zabezpieczeniu S$rodkow lub o planowanym zabezpieczeniu $rodkoéw
finansowych dla zadania bedacego przedmiotem zamoOwienia:
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Podpis Skarbnika lub osoby upowaznione;j

13. Kwota, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

................................................ PLN BRUTTO

Podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za realizacje przedmiotu zaméwienia

13. Warunki udzialu wykonawcOw w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny

spelniania tych warunkéw.

14. Opis kryteridbw oceny ofert, wraz z podaniem znaczenia tych kryteridw i sposobu

punktacji.

3) e

* niepotrzebne skresli¢
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18.  Proponowane 0soby (z komorki merytorycznej) do sktadu Komisji Przetargowej:

Zalaczniki do wniosku: (weryfikowaé kazdorazowo)

1. Dokumenty stanowigce podstawe ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia ze wzgledu
na rodzaj zamowienia (zgodnie z postanowieniami Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych w Urzedzie Gminy Wejherowo),

2. Szczegbdtowy Opis Przedmiotu Zamowienia — dla wszystkich rodzajow zaméwien, w tym
w szczegOlnosci w  przypadku robdt budowlanych: Projekt budowlany, Projekt
wykonawczy, Szczegdtowe Specyfikacje Techniczne Wykonania i Odbioru Robot,
Przedmiar Robot Budowlanych, Kosztorys inwestorski,

3. Kopia zaakceptowanego wniosku 0 zaangazowanie $rodkéw budzetowych na dane
zamowienie.

(realizator/wnioskodawca)
Kierownik Komorki Organizacyjnej

Zatwierdzam pod wzgledem zgodno$ci z ustawg Prawo zamowien publicznych:

(podpis Pelnomocnika ds. zaméwien publicznych)

(podpis Kierownika Zamawiajacego)
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Wykaz zadan planowanych w ramach komorki organizacyjnej

Zalacznik Nr 3

Planowane zamOwWienia ..........covevuiiiniiiiieieeiieieenneeieeiaeanenns N2 covvirierieeenieen rok
(nazwa komorki organizacyjnej)
Lp Rodzaj prac Przedmiot Kod Szacunkowa Tryb zaméwienia Przewidywany termin
(ustluga/roboty Zamowienia CPV Warto$¢ udzielenia zamo6wienia
budowlane/ Zamoéwienia
dostawy) netto /zl/
Data: oo

/podpis i piecze¢ Kierownika komorki organizacyjnej
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Zalacznik Nr 4
Zarzadzenie Nr ...................
Wéjta Gminy Wejherowo
zdnia............... .

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zaméwienia na:

Na podstawie art.19 ust.2 i 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2015 r. poz.2164 ze zmianami), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Powotuje Komisj¢ przetargowa do przeprowadzenia postegpowania o udzielenie zamoéwienia

2

publicznego Na zadani€ 0 NAZWIE ,,......ouirint ittt ,
w nastgpujacym sktadzie:

| I - Przewodniczacy,
3) - Sekretarz,
4) - Czlonek,

§2

Komisja przetargowa ulegnie rozwigzaniu po podpisaniu umowy na udzielenie zamowienia
publicznego.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczagcemu komisji przetargowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 5

UPOWAZNIENIA
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