WOJT GMINY WEJHEROWO
Osicdle Przyjazni 6
e e Zarzadzenie Nr 193/2015
Wéjta Gminy Wejherowo
z dnia 30.10.2015 1.

w sprawie wprowadzenia

s»Regulaminu udzielania zamowien publicznych
W Urze¢dzie Gminy Wejherowo”

Na podstawie art.18 ust. 1 i 2, art.19 ust.1 i 2 oraz art. 21 ust.3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r.— Prawo zamdwien publicznych (tj.Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze
zmianami)'.

Wojt Gminy Wejherowo
zarzadza:

§1
Uchyla si¢ Zarzadzenie Wojta Gminy Wejherowo nr 89/2015 z dnia 21.05.2015r
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w

Urzedzie Gminy Wejherowo”.

§2
Ustala sie ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Wejherowo”, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wprowadzenie niniejszego Zarzadzenia powierzone zostaje Z-cy wojta Gminy
Wejherowo.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 16.11.2015r.

V' Dz.U. z 2013 1. poz. 984, poz. 1047, poz. 1473, z 2014 r. poz. 423, poz. 768,
poz. 81 I%poz. 915, poz. 1146, poz. 1232 oraz z 2015 r. poz. 349, poz.478, poz. 605.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 193/2015
Wojta Gminy Wejherowo z dnia 30.10.2015 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
\\Y
URZEDZIE GMINY

WEJHEROWO

Wchodzi w zycie z dniem 16.11.2015 .
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DZIAL 1
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W UG WEJHEROWO

Rozdzial 1.

Zakres zastosowania

1. Regulamin udzielania zamowien publicznych — dalej zwany regulaminem - okresla zasady
udzielania zamoéwien publicznych przez Urzgd Gminy Wejherowo na dostawy, uslugi
i roboty budowlane.

2. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publiczne prowadzone sg zgodnie z ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. (dalej zwana ustawg) Prawo Zamowien Publicznych (tj.. z 2013 r. poz.

907 ze zmianami).

Rozdzial 2.

Slownik

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wejherowo,

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

3. Ustawie pzp — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zmianami),

4. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy Wejherowo na dostawy, uslugi i roboty budowlane,

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

6. Komorka merytoryczna — nalezy przez to rozumie¢ referat oraz samodzielne stanowiska
pracy wlasciwe ze wzgledu na przedmiot zamowienia,

7. ZZP —nalezy przez to rozumie¢ Zespol Zaméwien Publicznych,

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

9. Zamowienie publiczne — umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajgcym

a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
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10. SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacj¢ Istotnych Warunkéw Zamdwienia
sporzadzong dla danego zamdwienia zgodnie z art. 36 ustawy,

11. Planie zamowien — nalezy przez to rozumie¢ plan zamdwien publicznych opracowany na
rok kalendarzowy, na podstawie budzetu gminy i planéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

12. Wspolny Stownik Zamdwien — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Komisji (WE)
nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007r.,

13. Radca Prawny - nalezy przez to rozumie¢ Kancelari¢ Radcy Prawnego $wiadczacego
obstuge prawng na rzecz Urzgdu Gminy Wejherowo lub pracownika zatrudnionego na
stanowisku Radcy Prawnego,

14. Komisja - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powolang na zasadach

okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Rozdzial 3.

Planowanie zamoéowien

1) Podstawg do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jest
zbiorczy plan zamoéwien publicznych sporzadzony przez ZZP.

2) Zbiorczy plan zamowien jest sporzadzony na podstawie planéw zamdwien publicznych
sporzadzonych przez poszczegolne komorki organizacyjne na dany rok budzetowy i
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

3) Plany zamowien poszczegolnych komoérek organizacyjnych maja  zawierac
wyszezegolnienie wszystkich zadan do realizacji w ramach danej komorki organizacyjnej
z uwzglednieniem min.:

1)  wstepnej szacunkowe] wartosci zamowienia (ustalona wartos¢ szacunkowa podlega
ponownej weryfikacji zgodnie z przepisami ustawy pzp przed wszczeciem postepowania
zgodnie z zapisami art. 35 ustawy),

2) przewidywanego terminu udzielenia zaméwienia publicznego.

4) Plan zaméwien publicznych poszezegolnych komorek na kolejny rok budzetowy nalezy
zlozy¢ w ZZP nie pdzniej niz do dnia 30 listopada.

5) Plan zamoéwien publicznych komorki organizacyjne sporzadzajg wedltug wzoru na druku
stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

6) W przypadku zmiany zakresu rzeczowego planu finansowego w ciggu roku budzetowego.

poszczegdlne komorki organizacyjne majg obowigzek dokonania korekt i dostarczenia
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aktualnego planu komérki organizacyjnej do ZZP, w terminie 2 tygodni od powstania
Zmiany.

7)Za przygotowanie plandéw zamowien odpowiedzialni sg  kierownicy komorek
merytorycznych.

8) Zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego zbiorczy plan zamoéwien podlega
realizacji.

9) Zadania (zamowienia) nie umieszczone w planie zamowien publicznych mozliwe sa do
realizacji, gdy:
1) ich wartos¢ miesci si¢ w limicie srodkow finansowych przyjetych w budzecie gminy,
2) na ich udzielenie wyrazit zgode Kierownik Zamawiajgcego.

10) Komoérka ZZP przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych roczne
sprawozdanie z postgpowan przeprowadzonych przez Zamawiajgcego, w danym roku, w

terminie okreslonym ustawg pzp.

Rozdzial 4.
Udzielenie zamowien o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro

1. Zamowienia, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale powinny by¢ dokonywane w sposob
oszczgdny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladéw, w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
w wysokosci 1 terminach wynikajgcych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.

2. Kazde udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w niniejszym rozdziale wymaga
szczegolowego opisu przedmiotu zamowienia oraz oszacowania wartosci.

3. Warunkiem udzielenia zamowienia okreslonego w niniejszym rozdziale jest
zabezpieczenie srodkéw budzetowych gminy obejmujgcych srodki na dane zaméwienie
(zatwierdzony wniosek o =zaangazowanie) oraz zatwierdzenie przez Kierownika
Zamawiajacego protokolu wskazanego w ust. 10.

Warunkiem udzielenia zamowien, ktorych wartos¢ w ramach jednorazowego zamoéwienia
nie przekracza kwoty 10 000,00 zl netto, jest zatwierdzony wniosek o zaangazowanie
srodkow budzetowych gminy obejmujacych srodki na dane zamdwienie.

4. Postgpowania, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, z wylgczeniem zamoéwien,

ktorych wartos¢ jednorazowo nie przekracza kwoty 10 000 zl netto, prowadzone sg przez
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komarki merytoryczne, odpowiedzialne za realizacje danego zamowienia lub przez ZZP
przy wsp&tpracy komorki merytoryczne;.

Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest:

1) w przypadku robot budowlanych - kosztorys lub kalkulacja zawierajaca zestawienie
ilosci i wartosci przewidzianych do wykonania robot budowlanych,

2) w przypadku dostaw lub ustug - cenowe rozeznanie rynku dokonywane u co najmniej
trzech Wykonawcow lub wlasna wycena.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcow, nie ma zastosowania,
gdy ze wzgledu na okolicznosci, charakter i rodzaj zamowienia, uzasadnione jest zlecenie

jego realizacji konkretnemu Wykonawcy.

7. O sposobie ustalenia wartosci szacunkowej danego zamowienia, decyduje komorka

merytoryczna biorgc pod uwage charakter 1 przedmiot zamowienia. Komorka

merytoryczna dokonuje i dokumentuje fakt ustalania warto$ci szacunkowej zamowienia.

. Procedura wyboru Wykonawcy nastgpuje poprzez umieszczenie zapytania na stronie BIP

lub wyslanie zapytania droga pisemna, faksowa lub drogg elektroniczng, do co najmniej
trzech Wykonawcow. Zamieszczenie zapytanie na stronie BIP moze by¢ dokonane tacznie
z wyslaniem zapytania do wykonawcdéw. Procedura ta nie dotyczy zamowien, ktorych
wartos¢ jednorazowo nie przekracza kwoty 10 000,00 zI netto, jednakze jej nie wyklucza.
Po zlozeniu ofert przez Wykonawcow, Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé
przeprowadzenia negocjacji dotyczacych tresci zlozonych ofert.
8.1 Ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z informacjg o innych zlozonych
ofertach i ich cenach winno by¢ opublikowane na stronie BIP w sytuacji gdy zapytanie
bylo opublikowane na tej stronie lub przestane do wykonawcdéw w przypadku gdy
zapytanie skierowano do ograniczonego kregu podmiotow.

Dopuszceza si¢ potraktowanie oferty Wykonawcy, na podstawie ktorej dokonano wyceny
szacunkowej, jako oferty zlozonej w celu wylonienia Wykonawcy.

Przyktadowy wzor zapytania stanowi zalgeznik nr la do niniejszego regulaminu.

O formie zlozenia oferty decyduje wnioskodawca.

9. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty w zaleznosci od charakteru zamdwienia

stanowi¢ moga:

cena

lub
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itp.

cena 1 inne kryteria np. jakos¢, gwarancje, serwis, koszty eksploatacji, termin realizacji

10. Z czynnos$ci udzielenia zamdéwienia komorka przeprowadzajgca postegpowanie sporzgdza

LI,

12,

13,

protokol stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
W przypadku zamoéwien, ktorych wartoé¢ w ramach jednorazowego zamoOwienia nie
przekracza kwoty 10 000,00 zl netto, nie ma obowiazku sporzadzenia przedmiotowego
protokotu.
Kazde udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale nast¢puje
w formie pisemnej umowy, z wylgczeniem zamowien do kwoty 10 000,00 zl netto, ktore
moze nastagpi¢ w formie ustnego zlecenia, ktorego potwierdzeniem wykonania jest
rachunek lub faktura przyjeta i podpisana przez Zamawiajacego.
Kierownik danej komorki merytorycznej ponosi odpowiedzialnos¢ za forme i tresci
udzielanego zamdwienia do kwoty 10 000,00 zI netto.
Udzielajac zamowien publicznych, z dofinansowaniem srodkow unijnych. ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro, obowigzkowo
stosowac nalezy wilasciwe wytyczne dla Beneficjentéw w zakresie udzielania zamowien
publicznych.

Rozdzial 5.

Udzielenie zaméwien na podstawie art. 4 ustawy, z wylaczeniem zamowien,

o ktorych mowa w art. 4 pkt 8

Podstawg udzielenia zamowien okreslonych w art. 4 ustawy pzp, do ktérych nie stosuje si¢

przepisow tejze ustawy moze by¢ umowa, zlecenie, faktura, rachunek lub inny dokument z

ktérego wynika obowigzek dokonania zaptaty.

Rozdzial 6.

Udzielenie zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 30 000 euro

1.

Czynnosci zwiazane z udzielaniem zamodwien, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w
ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro (obliczong zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust.3 ustawy pzp), prowadzone sg przez
ZZP.

W postgpowaniach o wartosci powyzej 30000 euro kazdorazowo powolywana jest

komisja przetargowa zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie.
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7
8.

Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 realizowane sg w trybach okreslonych zgodnie z
ustawa.

Wyboru trybu dokonuje ZZP przedkladajgc odpowiedni wniosek do zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajacego.

Warunkiem wszczgeia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest
zatwierdzenie wniosku o wszczecie postegpowania przez Wojta lub osobg upowazniona.
Whiosek o wszczgcie postgpowania powinien zawierac:

1) nazwe komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu zamowienia,

2) okreslenie przedmiotu zamowienia — rodzaj zamdwienia, nazwa zadania, kod CPV,

3) wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia wyrazong w PLN oraz EURO wraz ze
wskazaniem podstawy jej okreslenia,

4) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ danego zamowienia,

5) informacje o zabezpieczeniu $rodkéw lub o planowanym zabezpieczeniu Srodkow
finansowych (podajac dzial, rozdzial, paragraf oraz kwotg) wraz z informacjg o
zaangazowaniu $rodkéw dla zadania bedacego przedmiotem zamowienia potwierdzong
podpisem pracownika komorki finansowej Zamawiajacego,

6) kwote, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

7) propozycje wyboru trybu wraz z jego uzasadnieniem.

Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Integralng czes¢ wniosku stanowig nastepujgce dokumenty:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia, zawierajacy W  szczegolnosci
w przypadku robot budowlanych: projekt budowlany, projekt wykonawczy,
specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot, przedmiar robét budowlanych
oraz kosztorys inwestorski;

2) dokumenty stanowiace podstawe ustalania wartosci szacunkowej przedmiotu

zamowienia.

9. Wszystkie dokumenty, o ktorych mowa w ust. 8 winny by¢ zalaczone do wniosku

w formie papierowej oraz tozsamej wersji elektronicznej.

10. Sporzadzony wniosek przekazywany jest do ZZP celem weryfikacji poprawnosci danych

przed przedlozeniem go do Kierownika Zamawiajacego do zatwierdzenia i realizacji

postgpowania.

11. W przypadku uniewaznienia postgpowania obj¢tego wnioskiem i koniecznosci jego

powtorzenia, komorka merytoryczna sktada w ZZP nowy wniosek.
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12. Wraz z zatwierdzeniem wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego Kierownik Zamawiajacego powoluje komisje przetargowa, ktéra wykonuje
czynnosci okreslone w niniejszym regulaminie.

13. Kierownik Zamawiajacego zawiadamia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych za
posrednictwem ZZP, w terminie 1 w sposob  okreslony odpowiednio
w przepisach art. 62 ust. 2, art. 67 ust. 2 ustawy Prawo zamowien Publicznych (DZ. U.
z 2013 r. poz. 907 ze zmianami), dalej zwana ustawg, 0 wszczeciu postepowania
dotyczacego zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

14. Informacje o wszczeciu zamowienia publicznego mozna dodatkowo umieszezac¢ w prasie
lokalne;.

15. Ogloszenia dotyczace zamoéwien publicznych umieszczane w miejscu publicznie
dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego winny zawierac date jego umieszczenia w miejscu
publicznie dostgpnym oraz datg zdjgcia z tablicy ogloszen.

16. Protokol z postgpowania o zamdéwienie publiczne zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

17. Po uplywie terminéw na wniesienie $srodkow ochrony prawnej Kierownik Zamawiajgcego
zawiera umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego z Wykonaweg, ktéry zostal wybrany
na zasadach okreslonych w ustawie oraz niniejszym regulaminie.

18. Po podpisaniu umowy ZZP przekazuje ogloszenie o udzieleniu zamowienia o wartosci
opisanej w ust. 1 do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych lub Urzedu Publikacji Unii
Europejskie;j.

19. Dla postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego okreslonych w przepisie art. 67
ust. 3 ustawy nie jest wymagane zatwierdzenie wyboru trybu postepowania.

20. W przypadku zamowien udzielanych na podstawie przepisu art. 67 ust. 1 pkt. 3 ustawy, w
razie koniecznosci ograniczenia lub usunigcia skutkéw awarii, zdarzenia losowego, w
szczegoOlnoscl zagrazajacych zyciu, zdrowiu ludzi lub grozgcego powstaniem szkody
W mieniu, postepowanie moze zosta¢ wszczete niezwlocznie przez komorke
organizacyjna, po uzyskaniu akceptacji kierownika danej komorki. Czynnosci podjete w
postgpowaniu podlegajg zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

21. Powierzenie zadan (wg zasad art. 4 pkt.13 PZP) wlasnych utworzonej przez Gming
Spéldzielni socjalnej powolanej w celu wykonywania tych zadan nie stanowi udzielania
zamoOwienia publicznego w rozumieniu art. 2 pkt. 13 ustawy PZP i nie wymaga

stosowania procedur udzielania zaméwien publicznych.
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Rozdzial 7

Umowy w sprawie zamowien publicznych

. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego konczy sie¢ zawarciem umowy, lub
wystawieniem zlecenia albo uniewaznieniem postgpowania.

Kazde udzielenie zamowienia zostaje poprzedzone sporzadzeniem  wniosku
o zaangazowanie $rodkéw budzetowych sporzadzone zgodnie z Zarzadzeniem Wojta
w sprawie regulaminu wewnetrznej kontroli finansowej.

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

. Umowa lub zlecenie o ktorych mowa w ust. 1 o zamowienie publiczne winno uwzgledniac
wszelkie, istotne dla Zamawiajgcego okolicznosci zwigzane z realizowaniem zamowienia,
takie jak np.: jego wartos¢, przedmiot, termin wykonania, sposob wykonania i odbioru,
sposob okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen 1 terminy platnosci, zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy, przewidywane kary umowne, gwarancj¢ i rekojmig,
mozliwo$¢ odstapienia od umowy albo jej wypowiedzenia, wlasciwos¢ miejscows sadu.
Tres¢ umowy powinna zabezpiecza¢ w pelni interesy Zamawiajgcego, zwlaszcza w
przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

. W tresci umow nalezy przewidywa¢ mozliwosé wprowadzania zmian oraz okreslac¢
warunki wprowadzania takich zmian.

. Kazdorazowo umowy, lub zlecenia o ktorych mowa w ust. 1 zostaja sporzadzone w co
najmniej czterech egzemplarzach, z czego egzemplarze pozostajace
u Zamawiajagcego majg by¢ parafowane wraz z imiennymi pieczgciami wg zasad
wskazanych w ust.5 Rozdzial 1 Dzial IV niniejszego regulaminu.

. Oryginaly umow lub zlecen, o ktorych mowa w ust. 6 po jednym egzemplarzu otrzymuja:
1) ZZP,

2) komorka merytoryczna whasciwa ze wzgledu na przedmiot zamdwienia,

3) komorka finansowa Zamawiajgcego,

4) Wykonaweca.

. W przypadku, gdy zawarcie umowy jest uzaleznione od wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania, umowa nie moze by¢ podpisana przed wniesieniem przez

Wykonawce zabezpieczenia w wymaganej formie i wysokosci.

14



Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Wejherowo

9. Zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ktérym mowa w ust. 8 dokonuje

komorka finansowa Zamawiajacego na wniosek komorki merytorycznej wlasciwej ze

wzgledu na przedmiot zamowienia.

DZIAL 11
REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1

Organizacja i sklad Komisji Przetargowe;j
Komisja przetargowa ma charakter dorazny i jest powolywana do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Komisja powolywana jest przez Kierownika Zamawiajacego i dziala na podstawic
zarzadzenia, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Komisja jest powotywana kazdorazowo do postgpowan o wartosci szacunkowej powyzej
kwoty 30 000 euro na dostawy, ustugi, roboty budowlane.
Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powolania a konczy z dniem zawarcia umowy
z Wykonawcg wybranym w postepowaniu.
Komisja powinna sklada¢ sie z oséb reprezentujgcych Zamawiajgcego, posiadajacych
niezbedng wiedze w zakresie ustawy, przepisow wykonawczych do tej ustawy i
praktycznego stosowania procedur ustawowych oraz posiadajacych znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z przedmiotem zamdwienia.
W sklad komisji powolywani sg:
1) przewodniczacy komisji,
2) zastepcea przewodniczgcego komis;ji,
3) sekretarz komisji,
4) cztonkowie komisji.
W skladzie komisji znajdujg si¢: Z-ca Wojta lub Sekretarz Urzedu Gminy lub
Pelnomocnik, Kierownik komorki organizacyjnej realizujgcej zamowienie lub jego
Zastepca, Pelnomocnik lub pracownik ZZP, a takze osoby merytorycznie realizujgce
zamowienie.
W skladzie i pracach komisji przetargowej powinny uczestniczy¢ osoby, ktore beda
sprawowac¢ nadzor nad realizacjg umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego

postepowania.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w przypadku jego nieobecnosci z-ca
przewodniczgcego komisji.

Komisja pracuje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczacego komisji.

O terminach posiedzen komisji wszystkich jej cztonkéw powiadamia sekretarz.
Posiedzenie komisji moze si¢ odby¢ przy udziale bezwzgledne] wigkszosci o0sob
wchodzgcych w jej sklad, z wylaczeniem czynnosci otwarcia ofert.

Przewidywana nieobecnos$¢ na posiedzeniu komisji ktorejkolwiek z oso6b wehodzgeych w
jej sklad musi by¢ zgloszona sekretarzowi komisji z wyprzedzeniem.

W przypadku zaistnienia koniecznosci wylgczenia cztonka komisji zgodnie z ustawg pzp
lub w przypadku dlugotrwalej nieobecnosci, Kierownik Zamawiajacego zarzadzeniem
moze odwolac tego czlonka komisji i powotac inng osobe do sktadu komisji.

Na posiedzeniach w kwestiach spornych komisja podejmuje decyzje wigkszoscig glosow

"

cztonkow obecnych na posiedzeniu. Przy rownej ilosci gloséw ,za” 1 ,,przeciw”
rozstrzyga glos kierujacego pracami komisji.
Bezposrednio po glosowaniu kazdy z cztonkow komisji moze napisa¢ zdanie odrgbne i

zalgczy¢ je do protokotu.

. Komisja w toku prowadzonego postgpowania moze zwroci¢ si¢ do Kierownika

Zamawiajacego o powolanie do sktadu komisji specjalistoéw z okreslonych dziedzin lub
branz w charakterze bieglych (rzeczoznawcow). Powolany w ten sposob biegly pracuje

przy komisji.

Rozdzial 2

Zadania i obowigzki Komisji Przetargowej

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie obrad komisji,

2) zwolywanie posiedzen z inicjatywy wlasnej lub czlonka 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 czgdcei jawnej, a w tym:
a) zapoznanie przybylych z przedmiotem zamoéwienia oraz sktadem komisji,

b) sprawdzenie terminowosci ztozonych ofert,
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¢) okazanie obecnym stanu zabezpieczenia (zamknigcia) ofert,

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

e) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen, skfadanych przez Wykonawcow i cztonkow
komisji,

f) odbieranie os$wiadczen w trybie przepisu art. 17 ustawy od poszczegdlnych
cztonkéw komisji i 0séb wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego,

7) prowadzenie posiedzen komisji w czesci niejawnej,

8) dokonywanie otwarcia wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

9) zwolywanie dodatkowych posiedzen komisji w celu ustalenia m.in. odpowiedzi na
pytania zadane w trakcie prowadzonego postepowania,

10) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o powolanie bieglych w sytuacji, gdy
podjecie czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,

11) przedstawianie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia propozycji:

a) wykluczenia Wykonawcow,

b) odrzucenia ofert,

¢) wyboru oferty najkorzystniejszej,

d) uniewaznienia postgpowania,

12) przedstawienie ~ Kierownikowi  Zamawiajgcego  protokotu z  prowadzonego
postepowania w celu zatwierdzenia,

13) wskazanie Kierownikowi Zamawiajgcego kolejnej najkorzystniejszej oferty
w przypadku nie podpisania umowy z wybranym Wykonawca,

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

. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie danych do pierwszego posiedzenia Komisji w oparciu o opis
przedmiotu 1 warto$§¢ szacunkowg zamodwienia opracowane przez komorke
merytoryczng wg zalacznika Nr 2 do niniejszego regulaminu,

2) przygotowanie SIWZ wraz z projektem umowy 1 zalgcznikami z uwzglednieniem
ustalen komisji zapisanych w protokole z posiedzenia tej komisji,

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

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

5) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci komisji,
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6) przygotowywanie niezbg¢dnych materialow na posiedzenia komisji w tym min. na
otwarcie ofert (list obecnosci, drukéw zwigzanych z protokolem postepowania),

7) sporzadzanie protokoldéw z posiedzen komisji,

8) prowadzenie protokotu z postepowania na drukach ZP,

9) sporzadzanie wszystkich innych dokumentéw niezb¢dnych dla prowadzonego
postepowania,

10) przygotowywanie, umieszczanie, wysylanie i przekazywanie (zgodnie z regulaminem
i ustawa) informacji o zamowieniach publicznych,

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

a) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

b) harmonogramow finansowo rzeczowych, kosztorysow, kopii wymaganych
uprawnien budowlanych (dokumenty te sprawdza 1 przyjmuje od sekretarza osoba
merytorycznie prowadzgca dane zadanie),

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

13) przedlozenie Kierownikowi Zamawiajacego umowy podpisanej przez Wykonawce,

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

15) przechowywanie protokolu postgpowania wraz z zalgcznikami, w  sposob
gwarantujgcy jej nienaruszalnos¢, zgodnie z zasadami wustawy 1 instrukeji
kancelaryjne;,

16) zagwarantowanie bezpieczenstwa przechowywania 1 nienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnosci przed 1 w okresach miedzy posiedzeniami
komisji.

3. Do zadan oséb merytorycznych bedacych czlonkami komisji nalezy
w szczegolnosei:
1) szczegolowe opisanie przedmiotu zamoéwienia zgodnie z przepisami ustawy,
2) skompletowanie dokumentdéw stanowigcych opis przedmiotu zamowienia,
3) oszacowanie wartosci zamowienia,

4) udzial w pracach komisji przetargowej,
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5) przygotowywanie do akceptacji komisji propozycji odpowiedzi na pytania

wykonawcédw z merytorycznego zakresu zamowienia.

4. Do obowigzkow wszystkich czlonkow komisji nalezy:

1) szczegOlowe zapoznanie sie z przedmiotem zamoOwienia,

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

sprawdzenie kompletnosci dokumentacji niezb¢dnej do sporzadzenia SIWZ,

ustalenie danych niezbednych do sporzadzenia SIWZ,

rzetelne, bezstronne 1 obiektywne wykonywanie czynnosci powierzonych komisji,

obowigzkowe uczestnictwo w pracach komisji,

nie ujawnianie informacji powzigtych w zwigzku z udziatem w pracach komis;ji,

udzielanie pisemnych odpowiedzi na pytania pisemnie zadawane, przez

Wykonawcow, oraz przygotowywanie modyfikacji tresci SIWZ,

uczestnictwo w publicznym otwarciu ofert,

niezwloczne informowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajgcych

mu wykonywanie obowigzkow cztonka komisji,

10) ocena merytorycznej zawartosci ofert w tym:

a)

b)

c)

d)

2)
h)

i)

ocena udzielanych wyjasnien od Wykonawcow udzielania wyjasnien dotyczacych
oswiadczen 1 dokumentéw w toku dokonywania ich oceny,

ocena uzupelnianych brakéw w dokumentach, potwierdzajacych spelnianie
warunkéw udziatu w postepowaniu,

poprawianiu oczywistych omytek pisarskich 1 rachunkowych w tekstach ofert
1 niezwloczne zawiadamianie o tym Wykonawcow,

ustalaniu, czy oferta zawiera razgco niska ceng,

ustalaniu czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu w trybie art. 24 ustawy,
wnioskowanie, we wlasciwym czasie, o przedluzenie terminu zwigzania oferta,
przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,

dokonywanie ponownej oceny ofert np. na skutek wydania wyroku (nakazujacego
dokonania czynnos$ci ponownej oceny ofert) przez KIO,

przygotowanie tresci ogloszenia o wyniku postepowania 1 jego upublicznienie (za
posrednictwem sekretarza komisji), po wczesniejszym zatwierdzeniu wyniku
postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego,

ustalanie tresci korespondencji 1 dokumentacji w sprawach odwolan, za

posrednictwem Pelnomocnika.
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1.

Rozdzial 3.
Podzial obowigzkow i odpowiedzialnosci uczestnikow postepowania

o udzielenie zamowienia publicznego

Wijt lub osoba przez niego upowazniona:
1) zatwierdza:

a) wnioski o wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

b) SIWZ,

¢) protokoly z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, a w tym wybor
najkorzystniejszej oferty,

d) dokumenty dotyczace prowadzonych postgpowan, a w szczegdlnosci: odpowiedzi
na pytania, informacje o wykluczeniu Wykonawcow i o odrzuceniu ofert,
stanowiska w sprawach postepowan,

2) powoluje komisj¢ przetargowa,

3) zawiera umowy o zamowienie publiczne oraz ewentualne aneksy do uprzednio
zawartych umow.

4) Do czynnosci okreslonych w niniejszym rozdziale pkt 1 ppkt a, b, ¢ i d Wojt moze
upowazni¢ nastgpujgce osoby:

a) Zastgpce Wojta,

b) Sekretarza Gminy,

¢) Pelnomocnika ds. zamowien publicznych lub osobg upowazniona,

2. Zespol Zamowien Publicznych:

1.

przygotowuje i przeprowadza post¢powania o udzielenie zamowien publicznych, ktorych

warto$¢ szacunkowa przekracza rownowarto$é 30 000 euro w zlotych poprzez:

a) przedstawienie do zatwierdzenia Wojtowi zweryfikowanego wniosku o wszczecie
postepowania wg zalgcznika Nr 2,

b) uczestniczy we wszystkich zamowieniach prowadzonych przez Zamawiajacego, do

ktérych powotywana jest komisja przetargowa,

Prowadzi postgpowania o udzielenie zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej

rownowartosci 30 000 euro, z wylgczeniem zamowien, ktorych wartoéé jednorazowo nie

przekracza kwoty 10 000 zl netto,

sporzadza SIWZ zgodnie z ustawa,
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10.

odpowiada za zgodnos$¢ z ustawg tresci dokumentow opracowywanych w trakcie
postepowania,

sporzadza sprawozdania z prowadzonych zamdowien publicznych,

sporzadza zbiorczy plan zamowien publicznych dla urzedu na podstawie danych
otrzymanych z poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu,

koordynuje zamieszczanie i zdejmowanie z Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
wymaganych przepisami prawa, informacji dotyczacych zamowien publicznych,

po przeprowadzonych post¢gpowaniach sporzadza umowy i przedklada je do podpisania
Wykonawcom (wybranym zgodnie z przepisami ustawy),

niezwlocznie przekazuje podpisane umowy z Wykonawcami do Referatu Finansowego
(w dniu podpisania umowy lub w przypadku podpisania korespondencyjnego po
otrzymaniu umowy i podpisaniu jej przez Wajta),

przygotowuje projekty zarzadzen o powolaniu komisji w celu przeprowadzenia

postepowania o udzieleniu zamdéwienia,

3. Pelnomocnik Waojta ds. zamoéwien publicznych:

1) uczestniczy w pracach komisji przetargowych,
2) sprawdza zgodnos¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego z ustawa,
3) akceptuje poprawnosé:
a) wnioskow o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
b) SIWZ,
¢) odpowiedzi na pytania wplywajgce w trakcie postgpowania,
d) modyfikacji tresci SIWZ po jej zatwierdzeniu,
e) protokoldow z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
f) umow i aneksow do przeprowadzonych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z przeprowadzong procedura,
g) korespondencji z Wykonawcami w zakresie zamowien publicznych;
h) zbiorczego planu zamowien publicznych dla urzedu
4) parafuje umowy, aneksy 1 zlecenia w celu potwierdzenia pod wzgledem ich zgodnosci
z ustawg,
5) uczestniczy w postgpowaniu odwotawczym przed Urzgdem Zamdwien Publicznych,
6) prowadzi korespondencj¢ z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz z Urzedem
Publikacji Wspélnot Europejskich,
7) udziela odpowiedzi na pytania dotyczace zamowien publicznych kierowane od

poszczegodlnych komorek organizacyjnych urzedu,
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8) koordynuje i zatwierdza poprawnos¢ sporzadzenia i aktualizowania gminnego planu

zamoOwien publicznych.

4. Komorka organizacyjna urzedu:

)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

wystepuje  z wnioskiem do Pelnomocnika o przeprowadzenie postgpowania

o udzielenie zamowienia publicznego,

przygotowuje postepowania o udzielanie zamowien publicznych, poprzez:

a) przygotowanie szczegolowego zakresu przedmiotu zamdwienia, wraz
z dokumentami niezbednymi do jego okreslenia,

b) okreslenie z nalezyta starannoscia szacunkowej wartosci przedmiotu zamdowienia
zgodnie z przepisami ustawy,

¢) przekazanie do ZZP kompleksowych danych zaméwienia w celu sporzadzenia
umowy z wybranym Wykonawca,

d) angazowanie w referacie Finansowym srodkow na realizacj¢ zadan,

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

do udzielonych zamowien rejestruje faktury w komputerowym rejestrze zamowien

publicznych Urzedu Gminy Wejherowo

prowadzi rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umow w ramach danej komorki,

sporzgdza 1 przekazuje do Referatu Finansowego (w terminach ustawowo

przewidzianych) pisemne informacje o koniecznosci dokonania zwrotu (lub
zatrzymania) zabezpieczenia nalezytego wykonania umow realizowanych w ramach
komorki,

przygotowuje dane niezbedne do sporzadzenia planu zamowien publicznych,

przygotowujac dane niezbedne do planu zamowien publicznych, uwzglednia

srodki finansowe przeznaczone, w ramach wspolpracy z sotectwami, dla

poszczegdlnych solectw 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 zgodnoéci z ustawa,
Kierownik komorki organizacyjnej urzgdu prowadzacej postepowanie odpowiada za
wszystkie czynnosci wykonywane przez podleglych pracownikow w zakresie

zamoOwien publicznych.
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Dodatkowe czynnoéci w ramach komorek organizacyjnych:
5. Referat Organizacyjny i Kadr:

1) przyjmuje i przechowuje oferty w stanie nienaruszonym do chwili ich otwarcia,

2) odnotowuje (w dzienniku podawczym) i na ofertach date i godzing ich wplywu,

3) w dniu otwarcia ofert przekazuje je przewodniczacemu lub sekretarzowi komisji,

4) w ramach planowania zaméwien publicznych uwzglednia potrzeby administracyjne
poszczegdlnych solectw na terenie Gminy Wejherowo,

5) natychmiast powiadamia przewodniczacego komisji, a w przypadku jego nieobecnosci
sekretarza komisji 0 wnoszonych przez wykonawcow (uczestnikow postepowan
przetargowych) zapytaniach, wnioskach, odwotaniach.

Za powiadomienie uznaje si¢ wykonanie kserokopii wlasciwego dokumentu
i przekazanie go osobom j.w.
6. Referat Finansowy:

1) potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych na przeprowadzenie post¢powania
1 realizacje umowy,

2) przyjmuje, przechowuje i zwraca wadia,

3) przyjmuje, przechowuje 1 zwraca zabezpieczenia nalezytego wykonania umow zgodnie
z zapisami w poszczegolnych umowach, wraz z prowadzeniem rejestru zabezpieczen
nalezytego wykonania,

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

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

6) przekazuje informacje dotyczace daty, godziny, wplywu wadium w formie pieni¢znej,
na konto Urzedu Gminy Wejherowo,

7) dokonuje angazowania srodkéw finansowych na potrzeby podpisanych umoéw i zlecen,
z uwzglednieniem okresow, na jaki sg zawarte oraz zgodnie z zasadami platnosci tych

umow.
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Rozdzial 4
Zakres odpowiedzialnosci czlonkow komisji oraz oséb wykonujacych

czynnosci w przygotowaniu post¢epowania

1. Osoby, ktorym  Kierownik Zamawiajgcego powierzyl czynnosci  zwigzane
z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego. czlonkowie komisji, biegli oraz inne osoby wystepujace w postgpowaniu
ponoszg odpowiedzialnosé¢ wynikajaca miedzy innymi z:

1) kodeksu karnego, a w szczegdlnosci Rozdzialu XXXVI — Przestgpstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu,

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

2. Kazdy czlonek komisji, przez podpisanie odpowiedniego dokumentu, bierze
odpowiedzialno$¢ za swoje dzialania 1 zaniechania w zakresie powierzonych
obowigzkow.

3. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia skladaja
przewodniczacemu komisji, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe
o$wiadczenia, pisemne o$wiadczenic o braku lub istnieniu okolicznosei, o ktérych mowa

w art. 17 ust. 1 ustawy.

DZIAL. 111
EWIDENCJONOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wszystkie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, niezaleznie od wartosci
szacunkowej, podlegaja ewidencji w rejestrze zamowien publicznych.

2. Wygenerowany numer porzagdkowy przy wprowadzaniu nowego zamdwienia stanowi
jednoczesnie numer danego zlecenia lub umowy.

3. Nakazdym dokumencie dotyczacym danego postgpowania o udzielenie zamowienia
powinny by¢ umieszczone sygnatury.

4. Do kazdego zamowienia uprzednio wprowadzonego do rejestru dopisuje si¢ fakture
(rachunek) lub faktury (rachunki) (w zaleznosci od zapisow w umowie lub zleceniu
dotyczacych ilosci wystawianych faktur/rachunkéw).

5. W przypadku wprowadzania faktur do ogdlnego komputerowego rejestru zamowien

publicznych, dla ktorych ze wzglgdu na wartos¢ nie sporzadzono zlecenia lub umowy,
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w polu opis zamowienia nalezy szczegolowo opisa¢ przedmiot zakupu (uslugi) wraz z
Jego przeznaczeniem.
DZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

Rozdzial 1.
Podpisywanie dokumentoéw zwigzanych z prowadzeniem post¢epowania
i realizacja zamodOwienia
1 Protokot z wyboru Wykonawcy zamowienia, do ktorego nie stosuje sie przepisow
ustawy (zatgcznik nr 1) podpisujg w nw. zakresie:
1) ,,Sporzadzenie” — osoba prowadzaca postepowanie,
2) ,,Wnioskuje o udzielenie zamdéwienia” — Kierownik lub Z-ca Kierownika komorki
organizacyjnej,
3) ,,Akceptuje¢” — Pelnomocnik, lub osoba upowazniona,
4) ,,Zatwierdzenie do realizacji” — Wojt lub osoba upowazniona,
2 Protokét podpisujg takze osoby opisujace przedmiot zamdwienia oraz sporzadzajgce
wartos¢ szacunkowa.
3 Whniosek o wszczgcie postgpowania o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 30 000
euro (zalgcznik nr 2) podpisujg w nw. zakresie:
1) ..Sporzadzenie” — osoba prowadzgca postepowanie,
2) ,,Akceptuje” — Kierownik lub Z-ca Kierownika komorki organizacyjnej,
3) ,,Zatwierdzenie pod wzgledem zgodnosci z ustawg pzp” — Pelnomocnik lub osoba
upowazniona
4) ,,Zatwierdzenie do realizacji” — Wojt lub osoba upowazniona,
4. Specytikacja Istotnych Warunkow Zamowienia:
1) ,.Sporzgdzenie™ — osoba opracowujgca SIWZ,
2) ,Parafuje” - kierownik komorki merytoryczne;j
3) ..Sprawdzil pod wzgledem formalno - prawnym’ — Radca Prawny,
4) ,,Zatwierdzenie pod wzgledem zgodnosci z ustawg pzp” — Petlnomocnik lub osoba
upowazniona,
5) ,.Zatwierdzil” — Wojt lub osoba upowazniona
5. Umowy, aneksy do umow oraz zlecenia o udzielenie zamdwienia publicznego:

1) parafujg:
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a) osoba sporzadzajaca umowe oraz osoby reprezentujgce Zamawiajgcego
w tresci umowy,
b) Kierownik lub Z-ca Kierownika komorki oraz pracownik merytoryczny
komarki organizacyjnej Urzedu realizujacej zamowienie,
¢) Pelnomocnik lub pracownik ZZP,
d) Radca Prawny,
e) Skarbnik lub osoba upowazniona,
f) Inspektor nadzoru (o ile zostal powolany),
2) umowe (wraz z anecksem) zawiera Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona
3) zlecenia podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona.
. Faktury podpisujg:
1) Kierownik lub Z-ca Kierownika komorki oraz pracownik merytoryczny komorki
organizacyjnej Urzedu realizujgcej zamowienie,
2) Skarbnik lub osoba upowazniona,

3) Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona.

Rozdzial 2.

Srodki ochrony prawnej

. Wszystkie czynnosci zamawiajacego przewidziane w postepowaniu odwolawczym
prowadzi komisja we wspolpracy z Kancelarig Prawna.

. W razie wniesienia przez Wykonawce odwolania, Kierownik Zamawiajacego, udziela
pelnomocnictwa do reprezentowania zamawiajacego w postgpowaniu odwolawczym
pracownikom: komorki merytorycznej odpowiedzialnej za realizacj¢ danego zamowienia,

77P, Radcy Prawnemu, lub innym pracownikom Zamawiajgcego.
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Zalacznik Nr 1

Protokol z czynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty
na dostawy, uslugi lub roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajgcej

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

Pozyeya w gminnym planie zamowieri publicgtiVel ... coanms e sisanssess s i sarmes

4. Wartos¢ szacunkowa zamowienia (bez podatku od towarow i ustug):

(podpis osoby dokonujacej wyceny szacunkowej)
5. Zamowienie realizowane na podstawie art. 4 pkt. ..... ustawy pzp -
6. Zamowienie bylo poprzedzone/nie bylo poprzedzone* zapytaniem wystanym do

nastgpujgcych Wykonawcow: (*niepotrzebne skreslic)

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

wykonawcow:
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7. Zamowienie bylo /nie bylo* zamieszczone na BIP 1 na tablicy ogloszen.

(*niepotrzebne skreslic)

8. Streszczenie oceny i porownania ofert:

Kryterium nr 1 — np. cena

Kryteriumnr2 - ...................
Oferta nr/ Kryterium nr 1 (cena) Kryteriumnr 2 (........... ) Razem — ilos¢
Nazwa otrzymanych punktow
Wykonawcy lacznie (max100 pkt )
Zaoferowana [os¢
cena otrzymanych

pkt.

9. Za najkorzystniejsza uznano ofertg

10. Informacja o zabezpieczeniu $rodkow finansowych dla zadania bedacego przedmiotem
zamowienia: Dzial............ Rozdzial............ AR, i isiini zostala ujeta we wniosku o
7aangazowanie nr o o.................. z dnia ... (kserokopia wniosku o
zaangazowanie w zalaczeniu)

Ewotana realizacie zadamian oo sovsmrmssmrsmmsoss s svpmssws e

Zalaczniki:

SPORZADZIL: . oo,

Pracownik prowadzacy postgpowanie w komorce organizacyjnej
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Whioskuje o udzielenie zaméwienia: Akceptuj¢ przygotowanie i przeprowadzenie
procedury zgodnie z postanowieniami Regulaminu
Udzielania Zamoéwien w Urzedzie Gminy

Wejherowo.
Data i podpis Kierownika komérki Data i podpis Pelnomocnika ds. zaméwien
organizacyjnej publicznych
ZATWIERDZAM

Data i podpis

Wojt lub osoba upowazniona
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Zalacznik nr la

ZAPYTANIE

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(DZ. U. z 2013 r. poz. 907 ze zmianami) prosimy o zloZenie oferty z uwzglednieniem
ponizszych informacji;

Uwaga: Zamawiajacy zastrzega sobie prawo swobodnego wyboru oferty, odwolania
postepowania lub jego zamknigcia bez wybrania ktérejkolwiek z ofert.

1. Opis przedmiotu zamowienia

5. Dokumenty wymagane od wykonawcow: ...

6. Opis sposobu sktadania ofert: (np. w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

7. Istotne warunki umowy lub projekt umowy

Zalaczniki:

1. Formularz ofertowy
2. Istotne postanowienia umowy

Sporzadzil: ...

(podpis Kierownika komoérki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 2

Nazwa Komorki Organizacyjnej
Odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu zamowienia
Wejherowo, ....oooooeveeiiieeceec,

Nr postepowania (nadaje komorka ZZP): ...o..coovvveevveiniiiicccneenn.

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Rodzaj zamowienia:
1. robota budowlana O
2. dostawa O
3. ushuga il

Nazwa

DY  covermmmmunsmnvessonsvesssonsmss oo oo o40ney SR S s VL R T3 B 5 VA S P S PR A PR VBN B A 8

3. Warto$¢ zamowienia:

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdéwienia Netto .........ceececiiiiiiienn. PLN
.............................. EURO, w tym;

Wartos$¢ zamoéwienia podstawowego netto ...........oooeeeeinnn.... PLN .............. EURO
Wartos€ zaméwicti nzupelniajgeyelt iwmnsmamminasesvicorse 715 I EURO

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

kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zaméwien publicznych)

4. Data 1 podstawa dokonania wyceny SZacunkOWe]: ........coiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiniinnnn,

Podpis osoby dokonujacej wyceny szacunkowej
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. . , . . 4
5. Termin wykonama ZAMOWICIIIA " 5uisscunvviviovsvinmesssss siinees 1568 s v s s ooy S Ve s T R s

6. Proponowany tryb udzielenia

9. Informacja o zabezpieczeniu srodkéow Iub o planowanym zabezpieczeniu S$rodkow

finansowych dla zadania bedgcego przedmiotem zamOwienia:
Dziat......c.ooooviiii.n. Rozdzial...................... Par......cocoeuenn. Subkonto.............
4

Podpis skarbnika lub osoby upowaznionej

10. Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

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

Podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za realizacje przedmiotu zamowienia

: : : Gl Bk 5
11. Informacje o przewidywanych zamodwieniach uzupelniajacych’.

12. Warunki udzialu wykonawcéw w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny

. .
spelniania tych warunkow”.
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el o U T e . T e T i e e e o S e o e e e s o o ARV 3 St B B

13. Opis kryteriow oceny ofert, wraz z podaniem znaczenia tych krvteriow i sposobu

punktac:]°i7.

14. Proponowane osoby (z komodrki merytorycznej) do  sktadu Komisji Przetargowej:

Zalaczniki do wniosku:

1. Dokumenty stanowiagce podstawe ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia ze wzgledu
na rodzaj zamowienia (zgodnie z postanowieniami regulaminu udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Wejherowo),

2. Szczegdtowy Opis Przedmiotu Zamowienia — dla wszystkich rodzajow zamowien, w tym
w szczegOlnosci w  przypadku robot budowlanych: Projekt budowlany, Projekt
wykonawczy, Szczegétowe Specyfikacje Techniczne Wykonania 1 Odbioru Robot,
Przedmiar Rob6t Budowlanych.

3. Kopia zaakceptowanego wniosku o zaangazowanie srodkéw budzetowych na dane
zamodwienie,

(realizator/wnioskodawca)
Kierownik Komorki Organizacyjnej
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Zatwierdzam pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych:

(podpis Pelnomocnika ds. zamdwien publicznych)

Zatwierdzam do realizacji:

(podpis Kierownika Zamawiajacego)
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Opis do zalacznika nr 2

'Opis przedmiotu zamowienia, dokonuje sie zgodnie z przepisem art. 29 i 30 ustawy,
z uzyciem nazw 1 kodow okreslonych we Wspdlnym Stowniku Zamowien.

Przedmiot zamdwienia nalezy opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i
okolicznosci moggce mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktéry moglby utrudnia¢ uczciwg
konkurencjie w szczegOlnosci przez wskazanie znakow towarowych, patentow lub
pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdéwienia i zamawiajacy
nie moze opisa¢ przedmiotu zamowienia za pomocg dostatecznie dokladnych okreslen (gdy
zamawiajgcemu brakuje dostatecznic dokladnych okreslen w jezyku polskim dla opisu
przedmiotu zamdwienia i zmuszony jest odwola¢ si¢ do przedmiotu o takich samych lub
zblizonych parametrach, lecz oznaczonego znakiem towarowym, patentem, pochodzeniem)
wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub rownowazny”.

W przypadku postepowania na roboty budowlane opis przedmiotu dokonuje si¢ za
pomocg dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot
budowlanych zgodnie z przepisem art. 31 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

W przypadku postepowania na zaprojektowanic i wykonie robot budowlanych opis
przedmiotu zamowienia dokonuje si¢ przy pomocy programu funkcjonalno - uzytkowego

Zamawiajgcy moze okresli¢ w opisie przedmiotu zamowienia wymagania zwiazane z

realizacjg zamoOwienia okreslone w przepisie art. 29 ust. 4 pkt. 1-3 ustawy.

2W przypadku dopuszczenia skladania ofert czgsciowych — jezeli przedmiot zamdwienia jest
podzielny - nalezy wskaza¢ cze$ci zamowienia oraz informacje, czy wykonawca moze zlozy¢
oferty czesciowe na jedng lub wigcej czesci lub okredli¢ maksymalng liczbg czgsci

zamoOwienia, na ktore oferty czg$ciowe moze zlozy¢ jeden wykonawca.

} Warto$¢ szacunkowa nie zawiera podatku od towaréw i ustug. Pisemna wycena wartosci
przedmiotu zamdwienia, podpisana przez kierownika komoérki merytorycznej lub wyznaczona
przez niego osobg, stanowi integralna czg¢$¢ wniosku o wszezgcie postgpowania.

W przypadku dopuszczenia mozliwosci skiadania ofert czesciowych szacunkowg wartos¢

zamoOwienia nalezy okresli¢ oddzielnie dla kazdej czesci.
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*“Termin ten nalezy okresli¢ w dniach/ miesigcach/latach lub terminem kalendarzowym.
W przypadku realizacji przedmiotu zamowienia w etapach nalezy precyzyjnie okresli¢

poszczegdlne etapy .

*Nalezy poda¢ informacje o tym, czy przewiduje sie zamowienia uzupelniajgce oraz do jakie)
wysokosci (w przypadku ushug lub robot budowlanych nie moze ona przekroczy¢ 50%
wartosci zamoOwienia podstawowego i polega¢ musi na powtdrzeniu tego samego rodzaju
zamowien, a przypadku dostaw nie wigcej niz 20 % wartosci na zasadach okreslonych w
ustawie). Ponadto informacja o zamowieniach uzupeliajgcych musi by¢ uwzgledniona przy

obliczaniu wartosci szacunkowej zamowienia.

(’NaleZy uszezegolowi¢ ponizsze warunki wynikajace z przepisu art. 22 ust. 1 ustawy pzp
w zaleznodci od specyfiki zamoéwienia:
1) posiadania  uprawnien do  wykonywania  okre$lonej  dzialalnosci  lub
czynnosci, jezeli przepisy prawa nakladaja obowigzek ich posiadania;
2) posiadania wiedzy i do§wiadczenia;
3) dysponowania  odpowiednim  potencjalem  technicznym  oraz  osobami
zdolnymi do wykonania zamdwienia;
4) sytuacji ekonomicznej i finansowe;.
Przy uszczegotowianiu powyzszych warunkéw udzialu w postgpowaniu nalezy uwzglednié
odpowiednie przepisy Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 lutego 2013 r.
(dalej zwane ,,rozporzadzeniem™) w sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze zgdac
zamawiajagcy od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogg by¢ sktadane (Dz.U z

2013r. poz. 231)

7 Nalezy podaé kryteria oceny wraz ze sposobem punktacji (najlepiej za pomocg wzoru
matematycznego). Oferty bedg oceniane w odniesieniu do najkorzystniejszych warunkow
przedstawionych przez wykonawcow W zakresie kazdego kryterium.
Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamowienia w szczegolnosci: jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne, aspekty
srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania oraz koszty eksploatacji.
Kryterium ceny moze by¢ zastosowane jako jedyne kryterium oceny ofert, jezeli przedmiot
zamoOwienia jest powszechnie dostgpny, ma ustalone standardy jakosciowe oraz dodatkowo

nalezy wykaza¢ w jaki sposob zostaly uwzglednione w opisie przedmiotu zamdwienia koszty
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ponoszone W calym okresie korzystania z przedmiotu zamowienia.

T - — % (nalezy poda¢ wage kryterium)
Sposob obliczenia punktow dla kryterium ceny:
Nalezy podac sposéb obliczenia ceny dla kryterium
1: Py=[Cy/ CrX ...... 90 1 B i
PK - ilo$¢ punktéw dla kryterium
Cy - najnizsza oferowana cena,
Cr - cena oferty rozpatrywanej Cena oferty jest ceng brutto.
. [ —— % (nalezy poda¢ wage kryterium)
dla kryterium 2:

Nalezy podac opis sposobu oceny oferty w tym kryterium.

Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wlasciwosci wykonawcy, a w szczegolnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej( z wylgczeniem ustug nie
priorytetowych — zgodnie z art.5 ustawy pzp)

Kryteria muszq by¢ zobiektywizowane i mierzalne!.

$ Nalezy opracowac istotne postanowienia umowy z podaniem charakteru ceny tj. ryczatltowa

lub kosztorysowa oraz zasad jej obliczania.

*Wadium jest obowiazkowe w przypadku postgpowan, ktérych warto$¢ zamowienia jest
réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 pkt.
8 ustawy pzp.

Kwote wadium okresla sie w wysokosci nie wigkszej niz 3% wartosci zamowienia.

' Nalezy poda¢ warto$¢ procentowa zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Zabezpieczenie moze stuzy¢ pokryciu roszczen z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy. Zabezpieczenie wnosi si¢ przed zawarciem umowy, w wysokosci od 2 %

do 10 % ceny podanej w ofercie.

"' Inne dane, np.:

1) W przypadku negocjacji bez ogloszenia, zapytania o cene, zamowienia z wolnej reki,

nalezy wskaza¢ podmiot lub pomioty do ktorych ma by¢ kierowane zaproszenie.
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2) W przypadku negocjacji bez ogloszenia oraz zapytania o cene nalezy wskazaé¢ nie
mniej niz 5 podmiotéw, a w zamowieniu z wolnej reki jeden podmiot, do ktérego ma by¢
kierowane zaproszenie.

3) W przypadku, gdy zamowienie finansowane jest z funduszy unijnych nalezy
przekaza¢ odpowiednie logotypy i inne wymagane oznaczenia zgodne z wytycznymi w celu

prawidlowego oznakowania dokumentacji przetargowe;j.
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Zalacznik Nr 4

Zarzgdzenie NI w...uiosscivivainss
Wojta Gminy Wejherowo

zdnia ......oooeennn. i

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia post¢powania o
udzielenie zamowienia na:

Na podstawie art.19 ust.2 i 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zmianami), zarzadzam co nastg¢puje:

§1

Powoluj¢ Komisj¢ przetargowa do przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamowienia

publicznceo NE ZAdANTE: © MBBWIG 45mwswssssnamnsrmmsenisemssome s oo G s R b s ,
w nastepujacym skladzie:

L) s ssnmsman s - Przewodniczacy,
2) wumwesissveesEee s - Zastepca Przewodniczacego,
3) - Sekretarz,
4) i - Cztonek,
Y s s - Cztonek,
i P - Czlonek.
§2

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

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ przewodniczgcemu komisji przetargowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 5

UPOWAZNIENIA
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Wejherowo, dnia 30.10.2015 1.

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Zastepce WOJta .....oviueiineiiiiiien i eienieeiieeeaeen
do zatwierdzania dokumentéw  dotyczacych zamdwien publicznych
wymienionych w lit. a, b, ¢ i d pkt.l ust. 1 rozdzialu 3 dziatu Il niniejszego
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Wejherowo,

stanowiagcego zalacznik nr 5.1 do Zarzadzenia nr ..... z dnia 30.10.2015 1.

Upowaznienie obowiazuje od dnia 30.10.2015 r.
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Wejherowo, dnia 30.10.2015 r

UPOWAZNIENIE

Upowazniam  Sekretarza Gminy .......ccooiiiiiiiiiiinnn.. do
zatwierdzania dokumentoéw dotyczacych zamowien publicznych wymienionych
w lit. a, b, ¢ 1 d pkt.l1 ust. 1 rozdziatu 3 dzialu II niniejszego Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Wejherowo, stanowiacego

zalgcznik nr 5.2 do Zarzadzenianr .... z dnia 30.10.2015 r.

Upowaznienie obowigzuje od dnia 30.10.2015 r.

........................................
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Wejherowo, dnia 30.10.2015 r

UPOWAZNIENIE

Upowazniam ..........ceceeeveeinviiiiinianennnn. jako Pelnomocnika Wojta
ds. zamowien publicznych do zatwierdzania dokumentéw dotyczacych
zamowien publicznych wymienionych w lit. b i d pkt.1 ust. 1 rozdzialu 3 dziatu
II niniejszego Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Wejherowo, stanowigcego zalacznik nr 5.3 do Zarzadzenia nr ... z dnia

30.10.2015 .

Upowaznienie obowigzuje od dnia 30.10.2015 .

.........................................
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Wejherowo, dnia 30.10.2015 r

UPOWAZNIENIE

Upowazniam pracownika Zespolu Zamoéwien Publicznych
........................................ do zatwierdzenia dokumentow dotyczacych
zamowien publicznych wymienionych w lit. b 1 d pkt.1 ust. 1 rozdziatu 3 dziatu
II niniejszego Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Wejherowo, stanowiacego zatacznik nr 5.4 do Zarzadzenia nr .... z dnia
30.10.2015 r. oraz do wykonywania czynnosci Pelnomocnika Wojta ds.

zamowien publicznych podczas jego nieobecnosci.

Upowaznienie obowigzuje od dnia 30.10.2015 .
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