Znak: SS0O.120.22.2023.AR

ZARZADZENIE Nr 22/2023
Wojta Gminy Sulmierzyce
z dnia 20.07.2023 r.

w sprawie: regulaminu udzielania zaméwien publicznych, zasad pracy komisji
przetargowej oraz realizacji umowy w zakresie zwigzanym z ustawg

Na podstawie art. 55 ust 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zamowien

publicznych oraz art. 69 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych zarzadzam, co nastepuje:

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin okre$la zasady udzielania zamoéwien publicznych oraz zasady pracy komisji
przetargowej w Gminie Sulmierzyce.

§ 2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2)

3)
4)

S)

6)
7)

8)

9

».zamawiajagcym’ — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Sulmierzyce;
.kierowniku zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sulmierzyce
badz osobg przez niego upowazniong;
referacie” - rozumie sie przez to komorke organizacyjna Urzedu Gminy Sulmierzyce;
,ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych z dnia 11
wrzesnia 2019 r.;
,wniosku” — rozumie si¢ przez to wniosek o wszczgcie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego
.SWZ” - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacj¢ warunkow zamowienia;
.kierowniku referatu” - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika komorki organizacyjnej
Urzgedu Gminy Sulmierzyce;
.pracowniku merytorycznym” — nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci pracownika
komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Sulmierzyce wnioskujacej o przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia;
,,opisie przedmiotu zamoéwienia” — nalezy przez to rozumie¢ rowniez opis potrzeb i
wymagan.

§3

. Regulamin niniejszy stosuje si¢ do zamoéwien publicznych, przez ktore nalezy rozumie¢

umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest
nabycie przez Zamawiajacego od wybranego Wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub
ushug.

Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwienh wymienionych w art. 9, 10 oraz 11 ustawy, w tym
m. in. zamowien i konkursow, ktorych wartosc¢ jest ponizej kwoty 130 000 ztotych.

§ 4

. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje i przeprowadza

zamawiajacy.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada

kierownik zamawiajacego.



3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia odpowiadaja
takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania. Kierownik zamawiajacego moze
powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci pracownikom
zamawiajacego.

4. Jezeli przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia na
podstawie przepisow odrebnych jest zastrzezone dla organu innego niz kierownik
zamawiajgcego, przepisy dotyczace kierownika zamawiajgcego stosuje si¢ odpowiednio do
tego organu.

Plan zamowien

§5

1. Nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia przyje¢cia budzetu przez uprawniony organ,
Zamawiajacy sporzadza plan postgpowan o udzielenie zamoéwien, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Plan zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

2. Plan zamo6wien zatwierdza kierownik Zamawiajacego.

3. Podstawowe informacje jakie powinny znalez¢é si¢ w planie postepowan o udzielenie
zamdOwien zostaly wskazane w art. 23 ust. 3 ustawy.

4. Plan postepowan o udzielenie zamowien sporzadza si¢ wg wzoru okreslonego w
rozporzadzeniu wlasciwego Ministra do spraw gospodarki.

5. Kierownicy referatow podczas planowania zamowien zobowigzani sg przestrzega¢ zapisy
ustawy dotyczace agregacji zamowien, tj. art. 29-30 ustawy.

6. W ostatnim kwartale kazdego roku koordynator zespolu ds. zamowien publicznych
wyznaczy pisemnie (mailem) kierownikom referatow termin przekazania wykazu
planowanych przez poszczegélne referaty zamoéwien w celu opracowania planu
postepowan o udzielenie zamowien.

7. Ze wzgledu na konieczno$¢ aktualizowania planu postepowan o udzielenie zamowien i
zamieszczania zmian w Biuletynie Zamdwien Publicznych i stronie internetowej
Zamawiajacego, kierownicy referatdbw zobowigzani sa do przekazania koordynatorowi
zespolu ds. zaméwien publicznych kazdej zmiany planu wraz z uzasadnieniem tej zmiany
niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci majacych wpltyw na zmiang planu zamoéwien.

8. Kierownicy referatow ponoszg odpowiedzialno$¢ za przekazany koordynatorowi zespotu
ds. zamowien publicznych wykaz planowanych zamdéwien oraz za wszystkie informacje w
nim zawarte.

9. Aktualizacji planu postepowan o udzielenie zamowien dokonuje sie raz w kwartale (ostatni
tydzien kwartatu), a w przypadku istotnych zmian (np. rezygnacja z zamdéwienia, nowe
zamOwienie) — niezwlocznie po ich przekazaniu przez kierownika referatu.

10. W przypadku braku jakichkolwiek zamian w planie, mozna odstapi¢ od aktualizacji planu
postepowan o udzielenie zaméwien w danym kwartale.

Przvgotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia

§6
1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia publicznego sklada na
stanowisko Pracownika zespotlu ds. zamowien publicznych wniosek wraz z kompletem
zalgcznikow (wedlug wzoru). Wniosek akceptuje kierownik referatu — z jednoczesnym
wskazaniem co najmniej dwoch pracownikow merytorycznych, ktérzy beda czlonkami
komisji przetargowej. Po potwierdzeniu zabezpieczonych srodkéw finansowych przez




10.

skarbnika gminy, wniosek (jego zmiany oraz aneksy do wniosku) zatwierdza lub
podejmuje decyzje o wstrzymaniu jego realizacji Wojt gminy.

Pracownik merytoryczny/inna osoba przygotowujgca opis przedmiotu zamoéwienia
zobowigzana jest do nalezytego oszacowania warto$ci zamowienia zgodnie z przepisami
okreslonymi w art. 28 — 36 ustawy.

. Pracownik merytoryczny/inna osoba przygotowujgca opis przedmiotu zamowienia

zobowigzana jest do jednoznacznego i wyczerpujacego opisania przedmiotu zamdéwienia z
uwzglednieniem przepiséw zawartych w art. 99 - 103 ustawy.

W przypadku, kiedy warto$¢ przedmiotu zamoéwienia jest rowna lub przekracza progi
unijne do wniosku nalezy dotaczy¢ analize potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83
ustawy. Zamawiajacy moze odstgpi¢ od dokonania analizy potrzeb (art. 83 ust. 4 ustawy).
W przypadku przygotowywania zamowien o wartosci rownej lub wigkszej niz 130 tys.
zlotych a mniejszej niz progi unijne pracownik merytoryczny/inna osoba przygotowujaca
opis przedmiotu zamoéwienia uwzglednia w szczegolnosci efekt ekonomiczny danego
zamOwienia, tj. dokonuje tzw. mini-analizy potrzeb i wymagan potwierdzajac jej
dokonanie wpisem we wniosku.

Analizy, o ktéorych mowa w ust. 4 i 5 sporzadzane sg przez referaty sktadajace wniosek.
ZespoOt ds. zamowien publicznych moze stanowié wsparcie w przygotowaniu analiz w
zakresie wyboru trybu.

Wstepne konsultacje rynkowe:

1) Kierownik referatu moze wystapic¢ pisemnie o przeprowadzenie wstgpnych konsultacji
rynkowych — pismo w tej sprawie nalezy przekaza¢ koordynatorowi zespolu ds.
zamoOwien publicznych.

2) wyznaczony pracownik ds. zamdéwien publicznych podejmuje czynnosci niezbedne do
przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych uwzgledniajac wymogi art. 84
ustawy;

3) We wstepnych konsultacjach rynkowych uczestnicza:

— pracownik ds. zamdwien publicznych;

— kierownik referatu;

— pracownik merytoryczny (jesli przedmiot zaméwienia obejmuje kilka branz —
po jednym przedstawicielu z kazdej branzy).

4) Prowadzac konsultacje rynkowe mozna w szczegdlnosci korzystaé z doradztwa
ekspertow, wiladzy publicznej lub wykonawcéw. Doradztwo to moze by¢
wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu postgpowania o
udzielenie zaméwienia, pod warunkiem, ze nie spowoduje to zaktocenia konkurencji
ani naruszenia zasad roéwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;

5) Pracownik merytoryczny (pracownicy merytoryczni) sporzadza szczegdtowy protokot
z przeprowadzonych konsultacji i jego oryginal przekazuje pracownikowi ds.
zamoOwien publicznych.

Do wniosku 0 wszczecie postgpowania nalezy zalaczy¢:

1) w przypadku zamoéwienia publicznego na roboty budowlane - dokumentacje
projektowa, specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robdt (art. 103 ust. 1
ustawy), przedmiary robdt, kosztorysy, wszelkie decyzje, pozwolenia, warunki itp. lub
program funkcjonalno - uzytkowy w przypadku gdy przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych (art. 103 ust. 2 i 3 ustawy); analizg
potrzeb i wymagan (w zamowieniach o wartosci réwnej lub przekraczajacej prog
unijny), istotne postanowienia umowy (projekt umowy).

2) w przypadku zamdwienia publicznego na dostawe sprzetu, urzadzen, pojazdéw lub
maszyn — szczegotowy wykaz parametréw okreslajacych przedmiot zamowienia wraz
z przyktadem co najmniej 3 sprzetow, materialdw, urzadzen, pojazdéw lub maszyn
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spelniajacych wykazane parametry, analize potrzeb i wymagan (w zamoéwieniach o
wartosci rownej lub przekraczajgcej prdg unijny), istotne postanowienia umowy
(projekt umowy).

3) w przypadku zamdwienia publicznego na ustuge - analize potrzeb i wymagan (w
zaméwieniach o wartoSci rownej lub przekraczajacej prég unijny), istotne
postanowienia umowy (projekt umowy).

Pracownik zespotu ds. zamdéwien publicznych przyjmuje wniosek i weryfikuje jego

kompletno$¢ pod wzgledem formalnym. Wniosek niekompletny, w szczegolnosci bez

zalgcznikow czy wymaganych akceptacji jest zwracany do referatu merytorycznego.

Pracownicy Zespotu ds. zamdwien publicznych przygotowuja postgpowanie na

podstawie ztozonego wniosku.

W przypadku koniecznosci dokonania korekty zlozonego wniosku pod wzgledem

formalnoprawnym pracownik ds. zamdwien publicznych odpowiedzialny za jego

realizacje wspoldziala z pracownikiem merytorycznym w zakresie poprawienia
ztozonego wniosku uwzgledniajac m.in. orzecznictwo z zakresu zamdéwien publicznych,
opinie Urzedu Zamowien Publicznych itp.

Po zakonczeniu wszystkich ustalen dotyczacych ztozonego wniosku pracownik ds.

zamOwien publicznych na jego podstawie rozpoczyna procedure postgpowania o

udzielenie zamoOwienia publicznego, w tym przygotowuje do zatwierdzenia przez

Kierownika Zamawiajacego propozycje sktadu komisji przetargowe;.

Pracownik ds. zamowien publicznych moze na kazdym etapie procedury zada¢ od
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamodwienia informacji,
wyjasnien i dokumentéw dotyczacych postepowania.

Kierownik Zamawiajacego do kazdego postepowania powoluje komisje przetargowa,

ktorej zadania opisano w §8 niniejszego Zarzadzenia.

ZamoOwienia, ktorych warto$¢ przekracza progi unijne prowadzone sg w takim trybie jaki

zostal przyjety w analizie potrzeb i wymagan Zamawiajgcego.

Komisja przetargowa, w terminie 7 dni roboczych od dnia jej powotania, na podstawie

zlozonego wniosku, ustala warunki udziatu w postgpowaniu i opis sposobu dokonania ich

oceny oraz Kryteria oceny ofert i ich wage¢ sporzadzajac odpowiedni protokét (wg wzoru).

Niezwlocznie, po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 18., pracownik ds.

zamOwien publicznych przekazuje protok6ét z ustalenia warunkow udzialu w

postepowaniu i opisu sposobu dokonania ich oceny oraz kryteridéw oceny ofert i ich wagi

do kierownika referatu celem zatwierdzenia.

Pracownik ds. zaméwien publicznych na podstawie ztozonego wniosku i protokotu z

ustalenia warunkow udziatlu w postepowaniu i opisu sposobu dokonania ich oceny oraz

kryteriow oceny ofert i ich wagi, w terminie 10 dni roboczych (od zatwierdzenia
protokolu przez kierownika referatu) sporzadza SWZ oraz projekt umowy i sktada podpis
na pierwszej stronie SWZ jako sporzadzajacy.

Pracownik/pracownicy odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia, w terminie 2 dni

roboczych od dnia przekazania projektu umowy, zatwierdza/zatwierdzajg wzor umowy

pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci z wnioskiem i przekazuje na stanowisko
pracownika ds. zaméwien publicznych odpowiedzialnego za realizacje postepowania.

Pracownik ds. zamowien publicznych odpowiedzialny za realizacj¢ postgpowania

przekazuje do radcy prawnego — pracownika Urzedu Gminy Sulmierzyce w celu

zatwierdzenia pod wzgledem formalnoprawnym SWZ i projekt umowy, a nastgpnie
przedktada kierownikowi zamawiajacego celem zatwierdzenia.

Kierownik zamawiajgcego/osoba przez niego upowazniona zatwierdza SWZ oraz

wszystkie dokumenty niezbedne do prawidlowego przeprowadzenia postgpowania o

udzielenie zamdwienia publicznego.



24. Pracownik ds. zamowien publicznych odpowiedzialny za realizacje postgpowania

W

N

niezwlocznie po zatwierdzeniu SWZ zamieszcza ogloszenie o zamdéwieniu w BZP lub
przesyta do DUUE.

Przeprowadzenie postepowania

§7

. O$wiadczenie, o ktorym mowa w §6 ust. 2 odbierane begdzie w dniu powolania komisji

przetargowej od czlonkéw komisji przetargowej, pracownika, ktéremu Kkierownik
zamawiajgcego powierzyl zastrzezone dla siebie czynnosci, a w przypadku nieobecnosci
danej osoby w najblizszym mozliwym terminie po powolaniu komisji przetargowe;.

Inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamdéwienia po stronie Zamawiajgcego lub osoby mogace wpltynaé na wynik
tego postepowania lub osoby udzielajgce zamoéwienia, skladaja o$wiadczenie, o ktorym
mowa w §6 ust. 2.

. W przypadku zastosowania trybu podstawowego z mozliwoscia negocjacji tresci ofert w

celu ich ulepszenia, po uplywie terminu skladania ofert, kierownik Zamawiajgcego
podejmuje decyzje, czy przeprowadzone zostang negocjacje.

W negocjacjach (dotyczgcych kazdego wariantu/trybu) uczestnicza czlonkowie komisji
przetargowej, kierownik referatu oraz prawnik.

. Pracownik ds. zamowien publicznych organizuje negocjacje zgodnie z zapisami ustawy.

7 kazdych negocjacji komisja sporzadza protokot, ktory przekazuje kierownikowi
zamawiajgcego w celu zapoznania si¢ z wynikami negocjacji.

. W trakcie prowadzonego postgpowania komisja przetargowa pracuje na zasadach

opisanych w niniejszym regulaminie.

Organizacja. sklad oraz zadania i tryb pracy komisji przetargowej

§8

. Kierownik zamawiajacego powotuje komisje, zwang dalej ,.komisja przetargowa”, do

przygotowania i przeprowadzenia kazdego postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, jezeli warto$¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza wyrazong w zlotych
réwnowartos¢ kwoty 130 000 zt.
Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajgcego
powolywanym do przygotowania zamOwienia oraz do oceny spelniania przez
wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia, oraz do
badania i oceny ofert.
Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech osob:

przewodniczgcy i sekretarz — pracownik ds. zamoéwien publicznych,

czlonek — pracownik merytoryczny,

czlonek — pracownik merytoryczny
oraz inne osoby powotane do komisji przetargowej (w tym biegly).

. W razie potrzeby Kierownik Zamawiajacego/osoba przez niego upowazniona moze na

kazdym etapie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania powola¢ dodatkowych
cztonkow do komisji przetargowe;.

Komisja przetargowa rozpoczyna pracg z dniem jej powolania.

Kierownik zamawiajacego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia, po
stronie zamawiajacego, lub osoby mogace wptynaé na wynik tego postgpowania lub osoby
udzielajace zamodwienia, skladaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie




10.

falszywego o$wiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 6 podlegaja wylaczeniu jezeli po ich stronie wystepuje
konflikt interesow (art. 56 ust. 2 ustawy) lub zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo
popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia (art. 56 ust. 3 ustawy).
W przypadku, gdy niezbedne bedzie wylaczenie cztonka komisji przetargowej, bieglego
czy innych o0s6b  wystepujacych po  stronie  zamawiajacego,  kierownik
zamawiajgcego/osoba upowazniona moze powota¢ w ich miejsce inng osobe.

. Komisja przetargowa przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje dotyczace w

szczegolnosci:

1) zapiséw specyfikacji warunkéw zamoéwienia oraz projektu umowy (w szczegdlnosci
tryb postepowania, warunki udziatu w postepowaniu oraz kryteria oceny ofert i ich
wage);

2) wezwan wykonawcow do uzupetnien o$wiadczen i dokumentdéw oraz wyjasnien tresci
ofert i innych dokumentow;

3) wykluczenia wykonawcy;

4) odrzucenia oferty;

5) wyboru najkorzystniejszej oferty (w postgpowaniu prowadzonym w trybie
zamOwienia z wolnej reki przedstawia zamawiajagcemu propozycj¢ zawarcia umowy z
oferentem, z ktérym byty prowadzone negocjacje);

6) uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia w przypadkach okreslonych w
ustawie;

7) odpowiedzi na informacje i odwotania.

Zadania wspolne komisji przetargowej:

1) ustalenie warunkéw udzialu w postepowaniu i opisu sposobu dokonania ich oceny
oraz kryteridw oceny ofert i ich wagi;

2) sprawdzenie kompletnosci ofert;

3) badanie ofert w zakresie razgco niskiej ceny;

4) dokonanie oceny, czy wykonawcy spelniajg warunki udziatu w postepowaniu;

5) dokonanie oceny, czy wykonawcy podlegajg wykluczeniu z postepowania;

6) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji poprawienia omylek
pisarskich, rachunkowych i innych w ztozonych ofertach - zgodnie z ustawa;

7) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji wezwan wykonawcy do
uzupelniania o$wiadczen i dokumentéw lub wyjasnienia tresci ofert lub tresci
oswiadczen 1 dokumentow;

8) przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego propozycji wykonawcéw podlegajacych
wykluczeniu;

9) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji ofert podlegajacych
odrzuceniu;

10) w oparciu o kryteria oceny ofert i ich znaczenie dokonanie oceny ztozonych ofert —
kazdy z cztonkéw komisji przetargowej oblicza punktacje zgodnie z zapisami
ustalonymi w SWZ;

11)w przypadku powolania bieglego, zapoznanie si¢ z jego opinig przed czynnosciami
zwigzanymi z oceng ofert;

12) przedstawienie  kierownikowi  zamawiajagcego  propozycji  wyboru  oferty
najkorzystniejszej;

13) przedstawienie  przestanek uniewaznienia postgpowania w  okolicznosciach
przewidzianych w ustawie;

14) przedstawienie  kierownikowi  zamawiajacego  propozycji wyboru kolejnej
najkorzystniejszej oferty, sposréd pozostalych ofert niepodlegajacych odrzuceniu, w



przypadku stwierdzenia, ze wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana uchyla si¢ od
zawarcia umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy;

15) przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego propozycji zwigkszenia kwoty jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia w przypadku, gdy
cena oferty najkorzystniejszej lub cena oferty z najnizsza ceng przewyzsza te kwote:

16) przygotowanie odpowiedzi na informacje wykonawcy o niezgodnej z przepisami
ustawy czynnos$ci podjetej przez zamawiajacego oraz pism dotyczacych odwotlan i
przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia — po uprzedniej
akceptacji przez radce prawnego — pracownika Urzedu Gminy;

17) $ciste wspoétdziatanie z radcg prawnym — pracownikiem Urzedu Gminy, komisja
przetargowa ma prawo wystapi¢ ustnie lub pisemnie o opini¢ do biura prawnego,
pisemna odpowiedz stanowi zatacznik do akt postgpowania o zamoéwienie publiczne;

18) sporzgdzenie  odpowiedniej dokumentacji z wykorzystaniem drukéow ZP
wprowadzonych aktami wykonawczymi:

19) cztonek komisji moze ztozy¢ jako zalacznik do protokotu zdanie odrebne na kazdym
etapie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania, jezeli
uzna, ze przedstawione przez komisj¢ stanowisko jest niezgodne z prawem lub godzi
w interes zamawiajgcego;

20) prace komisji przetargowej koncza si¢ z dniem zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajacego propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub propozycji zawarcia
umowy z wykonawca, z ktorym prowadzone byly negocjacje lub wystgpieniem z
wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdwienia; z zastrzezeniem
pkt 14) 1 16).

21) Prowadzenie negocjacji z wykonawcami, jezeli wynikaja one z wybranego trybu
przeprowadzania postgpowania.

Podziat czynnosci
§9
1. Kierownik zamawiajgcego/osoba upowazniona:

1) powotuje komisje¢ przetargowa,

2) zatwierdza wniosek (jego zmiany oraz aneksy do wniosku) o wszczgcie postgpowania,

3) podpisuje i zatwierdza specyfikacj¢ warunkow zamoéwienia, ogloszenie o zamoéwieniu,

4) podpisuje i zatwierdza dokumenty wilasciwe dla prowadzonego postepowania np.
wyjasnienia dotyczgce spraw merytorycznych, modyfikacje, wezwania, inne
dokumenty wymagane procedura,

5) podejmuje decyzj¢ w sprawie przeprowadzenia negocjacji z wykonawcami lub
odstgpienia od negocjacji,

6) zatwierdza dokumenty wymagane w postgpowaniu o zamoOwienie publiczne, w
szczegolnosci zatwierdza protokot wraz z zatgcznikami,

7) podpisuje i zatwierdza odpowiedzi na odwotania i informacje okreslone w §8 ust. 10
pkt 16, roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych, plan
zamdwien, podpisuje umowe o zamdwienie publiczne.

2. Kierownik referatu:

a) wskazuje do prac w komisji czlonkéw komisji (kierownik referatu moze wskaza¢
siebie jako czlonka do prac w komisji), w szczegdlnosci uwzgledniajac udzial w
pracach komisji 0sob, ktore sporzadzaty wniosek o wszczecie postepowania,

b) akceptuje wniosek o wszczecie postgpowania wraz z ztgcznikami,

c) akceptuje protokol z ustalenia warunkow udzialu w postgpowaniu i opisu sposobu
dokonania ich oceny oraz kryteriow oceny ofert i ich wagi,




d)
e)

uczestniczy we wstepnych konsultacjach rynkowych,
uczestniczy w negocjacjach z Wykonawca.

3. Przewodniczacy i sekretarz komisji — pracownik ds. zamowien publicznych:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

i)
j)

1)

reprezentuje komisj¢ przed kierownikiem zamawiajgcego,

przygotowuje i przekazuje pismo w sprawie propozycji sktadu komisji przetargowe;j,
wyznacza miejsca, terminy i prowadzi posiedzenia komisji,

prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym
sporzadza protokot postepowania wraz z zatacznikami,

przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego ogloszenia o przetargu
/zaproszenia do udzialu w prowadzonym postgpowaniu i zamieszcza je W
odpowiednich publikatorach — zgodnie z ustawa,

przygotowuje SWZ i projekt umowy w zakresie zgodnosci z ustawa,
zamieszcza/udostepnia SWZ wraz z wyjasnieniami, modyfikacjami w sposéb zgodny
Z ustawa,

przygotowuje korespondencje dotyczaca wyjasnien/modyfikacji do SWZ i innych
dokumentéw przygotowanych przez komisje,

dokonuje otwarcia ofert i zwigzanych z tym czynnosci okreslonych w ustawie,

zgodnie z zasada jawnosci udostepnia do wgladu oferty wraz z protokotem i
zatgcznikami na wniosek zainteresowanych,

przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego odpowiedzi na informacje
okreslone w §8 ust. 10 pkt 16 i pisma dotyczace odwotan — po uprzedniej akceptacji
przez radce prawnego — pracownika Urzedu Gminy,

przekazuje wyniki przetargu (wyboru/uniewaznienia) zgodnie z wymaganiami
ustawowymi,

m) po podpisaniu umowy z wybranym wykonawca lub uniewaznieniu postgpowania

n)

0)
p)

a)

r)
s)

zamieszcza odpowiednie ogloszenie w sposob zgodny z ustawa,

po otrzymaniu odpowiednich dokumentéow od pracownikoéw merytorycznych
zamieszcza ogloszenie o zmianie umowy oraz ogloszenie o wykonaniu umowy,
sporzadza i przekazuje pisma o zwrot wadium wykonawcom do referatu BFP,
przechowuje dokumentacje przeprowadzonych postgpowan do czasu przekazania do
archiwum zaktadowego,

przygotowuje/uczestniczy w podpisaniu umowe/y z wybranym wykonawcg i jej kopie
przekazuje do referatu BFP oraz pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu za
realizacje zamdwienia,

uczestniczy we wstepnych konsultacjach rynkowych;

uczestniczy w negocjacjach z Wykonawca,

4. Czlonek komisji — pracownik merytoryczny:

a)

b)
¢)

d)

przygotowuje wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego wraz z zalacznikami, przygotowuje opis przedmiotu zamowienia zgodnie
z ustawg, przygotowuje postanowienia umowy (projekt umowy), przygotowuje
informacje, wyjasnienia i modyfikacje w trakcie postepowania przetargowego w
sprawach merytorycznych,

ustala warto$¢ zamdéwienia publicznego,

wspoélpracuje z powolanym bieglym, innymi osobami wykonujacymi czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego — w szczegdlnosci osobami sporzadzajacymi opis przedmiotu
zamOwienia, opis kryteriow oceny ofert,

sprawdza oferty, w szczegdlnosci sprawdza kosztorysy ofertowe/formularze cenowe
lub inne dokumenty specjalistyczne dla danego zamdwienia, przygotowuje stanowisko
dotyczgce wyjasnienia razaco niskiej ceny,



e) zatwierdza umowe pod wzgledem merytorycznym z wybranym wykonawca wraz z
kompletem zatgcznikow,

f) uczestniczy we wstepnych konsultacjach rynkowych;

g) uczestniczy w negocjacjach z Wykonawca.

Odpowiedzialnosé cztonkow komisii

§ 10
Kierownik zamawiajgcego ponosi odpowiedzialno$¢ za zatwierdzenie planu zamdwien
publicznych, za zatwierdzenie wniosku z zalgcznikami, za zatwierdzenie SWZ z
zalgcznikami, powotanie komisji przetargowej, zatwierdzenie dokumentéw wiasciwych
dla prowadzonego postgpowania i zatwierdzenie dokumentéw wymaganych w
postepowaniu o zamdéwienie publiczne, w szczegdlnosci zatwierdzenie protokotu wraz z
zalagcznikami, za decyzje w sprawie przeprowadzenia negocjacji z Wykonawcami, za
zatwierdzenie odpowiedzi na odwotania i informacje okreslone w §8 ust. 10 pkt 16, za
zatwierdzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych, za
podpisanie umowy o zaméwienie publiczne.
Kierownik referatu ponosi odpowiedzialnos¢ za przygotowanie kompletnego wniosku (w
tym analiza potrzeb i wymagan), za przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia zgodnie
z ustawa, za ustalenie warunkow udzialu w postgpowaniu i opisu sposobu dokonania ich
oceny oraz kryteridow oceny ofert i ich wagi pod wzgledem merytorycznym, za ustalenie
wartosci zamdwienia publicznego, za postanowienia umowy.
Przewodniczgcy i sekretarz komisji ponosi odpowiedzialno$¢ za: organizacje pracy
cztonkéw komisji przetargowej, ustalenie warunkéw udzialu w postepowaniu i opisu
sposobu dokonania ich oceny oraz kryteriow oceny ofert i ich wagi pod wzgledem
zgodnosci z ustawa, prawidtowe sporzadzenie SWZ i projektu umowy zgodnie z ustawg
wraz z wyjasnieniami, modyfikacjami, przedluzeniem terminu skladania ofert;
prawidlowe prowadzenie kompletnej dokumentacji postgpowania tj. ogloszen,
korespondencji, protokolu wraz z zatacznikami, obstuge administracyjno - biurowa w
zakresie czynnosci powierzonych komisji niniejszym regulaminem; otwarcie ofert, analizg
i ocene ofert, przedlozenie kierownikowi zamawiajacego propozycji wykluczenia
wykonawcéw, odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania.
Cztonek komisji — pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia
ponosi odpowiedzialno$¢ za przygotowanie kompletnego wniosku, za przygotowanie
opisu przedmiotu zamowienia zgodnie z ustawa, za ustalenie warunkéw udzialu w
postepowaniu i opisu sposobu dokonania ich oceny oraz kryteriéw oceny ofert i ich wagi
pod wzgledem merytorycznym, za ustalenie wartosci zamoéwienia publicznego, za
postanowienia umowy przekazane wraz z wnioskiem o wszczgcie postgpowania, za
przygotowanie wyjasnien i modyfikacji w sprawach merytorycznych; za analiz¢ i ocen¢
ofert w szczegdlnosci formularzy cenowych i dokumentow specjalistycznych.
Prawnik ponosi odpowiedzialno$¢ za opinie prawne, zatwierdzenie SWZ z projektem
umowy, weryfikacje wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego
w formie innej niz pienigdz oraz za zatwierdzanie anekséw do uméw zgodnie z § 12 ust. 2
niniejszego regulaminu.




Inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamdéwienia publicznego

§ 11

. Statym wspdldziatajagcym z komisjg przetargowa jest referat Budzetu, Finansow
i Podatkow (BFP) oraz radca prawny — pracownik Urzedu Gminy.

. Pracownicy Referatu BFP udzielajg, na ustny/pisemny wniosek komisji przetargowej,
informacji na temat wniesionego przez Wykonawcg wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz sprawujg funkcj¢ doradcza w zakresie dokumentow finansowych
sktadanych przez Wykonawcow w ofertach przetargowych (np. polisa ubezpieczeniowa,
informacja banku o posiadanych srodkach itp.).

. Pracownicy Referatu BFP na pisemny wniosek Zespotu ds. zamowien publicznych
dokonujg zwrotu wadium.

. Pracownicy Referatu BFP wspotpracuja z powolanym bieglym ds. finansowych.

. Radca prawny wspolpracuje z komisja przetargowa na kazdym etapie prowadzonego
postepowania, zatwierdza pod wzgledem formalnoprawnym SWZ, projekt umowy oraz
sporzadza, na ustny/pisemny wniosek komisji przetargowej opinie prawne stanowigce
zalacznik do akt postgpowania, bierze udzial w negocjacjach z Wykonawca,
akceptuje/wprowadza zmiany/uzupelnia odpowiedzi na informacj¢ wykonawcy o
niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez zamawiajgcego oraz pism
dotyczacych odwotan, akceptuje zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesione
w innej formie niz pieniadz.

Realizacia umowy w zakresie zwigzanym z ustawa

§ 12

. Pracownik merytoryczny realizujgcy umowe w sprawie zamoéwienia publicznego
zobowigzany jest przekaza¢ pracownikowi ds. zaméwien publicznych kazdy zawarty z
Wykonawcg aneks w ramach realizacji danego zamodwienia. Aneks przekazuje sig
niezwlocznie po podpisaniu go przez obie strony umowy.

. Aneks, o ktorym mowa w ust. 1 musi zawiera¢ podstawe prawng wynikajaca z przepisow
ustawy. Jezeli aneks sporzadzono na podstawie art. 455 ust 1 pkt 3 1 4 ustawy, wraz z
aneksem pracownik merytoryczny przekazuje informacje niezbgdne do sporzadzenia
ogloszenia o zmianie umowy (np. uzasadnienie podpisania aneksu).

. Pracownik merytoryczny realizujgcy umowe w sprawie zamoOwienia publicznego
zobowigzany jest przekaza¢ pracownikowi ds. zamowien publicznych w terminie
najpozniej 14 dni od daty podpisania protokotu odbioru koncowego w danym zamdwieniu
informacji o wykonaniu umowy.

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 3 zawiera w szczegolnosci:

a) wskazanie, czy umowa zostata wykonana,

b) termin wykonania umowy, w tym informacja czy umowe wykonano w pierwotnie
okreslonym terminie,

¢) informacja o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej uprawniajgcej do
zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis zaméwienia po zmianie,
warto$¢ zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku
ze zmiang umowy (jezeli dotyczy, nalezy wskazac tyle razy, ile to konieczne),

d) taczna warto$¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy,
e) informacja, czy umowa zostata wykonana nalezycie,
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f) wskazanie, czy podczas realizacji zamowienia, zamawiajacy uwzglednit przewidziane
w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacja zamowienia:

— w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 95 ustawy,

— obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96
ustawy,

— w zakresie zadania okreslonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

5. Pracownik merytoryczny realizujacy umowe w sprawie zamowienia publicznego
zobowigzany jest sporzadzi¢ raport z realizacji zamowienia, w ktorym dokonuje oceny tej
realizacji, w przypadku gdy:

a) na realizacje zamowienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowej,

b) na wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowe;j,

¢) wystgpily op6znienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej:

— 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty dla robot budowlanych — 20
000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

— 30 dni, w przypadku zamowien o wartosci mniejszej niz wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug — 10 000 000 euro,

d) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w calosci lub w czgscei, albo dokonat
jej wypowiedzenia w catosci lub w czgsci,

6. Raport z realizacji zamowienia zawiera:

a) wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacj¢ zaméwienia, oraz pordwnanie jej z
kwota wynikajgca z szacowania wartosci zamOwienia oraz ceng catkowita, podang w
ofercie albo maksymalng wartoscia nominalng zobowiazania zamawiajacego
wynikajacg z umowy, jezeli w ofercie podano ceng jednostkowa lub ceny jednostkowe,

b) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w punkcie a), oraz przyczyn ich wystapienia,

¢) ocene sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania,

d) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub
okreslenia przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i
efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

7. Raport z realizacji zamdéwienia sporzadza si¢ w terminie miesigca od dnia:

a) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

b) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$§wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej.

8. Pracownik ds. zamoOwien publicznych sporzadza odpowiednie ogloszenia dotyczace
zmiany umowy i wykonania umowy na podstawie przekazanych informacji przez
pracownika merytorycznego.

9. Kierownik referatu i pracownik merytoryczny ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe
przekazanie informacji, o ktorych mowa w ust. 4 oraz za ich tres¢.

§13
W sprawach dot. komisji przetargowej nieuregulowanych w niniejszym regulaminie
obowigzujg przepisy art. 54 — 56 ustawy.

§ 14
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Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. Procedury przetargowe rozpoczete przed
tym dniem sg realizowane na podstawie dotychczasowego regulaminu.

§ 15
Traci moc Zarzadzenie Nr 120.1.2022 Wéjta Gminy Sulmierzyce z dnia 5 stycznia 2022 roku
w sprawie: regulaminu udzielania zaméwien publicznych, zasad pracy komisji przetargowej
oraz realizacji umowy w zakresie zwigzanym z ustawa.
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