ZARZADZENIE Nr 136/2016
WOJTA GMINY PRUSZCZ GDANSKI
Z dnia 22 grudnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z2016r. poz. 446 1 1579) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ z dniem 2 stycznia 2017 r. Regulamin udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski.
§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1 stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 2 stycznia 2017 roku.



9)

Zalgcznik

do zarzadzenia nr 136/2016
Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski
zdnia 22.12.2016 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY
PRUSZCZ GDANSKI
§1
Zakres zastosowania

Niniejszy Regulamin okresla zasady udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Pruszcz Gdanski na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
Regulamin nie ma zastosowania do zamoéwien o ktérych mowa w art. 4, 4b - 4d ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych.
Uzyte w tekscie nazwy oznaczajag:
Regulamin — niniejszy Regulamin;
Ustawa - ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2015r.
poz. 2164 z pd6zn. zm.);
Wsp6lny Stownik Zaméwien - Rozporzadzenie nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 r.
w sprawie Wspolnego Stownika Zamoéwien (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1i n., zm.
rozporzgdzeniem Komisji (WE) nr 2151/2003 z dnia 16 grudnia 2003r. (Dz. Urz. UE L 329
z 17.12.2003, str. 0001-0270), oraz rozporzadzeniem Komisji WE nr 213/2008 z dnia
28 listopada 2007r. (Dz. Urz. UE L 74 z 15.03.2008);
Zamawiajacy — Gmina Pruszcz Gdanski:
SIWZ - Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia;
Zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy Zamawiajacym a
wykonawcg na dostawy, ustugi i roboty budowlane;
Dostawy - nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczegdlnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;
Ustugi - wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty budowlane lub dostawy, a sa
ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a Ustawy;
Roboty budowlane - wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c Ustawy lub obiektu budowlanego, a
takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami

okreslonymi przez zamawiajgacego;

10) Kierownik Zamawiajagcego - Wojt Gminy Pruszcz Gdanski lub osoba przez niego

upowazniona;

11) Skarbnik — Skarbnik Gminy Pruszcz Gdariski lub osoba przez niego upowazniona;

12) Pracownik ds. Zaméwieri Publicznych — pracownik Zamawiajgcego odpowiedzialny za

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

13) Wnioskujacy — pracownik referatu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku

prowadzgca merytorycznie zadanie, ktérego dotyczy zaméwienie; wnioskujgcy o wszczecie

postepowania



14) Zatwierdzajacy — bezposredni przetozony osoby wnioskujacej o wszczecie postepowania o
udzielenie zamowienia;

15) Wniosek - wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia;

16) Komisja — komisja przetargowa powotana przez Kierownika Zamawiajacego do

przeprowadzenia postepowania przetargowego.

§2
Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Pracownik ds. Zaméwien Publicznych przygotowuje postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego na wniosek Wnioskujgcego, zatwierdzony przez Zatwierdzajgcego.

2. Whnioskujgcy:

1) dokonuje opisu przedmiotu zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowiane, zgodnie z
przepisami Ustawy, przy zastosowaniu nazw i kodéw okreslonych we Wspolnym Stowniku
Zamoéwien z uwzglednieniem opisu czesci zamowienia, jezeli dopuszcza sie skiadnie ofert
czesciowych;

2) w przypadku braku podziatu zamowienia na czesci (np. w przypadku zaméwien mieszanych),
Whioskujgcy zobowigzany jest do podania we wniosku o wszczecie procedury przetargowej
uzasadnienia braku podziatu zamdwienia na czesci;

3) w przypadku zamoéwieri na roboty budowlane ustala przedmiot zamowienia za pomocyg
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét
budowlanych. Jezeli przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, przedmiot
zamowienia opisywany jest za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego;

4) ustala wartos¢ szacunkowg przedmiotu zamowienia, zgodnie z zasadami wyrazonymi w art. 32
- 35 Ustawy, sporzadzajgc pisemng wycene wartosci przedmiotu zamoéwienia. Wartosé
szacunkowa nie zawiera podatku od towardw i ustug. W przypadku podziatu zamoéwienia na
czesci, wartos¢ szacunkowg zamowienia nalezy poda¢ dla catosci zamowienia i dla
poszczegolnych czesci;

5) okresla planowany termin rozpoczecia i termin wykonania zamoéwienia;

6) wskazuje zrodia finansowania;

7) dokonuje opisu sposobu obliczania ceny oraz opisu kryteriow oceny z uwzglednieniem
ponizszych zasad:

a) innymi kryteriami poza ceng mogg by¢ kryteria odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia, w
szczegolnosci jakos¢, parametry techniczne, wiasciwosci estetyczne i funkcjonalne, aspekty
spofeczne, w tym integracja zawodowa i spoteczna oséb, o ktérych mowa w art. 22 ust 2
Ustawy, dostepnosc dla osob niepetnosprawnych lub uwzglednienie potrzeb uzytkownikow;

b) kryteria oceny ofert — nie moga dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, a w szczegdinosci jego
wiarygodnoéci ekonomicznej, technicznej lub finansowe;j,

8) ustala proponowane zapisy przysziej umowy z wykonawcg uwzgledniajgce miedzy innymi:

a) formy wynagrodzenia (rozliczenie ryczattowe, kosztorysowe, mieszane),

b) warunkéw ptatnosci,

c) obowigzkow wykonawcy,

d) kar umownych,



9)

10)

10.

przewidywane zmiany do umowy wraz z metodologig ich wprowadzenia.

w przypadku negocjacji bez ogloszenia i zamowienia z wolnej reki jest odpowiedzialny za
przygotowanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania w tym za wskazanie
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje;

przygotowuje uzasadnienie faktyczne i proponuje podstawe prawng wyboru trybu udzielenia
zamowienia publicznego, w przypadku innych trybow niz przetarg nieograniczony i ograniczony.
Whioskujacy i Zatwierdzajgcy odpowiadaja za wykonanie z nalezytg staranno$cig czynnosci
okreslonych w ust. 2.

Whioskujgcy, przygotowuje Whniosek zawierajgcy niezbedne informacje wskazane w ust. 2.
Nastepnie, wniosek jest akceptowany przez Zatwierdzajgcego.

Wzor Wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Whiosek przekazuje Wnioskujacy do zaopiniowania przez Skarbnika, ktéry potwierdza
dostepnosc srodkéw finansowych, zgodnie ze wskazanym zrédiem finansowania zamoéwienia, a
nastepnie przekazuje wniosek do zaakceptowania do Kierownika Zamawiajgcego. Tak
przygotowany wniosek wraz z kompletem dokumentacji przekazywany jest do Pracownika ds.
Zamoéwien Publicznych.

Pracownik ds. Zamoéwien Publicznych ma prawo zwréci¢ Wnioskujgcemu Wniosek, w
przypadku stwierdzenia nieprawidiowos$ci informacji w nim zawartych lub w przypadku braku
informaciji, niezbednych do prawidlowego wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.
Pracownik ds. Zamoéwien Publicznych po otrzymaniu prawidlowo sporzadzonego Wniosku
przygotowuje dokumenty niezbedne do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, w
tym:

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub, w przypadku negocjacji bez ogtoszenia
I zamowienia z wolnej reki, zaproszenia do negocjacji wraz z informacjami niezbednymi do
przeprowadzenia postepowania, w tym projektem umowy;

projekty wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu i zaproszen wymaganych dla
danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

istotne postanowienia umowy, ogélne warunki umowy lub wzér umowy

Projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia musi spetnia¢ wymogi art. 36 Ustawy.
SIWZ wraz z zatgcznikami, Pracownik ds. Zamoéwien Publicznych przekazuje do Kierownika

Zamawiajgcego celem weryfikacji, podpisania i tym samym ostatecznego zatwierdzenia.

§3

Komisja Przetargowa

. Komisja Przetargowa, zwana dalej ,Komisjg" przeprowadza postepowanie o udzielenie

zamowienia publicznego w zakresie okreslonym w niniejszym Regulaminie.
Komisja skiada sie co najmniej z trzech osab.
W skiad Komisji poza Whnioskujgcym, wchodzi Pracownik ds. Zamoéwien Publicznych jako

przewodniczgcy Komisji.

4. Czionkami Komisji mogg by¢ wytgcznie osoby dajgce gwarancje bezstronnosci i obiektywizmu.

5. W uzasadnionych przypadkach, w szczegoélnoéci, gdy wymaga tego specyfika przedmiotu

zamowienia, Kierownik Zamawiajgcego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze

powotac w skiad komisji biegtych.



6.

W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartosé jest réwna lub
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacjg

udzielonego zamowienia powotuje sie zespdt osob, zwany dalej ,Zespotem”.

7. Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamowien.

8. Co najmniej dwoch czionkoéw Zespotu jest powolywanych do komisji przetargowej. Zespotu nie

2)

3)
4)
5)

powoluje sig, jezeli zamawiajgcy w inny sposob zapewnia udziat co najmniej dwdch czlonkow
komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zaméwienia.
Tryb i organizacje pracy Komisji Przetargowej okresla Regulamin Komisji stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4

Rejestr, ewidencja zaméwien oraz przechowywanie i udostepnianie dokumentacji

. Pracownik ds. Zamowien Publicznych prowadzi Rejestr Zaméwien Publicznych udzielonych w

ramach procedur uregulowanych w Ustawie.
Dokumenty dotyczace postgpowan o udzielenie zamoéwienia, w szczegélnosci: ogloszenia,
zaproszenia do udziatu w postepowaniu, specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia, protokot
postepowania, o$wiadczenia i zawiadomienia kierowane do wykonawcow, oznacza sie
numerem nadanym przez Pracownika ds. Zamoéwien Publicznych.
Kompletng dokumentacje postepowania, po jego zakoriczeniu, przechowuje Pracownik ds.
Zamowien Publicznych, w sposéb gwarantujgcy jej nienaruszalno$é.
Pracownik ds. Zamoéwien Publicznych udostepnia protokédt postepowania oraz zataczniki do
protokotu na wniosek, zgodnie z art. 96 ust. 3 ustawy, w trybie okreslonym w § 5
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego (Dz. U. Nr 87 poz. 606).
Sporzadzanie sprawozdan, o ktérych mowa w art. 98 Ustawy nalezy do obowiazkéw
Pracownika ds. Zaméwien Publicznych.
§5

Ogtoszenia i obowiagzki publikacyjne w sprawach zaméwien publicznych
Pracownik ds. Zamowien Publicznych sporzadza i zamieszcza:
Ogloszenia, specyfikacje istotnych warunkdéw zamoéwienia, wyjasnienia, zawiadomienia i
informacje podlegajgce, zgodnie z Ustawg, udostepnieniu na stronie internetowej,
zamieszczane sg na stronie internetowej Urzgdu Gminy Pruszcz Gdanski zwanej dalej ,strong
internetowg”;
Ogloszenia przekazywane do publikacji Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wsp6inot Europejskich
oraz zamieszczane w Biuletynie Zamoéwien Publicznych na stronach portalu internetowego
Urzedu Zamowien Publicznych, zgodnie z Ustawa;
Zmiany i sprostowania ogtoszen;
Ogloszenia do prasy;
Ogloszenia na tablicy ogloszeniowej Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski, jezeli zgodnie z Ustawa
wymagane jest umieszczenie ogloszenia w miejscu publicznie dostepnym w  siedzibie
Zamawiajacego.
W sytuacji, gdy postgpowanie prowadzone jest przez inne podmioty obowiazki, o ktérych mowa
w ust.1, wykonuje podmiot prowadzacy postepowanie w porozumieniu z Pracownikiem ds.

Zamowien Publicznych.



—_
—

§6

Pozostale czynnosci wykonywane w zwigzku z procedura udzielania zaméwienia

publicznego

. Do obowigzkow Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci przyjmowanie, deponowanie i

wydawanie wadium wniesionego w formie niepieniezne;j.

. Wadium zwracane jest Wykonawcy niezwlocznie po zakonczeniu postepowania. Wadium

wniesione w formie pienieznej zwraca Referat Finansowy po otrzymaniu polecenia zwrotu
wadium wystawionego przez Pracownika ds. Zamowien Publicznych. Wadium wniesione w
formie niepienieznej zwraca Wykonawcy, Pracownik ds. Zaméwien Publicznych.

Pracownik ds. Zamowien Publicznych przyjmuje zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
wniesione w formie niepienigznej i deponuje je w Referacie Finansowym. Zwrot zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie pienieznej i niepienieznej nastepuje na
wniosek Whnioskujgcego, ktérego dotyczy zamowienie.

Przeprowadzenie postepowania w trybie licytacji elektronicznej oraz przeprowadzenie aukcji
elektronicznej moze byc¢ zlecone wyspecjalizowanej firmie zewnetrznej, ktora udostepnia w tym

celu odpowiednie oprogramowanie. Z firma obstugujgca licytacje wspotpracuje Komisja.

§7

Umowy

. Umowy w sprawach zamoéwieri publicznych zawiera sie zgodnie z postanowieniami art. 139-

151a Ustawy.

Przed wszczeciem postepowania, projekt umowy musi by¢ zaopiniowany przez Radce
Prawnego.

Umowy sporzgdzane sg w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuijg:

Whioskujacy - 2 egz.;

Wykonawca —- 1 egz.

Kopia umowy dotgczana jest do dokumentacji przetargowej przez Pracownika ds. Zamowien
Publicznych.

W przypadku, gdy zawarcie umowy jest uzaleznione od wniesienia zabezpieczenia jej
nalezytego wykonania, umowa nie moze =zostaé podpisana przed wniesieniem przez
wykonawce zabezpieczenia w wymaganej formie i wysokosci.

Niezwiocznie, jednak nie pézniej niz 30 dni po podpisaniu umowy przez obie strony, Pracownik
ds. Zamowien Publicznych zamieszcza lub przekazuje do publikacji ogtoszenie o udzieleniu

zamoéwienia.

. Zmiany zawartej umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego mogg by¢ dokonywane

wytgcznie w granicach okreslonych w art. 144 ust. 1 Ustawy i wymagajg uzgodnienia z
Pracownikiem ds. Zaméwien Publicznych oraz zaopiniowania przez prawnika obstugujacego
Urzad Gminy (Radce Prawnego).

Nadzor nad realizacjg umowy prowadzi Whioskujgey, ktéry w szczegolnosci w razie potrzeby
informuje Pracownika ds. Zaméwient Publicznych o koniecznosci przygotowania stosownych

aneksow do umowy.



3.

§8
Obowigzek sporzadzania planu postepowan o udzielenie zamowien

Kierownicy referatow i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, nie pozniej
niz w terminie 10 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego, sporzadzajg na pi$émie
informacje dotyczace postepowar o udzielenie zaméwien, jakie przewidujg przeprowadzié
w danym roku finansowym oraz przekazujg je do Pracownika ds. Zamaowien Publicznych.

W oparciu o informacje o ktérych mowa w ust. 1, Pracownik ds. Zaméwien Publicznych
przygotowuje plan postgpowan o udzielenie zamowien, ktory po zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego , Pracownik ds. Zamowien Publicznych zamieszcza na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

Plan postepowan o udzielenie zamoéwien zawiera w szczegoélnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamodwienia;

2) rodzaju zamowienia wedtug podziatu na zaméwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi:

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamoéwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym.

4.

Kierownicy referatow i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, w terminie 7
dni od dnia przyjecia zmiany budzetu lub planu finansowego, sporzadzajg uaktualnienie
informacji dotyczgce postepowan o udzielenie zamoéwien i przekazujg do Pracownika ds.
Zamowien Publicznych, ktéry zamieszcza przekazane informacje na stronie internetowe;
Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajgcego moze nie zamieszczaé na stronie internetowej informacji o

postepowaniach o udzielenie zaméwien, jezeli wymaga tego ochrona informacji nigjawnych.

§9
Postanowienia koricowe
W sprawach udzielenia zaméwienn publicznych nieuregulowanych niniejszym Regulaminem

majg zastosowanie przepisy Ustawy oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.



Zafgeznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie
Gminy Pruszcz Gdariski

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Tryby postepowania
Komisja Przetargowa, zwana dalej "Komisjg" przeprowadza postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie:
1) przetargu nieograniczonego,
2) przetargu ograniczonego,
3) negocjacji z ogtoszeniem,
4) dialogu konkurencyjnego,
5) negocjacji bez ogloszenia,
6) zapytania o cene,
7) licytacji elektroniczne;j,
8) zamowienia z wolnej reki,

9) partnerstwa innowacyjnego,

§2
Organizacja pracy Komisji

1. Pracami Komisji kieruje oraz za organizacje pracy odpowiada Przewodniczgcy Komisji.

2. Przewodniczgcy Komisji jest zobowigzany powtérzy¢ czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia podjete przez osobg podlegajgcg wylgczeniu na podstawie § 3 niniejszego
Regulaminu, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie majgcych
wplywu na wynik postepowania.

3. Czilonkowie Komisji nie mogg, bez zgody Przewodniczacego Komisji, ujawnia¢ zadnych

informacji zwigzanych z pracami Komisji

§3
Sktad Komisji

1. Komisja skilada sig¢ co najmniej z 3 oséb w tym obligatoryjnie z Przewodniczgcego Komisji i
Sekretarza Komisji. Funkcje Przewodniczacego peini osoba odpowiedzialna za
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia, natomiast funkcje Sekretarza peini
osoba skfadajgca wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia.

2. Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podlegajg wykluczeniu
jezeli:

1) ubiegajg sie o udzielenie tego zaméwienia,



2)

3)
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—

pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg zwigzane z tytuty
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czionkami
organdw zarzgdzajgcych Ilub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o
zamowienie,

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia pozostawaty w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czionkami organdw zarzgdzajgcych lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia,

pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci tych osob,

zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamodwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowej.
Osoby wykonujgce czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia skladajg najwczesniej
po terminie skiadania wnioskdéw lub ofert, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania, a takze pod rygorem odpowiedzialnosci z tytutu ciezkiego naruszenia podstawowych
obowigzkow pracowniczych. Oswiadczenie nalezy bezzwlocznie aktualizowaé, jezeli zaistniejg
nowe okolicznosci, o ktérych osoba wykonujaca czynnosci dowiedziala sie po terminie ziozenia

wnioskow.

. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania o

udzielenie zamowienia wymaga wiadomoéci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego, z wiasne;
inicjatywy lub na wniosek, moze powota¢ biegtych. Postanowienia ust. 2 — 3 stosuje sie
odpowiednio.
§4
Zakres obowiazkéw cztonkow Komisji
Kazdy Czlonek Komisji rzetelnie wykonuje powierzone mu czynnosci kierujgc sie wytgcznie

przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkow Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

wyznaczanie, za posrednictwem Sekretarza Komisji, migjsc i termindw posiedzen Komisji;
odebranie, za posrednictwem Sekretarza Komisji, od o0séb wykonujgcych czynnosci w
postepowaniu oéwiadczen, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 oraz § 7 ust. 1 Regulaminu,
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
w szczegolnosci rzetelnego prowadzenia dokumentacji;

podziat pomigdzy Czionkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym:;

inicjowanie wniosku o powofanie biegtych do Kierownika Zamawiajgcego w sytuacji, gdy
podjecie czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych;

kierowanie do wykonawcéw informacji, zawiadomien, wezwan w przypadkach wskazanych w
Regulaminie,

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

prowadzenie protokofu postepowania;

prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;



10) publikacja informacji i dokumentéw wymaganych prawem na stronie internetowej
Zamawiajgcego;

11) wydawanie zainteresowanym SIWZ;

12) archiwizowanie dokumentacji przetargowej.

3. Oceny spetniania przez wykonawce warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
oraz badania i oceny ztozonych ofert dokonujg wszyscy czionkowie Komisji.

4. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w pracach Komisji;

2) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, w zakresie zleconym
przez Przewodniczgcego;

3) obstuga techniczno — organizacyjna Komisji;

4) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego;

5) wykonywanie polecen Przewodniczgcego w zakresie jej prac,

6) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych mu
wykonywanie obowigzkow cztonka Komisji;

5. Do obowigzkow czionka Komisji nalezy w szczegoinosci:

1) udziat w pracach Komisji,

2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego w zakresie jej prac,

3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych mu
wykonywanie obowigzkow czionka Komisiji,

6. W przypadku, gdy istnieje pilna potrzeba dokonania czynnosci zastrzezonych w Regulaminie do
kompetencji Przewodniczacego, podczas jego nieobecnosci moze je wykonaé Sekretarz
Komisji lub inny cztonek Komisji. Czynnosci te, dla swej waznosci wymagajg ich potwierdzenia

przez Przewodniczgcego.

ROZDZIAL 2
PROWADZENIE POSTEPOWANIA

§5
Postanowienia ogoine

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powotania.

2. Czilonkowie Komisji wykonujg swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach Komisji w
ramach obowigzkow stuzbowych.

3. Obowigzkiem bezposredniego przefozonego czionka Komisji jest umozliwienie czionkowi
Komisji udziatu w pracach Komisji.

4. Czionek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié
Przewodniczacego o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

5. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnoséci czlonka Komisji na posiedzeniu podejmuje
Przewodniczacy. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnoéci Przewodniczgcego podejmuje

Kierownik Zamawiajacego.

§6
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Otwarcie ofert
Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym w ogtoszeniu i specyfikacii
istotnych warunkow zamowienia.
Przewodniczacy:
w postepowaniu o wartosci szacunkowej mniejszej niz réwnowarto$¢ kwoty okreslonej na
podstawie przepisow wydanych w oparciu o art. 11, ust. 8 Ustawy oferte ztozong po terminie
niezwilocznie zwraca wykonawcy;
w postgpowaniu o wartosci szacunkowej rownej lub wiekszej niz réwnowarto$¢ kwoty
okreslonej na podstawie przepiséw wydanych w oparciu o art. 11, ust. 8 Ustawy, niezwlocznie
zawiadamia wykonawce o ziozeniu oferty po terminie oraz zwraca oferte po uptywie terminu
przewidzianego na wniesienie odwotania.
Przed uptywem terminu otwarcia ofert nie mozna zapozna¢ sie z zawartoscig ofert.
Otwarcie ofert jest jawne. Komisja nie moze nikomu odmoéwi¢ prawa obecnosci przy otwarciu
ofert.
Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy podaje kwote jaka zamawiajgcy zamierza
przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia.
Przy otwieraniu ofert Przewodniczacy lub Sekretarz wpisuje na kazdej kopercie, oraz na
pierwszej stronie oferty jej numer, w kolejnosci otwierania.
Po otwarciu oferty Przewodniczgcy podaje nazwe (firme), adres (siedzibe) wykonawcy, ktdrego
oferta jest otwierana, cene oferty, oraz jezeli jest to konieczne, termin wykonania zaméwienia,
okres gwarancji i warunki ptatnosci zawarte w ofercie.
Niezwiocznie po otwarciu ofert Przewodniczgcy zamieszcza na stronie internetowej informacje

dotyczace:

1) kwoty, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) firm oraz adresow wykonawcoéw, ktérzy ztozyli oferty w terminie;

3) ceny, terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w

ofertach.

§7
Oswiadczenia cztonkéw Komisji oraz os6b wykonujacych czynnosci w postepowaniu
Przewodniczacy, po otwarciu ofert zbiera os$wiadczenia o ktérych mowa w § 3 ust 3
Regulaminu. Przed odebraniem os$wiadczenia, Przewodniczacy uprzedza osoby skiadajgce
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.
Cztonkowie Komisji oraz osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu zobowigzani sg do
zlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 najwczesniej po terminie sktadnia
wnioskow lub ofert, jednak nie pdZniej niz w dniu opublikowania informacji o wyborze oferty
najkorzystniejszej lub w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci (tj. urlop, zwolnienie
lekarskie, delegacja) w nastepnym dniu roboczym.
Konsekwencje zwigzane z niepodpisaniem o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2, ponosi
cztonek Komisji lub osoba wykonujgca czynnosci w postepowaniu.
W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji lub osobe wykonujacg czynnosci w postepowaniu
oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu oraz art. 17 ust. 1

Ustawy, nieziozenia przez niego oswiadczenia, albo ztozenia os$wiadczenia niezgodnego z
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prawdg, Przewodniczgcy niezwiocznie wytacza czionka Komisji lub osobe wykonujaca
czynnosci w postgpowaniu z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego. Informacje o wytgczeniu czlonka Komisji lub osobe wykonujgcg czynnosci w
postepowaniu, Przewodniczgcy przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego. Jezeli z udziatu w
postepowaniu powinien zosta¢ wytaczony Przewodniczacy czynnosci wylgczenia dokonuje
Kierownik Zamawiajgcego.

Kierownik Zamawiajgcego moze powota¢ nowego czionka Komisji w miejsce osoby wytgczone;.
Czlonek Komisji, jest zobowigzany w kazdym czasie wytgczy¢ sie z udziatu w pracach Komisji,
niezwiocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w §3 ust. 2
oraz poinformowac o tym Przewodniczgcego.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1, Przewodniczgcy Komisji wigcza do dokumentacii

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§8
Negocjacje i dialog
Negocjacje i dialog prowadzone przez Komisje z wykonawcami w postepowaniu w trybie
negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej reki, dialogu
konkurencyjnego lub partnerstwie innowacyjnym majg charakter poufny i winny byé
prowadzone z zachowaniem zasady roéwnego traktowania uczestnikéw postepowania. W
szczegolnosci, czionkowie Komisji nie moga bez zgody wykonawcy ujawni¢ informacii
technicznych i handlowych zwigzanych z negocjacjami lub dialogiem, a wszelkie wymagania,
wyjasnienia, informacje i takze dokumenty z nimi zwigzane Przewodniczacy przekazuje
wykonawcom na réwnych zasadach.
Przed zaproszeniem do skiadania ofert Komisja moze dokona¢ zmiany wymagan bedacych
przedmiotem dialogu. W przypadku negocjacji z ogtoszeniem Komisja moze podjgé decyzje o
doprecyzowaniu lub uzupetnieniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wytgcznie w
zakresie, w jakim byta ona przedmiotem negocjacji. Nie moze to jednak prowadzi¢ do zmiany
tresci ogtoszenia o zamowieniu.
W przypadku, gdy Komisja dokonata zmian, o ktérych mowa w ust. 2, wraz z zaproszeniem do
skiadania ofert Przewodniczacy przekazuje zmieniong specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia lub zamieszcza jg na stronie internetowej, jezeli specyfikacja jest udostepniana na
tej stronie.
Zmiany, o ktérych mowa w ust. 2, sg uwidocznione w protokole postepowania (wyciggu) i
podlegajg zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego wraz z zatwierdzeniem wyniku
postepowania,
§9
Wybor oferty najkorzystniejszej
Czlonkowie Komisji dokonujg oceny ofert.
Ocena ofert odbywa si¢ wylgcznie w oparciu o zasady oraz kryteria oceny okreslone w
ogtoszeniu i specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.
Kazdy cztonek Komisji sporzgdza pisemne uzasadnienie oceny oferty z wylgczeniem

przypadku, gdy przy ocenie zastosowano kryteria opisane wzorami.
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Przewodniczacy przedkiada Kierownikowi Zamawiajgcego wniosek o zatwierdzenie wynikow
postepowania. Stosownie do wynikow postepowania wniosek zawiera;

propozycje wykluczenia z postepowania wykonawcow,

propozycje odrzucenia oferty,

propozycje wyboru oferty lub ofert najkorzystniejszych,

propozycje uniewaznienia postepowania,

uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty lub

ofert najkorzystniejszych badz uniewaznienia postepowania.

5. Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 4 Przewodniczacy przedkiada Kierownikowi

Zamawiajgcego do podpisu oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 Ustawy.

6. Niezwiocznie po zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego, o ktérym mowa w ust.

4 Przewodniczacy:

1) przesyta potwierdzone przez Kierownika Zamawiajgcego zawiadomienia dla wykonawcow, ktorzy

a)

ztozyli oferty, o:

wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce
zamieszkania i adres, jezeli jest migjscem wykonywania dziatalnosci wykonawcy, ktérego oferte
wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy,
jezeli sg miejscami wykonywania dziatalno$ci wykonawcow, ktorzy ziozyli oferty, a takze
punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i aczng punktacje,

wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni,

wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone, powodach odrzucenia oferty, a w
przypadkach, o ktérych mowa w art. 89 ust. 4 i 5 Ustawy, braku réwnowaznosci lub braku
spetniania wymagan dotyczacych wydajnosci lub funkcjonalnosci,

wykonawcach, ktorzy ztozyli oferty niepodlegajgce odrzuceniu, ale nie zostali zaproszeni do
kolejnego etapu negocjacji albo dialogu,

dopuszczeniu do dynamicznego systemu zakupow,

nieustanowieniu dynamicznego systemu zakupow,

uniewaznieniu postepowania

- podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

2) zamieszcza informacje, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1 lit. a, rowniez na stronie internetowe;

Zamawiajgcego oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski.

§10
Srodki ochrony prawnej
Komisja odpowiada za czynnosci Zamawiajgcego zwigzane ze ztozeniem przez Wykonawce

$rodkéw ochrony prawnej przewidzianych w Ustawie,

ROZDZIAL 3
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

§ 11

Wybor oferty najkorzystniejszej, uniewaznienie postepowania
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1 Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego konczy sie wraz z wyborem oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniem postepowania. Komisja konczy prace zwigzane z
udzieleniem zamowienia z dniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia lub z dniem
podjgcia przez Kierownika Zamawiajgcego decyzji o uniewaznieniu postepowania.

2 Przewodniczacy wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania
wyltgcznie w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 Ustawy.

3 Niezwiocznie po zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego Przewodniczacy
zawiadamia o uniewaznieniu postgpowania, réwnoczesénie wszystkich wykonawcow, ktorzy:

1) ubiegali sig¢ o udzielenie zamoéwienia — w przypadku uniewaznienia postepowania przed
uplywem terminu sktadania ofert;

2) ziozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu skiadania ofert

— podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

§12
Dokumentowanie postepowarn i forma przekazywania o$wiadczen, wnioskow, zawiadomien
oraz informacji

1. Przebieg procedury udzielania zamoéwienia, opisuje Przewodniczgcy, w protokole
sporzgdzonym zgodnie z art. 96 Ustawy.

2. Kompletny protokot, o ktorym mowa ust. 1, zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
przez niego upowazniona, skladajgc podpis na ostatniej stronie protokotu. Przewodniczacy lub
Sekretarz jest upowazniony do podpisania pozostatych stron protokotu oraz zatacznikéw do
protokotu, dokumentujgcych poszczegdlne czynnosci Komisji, sporzadzanych na odpowiednich
drukach ZP.

3. Czionkowie Komisji na wezwanie Przewodniczgcego zobowigzani sg do podpisania protokotu z
postgpowania. Brak podpisania protokotu, skutkowa¢ moze odmowsg publikacji informacji o
wyborze oferty najkorzystniejszej.

4. Brak podpisu ktéregokolwiek z czionkéw Komisji na odpowiednich drukach protokotu, powinien
by¢ wyjasniony w adnotacji, sporzgdzonej przez Sekretarza. Jezeli powodem braku podpisu sg
zastrzezenia cztonka Komisji, co do prawidiowosci postepowania notatke te sporzgdza i
podpisuje cztonek Komisji wnoszgcy zastrzezenia.

5. Cztonkowie Komisji obowigzani sg przekazywac o$wiadczenia, zawiadomienia oraz informacje
zwigzane z postgpowaniem pisemnie, faksem lub drogg elektroniczna, zgodnie z wyborem

zamawiajgcedo, wyrazonym w dokumentacji postepowania.

§13
Przepisy korncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z
29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z p6zn. zm.).
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Zafgcznik nr 2 do Regulamin udzielania
zamowier publicznych w Urzedzie

Gminy Pruszcz Gdariski

Pruszcz Gdanski, dnia ......................

Zamowienia Publiczne

w/m

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY PRZETARGOWEJ

Whioskujacy

(pracownik referatu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku prowadzgca merytorycznie zadanie,
ktérego dotyczy zamowienie)

1. Okreslenie przedmiotu ZAmMOWIENIA: .......c.oooiiiiiiee e

2. Czy zamowienie zostato podzielone na czesci*:
tak
nie — powody braku podziatu zamowienia Na CZeSCH ...........c.oov e it

(nalezy podac uzé..sadnienie braku podziatu zamodwienia na czesci) '
1) Okreslenie przedmiotu zaméwienia na CzeSC Nr 1 ... e
2) Okreglenie przedmiotu zaméwienia Na czeSE Nr2: ...t
(nalezy wypeini¢ w przypadku podziatu zaméwienia na czesci)

3. Szacunkowa wartos¢ zamdéwienia wynosi ............... zt netto, co stanowi rownowartosé ............ €
1) Szacunkowa warto$¢ zamowienia dla czesci nr 1 wynosi. zt netto, co stanowi réwnowartosé ... €
2) Szacunkowa wartos¢ zaméwienia dla cze$ci nr 2 wynosi .. zt netto, co stanowi réwnowartosé.. €

(nalezy wypetni¢ w przypadku podziatu zaméwienia na czesci)

4. W tym wartos¢ przewidywanych zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6 i 7 Ustawy
(powtbrzenie usfug lub robét budowlanych/ zaméwienie na dodatkowe dostawy) zostata
ustalona na kwote ..................... zl, co stanowi réwnowartos¢ ............. €

5. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia zostata ustalona w dniu ... na podstawie

(nalezy wskazac¢ odpowiedni dokument np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy)

6. Stawka podatku VAT w niniejszym postepowaniu wynosi ................................ % .

7. Kwota jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢é na sfinansowanie zadania wynosi
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........................... zt (brutto) ............................. (nalezy okresli¢ klasyfikacje budzetowg), w

tym dla:
czescil ...............zb ... (nalezy okresli¢ klasyfikacje budzetowa),
Cz@SCi2 ..............zb..................... (nalezy okresli¢ klasyfikacje budzetowa),

o ZhL. (nalezy okreslic klasyfikacje budzetowa)

8. Planowany termin:

rozpoczecia zamowienia - ...........ccoeeeeen.
wykonania zamoéwienia - .................... dni/m-cy od dnia podpisania umowy.
9. Proponowane Kryteria oceny ofert: ...

10.Proponowane istotne postanowienia umowy*/projekt umowy.

(Podpis Whnioskujgcego) (Podpis Zatwierdzajgcego)

(Podpis Skarbnika)

Zatwierdzam do uruchomienia

(Podpis Kierownika Zamawiajgcego)

Otrzymatam:
(Podpis pracownika PZP)

* Zatgczniki:

1) Szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia

2) Istotne postanowienia umowy/projekt umowy,

3) dokumentacja techniczna (przyktadowo: projekt budowlany, projekt wykonawczy, STWIORB,

przedmiary, kosztorys inwestorski itp.)

*niepotrzebne skreslic
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