ZARZADZENIE NR 94/2024
WOJTA GMINY GLOWCZYCE
z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Gléwczyce procedur
udzielania zamowien publicznych oraz regulaminu pracy Komisji
Przetargowej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 609 ze zm.) oraz art. 55 ust 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo
Zamoéwien Publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Gminy Gléwczyce:

1) Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa jest
rowna lub przekracza 130 tys. zh. — stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

2) Regulamin pracy Komisji przetargowej dla zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa
jest rowna lub przekracza 130 tys. zt. — stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

3) Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$é szacunkowa nie
przekracza 130 tys. zt. — stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Gléwcezyce wzor wniosku o wszczgcie
procedury udzielenia zamowienia publicznego stanowigcy zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Traca moc zarzadzenia Wojta Gminy Glowczyce:

1) Nr 75/2015 z dnia 22 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Gtowczyce, obowigzujacego powyzej
réwnowartosci kwoty 30 tys. Euro;

2) Nr 89/2020 z dnia 31grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy
Gltéwczyce Regulaminu  udzielania zamoéwien  publicznych o wartoSci
nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 ztotych;

3) Nr 28/2021 z dnia 13 kwietnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Glowczyce.

§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy, ktorzy beda
wykonywali czynno$ci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowan
objetych ww. procedurami.

2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia wraz z jego zalgcznikami.

§ 5. Nadzor nad stosowaniem ww. procedur powierzam pracownikowi na stanowisku ds.
zamowien publicznych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie
Rafa* podpisany przez Rafat
Teterka

Data: 2024.09.11
Tete r ka 10:04:05 +02'00"



Zatgcznik nr 1

do zarzqdzenia Nr 94/2024
Wojta Gminy Glowczyce

z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa jest rowna
lub przekracza 130 tys. zl

Niniejszy regulamin okresla obowigzki poszczegdlnych Komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy Gléwczyce w procesie udzielania zamoéwien
publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza kwotg 130 000 zt netto.

§1

Postanowienia wstepne

1. Wszelkie czynno$ci dokonywane w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzone sa w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. —
Prawo Zamowien Publicznych (t.j. Dz.U. z 2024, poz. 1320 — dalej jako ,,ustawa PZP”)
oraz jej aktoéw wykonawczych jak rdwniez Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamoéwien publicznych, uchylajacej
dyrektywe 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014, str. 65, ze zmianami).

2. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamodwien publicznych przedmiotowo wylaczonych
z zakresu regulacji ustawy PZP.

3. Zamowienia, ktore s3 finansowane badz wspotinansowane w ramach projektow,
przeprowadzane sg z uwzglednieniem wymagan instytucji zewng¢trznych a Zamawiajacy
jest zwolniony ze stosowania wewnetrznych regulacji, jezeli pozostaja one w kolizji
z wymaganiami okreslonymi przez instytucje zewng¢trzne.

4. W przypadku zamowien finansowanych z udzialem srodkow pochodzacych z budzetu
srodkow europejskich kazdorazowo zastosowanie znajda odpowiednie wytyczne
w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow.

5. Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ udzielane w sposob: celowy,
oszczedny, przy zachowaniu zasad: uzyskiwania zalozonych efektow, terminowosci zadan,
uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania Wykonawcow, przejrzystosci
1 proporcjonalnosci.

6. Czynno$ci w ramach postgpowania wykonuja wylacznie osoby zapewniajace bezstronnos¢
I obiektywizm.

7. Dokumentacja postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w szczegdlnosci
projekt Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia, Opisu Potrzeb i Wymagan, projekt umowy
I projekt jej zmiany oraz projekty zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wnoszone
w formach, o ktorych mowa w art. 450 ust. 1 pkt. 2 -5 ustawy Pzp wymagaja
kazdorazowo uzyskania opinii radcy prawnego w zakresie ich zgodnosci formalno-prawnej
z obowigzujacymi przepisami.

§2
Kierownik Zamawiajacego
Kierownik zamawiajacego:
1) Kierownikiem zamawiajacego jest Wojt Gminy Glowczyce.
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2) W przypadku absencji Kierownika zamawiajgcego, jego obowigzki wykonuje Zastepca
Wojta Gminy Glowczyce a w przypadku jego absencji 0soba pisemnie upowazniona
przez Wojta.

§3

Plan postepowan o udzielenie zamowienia publicznego

. Zaméwienia na dostawy, ustugi i1 roboty budowlane dokonywane sa w oparciu
0 zatwierdzony przez Kierownika zamawiajacego Plan postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

. Komorki organizacyjne lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg
do przygotowania w terminie do 15 dni po uchwaleniu budzetu gminy Jednostkowych
planbw postepowan o udzielenie zamoéwienia dla podlegtych im komorek
organizacyjnych/stanowisk na nastgpny rok, w oparciu 0 budzet gminy.

. Prace nad tworzeniem Planu postepowan o udzielenie zamdOwienia publicznego i jego
aktualizacji koordynuje pracownik na stanowisku ds. zaméwien publicznych do zadan,
ktérego nalezy zebranie od komorek organizacyjnych/stanowisk Planowjednostkowych.

. Plany jednostkowe, zawieraja informacje analogiczne jak Plan postepowan o udzielenie
zaméOwien publicznych, zgodne z art. 23 ust 3 ustawy PZP i nie wymagaja zatwierdzenia
przez Kierownika zamawiajgcego.

. Na podstawie Planow jednostkowych pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych
opracowuje Plan postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, przedklada do
zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego i w terminie nie p6zniej jak 30 dni od
uchwalenia budzetu gminy zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych i na stronie
internetowej zamawiajgcego.

. Postanowienia ust. 1 — 5 stosuje si¢ takze w przypadku aktualizacji Planu postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego.

§4

Szacowanie wartos$ci zamowienia

. Warto$¢ szacunkowa zamowien okresla si¢ uwzgledniajac zamowienia dla wszystkich
komorek i samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy Glowczyce.

. Wartos¢ szacunkowa danego zamowienia ustalana jest przez komorke organizacyjng lub
pracownika na samodzielnym stanowisku.

. Jezeli po wustaleniu wartosci szacunkowe] danego zamoéwienia nastgpita zmiana
okoliczno$ci majacych wptyw na dokonane ustalenie, komodrka organizacyjna lub
pracownik dokonuje ponownego szacowania warto$ci zamowienia.

. W przypadku zamowien finansowanych badz wspotfinansowanych w ramach projektéw,
ktorych zakres 1 warto$¢ sa mozliwe do ustalenia na caty okres realizacji projektu,
oszacowania warto$ci zamowienia dokonuje si¢ z uwzglednieniem catego okresu realizacji
projektu.

. Przy ustalaniu warto$ci zamdwienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego
zamoOwienia z uwzglednieniem ewentualnych opcji oraz wznowien, a jezeli Zamawiajacy
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przewiduje udzielenie zamdwienia z wolnej reki, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7
ustawy PZP przy ustalaniu warto$ci zaméwienia uwzglednia si¢ warto$¢ tych zamowien.

6. Jezeli planowane zamowienie na roboty budowlane lub ustugi jest podzielone na czgsci,
z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢
sktadania ofert czg¢$ciowych, warto$cia zamoéwienia jest faczna warto$¢ poszczegodlnych
czesci zamowienia. W przypadku gdy planowane zamowienie obejmuje nabycie
podobnych dostaw, warto$cig zamdwienia jest taczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet
jezeli zamawiajacy udziela zamoéwienia w czeSciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot
odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych.

7. Warto$¢ zamowienia ustala si¢ w oparciu o ogét informacji mozliwych do uzyskania za
pomoca racjonalnego naktadu pracy, w tym:

1) poprzez kalkulacje dokonang w oparciu o badanie rynku, w szczegodlnosci
przeprowadzane za pomocg telefonicznego rozeznania rynku lub rozpoznania w sieci
Internetlub przy pomocy dedykowanej platformy zakupowej do obstugi zamowien
publicznych,

2) poprzez kalkulacje dokonang w oparciu o poréwnanie cen w ogoélnie dostepnych
cennikach, katalogach i ofertach oraz w juz zawartych umowach,

3) w przypadku robot budowlanych - na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub
planowanych kosztow prac projektowych i planowanych kosztow robdt budowlanych,
sporzgdzanych zgodnie z przepisami ustawy PZP oraz Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie okreslenia metod
1 podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztow
prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym (Dz. U. z 2021 r. poz.2458).

8. Kazdorazowo nalezy zbada¢ czy planowane zamowienie nie obejmuje swym zakresem
innych odmiennych zamoéwien, w oparciu o zastosowane przyktadowe kryteria takie jak:
1) tozsamo$¢ przedmiotowa zamowienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane tego
samego rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu),
2) tozsamo$¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamowienia w tym samym
czasie, obejmujacego okres jednego roku budzetowego),
3) tozsamo$¢ podmiotowa zamoéwienia, czyli mozliwos¢ wykonania zamowienia przez
jednego Wykonawce.

9. Zakazuje si¢ dzieli¢ zamowienia na odrgbne zamdwienia lub zaniza¢ ich warto$¢, w celu
unikniecia tgcznego szacowania wartosci zaméwienia, a co za tym idzie — unikniecia
stosowania przepisow ustawy PZP.

§5
Zadania Komorek organizacyjnych, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym
stanowisku - wlasciwych z uwagi na zakres przedmiotu zaméwienia

Komorka organizacyjna, pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku - wlasciwe
z uwagi na zakres przedmiotu zamoOwienia objetego postgpowaniem o udzielenie
zamoOwienia:



1) przygotowuje opis przedmiotu zaméwienia zgodny z dyspozycjg art. 99 — 103 ustawy
PZP, propozycje¢ podzialu zamdwienia na czesci, jezeli dopuszcza si¢ taki podzial;

2) ustala szacunkowa warto§¢ zamoOwienia; do ustalenia wartosci zamdOwienia nalezy
stosowa¢ obowigzujace Obwieszczenie Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
w sprawie aktualnych progéw unijnych, ich réwnowartosci w ztotych, réwnowartosci
w zlotych kwot wyrazonych w euro oraz $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamdowien publicznych lub konkursow;

3) uzgadnia ze Skarbnikiem Gminy kwote jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia;

4) sporzadza wniosek o wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
(okres$lajac wstepnie jego tryb), na druku wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia. Wniosek, wymaga: opinii pracownika na stanowisku ds.
zamowien publicznych, Skarbnika Gminy w zakresie kwoty jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia 1 warunkéw platnosci oraz podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego.

5) dotacza do wniosku, o ktorym mowa w pkt 4 powyzej, dokumentacj¢ niezbedng do
wszczecia  postepowania tj.. opis przedmiotu zamdwienia, szacowanie wartoSci
zaméwienia, kosztorys inwestorski, dokumentacje¢ projektowa, Specyfikacj¢ Techniczna
Wykonania i Odbioru Robét Budowlanych, Program Funkcjonalno-uzytkowy, Analize
potrzeb 1 wymagan,o ktérej mowa w art. 83 ust. 1 — 3 ustawy PZP, inne dokumenty
niezbedne do sporzadzenia dokumentéw zamdwienia Oraz proponowane postanowienia
umowy, itp.;

6) przekazuje kompletny i zatwierdzony przez Kierownika zamawiajacego wniosek
pracownikowi na stanowisku ds. zamowien publicznych, celem przeprowadzenia
Postepowania;

7) po zrealizowaniu zamOwienia przekazuje pracownikowi na stanowisku ds. zamowien
publicznych informacje niezbedne do przygotowania ogloszenia o wykonaniu umowy, 0
ktéorym mowa w art. 448 ustawy PZP;

8) jezeli dotyczy przygotowuje i przekazuje pracownikowi na stanowisku ds. zamowien
publicznych informacje niezbedne do sporzadzenia raportu z realizacji zamdwienia,
zgodnie z art. 446 ust. 1 ustawy PZP.

§6

Pracownik ds. zamowien publicznych

Pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych:
1) prowadzi Rejestr zamowien publicznych przeprowadzonych w trybie ustawy PZP; rejestr
zawiera co najmniej nastepujace informacje:
a) oznaczenie postepowania wraz z numerem,
b) tryb postepowania,
¢) kod/kody CPV,
d) date wszczgcia postepowania,
e) date otwarcia ofert,
f) datg rozstrzygniecia postgpowania,
g) liczbg ztozonych ofert/wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

h) informacje o wniesionych srodkach ochrony prawnej,

1) datg zawarcia umowy,
J) wartos$¢ netto i brutto udzielonego zamowienia.

prowadzi Rejestr uméw zawartych w trybie ustawy PZP; rejestr zawiera co najmniej
nastgpujace informacje:

a) numer umowy,

b) nazwe przedmiotu umowy,

) Datg zawarcia umowy,

d) Nazwe i adres Wykonawcy,

e) Warto$¢ netto i brutto umowy.

prowadzi Rejestr wniesionych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz
odpowiada za ich terminowy zwrot; rejestr zawiera co najmniej nastepujace informacje:
a) numer umowy, ktorej dotyczy zabezpieczenie,

b) nazw¢ przedmiotu umowy,

) datg zawarcia umowy,

d) nazwg i adres Wykonawcy,

e) informacje o formie wniesionego zabezpieczenia,

f) kwote wniesionego zabezpieczenia,

g) date waznosci zabezpieczenia,

h) date zwrotu zabezpieczenia.

pelni role sekretarza Komisji przetargowej i1 wykonuje obowigzki wynikajace
z Regulaminu pracy Komisji Przetargowe;j.

obsluguje systemy teleinformatyczne zwigzane z obstuga postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego min. strong¢ internetowg prowadzonego postepowania, platforme
e-Zamoéwienia, Biuletyn Zamowien Publicznych, platform¢ do przesylania ogloszen do
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej — eNotices2;

przekazuje dokumenty zamoéwienia, projekty umow i ich zmiany, projekty zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy radcy prawnemu, w celu uzyskania opinii w zakresie ich
zgodnosci formalno-prawnej z obowigzujgcymi przepisami prawa.

sporzadza i aktualizuje plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, zgodnie z
art. 23 ust. 1 ustawy PZP;

w trakcie trwania realizacji umowy sporzadza ogloszenia o zmianie/modyfikacji umowy
jezeli taki obowigzek wynika z przepisow ustawy PZP oraz po wykonaniu umowy
sporzadza ogloszenie 0 wykonaniu umowy, o ktérym mowa w art. 448 ustawy PZP;
sporzadza raport z realizacji zamowienia, zgodnie z art. 446 ust. 1 ustawy PZP;

10) sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych, zgodnie z art.

82 ust.1 ustawy PZP;

11) opisuje dokumenty zakupu (fakture/rachunek) pod wzgledem zgodnos$ci z ustawg PZP.

§7

Komisja przetargowa

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy PZP

oraz jezeli jego warto$¢ nie przekracza progéw unijnych przeprowadza si¢ przy pomocy
Komisji przetargowej,ktora wykonuje swoje czynno$ci zgodnie z przepisami ustawy PZP
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oraz Regulaminem pracy Komisji Przetargowej, stanowigcym zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

. Komisja Przetargowa powotywana jest Zarzadzeniem Wojta, osobno do kazdego
postepowania i1 sklada si¢ z os6b posiadajacych wiedz¢ merytoryczng w zakresie
przedmiotu zamowienia oraz W zakresie stosowania przepiséw ustawy PZP.

. Kierownik zamawiajacego moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczacego
Komisji powota¢ w sktad Komisji dodatkowg osobe lub zmieni¢ jej sktad.

. Do wykonania okreslonych czynno$ci zwigzanych z postepowaniem, ktore wymagaja
specjalistycznej wiedzy, Kierownik zamawiajacego moze z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek Przewodniczacego Komisji powota¢ biegtych.

. Powotanie Komisji przetargowej nie wptywa na uprawnienie Kierownika Zamawiajacego
do podejmowania wszelkich decyzji w zakresie prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego.

§8

Zakonczenie postepowania, zawarcie umowy

. Podpisanie umowy w sprawie zamowienia publicznego lub uniewaznienie postepowania
wraz z dokonaniem czynno$ci im towarzyszacych, po ewentualnym przeprowadzeniu
procedury odwotawczej, konczy postepowanie o udzielenie zamowienia.

. Umowa w sprawie zamoéwienia publicznego zawierana jest przez Kierownika
zamawiajacego lub przez osobg przez niego upowazniong przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy w formie pisemnej lub elektronicznej podpisanej za pomoca kwalifikowalnego
podpisu elektronicznego.

. Po zawarciu umowy w sprawie zamoéwienia publicznego pracownik ds. zaméwien
publicznych przekazuje jej kopie do wlasciwej Komorki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska, odpowiedzialnych za jej realizacje.

. Podczas realizacji umowy w sprawie zamowienia publicznego Komorka organizacyjna lub
pracownik na samodzielnym stanowisku - merytorycznie odpowiadajacy za realizacjg
umowy, zobowigzani sa wspoldziala¢ z pracownikiem ds. zamdéwien publicznych
w szczegOlnosci w zakresie okolicznosci powodujacych konieczno$¢ zmian zawartej
umowy, wypowiedzenia umowy itp.

§9

Sprawozdanie z udzielonych zaméwien

. Pracownik na stanowisku ds. zamoéwien publicznych sporzadza sprawozdanie
o udzielonych zaméwieniach na podstawie danych zawartych w Rejestrze zamowien
publicznych o warto$ci rownej lub wyzszej niz kwota 130 tys. zt, rejestrach wydatkéw do
wartosci kwoty 130 tys. zt oraz danych dostepnych w systemie finansowo-ksiegowym.

. Przygotowane przez pracownika na stanowisku ds. zaméwien publicznych sprawozdanie
przedktada si¢ Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

. Zatwierdzone przez Kierownika zamawiajacego sprawozdanie przekazuje si¢ Prezesowi
Urzedu Zamowien Publicznych w systemie teleinformatycznym e-Zamowienia w terminie
do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

6



§ 10
Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie Regulaminu

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Glowczycach zobowigzani sg do przestrzegania
niniejszego Regulaminu.

Realizacja zamOwienia z pomini¢ciem przepisdwustawy PZP, zapiséw Regulaminu oraz
niestosowanie procedur w nim okreslonych, stanowi naruszenie obowigzkoéw
pracowniczych.

(Zatwierdzam do stosowania)



Zatgcznik nr 2

do zarzgdzenia nr 9412024
Wojta Gminy Glowczyce

z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej dla zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa jest
rowna lub przekracza 130 tys. zt

§1
Zagadnienia wstepne

1. Niniejszy regulamin okre$la organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow
Komisji Przetargowej (dalej: ,,Komisja”) powotywanych Zarzadzeniem Wojta Gminy
Gloéwcezyce, zgodnie z art.53 ust. 1 i 2 oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
— Prawo Zamowien Publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 dalej ,,ustawa PZP”).
Wzo6r zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Regulamin stosuje si¢ zarowno do Komisji powotywanych na podstawie art. 53 ust. 1 oraz
na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy PZP.

3. Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika zamawiajacego powotywanym do oceny
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert, oraz do dokonywania
innych, powierzonych przez Kierownika zamawiajacego, czynno$ci w postgpowaniu lub
zwigzanych z przygotowaniem post¢gpowania.

4. Komisje powoluje Kierownik zamawiajacego odregbnym zarzadzeniem. Komisja nie ma
charakteru statego, jest powolywana oddzielnie do kazdego postepowania, w sktadzie co
najmniej trzyosobowym i sktada si¢ z 0s6b posiadajacych wiedze¢ merytoryczng w zakresie
przedmiotu zamdwienia oraz stosowania przepisow ustawy PZP.

5. Kierownik zamawiajacego moze z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczacego
Komisji powota¢ w sktad Komisji dodatkowa osobe lub zmieni¢ jej sktad.

6. Do wykonania okreslonych czynno$ci zwigzanych z postepowaniem, ktére wymagaja
specjalistycznej wiedzy, Kierownik zamawiajagcego moze z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek Komisji powotaé bieghych.

7. Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Urzedu Gminy w Gloéwczycach wykonuja
swoje obowiazki zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkow
stuzbowych.

8. Obowigzkiem bezposredniego przetozonego pracownika bedacego Cztonkiem Komisji jest
umozliwienie pracownikowi udzialu w jej pracach i posiedzeniach.

9. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy PZP
oraz jej aktow wykonawczych.

§2
Obowiazki Czlonkéow Komisji
1. Cztonkowie Komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonuja powierzone im
czynnosci, kierujac si¢ przepisami prawa, wiedzg 1 do§wiadczeniem.
2. Do obowigzkow Cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) udziat w pracach Komisji,
2) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac Komisji,



3) informowanie Przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkow Cztonka Komisji,

4) wykonywanie obowigzkow z nalezyta staranno$cig, w tym przestrzeganie przepisoOw
prawa, w szczeg6lnosci ustawy PZP, jej aktow wykonawczych oraz aktow
wewnetrznych obowigzujacych u Zamawiajacego.

. Cztonkowie Komisji nie moga, bez zgody Przewodniczacego, ujawnia¢ zadnych

informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym W szczegolnosci informacji zwigzanych

z przebiegiem badania, oceny 1 tresci ztozonych ofert.

§3

Prawa Czlonkéw Komisji

. Cztonkowie Komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich jej pracach.

. Czlonkowie Komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z jej

pracg, w tym do ofert, zalagcznikow, wyjasnien zlozonych przez Wykonawcow, opinii

biegtych.

. Czlonkowie Komisji maja prawo do zgloszenia Przewodniczagcemu pisemnych

zastrzezendo pracy Komisji.

§4
Brak konfliktu interesow, brak skazania

. Cztonek Komisji przetargowej, Kierownik zamawiajacego, oraz inne osoby wykonujace

czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoOwienia po

stronie zamawiajacego lub osoby mogace wplyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajace zamowienia podlegaja wyltaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt
interesow.

. Konflikt interesow wystepuje wowczas, gdy 0soby wymienione w ust. 1:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamowienia,

2) pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we wspolnym
pozyciu z Wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organow zarzadzajacych
lub organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z Wpykonawcs, otrzymywaly od wykonawcy
wynagrodzenie
z innego tytutu lub byly czlonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcoOw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia,

4) pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnigciu tego postgpowania.

. Cztonek Komisji, Kierownik zamawiajacego oraz inne osoby wykonujace czynnosci

zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoOwienia po stronie

zamawiajacego lub osoby mogace wplynag¢ na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajagce zamoOwienia podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli
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zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art.
287, art. 296, art. 2964, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 17 ze zm.), zwanej dalej ,,Kodeksem karnym”,
o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

. Osoby o ktorych mowa w ust. 1 1 3, sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku
istnienia okolicznos$ci,o ktorych mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3. Przed odebraniem
oswiadczenia, Kierownik Zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyl czynnosci
w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego o$wiadczenia.

. O$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, sklada si¢ niezwtocznie
po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia.
Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

. Os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3, sktada si¢
przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

. Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynno$ci
faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania. Postanowienie stosuje si¢
odpowiednio w przypadku nieztozenia przez Czlonka komisji o§wiadczenia lub ztozenia
oswiadczenia nieprawdziwego.

. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w ust. 2 1 3 (art. 56 ust. 2 i 3 ustawy PZP) Cztonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie
wylaczy¢ sie z Komisji, powiadamiajgc o tym na pi$mie Przewodniczgcego Komisji oraz
Kierownika zamawiajacego, a w przypadku Przewodniczacego Komisji — Kierownika
Zamawiajacego.

§5

Odwolanie i wylaczenie czlonka Komisji
. Odwolanie Cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowieniapublicznego
moze nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w § 4 ust. 3 niniejszego Regulaminu oraz
ust. 3 ponizej.
. W przypadku zlozenia przez Czlonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy PZP, niezlozenia takiego o$wiadczenia
w terminie lub o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji
niezwlocznie wylacza Cztonka Komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego. Wobec przewodniczacego komisji ewentualnego wylaczenia
dokonuje Kierownik zamawiajacego.
. Przewodniczacy Komisji wnioskuje na pismie do Kierownika zamawiajacego o odwotanie
Cztonka Komisji w przypadku:
1) naruszenia przez Czlonka Komisji obowigzkéw, o ktorych mowa w §2 niniejszego

Regulaminu,



2) gdy Cztonek Komisji przestal by¢ pracownikiem Zamawiajgcego,
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji.

§6
Przewodniczacy Komisji
1. Pracami Komisji Kieruje jej Przewodniczgcy, a w przypadku jego nicobecno$ci — Zastepca
Przewodniczacego.
2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie i prowadzenie wraz z Sekretarzem posiedzen Komisji,
2) podziat pomiedzy Czlonkoéw Komisji obowigzkow i prac,
3) nadzorowanie prawidlowego opracowania dokumentacji postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego,
4) informowanie Kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
5) prowadzenie negocjacji w sytuacji, o ktorej mowa w art. 275 ust. 2 i 3 oraz art. 214
ust. 1 ustawy PZP.

§7
Zastepca Przewodniczacego Komisji
1. Zastepca Przewodniczacego Komisji wykonuje obowiazki, takie jak kazdy Cztonek
Komisji.
2. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego lub braku mozliwo$ci uczestniczenia w pracach
Komisji, wszelkie prawa, obowiazki 1 czynno$ci zastrzezone dla Przewodniczacego
wykonuje Zastgpca Przewodniczacego.

§8
Sekretarz Komisji

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy obstuga techniczno-organizacyjna Komisji,

w tym w szczegolnosci:

1) organizowanie wspoélnie z Przewodniczacym posiedzen Komisji,

2) opracowywanie dokumentow w postgpowaniu W zakresie zleconym przez
Przewodniczacego Komisji;

3) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji,

4) przesytanie do Wykonawcow oraz wprowadzanie do systemow teleinformatycznych
dokumentéw opracowanych przez Komisje oraz zatwierdzonych przez Kierownika
zamawiajgcego (1j. ogloszen, dokumentéw zamowienia itp.),

5) przesylanie oraz wprowadzanie do systemow teleinformatycznych informacji
stanowigcych wypetnienie obowigzkoéw wskazanych przepisami ustawy PZP:

a) informacji o kwocie jaka zamawiajacy zamierza przewidzie¢ na sfinansowanie
zamoOwienia (art. 222 ust. 4 ustawy PZP);

b) udostepniania na stronie internetowej prowadzonego postepowania informacji
0 nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnos$ci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktorych oferty
zostaly otwarte oraz o cenach lub kosztach zawartych w ofertach (art. 222 ust. 5 ustawy
PZP);



6)

7)

8)

) udostepnienie protokolu postepowania oraz jego zatgcznikdw na wniosek (art. 74
ustawy PZP);

d) sktadanie informacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o ztozonych wnioskach
o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofertach (art. 81 ust. 1 ustawy PZP);

sporzadzenie w toku dokonywanych czynnosci protokolu postepowania wraz

z zalgcznikami,

odebranie od cztonkow Komisji oraz oséb wymienionych w art. 56 ust. 1 i 3 o$wiadczen,

o ktérych mowa w art. 56 ust. 5 i 6 ustawy PZP, wzory o$wiadczen stanowig zaltgczniki nr

2 i1 3 do Regulaminu,

nadzor nad dokumentacja dotyczaca prowadzonego Postgpowania W czasie jego trwania.

§9

Tryb pracy Komisji
W danej sprawie Komisja obraduje i podejmuje rozstrzygnigcia w obecno$ci CO najmniej
polowy jej cztonkéw, przy czym jednym z czlonkéw jest zawsze Przewodniczacy lub
Zastepca Przewodniczacego Komisji z zastrzezeniem, ze do otwarcia ofert oraz oceny
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert wymagana jest obecno$¢
co najmniej trzech Cztonkéw Komisji.
Komisja konczy prace w postgpowaniu o udzielenie zamowienia z dniem podpisania
umowy o zamdwienie publiczne, ktore bylo przedmiotem postgpowania lub z chwilg
uniewaznienia postepowania.
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania zwykla wiekszoscia
glosow lub na podstawie sumy indywidualnych ocen Cztonkow Komisji.
Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowng liczbe
glosow, rozstrzyga gtos Przewodniczacego.
Z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokol, w ktoérym w szczegdlnosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, uzgodnien i ocen, czynnosci dokonane
przez Przewodniczacego/Sekretarza /Czlonka Komisji, zadania przydzielone Czionkom
Komisji w zakresie ich obowigzkow przez Przewodniczacego Komisji. Decyzje
o0 sporzadzeniu protokotu podejmuje Przewodniczacy Komisji.
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga opinii
biegtych, Przewodniczacy Komisji lub Sekretarz Komisji zwraca si¢, do Kierownika
Zamawiajacegoz wnioskiem o zasiggnigcie opinii biegtego (rzeczoznawcy). Whniosek,
powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia bieglego, a takze o ile jest to mozliwe - wskazanie kandydatury
biegltego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na pi§mie, a na zagdanie Komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z gltosem doradczym.
Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw cztonkéw Komisji stosuje sie odpowiednio do
biegtych (rzeczoznawcow) z wyjatkiem prawa do gtosowania.
Cztonek Komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska, ktore dotacza si¢ do
protokotu postgpowania.



10. Do udostgpniania dokumentacji dotyczacej postgpowania na pisemny wniosek
zainteresowanego uprawnieni sa, Kierownik Zamawiajacego, Przewodniczacy Komisji
oraz Sekretarz Komisji.

§ 10
Czynnosci wstepne

1. Komisja we wspotpracy z pracownikiem na stanowisku ds. zamowien publicznych oraz
pracownikami merytorycznie odpowiedzialnymi za dane zamoOwienie sporzadza
Specyfikacje Warunkéw Zamoéwienia (dalej SWZ), Opis Potrzeb i Wymagan (dalej
OPiW), zaproszenie do negocjacji oraz ich modyfikacje. SWZ, OPiIW, zaproszenie do
negocjacji Komisja przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego lub osobie
upowaznionej.

2. Zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postgpowania wszystkie wymagane
ustawg PZP do udostepnienia dokumenty zamowienia oraz ogloszenia.

3. Komisja we wspotpracy z pracownikami merytorycznie odpowiedzialnymi za dane
zamowienie udziela wyjasnien dotyczacych SWZ lub OPiW, zamieszcza wyjasnienia na
stronie internetowej prowadzonego postepowania a w razie zebrania Wykonawcow
prowadzi zebranie.

§11
Otwarcie ofert
Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest:
1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpilo w terminie, o ktorym mowa w dokumentach
zamoOwienia;
2) czynno$¢ otwarcia ofert dokonuje si¢ za pomocag dedykowanej platformy elektronicznej
przeznaczonej do obstugi postepowan zamowien publicznych;
3) z czynnosci otwarcia ofert Komisja sporzadza protokot.

§12
Badanie i ocena ofert

Komisja:

1) ustala czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamoéwienia
publicznego na podstawie art. 108, 109 i 110 ustawy PZP oraz przestanek okreslonych
w przepisach odrgbnych;

2) przygotowuje propozycje Wykluczenia Wykonawcow w przypadkach wskazanych
w ust.1;

3) bada oferty ztozone przez Wykonawcoéw niewykluczonych z postepowania czy oferty nie
podlegaja odrzuceniu na podstawie art. 226 ust. 1 ustawy PZP;

4) w przypadku procedury odwrdconej (art. 139 ustawy PZP) Komisja najpierw dokonuje
oceny ofert, a nastgpnie kwalifikacji podmiotowej Wykonawcy, ktorego oferta zostata
oceniona najwyzej, W zakresie braku podstaw wykluczenia oraz spetnienia warunkéw
udzialuw postepowaniu;

5) poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie, omytki rachunkowe oraz inne omytki
polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami zamowienia, (art. 223 ust. 2 ustawy
PZP), a o poprawieniu omylki informuje Wykonawcow;
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6)

7)

8)

9)

wzywa Wykonawcow, jezeli to niezbedne, do udzielenia wyjasnien dotyczacych: tresci
ztozonych ofert, podmiotowych $rodkéw dowodowych, wyjasnien w zakresie razaco
niskiej ceny, do zlozenia pelnomocnictwa, a takze do zlozenia, uzupeklnienia lub
poprawienia dokumentow i/lub o§wiadczen;

prowadzi negocjacje z Wykonawcami w przypadku, gdy ustawa PZP przewiduje
prowadzenie takich negocjacji;

przygotowuje propozycje odrzucenia oferty w przypadkach wskazanych w ust. 226 ust. 1
ustawy PZP;

ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;

10) przygotowuje propozycje Wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje o

[EEN

uniewaznienie postgpowania.
§13

Wyboér oferty najkorzystniejszej, uniewaznienie postepowania
Komisja  przedstawia  Kierownikowi  zamawiajgcego  propozycje  wyboru
najkorzystniejszej oferty na podstawie dokonanej oceny ofert.
Ocena ofert odbywa si¢ na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w dokumentach
zamoOwienia.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 255- 258 ustawy PZP,
Komisja wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania,
wskazujac podstawe prawng i faktyczng uniewaznienia.

§14
Wynik postepowania

Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycj¢ Wyboru najkorzystniejszej oferty,
Sekretarz Komisji przesyta informacj¢ do Wykonawcoéw o dokonanym wyborze, zgodnie
z art. 253 ust 1 ustawy PZP oraz zgodnie z art. 253 ust. 2 ustawy PZP udost¢pnia
informacje na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

Jezeli Kierownik zamawiajgcego zatwierdzi propozycje uniewaznienia postgpowania,
Sekretarz Komisji przesyta informacje rownocze$nie do wszystkich Wykonawcow,
podajac uzasadnienie faktycznei prawne oraz udostgpnia informacje na stronie
internetowejprowadzonego postepowania.

§15
Whiesienie srodkéw ochrony prawnej

W przypadku wniesienia odwotania, Sekretarz Komisji niezwlocznie, nie pozniej niz
w terminie 2 dni od dnia otrzymania, przesyla kopi¢ odwotania innym Wykonawcom
uczestniczagcym w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, a jezeli odwotanie dotyczy
tresci ogloszenia o zamowieniu lub dokumentoéw zamoéwienia, zamieszcza jg rOwniez na
stronie internetowej, na ktorej jest zamieszczone ogloszenie o zamoéwieniu lub sa
udostgpniane dokumenty zamowienia, wzywajac Wykonawcoéw do przystapienia do
postepowania odwotawczego.

. O wniesieniu §rodkéw ochrony prawnej, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie informuje

pozostatych Cztonkow i zwoluje posiedzenie Komisji.
Wszystkie osoby biorace udziat w postgpowaniu po stronie Zamawiajacego zobowigzane
sg,na wezwanie Przewodniczacego Komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych
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wyjasnien, niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska Zamawiajgcego €O do
zarzutéw sformutowanych w odwotaniu.

. Czynno$ci w postgpowaniu odwolawczym wykonuje si¢ przy udziale radcy prawnego.

. Rozstrzygnigcia, stanowiska Iub inne pisemne decyzje 1 informacje zwigzane
z wykorzystaniem przez odwotujacego srodkdw ochrony prawnej podlegaja zatwierdzeniu
przez Kierownika zamawiajgcego.

§ 16
Protokél postepowania, przechowywanie dokumentacji
. Protokoét z prowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego sporzadzany
jest w oparciu o wzory okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii
z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokotow postgpowania oraz dokumentacji
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (Dz. U. z 2020 r. poz. 2434).
. Sekretarz  przedktada protokot postgpowania Kierownikowi zamawiajagcego do
zatwierdzenia.
. Po zakonczeniu postepowania o zamoéwienie publiczne cato$¢ dokumentacji zwigzanej
z postepowaniem zostaje przekazana pracownikowi ds. zamdwien publicznych, ktéry
odpowiada za prawidlowe przechowywanie 1 archiwizacj¢ dokumentacji zgodnie
z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

(Zatwierdzam do stosowania)



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

ZARZADZENIE NR _ /202_
WOJTA GMINY GLOWCZYCE
z dnia 202_r.

w sprawie powolania w Urzedzie Gminy Glowczyce Komisji Przetargowej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pn.:

Na podstawie art. 55 ust 1 i 3 oraz art. 53 ust. 1/2 ' ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
Zamowien Publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluj¢ Komisj¢ przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania na podstawie

art. ® ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zaméwien Publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1320) pn.: ,, ”, w sktadzie:

1) - Przewodniczaca komisji,

2) - Zastgpca Przewodniczacego,

3) - Sekretarz,

4) - cztonek komisji.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczagcemu komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do czasu zakonczenia
postgpowania.

Wojt Gminy
Rafal Teterka

L wybra¢ wlasciwa podstawe prawna
2 wpisac podstawe prawng



Zn. spr.: Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Oswiadczenie® skladane na podstawie art. 56 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych
przez (prosze¢ zaznaczy¢ wlasciwe z listy ponizej):
| kierownika zamawiajacego/osobe udzielajaca zamowienia,
O pracownika zamawiajacego, ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyt wykonanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci,
cztonka komisji przetargowe;j,
osobe mogaca wplyna¢ na wynik tego postepowania,
biegtego,
inng osobg wykonujaca czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia po stronie zamawiajacego,

OoooOod

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego pn.:

(nazwa postgpowania)

prowadzonym przez Zamawiajacego: Gmine Glowcezyce ul. Kosciuszki 8 76-220 Gléwczyce

Ja nizej podpisany/na:
Imi¢ (imiona):
Nazwisko:

jestem $wiadomy/ma, ze konflikt interesow wystepuje gdy:

1) ubiegam si¢ o udzielenie ww. zamdwienia,;

2) pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub jestem zwigzany z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaje we wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastepca
prawnym lub cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig¢
o udzielenie ww. zamOwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postepowania o udzielenie zamoOwienia pozostawatam(em) w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywalam(em) od wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu lub
bytam(em) cztonkiem organow zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych si¢ o
udzielenie ww. zamOwienia;

4) pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje uzasadniona watpliwos¢ co
do mojej bezstronnosci lub niezaleznos$ci w zwiazku z postepowaniem o udzielenie ww. zamowienia z uwagi
na posiadanie bezposredniego lub po$redniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w
okre§lonym rozstrzygnigciu tego postgpowania;

w zwigzku z czym, uprzedzony/na o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego o$wiadczenia,

o$wiadczam, ze (proszg zaznaczy¢ wlasciwe):

[ nie zachodzi w stosunku do mnie Zzadna z okoliczno$ci wymienionych powyzej;
O zachodzi w stosunku do mnie co najmniej jedna z okolicznosci wymienionych powyzej i1zwigzku z
powyzszym podlegam wyltaczeniu z dokonywania czynno$ci w postepowaniu.

Glowcezyce, dnia 202 .

(podpis)

® Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 PZP sktada sie niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o istnieniu
konfliktu interesow, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pozniej niz przed zakonczeniem postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia (zawarciem umowy lub uniewaznieniem postgpowania).
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Zn. spr.: Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Oswiadczenie’ skladane na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych

przez (prosze zaznaczy¢ wlasciwe z listy ponizej):

O kierownika zamawiajacego/osobe udzielajaca zamowienia,

O pracownika zamawiajacego, ktoremu kierownik zamawiajacego powierzyl wykonanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci,

cztonka komisji przetargowe;j,

osobg¢ mogaca wptynac na wynik tego postepowania,

biegtego,

inng osob¢ wykonujaca czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia po stronie zamawiajacego,

OoooOood

£

postepowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego pn.:

(nazwa postgpowania)
prowadzonym przez Zamawiajacego:Gmine Glowczyce ul. Ko$ciuszki 8 76-220 Glowczyce
Ja nizej podpisany/na:

Imi¢ (imiona):
Nazwisko :

uprzedzony/na o odpowiedzialno$ci karnej za skladanie falszywego o$wiadczenia, o§wiadczam, ze (prosze
zaznaczy¢ wlasciwe):

O nie zostalam(em) prawomocnie skazana(y) za przestepstwo popelnione w  zwigzku
z postegpowaniem o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286,
art. 287, art. 296, art. 2964a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny lub nastgpilo juz zatarcie skazania za takie przestgpstwo;

O zostalam(em) prawomocnie skazana(y) za co najmniej jedno z ww. przestepstw popelnionych

w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamdOwienia, a nie nastagpilo jeszcze zatarcie skazania
i w zwigzku z powyzszym podlegam wylaczeniu z dokonywania czynnosci w postgpowaniu.

Glowcezyce, dnia 202 .

(podpis)

* Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP, skfada si¢ przed rozpoczeciem wykonywania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
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Zalqgcznik nr 3

do zarzqdzenia nr 9412024
Wojta Gminy Glowczyce

z dnia 9 wrzesnia 2024 1.

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty 130 tys. zi

§1
Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin ma zastosowanie do zamowien, ktoérych warto$¢ szacunkowa nie

przekracza kwoty 130 tys. zl netto, bez zastosowania przepisow ustawy z dnia 11

wrzesnia 2019r. — Prawo Zamoéwien Publicznych (t. j. Dz. U. z 2024, poz. 1320 — dalej

jako ,,ustawa PZP”).

Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ udzielane w sposob: celowy,

oszczedny, przy zachowaniu zasad:uzyskiwania zatozonych efektow, terminowosci

zadan, uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania Wykonawcow.

Przy udzielaniu zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 tys. zt

netto nalezy stosowac przepisy art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegolnych

rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych

ochronie bezpieczenstwa narodowego (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 507).

Kierownikiem zamawiajacego jest Wojt Gminy Glowczyce, a w przypadku absencji

Kierownika zamawiajgcego, jego obowiazki wykonuje Zastgpca Wojta Gminy

Glowczyce, a w przypadku jego absencji osoba pisemnie upowazniona przez Wojta.

Opis przedmiotu zamoéwienia powinien zawiera¢ kod CPV, odpowiada¢ zadaniu ujetemu

W budzecie Gminy a jego warto$¢ miescic si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacjg.

Warto$¢ szacunkowg zamowienia okresla komorka organizacyjna lub pracownik

zatrudniony na samodzielnym stanowisku - merytorycznie wtasciwi z uwagi na zakres

przedmiotu zamowienia.

Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonuje sig:

1) poprzez kalkulacje dokonang w oparciu o badanie rynku, w szczegolnoSci
przeprowadzane za pomoca telefonicznego rozeznania rynku lub rozpoznania w sieci
Internet lub przy pomocy dedykowanej platformy zakupowej do obstugi zaméwien
publicznych,

2) poprzez kalkulacje dokonang w oparciu o poréwnanie cen w ogélnie dostepnych
cennikach, katalogach i1 ofertach oraz w juz zawartych umowach,

3) w przypadku robot budowlanych - na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub
planowanych kosztow prac projektowych 1 planowanych kosztow robot
budowlanychsporzadzanych zgodnie z przepisami ustawy PZP oraz Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju 1 Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawieokreslenia metod
1 podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztow
prac projektowych oraz planowanych kosztow robdot budowlanych okre§lonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym (Dz. U. z 2021r. poz.2458).

Kazdorazowo nalezy zbadaé czy planowane zamowienie nie obejmuje swym zakresem

innych odmiennych zamowien, w oparciu o zastosowane przyktadowe kryteria takie jak:



10.

11.

12.

13.

1) tozsamos$¢ przedmiotowa zamowienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane tego
samego rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu),

2) tozsamos$¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w tym samym
czasie, obejmujacego okres jednego roku budzetowego),

3) tozsamo$¢ podmiotowa zamodwienia, czyli mozliwo$¢ wykonania zaméwienia przez
jednego Wykonawce.

Zakazuje si¢ dzieli¢ zamowienia na odrebne zamowienia lub zaniza¢ ich warto$¢, w celu

uniknigcia facznego szacowania wartosci zamowienia, & CO za tym idzie — uniknigcia

stosowania przepisow ustawy PZP lub przepiséw niniejszego Regulaminu.

Procedura wyboru Wykonawcow polega na przeprowadzeniu:

1) zapytania ofertowego— procedura zamknigta,

2) zapytania ofertowego— procedura otwarta,

3) zamoOwienia z wolnej reki.

Za udzielanie zamowien, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie odpowiedzialne sg

komorki organizacyjne i pracownicy na samodzielnych stanowiskach- merytorycznie

wlasciwi z uwagi na zakres przedmiotu zamowienia.

Jezeli ze wzgledu na przestanki, o ktorych mowa w § 8 ust. 1 niniejszego Regulaminu,

uzasadnione jest udzielenie zamowienia konkretnemu Wykonawcy, przeprowadza sig

procedure ,,z wolnej rgki”. Nalezy wowczas, jezeli jest to mozliwe, przeprowadzié

negocjacje z Wykonawcg w celu uzyskania jak najlepszych warunkow zamowienia.

Jezeli zamoOwienie realizowane jest z udzialem S$rodkéw zewnegtrznych w pierwszej

kolejno$ci nalezy stosowaé wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow w zakresie

procedur  udzielania  zamdéwien  publicznych  ustalone  przez  Instytucje

Zarzadzajaca/Posredniczaca.

§2
Progi stosowania regulaminu

Ustala si¢ nastgpujace progi kwotowe udzielania zamowien publicznych w Urzedzie

Gminy Gtoéwcezyce, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 tys. zk:

1) zamowienia o warto$ci szacunkowej netto od 0,00 zt do kwoty 15 tys. zt, ktora
regulujg przepisy § 3 niniejszego Regulaminu;

2) zamOwienia o wartosci szacunkowej netto rownej lub wyzszej od 15 tys. zt do kwoty
30 tys. zt — zwane procedurg uproszczona, ktora reguluja przepisy § 4 niniejszego
Regulaminu;

3) zamoéwienia o wartosci szacunkowej netto rownej lub wyzszej od 30 tys. zt
a nieprzekraczajace kwoty 130 tys. zt — zwane procedurg pelng, ktorg reguluja
przepisy § 5 niniejszego Regulaminu.

§3
Zaméwienia o wartos$ci szacunkowej od 0 zt do kwoty 15 tys. zt
Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy prowadzakomodrki organizacyjne
I pracownicy na samodzielnych stanowiskach - merytorycznie wiasciwi z uwagi na
zakres przedmiotu zamowienia.
Przy udzielaniu zaméwien o wartosci szacunkowej do 15 tys. zt nie wymaga sie
stosowania procedur wyboru Wykonawcow, a zamdéwienia moga by¢ realizowane po

2



negocjacjach/ustaleniu ceny z jednym Wykonawcg z zastrzezeniem postanowien
niniejszego Regulaminu dotyczacych zasad szacowania wartosci zamowienia, o ktorych
mowa § 1 ust, 6 - 9.

Procedura nie wymaga zachowania formy pisemnej a dokumentem potwierdzajacym
udzielenie zamdwienia jest faktura lub rachunek wystawiony przez Wykonawce.
Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 2, zamawiajgcy moze udzieli¢ z zastosowaniem
procedur przewidzianych dla zamoéwien o wyzszej wartosci, o ktorych mowa w § 4 -
Sniemniejszego Regulaminu.

§4
Zamoéwienia o wartosci szacunkowej rownej lub
wyzszej od 15 tys. zt do kwoty 30 tys. z1
Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy prowadzakomodrki organizacyjne
i pracownicy na samodzielnych stanowiskach - merytorycznie wiasciwi z uwagi na
zakres przedmiotu zamowienia.
Udzielenie zamdOwienia o wartosci szacunkowej rownej lub wyzszej od 15 tys. zt do
30tys.zt wymaga sporzadzenia wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, na druku wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2, wymaga: opinii pracownika na stanowisku ds.
zamowien publicznych, Skarbnika Gminy oraz podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego.
Udzielenie zamdwienia, powinno zosta¢ poprzedzone notatka stuzbowa potwierdzajaca,
ze wydatek jest udzielany po cenach nie wyzszych niz ceny rynkowe — zataczajac w tym
celu dowody na potwierdzenie tego faktu (np. oferty wykonawcoéw, wydruki ze stron
internetowych, cenniki, notatki z ofert uzyskanych droga telefoniczng itp.). Niewigzacy
wzOr notatki stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia jest Zlecenie/Zamowienie lub
Umowa oraz rachunek lub faktura wystawiona przez Wykonawce.
Komorka organizacyjna i pracownicy na samodzielnych stanowiskach- merytorycznie
wlasciwi z uwagi na zakres przedmiotu zamoéwienia sporzadzaja oraz archiwizuja
dokumentacj¢ z postgpowania.
Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 2, zamawiajacy moze udzieli¢ z zastosowaniem
procedur przewidzianych dla zaméwien o wyzszej wartosSci, o ktorych mowa w §5
niniejszego Regulaminu.

§5
Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej od 30 tys. zl
a nieprzekraczajace kwoty 130 tys. zl

Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy prowadza komorki organizacyjne
I pracownicy na samodzielnych stanowiskach - merytorycznie wilasciwi z uwagi na
zakres przedmiotu zamowienia.

Udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej rownej lub wyzszej od 30 tys. zt
a nieprzekraczajacej kwoty 130 tys. zt wymaga sporzadzenia wnioskuo wszczecie
postgpowania o udzielenie zamowienia, na druku wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4



do niniejszego zarzadzenia, przeprowadzenia procedury wyboru Wykonawcy, o ktorej
mowa w § 1 ust. 10 oraz sporzadzenia:
1) pisemnej umowy w przypadku kiedy przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane,
2) zaméOwienia/zlecenia lub pisemnej umowy w przypadku kiedy przedmiotem
zamoOwienia sg dostawy lub ustugi.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, wymaga opinii: pracownika na stanowisku ds.
zamowien publicznych, Skarbnika Gminy oraz podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
zamawiajacego.
Podstawa udokumentowania zamoéwienia jest, w przypadku dostaw 1 ushug
rachunek/faktura, a w przypadku robot budowlanych protokét odbioru robot wraz
z faktura/rachunkiem,
Komorka organizacyjna i pracownicy na samodzielnych stanowiskach- merytorycznie
wlasciwi z uwagi na zakres przedmiotu zamowienia sporzadzaja oraz archiwizujg
dokumentacje¢ z postgpowania.

§6

Zapytanie ofertowe — procedura zamknieta
Zapytanie ofertowe kierowane jestdo co najmniej trzech Wykonawcow w celu uzyskania
informacji o oferowanych przez nich cenach i warunkach realizacji zaméwienia.
Niewigzacy wzoOr zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
Zapytanie moze by¢ kierowane do Wykonawcow: w formie pisemnej, przy uzyciu
poczty elektronicznej, przy uzyciu dedykowanej platformy elektronicznej przeznaczonej
do obstugi postepowan zamowien publicznych lub w formie zapytania telefonicznego —
pod warunkiem sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy telefonicznej. Niewigzacy
wzOr notatki stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Potwierdzeniem uzyskania informacji jest oferta, oferta elektroniczna, notatka stuzbowa
z rozmowy telefonicznej. Dokumenty te powinny zawiera¢ nazwg i adres Wykonawcy,
warunki wykonania zamowienia, a w szczegolnosci oferowang ceneg.
Sposrod Wykonawcow, od ktorych uzyskano informacje, zamawiajacy wybiera
Wykonawce na podstawie zastosowanych kryteriow, ktoremu ma zosta¢ udzielone
zamoOwienie, a pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza protokot z postepowania,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
W przypadku kiedy Zamawiajacy pomimo skierowania zapytania ofertowego do
Wykonawcow uzyska tylko jedng oferte¢ moze udzieli¢ zamowienia temu Wykonawcy.
W przypadku kiedy Zamawiajacy pomimo skierowania zapytania ofertowego nie uzyska,
ofert od Wykonawcow, mozliwe jest udzielenie zamdéwienia Wykonawcy w trybie
,z wolnej reki” poprzedzonych negocjacjami w celu uzyskania najkorzystniejszych
warunkow realizacji zamOwienia.

§7
Zapytanie ofertowe — procedura otwarta
Zapytanie ofertowe upublicznia si¢ na stronie dedykowanej platformy elektronicznej
przeznaczonej do obshugi postepowan zamowien publicznych lub w Biuletynie
Informacji Publicznej, lub stronie internetowej zamawiajgcego w celu uzyskania
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informacji od Wykonawcow o oferowanych przez nich cenach i warunkach realizacji
zamowienia. Niewigzacy wzOr zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Potwierdzeniem uzyskania informacji jest oferta lub oferta elektroniczna. Dokumenty te
powinny zawiera¢ nazwe 1 adres Wykonawcy, warunki wykonania zamowienia,
a w szczegoOlnosci oferowang ceng.

Zamawiajacy ustala termin sktadania ofert na minimum 7 dni od dnia upublicznienia
zapytania ofertowego tj. zamieszczenia go na stronie  dedykowanej platformy
elektronicznej przeznaczonej do obstugi postepowan zamodwien publicznych lub
w Biuletynie Informacji Publicznej, lub stronie internetowej zamawiajacego.

Sposrod Wykonawcow, od ktoérych uzyskano informacje, zamawiajacy wybiera
Wykonawce na podstawie zastosowanych kryteridow, ktoremu ma zosta¢ udzielone
zamoOwienie, a pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza protokot z postgpowania,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku kiedy Zamawiajacy nie uzyska, ofert od Wykonawcow mozliwe jest
udzielenie zamowienia Wykonawcy w trybie ,z wolnej reki” poprzedzonych
negocjacjami w celu uzyskania najkorzystniejszych warunkow realizacji zamowienia.

§8
Zamowienie z wolnej reki
. ZamoOwienie z wolnej reki stosuje si¢ w przypadkach:

1) gdy pilny termin wykonania ustugi, dostawy lub roboty budowlanej nie pozwala na
zastosowanie pozostatych trybow,

2) z uwagi na specyficzny charakter zamowienia, ktore moze by¢ realizowane tylko
przez konkretnego Wykonawcg,

3) udzielania tzw. zamowien podobnych, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8
ustawy PZP w przypadku kiedy ich warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130
tys. z1,

4) w innych uzasadnionych przypadkach.

Zaproszenie kierowane jest do konkretnego Wykonawcy w celu przeprowadzenia

negocjacji w zakresie ceny i innych warunkow realizacji zaméwienia. Niewigzacy wzor

Zaproszenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik prowadzacy postgpowanie sporzadza protokot z postgpowania, ktérego wzor

stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§9
Zawarcie umowy/Zlecenie/Zaméwienie

Umowa zawierana jest przez Kierownika zamawiajacego lub przez osobg przez niego
upowazniong przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy w formie pisemnej lub
elektronicznej podpisanej za pomoca kwalifikowalnego podpisu elektronicznego.
Zlecenie/ZamoOwienie podpisywane jest przez Kierownika zamawiajacego lub przez
osobe¢ przez niego upowazniong przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy w formie
pisemnej lub elektronicznej  podpisanej za pomoca kwalifikowalnego podpisu
elektronicznego.



1.

§ 10
Wylaczenia zupelne

Niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do nastepujacych rodzajow zamowien:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

ustug prawniczych i obstugi prawnej Urzedu Gminy,

ustuga doradztwa podatkowego,

ushug audytora wewnetrznego,

ushug pocztowych,

ustug telefonicznych $wiadczonych przez operatora telefonii stacjonarnej
1 komorkowe;.

ustug Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

ustug obstugi Bankowej Gminy i Urzedu Gminy,

ushug zwigzanych z koordynacja dziatan jednostek Ochotniczej Strazy Pozarne;,
ustug zwigzanych z obslugg i konserwacja sprzetu przeciwpozarowego bedacego
w posiadaniu jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

umow zawieranych ze spotdzielniami socjalnymi dzialajacych na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych (t. j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 802),

umoéw zawieranych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, realizowanych przez
gminng spotke prawa handlowego - Zaklad Uslug Publicznych Sp. z 0. o.
w Gtowczycach na zamowienia nie bedace zadaniami wiasnymi gminy.

§11
Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie Regulaminu

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Glowczycach zobowigzani sg do przestrzegania
niniejszego Regulaminu.

Realizacja zaméwien z pomini¢gciem zapisow Regulaminu oraz niestosowanie procedur
w nim okreslonych, stanowi naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

(Zatwierdzam do stosowania)



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

NOTATKA Z PRZEPROWADZENIA PROCEDURY WYBORU
WYKONAWCY ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 15 TYS ZE A

NIEPRZEKRACZAJACEGO WARTOSCI 30 TYS. ZL

1. NAZWA POSTEPOWANIA

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego ponizej wartosci 130

tys. zk. pn.:

INFORMACJA O PODSTAWIE PROWADZENIA POSTEPOWANIA

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Zarzadzenia nr _ Wojta Gminy Glowczyce
z dnia __.09.2024 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia w Urz¢dzie Gminy Gloéwczyce
procedur udzielania zamowien publicznych oraz regulaminu pracy Komisji Przetargowe;.

Uzasadnienie wyboru Wykonawcy:

3. PROPOZYCJA UDZIELENIA ZAMOWIENIA
Przeprowadzono rozeznanie rynku.
Sposob
Nazwa i adres uzyskania .
Lp. Cena brutto . .. Uwagi
P Wykonawcy informacji g
0 cenie
1.
2.
3.
Wybrano Wykonawce:

(notatke sporzadzit)

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego/osoby

upowaznionej)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Glowczyce zaprasza do ztozenia oferty w postepowaniu o udzielenie zamdowienia
publicznego prowadzonego ponizej warto$ci 130 tys. zk. pn.:
zgodnie z warunkami okre§lonymi w

niniejszym zapytaniu.

1. INFORMACJA O PODSTAWIE PROWADZENIA POSTEPOWANIA
Post¢powanie prowadzone jest na podstawie zarzadzenia Nr 94/2024 Wojta Gminy
Glowczyce z dnia 9 wrzesnia 2024 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Gminy Gléwcezyce procedur udzielania zamowien publicznych oraz regulaminu pracy
Komisji Przetargowe;j.

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

3. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

4. OPIS WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU/PODSTAW
WYKLUCZENIA ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY
SPELNIENIA TYCH WARUNKOW

5. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

6. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

7. SPOSOB ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT

8. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY
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9. KRYTERIA OCENY OFERT

10. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

(data 1 podpis Kierownika Zamawiajgcego/osoby
upowaznionej)

Zatgczniki:
Zamieszczono:




Zalacznik nr 3 do Regulaminu

NOTATKA Z TELEFONICZNEGO
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. NAZWA POSTEPOWANIA
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego ponizej wartosci 130
tys. zk. pn.:

2. INFORMACJA O PODSTAWIE PROWADZENIA POSTEPOWANIA
Postgpowanie prowadzone jest na podstawie zarzadzenia Nr 94/2024 Wojta Gminy
Glowczyce z dnia 9 wrzesnia 2024 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Gminy Glowczyce procedur udzielania zamowien publicznych oraz regulaminu pracy
Komisji Przetargowe;j.

3. INFORMACJE Z TELEFONICZNEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
W dniu przeprowadzono telefoniczne zapytanie ofertowe do Wykonawcow:
1)
2)
3)

(Nazwa 1 adres Wykonawcow)

Przedstawiono Wykonawcom niezbedne informacje w celu przedstawienia oferty tj.:

(Opis przedmiotu zamowienia, termin realizacji, warunki realizacji)

Wykonawcy przedstawili nastepujace oferty:

1) Cena brutto:
2) Cena brutto:
3) Cena brutto:

(Nazwa Wykonawcy i zaproponowane warunki realizacji w tym cena)

Przekazano Wykonawcom informacje w zakresie Ochrony Danych Osobowych.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu

ZAPROSZENIE DO NEGOCJACJI

Gmina Glowczyce zaprasza do negocjacji warunkdéw zamdwienia w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego w procedurze zamoéwienia z wolnej reki,
ponizej wartosci 130 tys. zt. pn.: zgodnie
z warunkami okreslonymi w niniejszym zaproszeniu.

Zataczniki:

INFORMACJA O PODSTAWIE PROWADZENIA POSTEPOWANIA
Post¢powanie prowadzone jest na podstawie zarzadzenia Nr 94/2024 Wojta Gminy
Gtowczyce z dnia 9 wrzesnia 2024 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia w Urzegdzie
Gminy Gléwczyce procedur udzielania zamowien publicznych oraz regulaminu pracy
Komisji Przetargowe;j.

OPIS PRZEDMIOTU ZMOWIENIA

TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

OPIS WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU/PODSTAW
WYKLUCZENIA ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY
SPEENIENIA TYCH WARUNKOW

DATA | MIEJSCE NEGOCJACJI

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego/osoby
upowaznione;j)

Zamieszczono:
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Zalacznik nr S do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU WYKONAWCY
W ZAMOWIENIU PUBLICZNYM O WARTOSCI ROWNEJ LUB WYZSZEJ OD
KWOTYCZ 30 TYS. ZL. ANIEPRZEKRACZAJACYCH KWOTY 130 TYS. ZL

. NAZWA POSTEPOWANIA
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego ponizej wartosci 130
tys. zk. pn.:

. INFORMACJA O PODSTAWIE PROWADZENIA POSTEPOWANIA
Post¢gpowanie prowadzone jest na podstawie zarzadzenia Nr 94/2024 Wojta Gminy
Glowczyce z dnia 9 wrzesnia 2024 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Gminy Gléwczyce procedur udzielania zamdwien publicznych oraz regulaminu pracy
Komisji Przetargowe;j.

. PROCEDURA WYBORU WYKONAWCY
CZapytanie ofertowe — procedura zamknigta,
O0Zapytanie ofertowe — procedura otwarta,

[1Zamowienie z wolnej reki.

. JEZELI DOTYCZY UZASADNIENIE ZASTOSOWANIA PROCEDURY
ZAMOWIENIA Z WOLNEJ REKI

. WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA :
71 netto.

. KRYTERIA WYBORU WYKONAWCY

. DATA WYSLANIA ZAPYTANIA OFERTOWEGO/ZAPROSZENIA DO
NEGOCJACJI

(Dotyczy procedury zamknigtej i zamdwienia z wolnej rgki)

. DATA | MIEJSCE PUBLIKACJI ZAPYTANIA OFERTOWEGO

(Dotyczy procedury otwartej)

. ZL.OZONE OFERTY/INFORMACJE UZYSKANE W NEGOCJACJACH:
12



o Dodatkowe
Data ztozenia kryterium
Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy oferty/Data Cena brutto (Uezeli
negocjacji dotyczy)
1.
2.
3.

10. INFORMACJA O WYBRANYM WYKONAWCY:

(Nazwa i adres, cena brutto)

11. UZASADNIENIE WYBORU WYKONAWCY':

12. INFORMACJA O UNIEWAZNIENIU POSTEPOWANIA:

(Jezeli dotyczy)

(Protokot sporzadzit)

(Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego/osobe upowazniong)
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Zatgcznik nr 4

do zarzqdzenia Nr 94/2024
Wojta Gminy Glowczyce

z dnia 9 wrzesnia 2024r.

Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Nazwa nadana zamoéwieniu:

Opis przedmiotu zamowienia (ilo§¢, rodzaj, lokalizacja, sposob wykonania itp. W _przypadku
kiedy warto$¢ szacunkowa jest rOwna lub wyzsza od kwoty 130 tys. zl opisu przedmiotu
zamOwienia nalezy dokonaé zgodnie z art. 99 — 103 ustawy PZP):

Kod(y) CPV:
Podstawowy:

Uzupetniajace (jezeli dotyczy):

Informacje o podziale zaméwienia na czesci (jezeli dotyczy):

Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia (czeSci zamowienia jezeli dotyczy):

netto: zt, co stanowi rOwnowartos¢: Euro w tym warto$¢:

— zamoOwienia podstawowego: 71,

— opcji/wznowienia (jezeli dotyczy): zt,

— podobnych ustug, robét budowlanych, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt. 7 PZP (jezeli
dotyczy): zt.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata ustalona przez:

(Dane pracownika/stanowisko)
na podstawie: w dniu: 20 .
(Dokument szacowania warto$ci w zalgczeniu)

Termin wykonania zaméwienia:




Proponowana procedura udzielenia zamowienia:
[Izgodnie z Regulaminem Wewngtrznym,

[Izgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych — tryb: ,

Llinne np. Baza konkurencyjnosci ,

Informacja, czy w danym roku kalendarzowym planuje si¢ udzielenie zamowien tozsamych
z przedmiotem zamowienia lub o zblizonym przedmiocie wraz z okresleniem ich
szacunkowej/orientacyjnej wartosci:

Inne wymagania dotyczace zamowienia np.: sposéb wykonania, warunki gwarancji itp.oraz
informacje niezbedne do sporzadzenia SWZ/OPiW/Dokumentéw zaméwienia oraz
proponowane postanowienia umowy:(jezeli dotyczy).

Zalaczniki (np.: opis przedmiotu zamoOwienia, szacowanie wartosci zamdwienia, dokumentacja
projektowa, analiza potrzeb 1 wymagan itp.):

(data i podpis osoby wnioskujacej)

Opinia pracownika ds. zamowien publicznych

(data i podpis pracownika ds. zaméwien publicznych)

Warunki platnosci:

Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia/czeSci
zamOwienia - jezeli dopuszcza si¢ podziat zamdwienia na czgsci lub sktadanie ofert czgsciowych:
2



(data i podpis Skarbnika Gminy)

Akceptacja Kierownika zamawiajacego/Osoby
upowaznionej:

(data) (podpis)
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