O-POIMOISKIE

ZARZADZENIE NR 40/2014
Wiajta Gminy Warlubie
z dnia 27 maja 2014 r.

w sprawie ustalenia wewngtrznych zasad udzielania zamdéwien na dostawy, roboty budowlane i
ustugi przez gming Warlubie oraz Urzad Gminy w Warlubie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2013r, poz. 594
z pézn. zm. ') art. 18 ust. 1 i 2ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22013 ., poz. 907 z p6zn. zm.?) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie niniejszy okresla wewngtrzna organizacj¢ postgpowania w sprawach
dotyczgcych wyboru wykonawcéw zamdwien dla Gminy Warlubie i Urzgdu Gminy w Warlubiu
na finansowane ze $rodkéw publicznych dostawy, roboty budowlane i ustugi - wedlug procedur
i zasad wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z2013 1., poz. 907 z pdzn. zm )

§ 2. llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:
1/ Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojt Gminy Warlubie,
2/ Skarbniku - nalezy przez rozumie¢ Skarbnika Gminy Warlubie,

3/ realizatorach - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy okreslone w § 3 niniejszego
regulaminu,

4/ urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Warlubiu,

§ 3. Do podejmowania czynno$ci zwigzanych z udzieleniem zamdéwienh na dostawy, roboty
budowlane i uslugi  upowazniony jest wylgcznie Wojt i nizej wymienione osoby
w nastgpujacym zakresie :

1/ pomoc administracyjna — w zakresie zakupow zwigzanych z obstugg Urzedu Gminy oraz
rob6t budowlanych, ustug i dostaw;

2/ inspektor ds. zarzadzania kryzysowego - w zakresie zakupow zwigzanych z obrong cywilng i
sprawami wojskowymi

zwane dalej w niniejszym zarzadzeniu realizatorami,
4/ Czlonkowie komisji przetargowych powolanych zarzadzeniem Waijt.

§ 4. Podjecie czynnosci w przedmiocie zamodwienia publicznego przez realizatoréw nie
wymienionych w §3 moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie indywidualnego upowaznienia albo
zarzgdzenia Wojta.

§ S. Realizatorzy wymienieni w §3 a takze posiadajgcy upowaznienie ktérym mowa w §4
obowigzani sg do znajomosci i przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamdwien publicznych i jej przepisow wykonawczych oraz do stosowania zasad niniejszego
regulaminu.

§ 6.1. Podstawg podejmowania dzialah w zakresie zaméwien publicznych na dostawy, roboty

budowlane, uslugi o wartosci przekraczajacej kwotg ustalong na podstawie art. 11 ust. 8 sg
opracowane przez realizatorow na okres roku kalendarzowego, szczegdélowe plany rzeczowe wg

! Zmiany do wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. 22013 r. poz. 645 i 1318 1 2014 r. poz. 379.
? Zmiany do wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013r. poz. 984, 1047,1473 i z 2014r. poz. 423, 768,
811,915,11461 1232,



whadciwosei prowadzonych spraw, aktualizowane na biezgco w ciggu roku w zaleznosci od
rzeczywistych potrzeb i okolicznosci sporzadzone zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgezniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia, / zalgcznik nr 1/,

2. Rzetelna realizacja obowigzku zawartego w ust. 1 winna umozliwi¢ planowane podejmowanie
zamoéwien na dostawy, roboty budowlane i ustugi z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci
i wyboru najkorzystniejszej oferty - sprowadzajgc do minimum uznawanie przypadkéw za
awaryjne.

§ 7.1. Odpowiedzialnos¢ za realizacjg obowigzku okreslonego w § 6 ponosza realizatorzy.

2. Plany roczne jak réwniez zmiany w planach dostaw i ustlug dokonywane w ciggu roku
podlegaja zatwierdzeniu przez Wéjta po zaopiniowaniu przez Skarbnika Gminy .

§ 8.1. Zaméwienia na dostawy, roboty budowlane i ustugi wynikajace z zalecen / polecen /
pokontrolnych organéw kontroli Paristwowej Inspekcji Sanitarnej, Strazy Pozarnej, Pafstwowe;
Inspekeji Ochrony Srodowiska i innych za wyjgtkiem posiadajgcych termin natychmiastowej
wykonalnosci - winny byé traktowane jako planowe i udzielane z zachowaniem zasady
konkurencyjnoéci w trybie odpowiednim do specyfiki zaméwienia, rynku — dostaweow /
wykonawcow / na realizacje polecenia.

2. Zaniedbanie wprowadzenia do planu danego zamowienia, ktérego potrzebg mozna bylo
przewidzieé i doprowadzenie przez to do sytuacji wymagajgcej natychmiastowego wyboru
dostawcy lub wykonawcy - nie jest przypadkiem ,, awaryjnym” w pojgciu ninigjszego
regulaminu.

3. Osoby odpowiedzialne za zaniechanie dzialania o ktérym mowa w ust. 2 i zarazem
doprowadzenie do zawinionej koniecznodci udzielenia zamowienia w trybie innym niz
wymagalyby tego okolicznosci ponosi¢ beda odpowiedzialno$¢ stuzbows niezaleznie od
ewentualnej odpowiedzialnosci cywilnej przed Wojtem za wymierne skutki gorszych warunkéw
cenowych zaméwienia.

§ 9.1. Pominiecie trybu okreslonego w § 11 moze nastapi¢ wylacznie w przypadku zaméwienia,
ktorego szacunkowa warto§¢ nie przekracza wartosci okreSlonych kwot na podstawie
art. 11 ust. 8 W przypadku zastosowania trybu ,,zapytania o ceng” zestawienie ofert nalezy
sporzadzi¢ na druku okreslonym w zalacznik nr 2,

2. Wybér trybu ,,zaméwienia z wolnej rgki” moze nastapi¢ przede wszystkim w przypadku
koniecznosci podjecia natychmiastowej decyzji o udzielenie zamoéwienia na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi, ktérego zaniechanie powodowaloby:

a) bezposrednie zagrozenie zycia i zdrowia,
b) grozbe powstania szkod w mieniu.

3. W przypadkach okre$lonych w ust. 2 obowigzkowe jest niezwloczne udokumentowanie
okolicznodci zadania: motywow zastosowania trybu nadzwyczajnego - w formie notatki /
dokumentacja fotograficzna/  stuzbowej podlegajacej zatwierdzeniu przez Wojta.
Wzér notatki okresla zatgcznik nr 3.

4, Zaistnienie naglego zdarzenia w okolicznosciach okreslonych w ust. 2 nie zwalnia realizatora
podejmujgcego czynnodci zwigzane z pilnym udzieleniem zamowienia od obowigzku
zastosowania wszelkich mozliwych w danych warunkach $rodkéw dla uzyskania jak
najkorzystniejszej oferty.

§ 10. 1. Zamdéwienia na dostawy i uslugi powtarzalne, ktérych specyfika wynikajgca
z dziatalnosci eksploatacyjnej lub ekonomiki gospodarowania zapasami wymaga roztozonej
w czasie cyklicznej lub ciaglej realizacji winny by¢ w miar¢ mozliwosci kumulowane celem:



a) ograniczenia do minimum liczebnoscei / czgstosei / procedur o zaméwienia publiczne,

b) korzystanie z procedur cechujgcych si¢ jak najwyzszym stopniem konkurencyjnosci
postgpowania, a zarazem mozliwoscia uzyskania jak najkorzystniejszej oferty.

§ 11. 1. Zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zaméwien Publicznych podstawowym trybem
udzielenia zamoéwienia jest przetarg nieograniczony. Wybdr innego  trybu dokonania
zamowienia publicznego wymaga akceptacji Wojta. Wzor wniosku o ustalenie trybu dokonania
zaméwienia innego niz przetarg nieograniczony stanowi /zatgcznik nr 4./

§ 12. Jedng z podstawowych zasad koniecznych do uwzglednienia przy wyborze trybu
postepowania o zaméwienia publiczne, winno byé aby to byl tryb, ktéry w danej sytuacji
najbardziej sprzyjatby konkurencyjnosci .

§ 13. 1. Na realizatorze podejmujacym czynnosci w przedmiocie zaméwien publicznych na
dostawy, roboty budowlane i ustugi zwigzane z obstugg Gminy cigzg nastgpujace obowigzki;

1/ przygotowanie pism, ogloszen, zawiadomiefi kierowanych na zewngtrz w zwigzku
z postepowaniem w przedmiocie zaméwien publicznych;

2/ obstuga biurowa procedur prowadzonych w trybie przetargowym pow. 30 tys. euro i ponizej
30 ty§. euro. Przyjmowanie i zabezpieczenie wplywajacych ofert, udzielanie informacji
zwigzanych z procedurg zamoéwienia - w zakresie otrzymywanych upowaznien;

3/ prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z procedurg dokonywania zamoéwierl
publicznych w sposéb zapewniajacy jej nalezyte zabezpieczenie i ochrong praw wiasnosci
intelektualnej oraz zachowaniem tajemnicy handlowej zlozonych dokumentéw;

4/ wspéldziatanie z Urzedem Zamoéwiern Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych
Z ustawy i rozporzadzen;

5/ opracowanie projektéw planow i biezacych ich zmian, odpowiednio do wiasciwosci
merytorycznej prowadzonych spraw /§ 6 - § 8 zarzgdzenia /;

6/ sporzadzanie ,, wnioskéw o ustalenie trybu dokonania zamoéwienia publicznego innego niz
przetarg nieograniczony i przedkladanie do rozstrzygnigcia - zgodnie § 11 ust. 1 zarzadzenia;

7/ opracowanie szczegblowego opisu przedmiotu zamoéwienia z uwzglednieniem nazwy i kodu
wg wspolnego stownika zaméwieni oraz wymogdéw w zakresie cech jakosciowych, warunkow
realizacji, terminéw i szczegdlnych / specyficznych / wymagaf Gminy jako
»,Zamawiajgcego” zwigzanych z przedmiotem zamowienia;

8/ opracowanie, a w przypadku zlozonoéci lub specjalistycznego charakteru rob6t budowlanych,
zapewnienie opracowania kosztorysu inwestorskiego oraz specyfikacji warunkéw wykonania
i odbioru robot;

9/ opracowanic obiektywnych charakterystyk przedmiotu zamoéwienia umozliwiajgeych
wyliczenie ceny oferty w jednolitym ukladzie przez zainteresowanych oferentéw - na dostawy
i ustugi;

10/ opracowanie projektow kryteriow wszelkich innych niz cena, ktorymi zamawiajgcy bedzie
sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow;
11/ opracowanie stosownych specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego wraz
z regulaminem postepowania przetargowego, ktéra wymaga akceptacji Wajta;

12/ opracowanie projektu istotnych warunkéw umowy koniecznych do uwzglgdnienia
w przyszlej umowie z wybranym dostawca lub wykonawcg lub opracowanie projektu tej umowy;



13/ podejmowanie dziatlan w zakresie uzyskania mozliwie najpelniejszej informacji o rynku
potencjalnych dostawcow lub wykonawcdw w branzy obejmujacej przedmiot zamoéwienia;

14/ przechowywanie dokumentacji przetargowej przez okres 5 lat od zakoniczenia postgpowania
przetargowego;

15/ przygotowanie umowy dotyczgcej realizacji zaméwienia publicznego;

16/ opisywanie dokumentow ksiegowych zgodnie z zastosowanym trybem.

§ 14.1. Obowiazki i zadania pomocy administracyjnej realizujacej zakupy zwigzane z obstugg
Urzedu Gminy polegaja na:

1/ przygotowanic pism, ogloszen, zawiadomien kierowanych na zewnatrz w zwigzku
z postepowaniem w przedmiocie zamdéwien publicznych;

2/ obstuga biurowa procedur prowadzonych w trybie przetargowym pow. 30 ty$. euro i poniZe;
30 ty$. euro. Przyjmowanie i zabezpieczenie wplywajacych ofert, udzielanie informacji
zwigzanych z procedurg zamowienia - w zakresie otrzymywanych upowaznien;

3/ prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z procedurg dokonywania zamowien
publicznych w sposéb zapewniajacy jej nalezyte zabezpieczenie i ochrong praw wlasnosci
intelektualnej oraz zachowaniem tajemnicy handlowej ztozonych dokumentéw;,

4/ wspoldziatanie z Urzgdem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych
z ustawy i rozporzadzen;

5/ opracowanie projektow planéw i biezgcych ich zmian, odpowiednio do wlasciwosci
merytorycznej prowadzonych spraw /§ 6 - § 8 zarzadzenia /;

6/ sporzadzanie ,, wnioskéw o ustalenie trybu dokonania zaméwienia publicznego innego niz
przetarg nieograniczony ,, i przedkiadanie do rozstrzygniecia - zgodnie § 11 ust. 1 zarzadzenia;
7/ opracowanie szczegdtowego opisu przedmiotu zaméwienia z uwzglednieniem nazwy i kodu
wg wspdlnego stownika zamdéwien oraz wymogoéw w zakresie cech jakosciowych, warunkéw
realizacji, terminow i szczegdlnych / specyficznych / wymagan urzedu jako ,, zamawiajacego”
zwiazanych z przedmiotem zamoéwienia;

8/ opracowanie obiektywnych charakterystyk przedmiotu zamoéwienia umozliwiajgcych
wyliczenie ceny oferty w jednolitym ukladzie przez zainteresowanych oferentéw - na dostawy
i ustugi oraz roboty budowlane;

9/ opracowanie projektow kryteriow wszelkich innych niz cena, ktérymi zamawiajgcy bedzie si¢
kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw;

10/ opracowanie stosownych specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego wraz
z regulaminem postgpowania przetargowego, ktéra wymaga akceptacji Wojta;

11/ opracowanie projektu istotnych warunkéw umowy koniecznych do uwzglednienia
w przysziej umowie z wybranym dostawcg lub wykonawca lub opracowanie projektu tej umowy;

12 / podejmowanie dziatan w zakresie uzyskania mozliwie najpelniejszej informacji o rynku
potencjalnych dostawcow lub wykonawcéw w branzy obejmujacej przedmiot zamdwienia;

13/ przechowywanie dokumentacji przetargowej przez okres 5 lat od zakonczenia postepowania
przetargowego,

14/ przygotowanie umowy dotyczacej realizacji zamdéwienia publicznego;

15/ opisywanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z zastosowanym trybem.



§ 15.1. Obowigzki i zadania inspektora ds. zarzadzania kryzysowego - realizujgcego zakupy
zwigzane z obrong cywilng i sprawami wojskowymi Urz¢gdu Gminy polegajq na:

1/ przygotowanie pism, ogloszen, zawiadomiein kierowanych na zewnatrz w zwigzku
z postgpowaniem w przedmiocie zamdéwien publicznych;

2/ obstuga biurowa procedur prowadzonych w trybie przetargowym pow. 30 tys. euro i ponizej
30 tyS. euro. Przyjmowanie i zabezpieczenie wplywajacych ofert, udzielanie informacji
zwigzanych z procedurg zaméwienia - w zakresie otrzymywanych upowaznief;

3/ prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z procedurg dokonywania zaméwien
publicznych w sposéb zapewniajacy jej nalezyte zabezpieczenie i ochrong praw wiasnosci
intelektualnej oraz zachowaniem tajemnicy handlowej ztozonych dokumentéw;

4/ wspoéldziatanie z Urzedem Zamoéwienn Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych
z ustawy i rozporzadzen;

5/ opracowanic projektéw plandéw i biezacych ich zmian, odpowiednio do wlasciwosci
merytorycznej prowadzonych spraw /§ 6 - § 8 zarzadzenia /;

6/ sporzadzanie ,, wnioskow o ustalenie trybu dokonania zamdéwienia publicznego innego niz
przetarg nieograniczony ,, i przedkladanie do rozstrzygnigcia - zgodnie § 11 ust. 1 zarzadzenia,

7/ opracowanie szczegdlowego opisu przedmiotu zamoéwienia z uwzglednieniem nazwy i kodu
wg wspdlnego stownika zamoéwien oraz wymogdédw w zakresie cech jakosciowych, warunkow
realizacji, terminéw i szczegdlnych / specyficznych / wymagan urzgdu jako ,, zamawiajacego”
zwigzanych z przedmiotem zaméwienia;

8/ opracowanie obiektywnych charakterystyk przedmiotu zaméwienia umozliwiajgcych
wyliczenie ceny oferty w jednolitym ukladzie przez zainteresowanych oferentéw - na dostawy
i ustugi oraz roboty budowlane;

9/ opracowanie projektow kryteriow wszelkich innych niz cena, ktérymi zamawiajacy bedzie si¢
kierowal przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw;

10/ opracowanie stosownych specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego wraz
z regulaminem postgpowania przetargowego, ktéra wymaga akceptacji Wojta,

11/ opracowanie projektu istotnych warunkéw umowy koniecznych do uwzglednienia
w przysztej umowie z wybranym dostawca lub wykonaweg lub opracowanie projektu tej umowy;

12 / podejmowanie dzialah w zakresie uzyskania mozliwie najpelniejszej informacji o rynku
potencjalnych dostawcow lub wykonawcdw w branzy obejmujacej przedmiot zamdwienia;

13/ przechowywanie dokumentacji przetargowej przez okres S lat od zakornczenia postgpowania
przetargowego,

14/ przygotowanie umowy dotyczacej realizacji zamdéwienia publicznego;
15/ opisywanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z zastosowanym trybem.

§ 16. 1. Rejestr zamowien publicznych prowadzi pomoc administracyjna dla zaméwien Urzedu
Gminy Warlubie i zaméwienn Gminy Warlubie obejmujacy zaméwienia:

a) rozpoczete,
b) planowane.

2. Po ustaleniu trybu udzielenia zamodwienia publicznego realizator zamdwienia podaje do
pomocy administracyjnej informacje o zamdéwieniu celem wpisania zamowienie do rejestru.



3. Realizatorzy po sporzadzeniu na dany rok budzetowy planu zaméwien publicznych oraz
w kazdym przypadku ich aktualizacji sa zobowigzani do przekazania tych planéw do pomocy
administracyjnej celem uwzglednienia w rejestrze zamowien.

4. Od momentu rozpoczecia procedury udzielenia zamdwienia publicznego  do czasu
zakonczenia postgpowania, zakoficzonego wyborem kontrahenta, obowigzujg nastgpujgce
zasady:

1/ do wystepowania i udzielania jakichkolwiek informacji na zewnatrz w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem o zaméwienie publiczne - upowaznieni sa wylacznie
wlasciwi realizatorzy zamdwienia,

2/ obieg dokumentéw wychodzacych na zewnatrz i wplywajacych do urzedu w zwigzku
z prowadzonym zaméwieniem publicznym, nastepuje wylgeznie za posrednictwem Woijta
1 wlasciwego merytorycznie realizatora;

3/ oferty wplywajace droga pocztows i oznaczone w sposdb okreslony w warunkach
przetargowych winny by¢ przekazywane przez sekretariat urzedu bezposrednio do
wiasciwego merytorycznie realizatora, a w przypadku jego nieobecnosci do Wéjta Gminy
z odnotowaniem nienaruszalnosci bgdZ uszkodzenia koperty w momencie odbioru z
urzedu pocztowego;

4/ pelna dokumentacja z postgpowania o zaméwienie publiczne winna znajdowacé si¢ u
wiasciwego merytorycznie realizatora,

§ 17. 1. Jezeli warto$¢ zaméwienia publicznego przekracza kwoty okreslone na podstawie

art. 11 ust. 8 postgpowanie o udzielenie zaméwienia przeprowadzajg komisje powotane przez
Woijta.

2. Powolane komisje pracuja do momentu uplywu terminéw do zlozenia odwolania albo do
ostatecznego rozpatrzenia odwolania przez Krajowa Izbe Odwolawcza i zawarcia umowy z
wybranym dostawca lub wykonawcg;

3. Wyniki prac komisji w zakresie wyboru wykonawcy zaméwienia zatwierdza Wit stosujgc
druk nr 5 zgodny ze wzorem okre$lonym w /zalgezniku nr 5 /.

§ 18. 1. Zamo6wienie o warto$ci do 30.000 EURO netto zgodnie z art, 4 pkt.8 nie podlegajg
przepisom ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Zaméwienie na dostawy , ustugi lub roboty budowlane o wartosci ponizej 30 tys. euro lecz
powyzej 30 000,00 zt moze nastapi¢ po dokonaniu oszacowania wartodci zaméwienia oraz
rozpoznania cenowego zgodnie ze wzorami dokumentéw stanowigcymi zalgezniki Nr 61 7 do
Zarzadzenia.

3. Zamdwienie na dostawy , ustugi lub roboty budowlane o wartosci ponizej 30 tys. ztotych
moze nastgpi¢ po dokonaniu oszacowania wartosci zaméwienia zgodnie ze wzorem dokumentu
stanowigcym zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia.

§ 19. W zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami w przedmiocie zaméwien publicznych bez
wzgledu na ich tryb, obowigzujg nastgpujace zasady o istotnym znaczeniu - obowigzujgce
wszystkich realizatoréw uczestniczgcych w postgpowaniu :

1/ dokumentowanie w formie pisemnej kazdej czynnosci zwigzanej z wyborem dostawcy
lub wykonawcy, a dokonywanej w ramach podjetego postgpowania;



2/ odpowiedzialnosci personalnej za kazda czynnosé podjeta w ramach postepowania,
a zarazem czytelnego okreslenia imienia i nazwiska osoby dokonujgcej danej czynnosei
na wlasciwym dokumencie;

3/ obowigzek wystgpienia realizatora do Wéjta o wylgczenie go z toczacego sie
postgpowania o zamowienie publiczne jezeli pozostaje on w stosunku prawnym lub
faktycznym, moggcym mieé wplyw na bezstronno$¢ w stosunku do oferenta / oferentow /
biorgcych udzial / lub przewidywanych / w postepowaniu — zgodnie z art. 17 ust. 1
ustawy Prawo zamodwien publicznych.

§ 20. 1. Realizatorzy uczestniczacy w postgpowaniu o zamdwienie publiczne bez wzgledu na
zastosowany tryb oraz pelniong rolg, badz w procesie dokumentacji, bgdz wykonywania
czynnosci wynikajacych z procedury — sg obowigzani do bezwzglednego przestizegania
przepisow ustawy Prawo zamowienn publicznych oraz postanowien mniejszego regulaminu
majacych znaczenie dla zachowania przez, Zamawiajgcego zasad:

1/ réwnego traktowania wszystkich podmiotéw ubiegajgcych si¢ o zaméwienie publiczne,
a zarazem nie dyskryminowania badz preferowania poszczegdlnych oferentdéw;

2/ prowadzenie postgpowania w sposéb zapewniajacy uczciwg konkurencje i wybor
najkorzystniejszej oferty.

2. Kazdy z realizatoréw uczestniczgcych w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
jest obowiazany pamigtac, ze zaniedbanie obowiazkéw pracowniczych lub naruszenie przepisow
ustawy w zakresie zasad, trybu, form i termindw w ramach post¢powania o udzielenie
zamOwienia publicznego moze narazi¢ pracodawc¢ na skutki postepowania odwolawczego
wszczgtego przez oferenta, ktérego ,, interes prawny” doznal uszczerbku w wyniku tego
naruszenia.

§ 21 .1. Wykonawca ma prawo do zapoznania si¢ z dokumentacjg przetargows.

2. Dokumentacje¢ przetargowa udostepnia si¢ do wgladu oferentom po zlozeniu pisemnego
wniosku podpisanego przez osobe upowaznions.

3. Osobiste zapoznanie si¢ z dokumentacja postgpowania przetargowego moze si¢ odbywaé
wylacznie w siedzibie Zamawiajgcego w obecnosci wyznaczonego pracownika lub  cztonka
komisji przetargowe;j.

§ 22. Ponadto obowigzuja nastepujgce zasady:

1/ realizatorom zwigzanym z przygotowywanym zamdéwieniem publicznym nie wolno wezesniej
nieoficjalnie zawiadamiaé¢ bezposrednio lub posrednio, przedstawicieli wybranych wykonawcow
o planowanych zamoéwieniach;

2/ nie wolno udzielaé wykonawcy informacji moggcych poméc mu w przygotowaniu oferty bez
jednoczesnego podania identycznej informacji pozostalym wykonawcom ubiegajgcym sig
o zaméwienie publiczne jesli nawet pozostali informacji tej nie potrzebujg oraz mimo, ze
podanie takiej informacji skutkowaloby obnizeniem ceny oferty lub  korzystng zmiang
warunkow dokonang przez uprzywilejowanego tg dodatkows informacjg wykonawce;

3/ nie wolno udziela¢ wykonawcom zadnej informacji i wyjasnienr dotyczagcych zaméwienia,
drogg inna niz przewidziana w ustawie oraz w niniejszym regulaminie;

4/ nie wolno ujawnia¢ osobom nieuprawnionym tj. zaréwno pracownikom zamawiajacego jak
i osobom spoza personelu zamawiajgcego, informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i poréwnania tresci ztozonych ofert z wyjatkiem informacji zamieszczonych w protokole, oraz
informacji ktérych ujawnienie narusza wazny interes panstwa ,wazne interesy handlowe stron
oraz zasady uczciwej konkurencji.



Ujawnieniu podlegaja wylacznie informacje objete zasadg jawnosci, a okreslone w ustawie - do
realizacji tego wymogu sg upowaznieni a zarazem zobowiazani wylacznie realizatorzy.

§ 23. 1 .Naruszenie zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych,
ustalonych ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych jest traktowane jako
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych karalne zgodnie z ustawy z 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz U. z 2005 r. nr 14
poz. 114 z p6ézn. zm.)

2. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponoszg odpowiedzialno$¢ takze w
przypadku dziatania z winy nieumyslnej.

3. Niezaleznie od odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, naruszenia
prawa w zwigzku z udzieleniem zaméwien publicznych moze powodowaé odpowiedzialnosé
karna, stuzbowg lub inng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 24. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Wojt.
§ 25. Zobowigzuje si¢ realizatoréw do stosowania zasad okreslonych w zarzadzeniu.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 72/2014
Wéjta Gminy Warlubie
zdnia 30 paZdziernika 2014r.

NP TRt o iwowmsvsmpesmuir Warlubie, dnia .........
PLAN
POTRZEB W ZAKRESIE: ZAOPATRZENIA, (DOSTAWY) ROBOT
BUDOWLANYCH I USLUG.
OB 5o i, B B L e S S S B T
51:004].9 . AR —— o T

.................................................................................................

opracowany wedlug stanu na dzien ......... w ukladzie przewidujgcym biezacg jego aktualizacje —
odpowiednio do zmian okoliczno$ci gospodarczych i prawnych zachodzacych w okresie, ktérego plan

dotyczy.
Przedkladajacy projekt planu

whnioskujg o:
1. Podjecie decyzji zatwierdzajacej plan / z ewentualng korekta /

i stanowigcy podstawe dzialan zmierzajacych do wylonienia — wedlug trybéw obowigzujacych w
przedmiocie zaméwien publicznych — wykonawcéw zaméwien dla wyodrebnionych pozycji planu lub
ich grup rodzajowych.

2. Zagwarantowanie w budzecie $rodkéw finansowych umozliwiajgcych zaciagnigeie zobowigzan
poprzez zawarcie uméw z wylonionymi dostawcami wykonawcami, a nastgpnie ich zaplatg w
uzgodnionych terminach.

Liczba ‘pozyeji planu w: dniv przediozenia projekiugi. v cminmmsisvss sesaim s Uwagi do

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Podpis przedktadajacego projekt planu
Opiniujg:
L Skarbnllk GO o omnerminsrmsmmrasaiinsismrs i
2. Zatwierdzam:

Wit Gininy Watlible! sessnnunmmasmsnnini
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Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 72/2014
Wojta Gminy Warlubie

z dnia 30 paZdziernika 2014r.

Nr Rejestru .o.vnvnnnnnnn. Watluble, duta ;. covemmmvrsesan

NOTATKA SEUZBOWA

z awarii, naglego zdarzenia zagrazajacego szkodg ludziom lub w mieniu, spisana w

..................................................................................................................

...............................................................

Na podstawie wstepnej oceny skutki zdarzenia powodujg
/niepotrzebne skresli¢/
1. Bezposrednie zagrozenie zdrowia i zycia ludzi, polegajace na:

..................................................................................................................

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

3. Dodatkowe uwagi dotyczgce zaistnialego zdarzenia:

11



..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

....................................

Celem zapobiezenia skutkom awarii / zdarzenia okreslonego na wstgpie / lub zmniejszenia

strat akceptuje wybor trybu postgpowania przetargowego z wolnej reki .

....................................................

Watlubie, dnia ...o.oovviiiiiiiiiii e
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Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 72/2014
Wajta Gminy Warlubie

z dnia 30 pazdziernika 2014r.

NrRejestra .. svonissnniss Warlubie, dnia .............oceevvenen.

WNIOSEK
O USTALENIE TRYBU DOKONANIA ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO, INNEGO NIZ PRZETARG NIEOGRANICZONY.

I. Przedmiot Zamdwienia Publicznego /okreslenie rodzaju ,,ilodci dostaw ,,ustug, robot
budowlanych oraz ich przeznaczenia/:

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

...................................................................................

...............................................................................................

I. Uzasadnienie zamOwienia /plan ,,polecenia pokontrolne, obowiazujgce przepisy prawa,
awaria- zagrozenie ludzi i mienia itp.

..................................................................................................................
..................................................................................................................

..........................................

..................................................................................................................

................

IV. Specyficzne cechy przedmiotu zaméwienia mogace mie¢ wplyw na wybér trybu
wytonienia dostawcy / wykonawcy/:

..................................................................................................................
..................................................................................................................

..........................................

V. Specyficzne szczegdlne wymagania od dostaweoéw /wykonawcow zainteresowanych
realizacja zamdwienia publicznego:

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

...............................................................

.......................
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Szacunkowa warto$é okreslona na

TVOUSTAWIIR ovoaisivuintunsonontonssas abes ssstsnsasnss 1sessss nsassaas aasis o1 o8 me RS bs KRR SIYRSF¥ERS SRIEF SR EEH IR ST AT HES SERERS

.....................

.....................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

.........................................................................................................

VIIL Charakterystyka ,, rynku” dostawcow /wykonawcédw w branzy obejmujacej przedmiot
zaméwienia/ w przypadku ograniczonej liczby potencjalnych oferentéw - wyszczegélnié

wszystkich znanych/;

..................................................................................................................

...............................................................................................................

.................................................................................................................

..................................................................................................................

Akceptacja:

............................
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Zalgeznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 72/2014
Wéjta Gminy Warlubie

z dnia 30 paZzdziernika 2014r.

Nr Rejestrt ....vvvnnnenn. Warlubie, dnia ...........coovvvnnns

WNIOSEK
O AKCEPTACJE WYNIKU POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Komisja w skladzie:

przedktada w zalgczeniu protokét / notatke stuzbowa I

Z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na:

................................................................................................................

............................................................................................................

preepiowadzonegs B HIIIB.. . oo uveve vivinv s o s s SR v ET S 55 FA T e s

wnoszac o zaakceptowanie wnioskow postepowania:

I Wyloniony dostawca /wykonawca:

......................................................................................................

......................................................................................................

L Ceng previele] OlOriy i aommsarmiamins s o R iiia s s ssmss smsressssamsmsnsass
Cato$¢ dokumentéw z przeprowadzonego postepowania znajduje si¢
W oot s i B S S B T A R U RN S S DR S S B SRR FR e
Warlubie, dnia...........ooceeiviiiiinnin, Podpisy komisji
ks & soommevommr v
S ——
. R —
4,
S
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Zalgceznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 72/2014
Wajta Gminy Warlubie
z dnia 30 pazdziernika 2014r.

Nr Rejestru ............... Lt R ———————
Znak sprawy .......coceeennn / 1108€ stron WniosKU ......ovvvvviviiniiiiniiniiiininn,
Warlubie, dnia ............... e -2014r.
WNIOSEK

Akceptacji udzielenia zamdéwienia na dostawg ustug , dostaw oraz robdét budowlanych
o wartosci ponizej 30,0 tys. euro

Dane osoby wysuwajgcej wniosek o ustalenie trybu postepowania

..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

Plan, budzet lub uklad wykonawczy do zamo6wienia*):

-rok budzetowy zamdwienia: ...................

-kwota planowana: ...................ceeeenns zl

-kwota planowana w euro: ..................

Wartos$¢ zaméwienia zostala ustalona na podstawie:

Kurs euro- Rozp. Prezesa RM z dn. 23.12.2013 r. (Dz. U z 2013 poz. 1692): 4,2249 zl/euro

/analizy rynku/ rozeznania cenowego/ strony internetowej/ wezesniejszych zamoéwien/

kosztorysu inwestorskiego/ planowanych Kosztow prac/ ..........co.oveveveeneininvenivennnn. /

w zatgczeniu dodatkowe informacje. Przy obliczeniu wartosci zaméwienia przyjeto kwote
e BT L T S T

- calkowita warto$¢ na zamdéwienia*) (brutto) ..........cccoevvvvvirinnnnnn. zt

- podatek VAT% ........... ZAMOWIENIA™ ). ..o zt

- catkowita warto$é zamowienia*) (Netto)........ocviviviiniviieniiennnnnnn, zt

.......... 5 EERE R = e e 20 141

(Pieczatka i podpis wnioskodawcy )
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Jak wykazano warto$¢ zamoéwienia na podstawie w/w oszacowania nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartoSei kwoty 30 000 euro. i zwigzku z art. 4 ust. 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 907 ze zm.) do
zaméwien tej wartosSci nie stosuje si¢ do przepiséw ustawy .

AKCEPTUJE

ZNaK SPIaAWY ... oviee e eeiiieinnanan /T10S¢ Stron WHIOSKU. ...vvivviiviiiieeiiiieieniieennnnns
Wy

UZASADNIENIE
W zwigzku z przedstawionym wyzej oszacowaniem wartosci zamdwienia na :

...............................................................................................................

...............................................................................................................

dzialajgc na mocy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwienn publicznych
(Dz.U.z 2013r,, poz. 907 ze zm.) zwigzku z art. 4 ust. 8 ustawy nie stosuje sie do:

Zamoéwien i konkurséw, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoéci
kwoty 30 000 euro.

ZamoOwienie zostanie udzielone zgodnie z dyspozycja zawarty w art. 44 ustawy
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z pézn, zm.).

Pieczatka 1 podpis

-----------------------------------

ZATWIERDZAM

..................................
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Zalgeznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 72/2014
Wéjta Gminy Warlubie

z dnia 30 paZdziernika 2014r.

Nt RETESIRE o imcns snwsvins Warlubie, dnia ..........ocovvvininnnns
Znak sprawy........cooeeiiniiianns / prowadzacy postgpowanie..................... / Nr strony 1
ZAMAWIAJACY:

..................................................................................................

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI
ROZPOZNANIE CENOWE
o wartosci nie przekraczajgcej réwnowartosci 30 000 EURO
zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z2013r., poz. 907 ze zm.) ustawy w tym postepowaniu nie stosuje sie

.....................................................................................................................

ktora jest dostawg / ustugg / robotg budowlang*), przeprowadzono rozpoznanie cenowe (zgodnie z
art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013r., poz.

907 ze zm. ) ustawy nie stosuje si¢ — zastosowano wlasne rozwigzanie organizacyjne
Warto§¢ szacunkowa zamoéwienia zostala wustalona w dniu ...l 2014 v
kursu euro- ...... L~
Imig i nazwisko o0séb, ktora ustalita warto$é zamOwienia f......oevviiriieiiineiiiiniieensinins
Wartos¢ szacunkowa zamoOwienia W EUIO...c.eveivrerrerirnrinerrerarnes CPV*

2. Dla zamdwienia ponizej kwoty 30 000 zl, nie przeprowadza sig¢ procedur rozpoznania cenowego

3. Dla zaméwienia powyzej 30 000 zl, a ponizej 30 000 euro, w dniu................. 2014 .
zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcow poprzez: rozestanie /
przekazanie formularza oferty pisemnie/faksem/e-mail/osobiscie oraz w biuletynie informacji
publicznej Urzedu Gminy w Warlubie *), ktéry stanowi integralng cz¢$¢ niniejszej dokumentacji.
W zafaczeniu wykaz firm, do ktérych wystano zaproszenie o wziecie

udzialu w rozpoznaniu.

4. W terminie sktadania ofert, do dnia ....2014 r. do godz......... / przedstawiono ponizsze oferty.

Nazwa

o — Adres wykonawcy Cena oferty brutto Uwagi

L B W N

5. Informacja o spefnieniu przez Wykonawcg warunkéw wymaganych w rozpoznaniu cenowym

....................................................................................................................
-----------------------------------

imig / nazwisko, podpis (pieczatka)
pracownika prowadzacego postepowanie
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F)niepotrzebne skreslié

2Bk SPEAWY.. . covssnves svamenss / prowadzacy postepowanie............... / Nr strony : 2
Wy ¥

Stwierdzono brak odpowiedzi na zaproszenie

7.) Na zaproszenie o wzigcie udziatu w rozpoznaniu cenowym nie odpowiedziat zaden z
zaproszonych Wykonawcéow,

8.) Nalezy wysta¢ ponownie zaproszenia do innych Wykonawcow znanych zamawiajacemu
w celu przeprowadzenie postgpowania.

imig i nazwisko, podpis (pieczatka)
pracownika prowadzgcego postepowanie

Brak odpowiedzi na ponowne zaproszenie lub SPRAWA BARDZO PILNA!

9 *) Dokona¢ zakupu/zlecenia dostawy! *) w sklepie HELCTRCEOWYNY o ovvisvun siommivn ks fimomamens
znalezionym na portalt............cocovvvieneininirnnnnn, T WWW. i *)
*) Dokona¢ zlecenia wykonania ustugi WyKonawey............oeevvueesiusoe
zsiedzibg Przy ul.......cocoviiiiiiiii e W i damramasssm crppias s
poniewaz Wykonawca ten:

imig i nazwisko, podpis (pieczatka)
pracownika prowadzacego postepowanie

*)niepotrzebne skreslié

Akceptuje i przedkladam do zatwierdzenia.

..................................................................
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