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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 9/2014
Wdjta Gminy Nadarzyn
Z dnia 10 lutego 2014 roku.

. REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY NADARZYN

§1.

Zakres regulacji
Regulamin okresla reguty, formy i tryb udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Nadarzyn na dostawy, ustugi i roboty budowlane w ramach Srodkéw finansowych, ktorymi
dysponuje urzad niezaleznie od zrédet ich pochodzenia, chyba ze odrebne przepisy okreslajg
odmienne procedury wykorzystania tych srodkéw.
Wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Nadarzyn s obowigzane podczas udzielania
zamodwien publicznych do:
—  stosowania ustawy, przepisbw wykonawczych i innych norm regulujgcych udzielanie

zamowien publicznych,

- zachowania nalezytej starannosci przy wyborze najkorzystniejszej oferty,
—  stosowanie niniejszego regulaminu,
— dbania o dobre imie i interesy Gminy Nadarzyn.
Celem stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych
i wszystkich wydanych w celu realizacji jej postanowien procedur jest zapewnienie regut
konkurencji, a przez to wybranie najkorzystniejszych ofert lub doprowadzenie do uzyskania
najkorzystniejszych warunkdw umow pomiedzy Gming Nadarzyn jako zamawiajgcym a
wykonawcami.

§ 2.

Stowniczek

Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego — nalezy przez to rozumie
postepowanie wszczynane w drodze publicznego ogtoszenia o zamdwieniu lub przestania
zaproszenia do sktadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania
wyboru oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie zamodwienia
publicznego, lub — w przypadku trybu zamoéwienia z wolnej reki — wynegocjowania postanowien
takiej umowy,

przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania — nalezy przez to rozumie¢ sekwencje
czynnosci od ztozenia ,Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego”
do wyboru najkorzystniejszej oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa albo
uniewaznienie postepowania,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 907 ze zm.),

wartoéci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej podstawg ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug (netto),
ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscig

dialog techniczny — nalezy przez to rozumieC narzedzie pozwalajace na zdefiniowanie potrzeb
zamawiajgcego, uzyskanie informacji w zakresie niezbednym do przygotowania opisu przedmiotu
zamoOwienia, siwz lub okreSlenia warunkéw umowy, ktdre moze poprzedzaé wszczecie
postepowania 0 zamdwienie publiczne w wybranym przez zamawiajgcego trybie.

§ 3.
Kompetencje Wéjta Gminy
Za organizacje systemu zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Nadarzyn odpowiedzialny jest
Woéjta Gminy - kierownik zamawiajgcego, w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Wojt Gminy moze przekaza¢ Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamiesci¢ na wiasnej
stronie internetowej w migjscu wyodrebnionym dla zamdéwien publicznych, wstepne ogtoszenie
informacyjne o planowanych w terminie nastepnych 12 miesiecy zaméwieniach, ktorych wartos¢:



a) dla robdt budowlanych — jest réwna lub przekracza kwote okreslong w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, od ktorej jest uzalezniony obowigzek przekazywania
ogtoszen o zamoéwieniach na roboty budowlane Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

b) zsumowana dla dostaw o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, w ramach danej grupy okreslonej w rozporzadzeniu
(WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002r. w sprawie
Wspolnego Stownika Zamdwien CPV (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 0001 — 0562, DZ.
Urz. UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 6, t. 7, str. 3, z poézn. zm., zwanym dalej
~Wspdlnym Stownikiem Zamodwien”, jest réwna lub przekracza wyrazong w ziotych
rownowarto$¢ kwoty 750 000 euro,

c) zsumowana dla ustug o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, w ramach kategorii 1-16 okre$lonej w zatgczniku nr 2
do Wspdlnego Stownika Zamowien, jest rowna lub przekracza wyrazong w ziotych
rownowarto$¢ kwoty 750 000 euro.

3. Wéjt Gminy Nadarzyn zatwierdza:

a) roczne sprawozdanie o udzielonych zamodwieniach publicznych Urzedu Gminy Nadarzyn
przekazywane Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych (UZP),

b) zawiadomienie do Prezesa UZP o zamiarze zawarcia umowy na okres dtuzszy niz 4 lata, wraz
z uzasadnieniem faktycznym i prawnym, w przypadkach okreslonych w ustawie,

c) korespondencje z Urzedem Zamdwien Publicznych zwigzang z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego,

d) wniosek o wszczecie postepowania sporzadzony przez referat lub pracownika na
samodzielnym stanowisku, wnioskujacych o przeprowadzenie postepowania.

e) specyfikacje istotnych warunkdéw zamdwienia,

f) wyjasnienia, zmiany tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i ogtoszenia o
zamowieniu,

g) protokoty z zatgcznikami wraz z propozycjg wyboru najkorzystniejszej oferty,

h) zawiadomienia i wezwania wykonawcdéw, informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienie postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego,

4. Wojt Gminy, moze zmieni¢ propozycje komisji przetargowej w sprawie:

e rozpatrzenia wniesionej przez wykonawce informacji o podjetej przez zamawiajgcego
czynnosci niezgodnej z ustawa, lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej byt on zobowigzany, o
ktérej mowa w art.181 ustawy,

e odpowiedzi na wniesione odwotanie,

e zgloszenie opozycji przeciw przystgpieniu innego wykonawcy do postepowania
odwotawczego.

5. Wéjt Gminy Nadarzyn moze powotaé, a w przypadkach okreslonych ustawg powotuje Komisje

Przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia postepowania. Wojt Gminy przyjmuje od

przewodniczacego Komisji istotne informacje zwigzane z prowadzonym postepowaniem i pracami

Komisiji.
§ 4.
Kompetencje referatow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach i Komisji
Przetargowej

1. Dla zamédwien o rownowartosci powyzej 14 000 euro komdrkg prowadzgcg postepowanie o
udzielenie zamoéwienia publicznego jest Komisja Przetargowa.
2. Komisja Przetargowa w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegdlnosci:
1. prowadzi na biezaco rejestr zamdwien publicznych urzedu,
2. we wspotpracy z referatem Ilub pracownikiem na samodzielnym stanowisku
wnioskujagcym o przeprowadzenie postepowania, przygotowuje specyfikacje istotnych
warunkow zamdwienia i tre$¢ ogtoszenia o zamdwieniu zgodnie z przepisami ustawy, w
ktorych zamieszcza propozycje opisu sposobu dokonania oceny spetniania warunkéw
udziatu, kryteriéw oceny ofert,
3. przekazuje do publikacji ogtoszenie o zamdwieniu i specyfikacje istotnych warunkéw
zamowienia w sposéb zgodny z ustawa,
4. udziela wyjasnien i dokonuje ewentualnych zmian tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamodwienia i ogtoszenia 0 zamodwieniu,
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5. udostepnia lub przesyla kompletne specyfikacje istotnych warunkdéw zamdwienia
wykonawcom zainteresowanym udziatem w postepowaniu 0 zamdwienie publiczne w
sposob okreslony w ustawie,

6. przekazuje do publikacji informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i o udzieleniu
zamowienia w sposdb zgodny z ustawa,

7. przekazuje referatowi, pracownikowi na samodzielnym stanowisku wnioskujgcemu o
przeprowadzenie postepowania, niezwlocznie po zakonczeniu postepowania kopie
zawartej umowy,

8. kompletuje dokumentacje postepowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zamOwienia publicznego, a po zakonczeniu postepowania przechowuje w/w
dokumentacje oraz oferty w sposdb gwarantujgcy ich nienaruszalno$¢ przez okres
okreslony przepisami ustawy,

9. przekazuje, zgodnie z wymogami ustawy, wstepne ogloszenie informacyjne o
planowanych zamowieniach,

10. przekazuje roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych do Prezesa
UZP;

. Poszczegdlne referaty i pracownicy na samodzielnych stanowiskach udzielajg zaméwien publicznych na

dostawy, ustugi i roboty budowlane wylaczone ze stosowania ustawy na podstawie art. 4, w tym
zamowienia, ktorych wartos¢ w skali catego roku nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro, o ktérych mowa w art. 4 ust.8 ustawy.

. Zamdwienia ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14000 euro s3g

udzielane zgodnie z ,Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych do réwnowartosci 14000 euro”,
stanowigcym zafacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Za realizacje w/w zamodwien odpowiada kierownik referatu lub pracownik na samodzielnym

stanowisku.

. Kazdorazowe udzielenie zamowienia musi by¢ zarejestrowane w rejestrze udzielonych zamoéwien

publicznych wytagczonych ze stosowania ustawy na podstawie art. 4, prowadzonym w referacie lub
przez pracownika na samodzielnym stanowisku udzielajgcym zamowienia.

. Do obowigzkdéw kierownikdw referatow, pracownikdw na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy w

zakresie udzielenia zamdwienia publicznego, nalezy:
1)  planowanie zamdwien publicznych,
2)  sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia zgodnego z ustawg i obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,
3)  okreslenie wartosci zamowienia netto w zitotych, zgodnie z ustawg i obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,
4)  uzasadnienie faktyczne i prawne proponowanego trybu postepowania o zamdwienie
publiczne, innego niz tryby podstawowe,
5)  okreslenie terminu realizacji zamodwienia,
6)  uzyskanie potwierdzenia przez Skarbnika Gminy wysokosci Srodkéw finansowych
zaplanowanych w budzecie gminy na sfinansowanie zamoéwienia (kazdego oddzielnie),
7)  uzyskanie pisemnej zgody Wdjta Gminy na wszczecie postepowania,
8)  nadzor nad realizacjg zamowienia po podpisaniu umowy z wybranym wykonawcg,
9) rozliczenie zamdwienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z trescig umowy.

§ 5.
Udzielanie zamowien
Plan budzetowy jest podstawa realizacji zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy.
Udzielenie zamdwienia nieujetego w planie budzetowym jest mozliwe jedynie po potwierdzeniu
Srodkdw na podstawie planu rzeczowo-finansowego przez Skarbnika Gminy i akceptacji przez Wéjta
Gminy.

. W przypadkach nadzwyczajnych, np. pozaplanowego przyznania Srodkéw finansowych (granty,

dotacje, darowizny), realizacja moze nastgpi¢ — niezaleznie od planu — po akceptacji Wéjta Gminy.
Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza 1 rok, ujmowane sg w planie zamoéwien w roku, w
ktérym nastepuje rozpoczecie postepowania prowadzonego w celu udzielenia zamdwienia, z podang
wartoscig za caty okres planowanego zamédwienia.

Postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych przeprowadza sie w trybach przewidzianych w
ustawie z uwzglednieniem przestanek wystepujgcych w ustawie.
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b)
<)

4.

§ 6.
Komisja Przetargowa
Komisje Przetargowa dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
powotuje Wojt Gminy Nadarzyn.
Komisja Przetargowa ma charakter staty.
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowi Zafacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7.

Przygotowanie postepowania
Z uwagi na specyfike danego zamodwienia przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamowienia, kierownik referatu, pracownik na samodzielnym stanowisku, moze przeprowadzi¢
dialog techniczny, zwracajac sie o doradztwo lub udzielenie informacji w zakresie niezbednym do
przygotowania opisu przedmiotu zamdwienia, specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia lub
okreslenia warunkow umowy.
Dialog techniczny prowadzi sie w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rowne traktowanie potencjalnych wykonawcow i oferowanych przez nich rozwigzan, a w
szczegblnosci nalezy:
zamiesci¢ informacje o zamiarze przeprowadzenia dialogu technicznego oraz o jego przedmiocie
na stronie internetowej,
okresli¢ forme dialogu technicznego (np. pismo, fax, e-mail lub rozmowa),
sporzadzi¢ protokdt z przebiegu dialogu technicznego zawierajgcego informacje o podmiotach,
ktore uczestniczyty w dialogu technicznym, oraz o wptywie dialogu technicznego na opis
przedmiotu zamdwienia, specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia lub warunki umowy.

. Przed wszczeciem postepowania o zamowienie publiczne kierownik referatu lub pracownik na

samodzielnym stanowisku wnioskujacy o przeprowadzenie postepowania obowigzany jest

wystgpi¢ do Skarbnika Gminy i Wdjta Gminy o zatwierdzenie wniosku o wszczecie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

Formularz wniosku stanowi zafacznik nr 3 do n|n|erzego Regulaminu.

5. ,Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego” musi by¢ wypetniony i

6.
a)

b)

0)

zawierac co najmniej nastepujgce dane dotyczace opisu przedmiotu zamoéwienia:

a) w przypadku dostaw i ustug — jednoznaczny i wyczerpujacy opis za pomocg doktadnych i
zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgcy wszelkie wymagania i okolicznosci moggce mied
wplyw na sporzadzenie oferty,

b) w przypadku robdt budowlanych — dokumentacje projektowg oraz specyfikacje techniczng
wykonania odbioru robot budowlanych zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami
wykonawczymi,

c¢) w przypadku zaprojektowania i wykonania robdt budowlanych — program funkcjonalno-
uzytkowy, ktéry obejmuje opis zadania budowlanego z podaniem przeznaczenia
ukonczonych robdt budowlanych oraz stawianych im wymagan ekonomicznych,
architektonicznych, materiatowych i funkcjonalnych.

Do wniosku o ktorym mowa w ust. 3 nalezy takze zatgczyc:

wycene szacunkowg przedmiotu zamowienia w formie stosownej do rodzaju zamowienia,

sporzadzong zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

opis przedmiotu zamowienia, o ktorym mowa w ust.5 niniejszego paragrafu w wers;ji

elektronicznej,

protokdt z przebiegu dialogu technicznego, o ktorym mowa w ust. 2 lit. c), jezeli byt

przeprowadzony (protokét ten stanowi¢ bedzie zatacznik do protokotu z postepowania o

udzielenie zamowienia).

7. Kompletna dokumentacja do postepowania, w tym specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia

1.

wraz ze wzorem umowy jest zatwierdzana przez Waéjta Gminy.

§8.
Postepowania o rownowartosci powyzej 14.000 euro
Jezeli wartos¢ zamdwienia nie przekracza wyrazonych w ztotych rownowartosci kwot okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.), Wéjt Gminy moze:
1. powierzy¢ komisji przetargowej dokonanie czynnoSci w postepowaniu oraz €zynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania,



2. powierzy¢ na pisSmie innym osobom dokonanie czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania,

3. dokona¢ samodzielnie czynnoSci w postepowaniu oraz czynno$ci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania.

2. WA4jt Gminy powotuje statg Komisje Przetargowg do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia, jezeli wartos¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza wyrazone w ziotych
rownowartosci kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze
zm.).

3. W niektorych okolicznoSciach przewidzianych ustawg postepowanie w trybie z wolnej reki
przeprowadza kierownik referatu lub osoba na samodzielnym stanowisku z uwzglednieniem
przestanek okreslonych w ustawie.

4. W przypadku, o ktdrym mowa w ust.3 kierownik referatu lub pracownik na samodzielnym
stanowisku:

1) sporzadza wniosek o wszczecie postepowania, zgodnie z § 7 ust.1 Regulaminu,

2) uzyskuje numer z rejestru postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, o ktorym
mowa w § 9 ust.1 Regulaminu,

3) moze wnioskowaC do Komisji Przetargowej o zamieszczenie w Biuletynie Zamowien
Publicznych ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy, zgodnie z art. 66 ustawy,
zawierajgcego okreslenie przedmiotu oraz wielkos¢ zamdwienia, uzasadnienie wyboru
trybu z wolnej reki i nazwe (firme) albo imie i nazwisko oraz adres wykonawcy, ktéremu
ma by¢ udzielone zamdwienie,

4) po zakonczeniu postepowania w trybie z wolnej reki przekazuje do Komisji Przetargowej
kopie dokumentacji z postepowania, a w szczegoélnosci protokotu z zatgcznikami,
uzasadnienie wyboru trybu z wolnej reki i kopie zawartej umowy — celem zamieszczenia
przez Komisje Przetargowg obowigzkowego ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia w
Biuletynie Zamodwien Publicznych i na stronie internetowej.

§9.
Rejestr i przechowywanie dokumentow
Sekretarz Komisji Przetargowej prowadzi rejestr przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej 14.000 euro.
Komisja Przetargowa przechowuje petng dokumentacje zamoéwien publicznych przez okres 4 lat
od daty zakoriczenia postepowania.

§ 10.

Podpisywanie umow
Do zawieranych umoéw o zamowienie publiczne nalezy bezwzglednie stosowac przepisy ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych ze zmianami, Kodeksu cywilnego i innych
wiasciwych dla przedmiotu umowy.
Umowy w sprawach zamdwien publicznych wymagajg zachowania formy pisemnej, z
zastrzezeniem wyjatku, o ktdrym mowa w § 2 ust.9 zatgcznika nr 1.
Wszystkie umowy o zamdwienie publiczne winny byC parafowane przez kierownika referatu,
pracownika na samodzielnym stanowisku przeprowadzajgcego lub zlecajgcego zamdwienie,
Radce Prawnego i Skarbnika Gminy.
Do podpisywania uméw o zamdwienie publiczne uprawniony jest Wéjt Gminy.
W zawieranych umowach o zamodwienie publiczne niezbedne jest umieszczenie zapiséw
skutecznie zabezpieczajgcych interesy gminy.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Udzielania Zamdwien Publicznych
w Urzedzie Gminy Nadarzyn

. REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY NADARZYN

O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE PRZEKRACZAJACE] ROWNOWARTOSCI KWOTY
14.000 EURO

§ 1.
Zakres regulacji
1. Zaméwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty
14.000 euro, mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych w niniejszym regulaminie, z
pominieciem poszczegolnych trybow wymienionych w ustawie Prawo zamdwien publicznych.
2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia w sposdb szczegdtowy nalezy przestrzegac przepisow
Rozdziatu 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 2.
Procedury udzielania zamdwienia publicznego ponizej kwoty 14.000 euro
1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sg w uktadzie:
1) dla zamoéwien o rownowartosci do 3.000 euro nie stosuje sie procedury, okreslonej w niniejszym
paragrafie ust. 3-4, z zastrzezeniem postanowien § 3,
2) dla zamowien o réwnowartosci powyzej 3.000 euro oraz zamodwienia o réownowartosci do 5.000 euro
— stosuje sie procedure okreslong w ust. 3.
2. Obowigzkiem kierownika referatu, pracownika na samodzielnym stanowisku realizujgcego zamdwienie
jest bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami rozeznanie, oszacowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
3. Sposdb przeprowadzenia postepowania - przez skierowanie zapytania ofertowego do minimum
3 wykonawcow formie pisemnej lub faxem, lub drogg elektroniczng, nalezy uzyska¢ minimum 1 oferte.
4. Dla zamoéwien, ktérych wartos¢ jest wieksza od kwoty stanowigcej rownowartosc
5 000 euro a mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty 14 000 euro, zapytanie
ofertowe nalezy skierowa¢ do maksymalnie najwiekszego kregu potencjalnych Wykonawcow, tj. przez
zamieszczenie ogloszenia o zamodwieniu na stronie internetowej Gminy Nadarzyn i w
miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego (tablica ogtoszen) — zawierajgce
nastepujace informacje:
a) nazwe i adres Zamawiajgcego,
b) nazwe referatu, pracownika na samodzielnym stanowisku udzielajgcego zamdwienia,
z podaniem numeru telefonu osoby uprawnionej do kontaktu z oferentami,
c) opis przedmiotu zamdwienia, jego wielkosci lub zakresu, z podaniem informacji o mozliwosci
sktadania ofert czeSciowych,
d) istotne elementy, ktére bedg wprowadzone do umowy lub wzdér umowy.
e) opis wymagan od wykonawcdw i sposobu ich potwierdzenia (dokumenty podmiotowe i
przedmiotowe),
f) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,
g) miejsce i termin sktadania ofert (data),
h) podstawe prawng udzielenia zamoéwienia.

5. Kierownik referatu, pracownik na samodzielnym stanowisku udzielajgcy zamowienia jest
odpowiedzialny za sporzadzenie ,Dokumentacji z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro”, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr
1.1. do niniejszego regulaminu, zawierajgca m.in. uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru oferty.

6. ,Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o0 udzielenie zamodwienia o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro” z zatgczonymi ofertami/a, po podpisaniu przez kierownika
referatu, pracownika na samodzielnym stanowisku udzielajgcego zamdwienia, podlega zatwierdzeniu
przez Wéjta Gminy Nadarzyn.

7. Za realizacje w/w zamowien odpowiada kierownik referatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku
udzielajgcego zamowienia.

8. Kazdorazowe udzielenie zamdwienia musi by¢ zarejestrowane w rejestrze udzielonych zamodwien
publicznych wylgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4,



prowadzonym w referacie oraz przez pracownika na samodzielnym stanowisku udzielajgcym zamowienia,
0 ktdrym mowa w § 4 ust.7 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Nadarzyn .
8. Cata dokumentacja z postepowania o zamdwienie publiczne przechowywana jest w referacie, przez
pracownika na samodzielnym stanowisku realizujgcym zamowienie.

9. W przypadku udzielenia zamowien o wartosci ponizej 3.500 ztotych nie ma obowigzku zawarcia umowy
w formie pisemnej.

§3
Zamowienia publiczne wspoffinansowane
W przypadku udzielania zamdéwien w ramach projektdw wspditfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
wytyczne danego programu majg pierwszenstwo przed postanowieniami niniejszego regulaminu.



Zatacznik nr 1.1. do Regulaminu Udzielania Zamdwien Publicznych
w Urzedzie Gminy Nadarzyn o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartos¢ 14.000 euro

DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro

zgodnie z art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 907 ze zm.) ustawy nie stosuje sie

1. Przedmiot zamoéwienia:
L0
kod numeryczny wraz trescig wg rozporzadzenia w sprawie Wspdlnego Stownika Zamdwieri (CPV)

INQZWA ZaIMIOWIENIA: +ruutrereunersussrersasserssnssesssssersssssessnsssessnssssssssessssssessssseesssssessssssessnsseesnssesssnseess

ktdre jest dostawg / ustugg / robotg budowlang*).

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi nNetto ........ccerrrmnnnns b4 S euro
Warto$¢ w euro zostata przeliczcona wg S$redniego kursu ziotego .......... zt w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych, zgodnie z § 1 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia ............

3. Przeprowadzono postepowanie:

wystano zapytanie ofertowe w formie faxu/drogg elektroniczng /pisemnie*) w dniu ........... do
Wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Nr faxu lub e-mail

1.

2.

3.

zamieszczono ogtoszenie 0 zamoOwieniu *) W dnil ....ccvveeeeeersuneeneessinnnns r.
- NA Stronie INtErNELOWE] ......oociieiii e
- w miejscu publicznie dOSEEPNYM .......coiiiiiiii e
4. Do dnia .....coremmennnnnnnes r. wplynely oferty:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto
1.

2.

3.

5. Uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru oferty najkorzystniejszej:

podpis kierownika referatu /pracownika
na samodzielnym stanowisku

Nadarzyn, .....cccoceeeeeeinennne r. ZatWierdzam: ........cccoooeeeeeiener e
podpis wojta Gminy Nadarzyn

niepotrzebne skresli¢*)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Udzielania Zamdwien Publicznych
w Urzedzie Gminy Nadarzyn

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)]

§1

1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

2. Komisje obowigzujg przepisy ustawy, aktdw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowienia niniejszego regulaminu.

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy powotywany przez Wajta Gminy sposrod cztonkdw Komisji,
do ktérego nalezy w szczegdlnosci:

3.

odebranie oswiadczen cztonkdéw Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art.17 ust.1 ustawy,

w przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ust.1 ustawy, nie ztozenia przez niego oswiadczenia albo ztozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy Komisji niezwtocznie wylgcza czionka Komisji z dalszego
udzialu w postepowaniu o zamdwienie publiczne a informacje o wylgczeniu cztonka Komis;i
przekazuje Waéjtowi Gminy, ktory w miejsce wytaczonego cztonka Komisji moze powota¢ nowego,
wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

podziat miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentagji z postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

informowanie Wojta Gminy o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

. Sekretarz powotywany spos$rod cztonkdw Komisji zapewnia prawidtowg dokumentacje prac Komisji i

pisemno$¢ czynnosci Komisji, zgodnie z przepisami ustawy, sporzadza protokdt z postepowania i
stosowne zafgczniki.
5. Obowigzki cztonka Komisji:

przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawa w zakresie udzielania zamdwien publicznych
oraz procedury udzielania zaméwien publicznych obowigzujacej w urzedzie,

czynny udziat w posiedzeniach Komisji,

informowanie pisemne, w przypadku stwierdzenia koniecznosci wytgczenia sie z prac Komisji z
przyczyn formalnych, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistniatym fakcie,
przewodniczacego Komisji w celu umozliwienia dokonania ewentualnej zmiany w sktadzie
Komisiji,

wnoszenie ewentualnych zastrzezen i uwag dotyczacych prowadzonego postepowania, trybu i
wynikéw pracy Komisji,

wykonywanie terminowe polecen przewodniczagcego zwigzanych z pracg w Komisji,

zgtaszanie do protokotu (w uzasadnionych przypadkach) uwag istotnych dla prowadzonego
postepowania lub zdania odrebnego,

sktadanie pisemnego oswiadczenia, o ktdrym mowa w art. 17 ustawy, niezwtocznie po otwarciu
ofert ztozonych przez wykonawcow,

podpisywanie protokotéw z przeprowadzonego postepowania.

§2

Komisja prowadzac postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego przygotowuje i

przekazuje Waojtowi, w szczegolnosci:

— propozycje zmiany trybu udzielenia zamdwienia na inny niz w zatwierdzonym wniosku o
wszczecie postepowania, wraz z uzasadnieniem,

— projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wraz z zatgcznikami, lub zaproszenia do
udziatu w postepowaniu lub do skfadania ofert,

— propozycje zaproszenia do negocjacji, ze wskazaniem podmiotu, z ktorym majg by¢
prowadzone negocjacje,

— ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

— propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, w przypadkach przewidzianych
ustawg,

— propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania,



- projekty innych dokumentdw, w szczegdlnosci projekty wystgpienn do wiasciwego organu o
wydanie decyzji wymaganych ustawg lub w innych sprawach, gdy Komisja uzna je za
konieczne,

— propozycje Komisji przetargowej w sprawie:

e rozpatrzenia wniesionej przez wykonawce informacji o podjetej przez zamawiajgcego
czynnosci niezgodnej z ustawg, lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej byt on zobowigzany, o
ktorej mowa w art.181 ustawy,

e odpowiedzi na wniesione odwotanie,

e zgloszenia opozycji przeciw przystgpieniu innego wykonawcy do postepowania
odwotawczego.

§3

Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci:

[y

udziela wyjasnien dotyczacych tresci i dokonuje zmian w tresci specyfikacji istotnych warunkdéw
zamdwienia i ogtoszeniu o zamdwieniu,

przyjmuje i analizuje wnoszone zarzuty w ramach wnoszonych $rodkéw ochrony prawnej oraz
przygotowuje rozstrzygniecia,

prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji,

zwotuje, w razie konieczno$ci, zebrania wykonawcow w miejscu i w czasie wskazanym w
zaproszeniu do udziatu w zebraniu — w takim przypadku sporzadza protokoét z zebrania, ktory
udostepnia w sposob zgodny z ustawa.

8§84

Posiedzenia Komisji sktadaja sie z czesci jawnej i niejawne;j.

Komisja na posiedzeniach jawnych:

-~ bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamoéwienia,

— sprawdza prawidtowos¢ opakowania i zamkniecia ofert oraz nadaje ofertom numery,

— dokonuje otwarcia ofert i podaje nazwy (firmy), adresy wykonawcdw, informacje dotyczace
ceny, a takze terminy wykonania, okresy gwarancji i warunkdéw ptatnosci zawartych w
ofertach,

- przyjmuje ewentualne wnioski i uwagi zgtaszane do protokotu od wykonawcdw.

W czesci niejawnej Komisja wykonuje wszystkie pozostate czynnosci nalezace do jej obowigzkow:

-~ ocenia spetnienie przez wykonawcow warunkdw udziatu w postepowaniu,

— dokonuje sprawdzenia ofert pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym,

—  poprawia omyiki w ofertach zgodnie z art.87 ust.2 ustawy,

— ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu, wytgcznie w oparciu o przyjete kryteria oceny,

-  sporzadza pisemne opinie, ktdre muszg by¢ dotaczone do protokotu,

W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia Komisja sporzadza pisemny
protokét wraz z zatgcznikami wymaganymi przepisami prawa.

Wynikiem pracy Komisji jest sformutowanie i przedstawienie do akceptacji Wéjtowi  propozycji
wyboru najkorzystniejszej oferty lub propozycji uniewaznienia postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia.

Komisja analizuje wnoszone $rodki ochrony prawnej i przedstawia Wojtowi propozycje ich
rozstrzygniecia oraz prowadzi postepowanie zwigzane z wniesieniem $rodka ochrony prawnej.
Komisja konczy prace przy danym postepowaniu w dniu podpisania umowy z wykonawca.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Udzielania Zamdwien Publicznych
w Urzedzie Gminy Nadarzyn

..................................................... Nadarzyn, dnia ........cceeceieieieeneneenn.
referat wnioskujacy
0 przeprowadzenie postepowania
O«
WOIT GMINY NADARZYN

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

1. Przedmiot zamoéwienia:
0] PR
kod numeryczny wraz trescig wg rozporzadzenia w sprawie Wspdlnego Stownika Zamdwieri (CPV)

(szczegbtowy opis zamowienia)

1.1. Przedmiot zamdwienia jest dostawg / ustugg / robotg budowlang*).
1.2. Oznaczenie robot budowlanych wedtug rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 3 grudnia
2012 r. w sprawie wykazu robdt budowlanych (Dz. U. z 2012 r. poz.1372):

/jesli w pkt.1.1. zaznaczono roboty budowlane/

1.3. Oferty czeSciowe: tak/nie*), liczba CZESC ......c.coeeveeiecieceeeceee e
1.4. Przeprowadzono dialog techniczny: tak/nie*)

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia zostata ustalona na kwote netto ...........cussssunns PLN

Uwaga: nalezy podac:
- podstawe prawng,
- okreslenie przedmiotu oraz wielkosc lub zakres zamowien uzupetniajgcych..

Uwaga: jezeli zamawiajgcy dopuszcza mozliwosc sktadania ofert czesciowych albo udziela zamdwienia w
czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscig zamowienia jest taczna
wartos¢ poszczegolnych czesci zamowienia.

2.3. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w ............... r. Na podstawie ........ccceccvevreireiiennnne.
............................................................................................... /w zatgczeniu/.

2.4. Podstawa dokonania wyceny SZACUNKOWE] .......cocurieieummummmmusre e e esee s e e e s e eeeeeeeeeeerene e nn s
3. Pozycja w planie rzeczowo-finansowym : Dziat ............. Rozdziat ...........cevveeeene § i,

3a. Zarezerwowane Srodki na finansowanie zamodwienia W WySOKOSCi .......ccccccurvveeeeeeennennnnn. zh



4. Proponowany tryb postepowania - ...

4a. Uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony
10 o X oTe] = a1 (0r0] o |V TP

5. Zamieszczenie ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy: tak / nie¥*)

Uwaga: publikacja tego typu ogtoszenia jest moZliwa :

- w przypadku zamowienia z wolnej reki — po wszczeciu postepowania (art.66 ust.2 pzp),

- w przypadku negocjacji bez ogtoszenia — niezwtocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej (art.62
ust.2a pzp). Zamieszczenie ogtoszenia nie jest obowigzkowe, ale jego brak skutkuje mozliwoscia
wniesienia odwotania w terminie 15 dni od dnia zamieszczenia w Biuletynie Zamdwieri Publicznych (przy
wartosci zamowienia powyzej 14000 euro i ponizej progow unijnych) obowigzkowego ogfoszenia o
udzieleniu zamowienia z uzasadnieniem — art.182 ust.4 pkt.1 ustawy.

6. Termin wykonania ZamOWIENIA: ............ceeriiiiiiiiee i e e srrr e s s s e e s e s sssnreeeeessnnns

7. Proponowana forma i Sposob wynagrodzenia: .............cccccveeiirneeniissiinin e

- protokdt z przebiegu dialogu technicznego wraz z catg dokumentacjg *).

10. Propozycja opisu sposobu dokonywania oceny spetniania warunkow udziatu
w postepowaniu :

Kierownik komorki organizacyjnej/
Pracownik na samodzielnym stanowisku

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia Srodkow finansowych: .,

ZATWIERDZAM DO WSZCZECIA POSTEPOWANIA: st s
Wéjt Gminy
*/ niepotrzebne skresli¢
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