ZARZADZENIE Nr 236/2025
Wojta Gminy Brody
z dnia 31.12. 2025r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 170 000 zlotych, w Gminie
Brody i jednostkach podleglych.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1), art. 4 pkt. 1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. 22024 r., poz. 1320 ze zm.); art. 31, art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153), zarzadzam
co nastegpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 170 000 zlotych, w Gminie Brody
i jednostkach podleglych oraz Regulamin pracy komisji przetargowej, zgodnie
z zalacznikami Nr 1 i Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Inwestycyjnemu oraz kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Brody oraz kierownikom jednostek podlegtych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

WOIJT GMINY BRODY



Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Wojta Gminy Brody
Nr 236/2025 z dnia 31.12.2025r.

REGULAMIN
POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 170 000 zlotych
W GMINIE BRODY oraz jednostkach podleglych.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Gmina Brody wydatkuje $rodki publiczne, udzielajac zamowien na dostawy, ustugi
1 roboty budowlane, z zachowaniem przepiséw i zastosowaniem procedur zawartych
w ustawie Prawo zamoéwien publicznych, zwanej dalej ,,ustawa”, zgodnie
z postanowieniami zawartymi w niniejszym Regulaminie.

2. Zamawiajacym jest jednostka samorzadu terytorialnego — Gmina Brody, ktorej organem
wykonawczym jest Wojt, kierujacy Urzgdem Gminy Brody.

3. Zamowienia publiczne w Urzedzie Gminy Brody udzielane s3 w imieniu 1 na rzecz
Gminy Brody.

4. Wszelkie czynnosci natozone na kierownika zamawiajgcego ustawa wykonywane
sg przez Wojta Gminy Brody lub osoby dziatajace z jego upowaznienia.

5. Jednostki organizacyjne Gminy Brody udzielaja zamowien publicznych na podstawie
niniejszego Regulaminu. Kierownicy jednostek moga wydawac regulacje wewngtrzne
jedynie w zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie 1 w sposob z nim
niesprzeczny. W przypadku rozbiezno$ci pierwszenstwo maja postanowienia
niniejszego Regulaminu.

§2
Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

a) ustawie — oznacza to ustaw¢ z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (zwanej dalej ,,ustawa Pzp”’),

b) zaméwieniach publicznych — oznacza to umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorych przedmiotem, jest nabycie przez
zamawiajacego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug,

c) warto$¢ zamodwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ushug, ustalone przez zamawiajacego
z nalezytg starannoscig zgodnie z przepisami ustawy Pzp,




d) wspoélnym stowniku zamoéwien /CPV/ - oznacza to system klasyfikacji produktow,
ustug i robot budowlanych stworzony na potrzeby zamoéwien publicznych,

e) kierowniku zamawiajacego — oznacza to Wojta Gminy Brody lub osoby dziatajace
Z jego upowaznienia.

Rozdzial 11
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3

. Na kazdy rok budzetowy zamawiajacy planuje zamdwienia publiczne na uzytek:
a) wstepnego ogloszenia informacyjnego,

b) ustalenia warto$ci zamowien jednorazowych i udzielanych w cze$ciach,

c) ustalenia warto$ci zamowien tego samego rodzaju, powtarzajacych.

. Nie p6zniej niz w ciggu 15 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego przez
Rad¢ Gminy w kazdym roku finansowym, kierownicy referatow sktadaja w Referacie
Inwestycyjnym prognoze zamdwien z podziatem na dostawy, ustugi i roboty budowlane
(uzgodnionym z Kierownikiem Referatu Inwestycyjnego Iub wyznaczonym
pracownikiem), ktore planuja realizowa¢ w biezacym roku budzetowym, bez wzgledu
na ich warto$¢, z zastrzezeniem pkt. 4. Prognozy sporzadza si¢ pisemnie i w formie
elektronicznej. Wzor prognozy zamowien stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu. W przypadku powstania zmian rzeczowych w trakcie roku budzetowego,
podpisania umowy na realizacj¢ projektu wspotfinansowanego z funduszy Unii
Europejskiej lub innych przypadkach, dokonuje si¢ zmian w ww. prognozach.
Informacje o powyzszych zmianach nalezy niezwlocznie przedlozy¢é w Referacie
Inwestycyjnym, celem aktualizacji planu zamowien publicznych.

. Prognoza zamowien zawiera¢ musi wykaz dostaw, ustug 1 rob6dt budowlanych dajacych
si¢ przewidzie¢ w dacie sktadania prognozy, wraz z opisem przedmiotu zamdwienia,
okresleniem warto$ci zamdwienia, wskazaniem zrodia finansowania 1 planowanego
terminu realizacji.

. Wydatki zwigzane z realizacja prognozowanych zadan musza by¢ zaplanowane
w planie finansowym na rok budzetowy w odpowiednim paragrafie klasyfikacji
budzetowe;.

. Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie przydzielonymi
im $rodkami publicznymi, w tym za stosowanie si¢ do przepisoOw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

Zatwierdzenia prognozy dokonuje Sekretarz Gminy poprzez podpis lub zatwierdzenie
elektroniczne. Prognoza niezatwierdzona nie podlega ujeciu w planie zamowien.

§4

. Na podstawie prognoz zamowien, o ktérych mowa w § 3 skladanych przez
poszczegdlne komorki merytoryczne, Referat Inwestycyjny opracowuje zbiorczy
roczny plan zamowien dla dostaw, ustug i robot budowlanych, dla ktérych obowigzuje
rezim stosowania ustawy.



2. W zbiorczym rocznym planie zamdéwien Referat Inwestycyjny sumuje wartosci
prognozowanych zaméwien o tym samym charakterze, udzielanych w czeséciach oraz
dostaw 1 ustug powtarzajacych si¢ lub podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie.
Roczny plan zamowien moze ulega¢ modyfikacjom w trakcie roku budzetowego.
W zwigzku z powyzszym na biezaco begdzie dokonywana aktualizacja planu, ktora
bedzie zatwierdzana przez kierownika zamawiajacego.

3. Wzbr zbiorczego rocznego planu zamowien stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

4. Plan postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz jego aktualizacje podlegaja
niezwtocznej publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Brody, zgodnie z
art. 23 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Rozdziatl 111

OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§5

1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoOwienia
publicznego w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow, przejrzysty i proporcjonalny, zapewniajac bezstronnos¢
1 obiektywizm os6b wykonujacych odpowiednie czynno$ci w imieniu zamawiajacego.

2. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego jest jawne i prowadzone przy
uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej z uwzglgdnieniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie.

3. Przedmiot zamodwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty, na przyktad: termin 1 miejsce
realizacji zamowienia, sposob rozliczenia zamowienia, okres 1 sposob egzekwowania
gwarancji, konieczno$¢ realizacji dostawy wraz z montazem, szkoleniem personelu,
dostawg materiatow eksploatacyjnych itp. Nie mozna opisywac przedmiotu zamowienia
W sposob, ktory mogtby utrudnia¢ uczciwg konkurencje.

4. Zamawiajacy gromadzi i1 przechowuje dokumentacje potwierdzajacg zachowanie
nalezytej starannos$ci przy sporzadzaniu opisu przedmiotu zamowienia. Z dokumentacji
musi wynika¢, iz parametry techniczne przedmiotu zamowienia nie zostaly ustalone
w sposob utrudniajacy uczciwag konkurencje, tj. w sposéb wskazujacy na jednego
wykonawce lub producenta.

5. Wytyczne dotyczace sporzadzania Opisu Przedmiotu Zamoéwienia (OPZ) stanowia
Zalacznik nr 4

6. Cel dokumentu:

Wytyczne okreslaja obowigzki oraz zasady sporzadzania Opisu Przedmiotu
Zamowienia (OPZ), w celu zapewnienia zgodnoS$ci z ustawg Prawo zaméwien publicznych,
przejrzystosci  postepowania, prawidlowego szacowania warto$ci zamoOwienia oraz
porownywalnosci ofert.

7. Zasady ogolne:



OPZ sporzadza si¢ w sposdb umozliwiajagcy wykonawcom jednoznaczne okreslenie
zakresu, parametrow i warunkow realizacji zamowienia.

b) Dokument powinien by¢ kompletny, precyzyjny, neutralny technologicznie oraz

pozbawiony sformutowan niejasnych, ogdlnych i subiektywnych.
OPZ musi zawiera¢ wytgcznie parametry wynikajace z rzeczywistych potrzeb
zamawiajacego, nieograniczajace konkurencji.

d) Wszelkie odniesienia do znakow towarowych, producentow Ilub konkretnych

8

technologii moga by¢ stosowane jedynie w przypadkach uzasadnionych i musza
zawiera¢ dopisek ,,lub rownowazny” wraz z kryteriami oceny rOwnowaznosci.

. OPZ powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) Nazwe oraz krotki opis przedmiotu zamowienia.

b) Celizakres zamowienia — glowne efekty, czynnosci, produkty lub rezultaty.

c) Parametry techniczne — minimalne, graniczne, wymagane funkcjonalnosci oraz
standardy.

d) Wymagania jakosciowe — normy, certyfikaty, standardy wykonania zgodne z
przepisami i praktyka branzowa.

e) Wymagania montazowe, instalacyjne i uruchomieniowe (jezeli dotycza).

f) Wymagania dotyczace testow i odbioréw — metody, procedury, kryteria akceptacji.

g) Wymagania gwarancyjne i serwisowe — czas gwarancji, czasy reakcji, dostgpnos¢
czesci, procedury serwisowe.

h) Wymagania dotyczace bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami — BHP, ppoz.,
normy branzowe.

1) Warunki lokalizacyjne i Srodowiskowe — np. temperatura, wilgotnos¢, zasilanie,
infrastruktura, dost¢p do pomieszczen.

1) Wymagania dotyczace przeszkolenia uzytkownikow (jesli dotyczy).

k) Wymagania dotyczace dostepnosci dla osob z niepelnosprawnosciami — jezeli
charakter zamdwienia wymaga uwzglednienia projektowania uniwersalnego.

1) Zrédla finansowania zaméwienia —jezeli wymaga tego instytucja finansujaca.

m) Zestawienie kodow CPV — zgodnych z przedmiotem zamdwienia.

n) Wskazanie dopuszczenia rozwigzan réwnowaznych, wraz z:

sposobem weryfikacji rtOwnowaznosci,
zakresem dopuszczalnych odchylen,
wymaganymi dokumentami potwierdzajagcymi rownowaznosc.

Zrodia finansowania zamowienia — OPZ powinien zawierac:
wskazanie zrodla §rodkéw przeznaczonych na realizacje zamdwienia (np. budzet

wlasny jednostki, $rodki z projektow unijnych, dofinansowanie krajowe, S$rodki
prywatne, kredyty),

b) wskazanie instytucji finansujacej (np. NFOSiGW, PARP, Urzad Marszatkowski),

c)

procentowy udziat poszczegélnych Zrodet finansowania w calkowitej wartosci
zamowienia,

d) dofaczenie dokumentéw potwierdzajacych przyznanie srodkow lub dofinansowania

1
a)

(np. decyzja o dotacji, umowa o dofinansowanie).

0. Zasady tworzenia parametrow technicznych
Parametry muszg by¢ obiektywne, mierzalne oraz mozliwe do weryfikacji na etapie
oceny ofert i odbioru.



b)

©)
d)

Parametry nie moga odnosi¢ si¢ do produktow konkretnego producenta, chyba ze jest
to uzasadnione specyfika zamowienia i potwierdzone analizg rynku.

Kazdy parametr minimalny musi wynika¢ z realnych potrzeb zamawiajacego.

Dla parametrow rownowaznos$ci nalezy okresli¢ jednoznaczne kryteria, takie jak:

wydajnos¢,

trwatosc,

zakres funkcjonalny,

kompatybilnos¢ z istniejagcg infrastruktura,

obowigzujace normy, protokoty i standardy komunikacji.

11. Dokumentowanie prac

a)
b)

©)
d)

Kazdy OPZ musi by¢ poparty dokumentacja analizy potrzeb 1 wymagan.
Do OPZ dotacza si¢ dokumenty potwierdzajace bezstronnos¢ doboru parametrow
technicznych, w szczegdlnosci:

notatke z analizy rynku,

— pordéwnanie ofert, cennikow lub danych rynkowych,

uzasadnienie wyboru parametrow technicznych,

wyjasnienie zakresu dopuszczalnej rownowaznosci,

— potwierdzenie konsultacji wewnetrznych lub zewngtrznych (jesli byty
prowadzone).

Wszystkie dokumenty stanowig integralng czes$¢ akt postgpowania i musza by¢
przechowywane zgodnie z procedurg archiwizacji.

Komorka merytoryczna ma obowigzek przekazaé osobie prowadzacej postepowanie
OPZ w dwoch wersjach:

— wersji podpisanej (PDF),
— wersji edytowalnej (np. DOCX) umozliwiajacej przygotowanie SWZ,
ogloszenia oraz innych dokumentow przetargowych.

Wersja edytowalna OPZ musi by¢ zgodna z wersja podpisang oraz przechowywana w
dokumentacji postgpowania jako materiat roboczy.

12. Odpowiedzialnos¢

Za prawidlowe przygotowanie OPZ odpowiedzialni s3:

a)
b)
<)

kierownik komorki merytorycznej,
osoby przygotowujace dokumentacje techniczna,
osoby uczestniczace w analizie potrzeb 1 wymagan.

13. Zasady szacowania warto$ci zamowienia



a) Szacowanie warto$ci zamowienia wykonuje si¢ przed wszczeciem postepowania i
przed rozpoczgciem jakichkolwiek czynnosci zakupowych.
b) Szacowanie musi uwzgl¢dniaé:
— aktualne ceny rynkowe,
— zmiany cen w okresie ostatnich 12 miesigcy,
— koszty dodatkowe (np. montaz, licencje, transport, serwis).

c) Komorka merytoryczna przeprowadza analize co najmniej trzech zrodet cenowych,
chyba ze rynek jest waski.

d) W przypadku watpliwosci komorka merytoryczna konsultuje szacowanie z
Referatem Inwestycyjnym.

e) Jezeli w wyniku aktualizacji cen szacunkowa warto$¢ zamowienia przekroczy
okreslony prog, nalezy:

— dostosowac tryb postepowania do nowej wartosci,
— sporzadzi¢ aktualizacje szacowania i dotaczy¢ ja do dokumentac;ji.
§6
Wszelkie procedury udzielania zamdéwien o wartosci ponizej 170 000 zi, ktére nie
zostaty uwzglednione w planie zamoéwien publicznych, realizowane sg przez komorki

merytoryczne poszczegolnych jednostek we wlasnym zakresie zgodnie z wlasnym
regulaminem udzielania zamdwien publicznych, o warto$ci ponizej 170 000 ztotych.

W przypadku braku wlasnego regulaminu - jednostki stosuja Regulamin Gminy Brody.
§7

Pracownicy Referatu Inwestycyjnego maja w szczegdlnosci za zadanie zapewnienie
obstugi formalno-prawnej postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
udzielanie porad 1 interpretacji, wyjasnien 1 informacji dotyczacych aktualnie
obowigzujacych przepisoOw prawa z zakresu zamowien publicznych.

Kompletna dokumentacja realizowanych procedur udzielania zamoéwien, do ktoérych
stosuje si¢ przepisy ustawy 1 niniejszego Regulaminu, archiwizowana jest
1 przechowywana w Referacie Inwestycyjnym natomiast osoby zainteresowane majg
prawo do jej powielenia w calosci lub w czesci, we wlasnym zakresie, z zachowaniem
zasad okreslonych w odpowiednich przepisach.

§8

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku VAT, ustalone przez zamawiajagcego z nalezyta
starannoscia i udokumentowane w formie pisemnej lub elektronicznej.
Dokumentacja powinna zawiera¢ zrodta danych, metode szacowania oraz uzasadnienie
przyjetych wartosci.

Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamowienia na czeSci ani zaniza¢ jego wartosci w celu
obejscia przepisOw ustawy, chyba Ze istnieja obiektywne i uzasadnione przyczyny,
ktoére nalezy udokumentowac.

W przypadku udzielania zaméwienia w czesSciach lub przy dopuszczeniu ofert
czgsciowych, warto$¢ zamodwienia ustala si¢ jako laczng wartosé wszystkich czesci,
niezaleznie od liczby postgpowan.



Przy ustalaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ rowniez
dostawy i ustugi przekazane wykonawcy do dyspozycji, niezbedne do wykonania robot.
Warto$¢ okresla si¢ na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na podstawie dokumentacji
projektowej,

b) planowanych kosztow robot okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym w przypadku zamowien ,,zaprojektuj i wybuduj”.

W  przypadku zaméwien obejmujacych zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych warto$¢ ustala si¢ acznie dla prac projektowych i robot budowlanych.
Przy ustugach lub dostawach powtarzalnych warto$¢ ustala si¢ jako lgczna wartosé
zamowien tego samego rodzaju w okresie 12 miesiecy, uwzgledniajac rzeczywiste
zmiany ilo$ci lub wartosci.

Wybdr metody ustalania warto$ci zamdwien powtarzalnych nie moze stuzy¢ obejsciu
przepisdw ustawy.

Szacowanie warto$ci zamowienia powinno by¢ dokonane:

nie wczesSniej niz 3 miesiace przed wszczeciem postepowania w przypadku ustug i
dostaw,

nie wczesniej niz 6 miesiecy przed wszczeciem postepowania w przypadku robot
budowlanych.

W przypadku zaméwien udzielanych w czgsciach terminy te odnosza si¢ do wszczecia
pierwszego postepowania.

wszystkie materialy i dokumenty niezbedne do ustalenia wartosci zamowienia
(analizy rynku, porownania ofert, kosztorysy itp.) komdrki merytoryczne dostarczaja
osobie prowadzgcej postepowanie co najmniej 14 dni przed planowanym
wszczeciem postepowania, aby umozliwi¢ sprawdzenie i ewentualne uzupehnienia.
Kazda wycena powinna by¢ udokumentowana 1 przechowywana w aktach
postgpowania.

Dokumentacja powinna zawiera¢ m.in.: analizy rynku, poréwnania ofert, uzasadnienie
przyjetych parametrow i kryteriow wartosci.

W razie watpliwosci co do wartosci, komorka merytoryczna konsultuje ustalenia z
Referatem Inwestycyjnym.

9. Sumowanie zamowien— warto$¢ zamowienia ustala si¢ tacznie w przypadku:

a) planowania kolejnych zamowien tego samego rodzaju w ciggu 12 miesigcy (roku
budzetowego),

b) mozliwosci realizacji zamdwien przez tego samego wykonawce jako catose,
¢) tozsamosci lub wysokiego podobienstwa charakteru i przedmiotu zamowienia.

10. Wyjatki od sumowania:

a) obiektywne, uzasadnione powody dzielenia zamowienia (geograficzne, funkcjonalne),
b) zamowienia o wartosci ponizej 170 000 zt (Iub inne progi okreslone w ustawie),
realizowane zgodnie z wewngtrznym regulaminem,

¢) zamowienia udzielane w trybach szczegolnych przewidzianych ustawa, np. negocjacje
z ogloszeniem lub zamowienia sektorowe.



11. Zamoéwienia nieplanowane (nagte), wynikajace z okolicznosci, ktérych nie mozna byto
przewidzie¢ w planie zamowien publicznych, nalezy traktowa¢ zgodnie z ustawg Pzp,
z uwzglednieniem obowigzku sumowania wartosci tylko w sytuacjach, gdy zachodzi
ryzyko sztucznego dzielenia zamdwienia w celu obejscia przepisow.

W przypadku zaméwien naglych:

a) Zamawiajacy moze odstgpi¢ od sumowania wartosci zamowien, jesli okoliczno$ci nagte
sg uzasadnione i nieprzewidywalne,

b) Dokumentacja zaméwienia musi zawiera¢ opis przyczyny naglosci, date jej powstania
oraz wskazanie, dlaczego nie mozna byto uwzgledni¢ zamdéwienia w planie.

W sytuacjach nagltych, gdy warto$¢ zamowienia przekracza prog ustawowy, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ Referat Inwestycyjny i1 stosowaé procedury okreslone dla
zamOwien powyzej progow.

12. Osoba prowadzaca postepowanie oraz kierownik komodrki merytorycznej ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ustalenie warto$ci zamoéwienia zgodnie z niniejszym
paragrafem i przepisami ustawy.

Rozdzial IV
SZCZEGOLOWE PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§9
1. Referat Inwestycyjny wszczyna postepowanie o udzielenie zamodwienia, gdy:

a) zamdwienie objete jest zbiorczym rocznym planem zamodwien publicznych lub
zostalo przyjete do realizacji przez kierownika zamawiajgcego w trakcie roku
budzetowego,

b) srodki finansowe na realizacj¢ zamowienia objete sg planem finansowym.

2. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci rownej lub
przekraczajacej progi unijne, komorki merytoryczne odpowiedzialne za realizacje
zamoOwienia dokonujg analizy potrzeb 1 wymagan, ktora bedzie stanowi¢ zatgcznik do
wniosku o przeprowadzenie postgpowania.

Analiza obejmuje w szczegolnosci:
a) badanie mozliwosci zaspokojenia potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wlasnych,
b) rozeznanie rynku w aspekcie:

- alternatywnych srodkow zaspokojenia potrzeb,

- mozliwych wariantéw realizacji zamdwienia lub wskazanie, ze istnieje tylko jedna
mozliwos$¢ wykonania zamdwienia.



10.

Analiza wskazuje rowniez:

— orientacyjng warto$¢ zamowienia dla kazdego wariantu,

— mozliwos$¢ podzialu zamoéwienia na czgsci,

— mozliwos¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, $rodowiskowych lub
innowacyjnych,

— przewidywany tryb udzielenia zamowienia,

— ryzyka zwigzane z postepowaniem i realizacjag zamowienia.

Analize sporzadza komodrka merytoryczna i zatwierdza Kierownik tej komorki
najpozniej na 7 dni przed zlozeniem wniosku. Mozna odstgpi¢ od analizy, gdy
zachodzi podstawa udzielenia zamowienia w trybie negocjacji bez ogloszenia (art. 209
ust. 1 pkt 4) lub w trybie zamowienia z wolnej reki (art. 214 ust. 1 pkt 5 Pzp).

Whiosek o przeprowadzenie postepowania, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do
Regulaminu, podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub referatu. Skarbnik lub
osoba upowazniona potwierdza w nim posiadanie §rodkow finansowych, a Referat
Finansow — wysoko$¢ obowiazujacej stawki VAT. W przypadku projektow UE,
informacje dotyczace projektu potwierdza Referat Inwestycyjny.

W przypadku zmiany wysokosci §rodkéw przeznaczonych na realizacje¢ zamowienia,
komoérki merytoryczne niezwlocznie, co najmniej 2—3 dni przed otwarciem ofert,
przekazuja do Referatu Inwestycyjnego pisemng informacj¢ o zmianie.

Do wniosku dotacza sig:

— podpisany dokument ustalenia warto$ci zamdwienia,
— opis przedmiotu zamowienia,
—  wz6r umowy z wykonawca.

We wniosku nalezy wskaza¢ istotne elementy zamowienia majgce wptyw na sposdb
prowadzenia postgpowania, w tym: termin realizacji, warunki udzialu wykonawcéw,
kryteria oceny ofert, osoby odpowiedzialne za ustalenie wartosci, OPZ, warunkow
udziatu 1 kryteriow oceny oraz osoby proponowane do komisji przetargowe;.

Whniosek, wraz z wymaganymi podpisami i zalacznikami, sktadany jest w Referacie
Inwestycyjnym w wersji: pisemnej, elektronicznej oraz edytowalnej (np. ODT/PDF)
w przypadku projektow UE, z zachowaniem wyprzedzenia umozliwiajacego
realizacje postepowania zgodnie z ustawa.

Whiosek spetniajacy wymogi formalne podlega rejestracji w Rejestrze Zaméwien
Publicznych, obejmujacej wszystkie wersje dokumentu.

Whnioski niespelniajagce  wymogéw  formalnych zwraca si¢ wnioskodawcy
z odpowiednig adnotacja o brakach.

Postgpowanie przeprowadza komisja przetargowa — zesp6l pomocniczy kierownika
zamawiajacego, powolywany do oceny warunkow udziatu, badania i1 oceny ofert oraz
wykonywania innych czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty sekretarz komisji informuje wnioskodawce o
terminie podpisania umowy, zgodnie ze wzorem zalgczonym do SWZ.

W razie przestanek uzasadniajacych uniewaznienie postepowania, komisja przedstawia
kierownikowi wniosek o uniewaznienie.
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§ 10

Powolywanie czlonkow komisji, prawa i obowigzki czlonkow komisji
1. Powotanie komisji

a) Komisja przetargowa jest powotywana przez kierownika zamawiajacego, z
ewentualng konsultacjg z Referatem Inwestycyjnym, nie pézniej niz 5 dni przed
planowanym otwarciem ofert.

b) Sktad komisji musi obejmowac co najmniej 3 osoby, w tym osobe¢ posiadajaca
doswiadczenie w zakresie zamowien publicznych lub przeszkolong w zakresie ustawy
Pzp.

c) Powotanie komisji potwierdza si¢ protokélem powolania, zawierajagcym imiona i
nazwiska cztonkéw komisji oraz okreslenie ich funkeji i kwalifikac;ji.

2. Zakres obowigzkoéw komisji

1) Komisja przeprowadza wszystkie czynno$ci zwigzane z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia, w tym dotyczace zamowien czgsciowych oraz zamdwien nagtych.
2) Do zadan komisji nalezy w szczego6lnosci:

- ocena spetniania warunkow udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow,

- badanie i ocena ofert,

- sporzadzanie protokoldéw i dokumentacji postepowania,

- przygotowanie wnioskOw o uniewaznienie postgpowania, jesli zachodza ku temu
przestanki.

3. Czas trwania pracy komisji

a) Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem jej powotania.
b) Komisja konczy prace z chwilg zawarcia umowy z wykonawcg lub uniewaznienia
postgpowania.

4. Dokumentacja pracy komisji

a) Komisja prowadzi protokél wszystkich czynnosci oraz inne dokumenty zwigzane z
postgpowaniem, ktore sg archiwizowane w aktach postepowania.

b) Dokumentacja musi umozliwia¢ weryfikacj¢ prawidlowosci 1 obiektywnosci
prowadzonych czynno$ci oraz zapewnia¢ zgodnos$¢ z ustawa Pzp i regulaminem

wewnetrznym.
Rozdzial V
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§ 11

1. Forma umowy
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a)
b)

c)
d)

e)

0)
p)

a)
b)
<)

Umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zaméwienia publicznego w wyniku
przeprowadzonego postepowania wymagaja, pod rygorem niewaznos$ci, zachowania
formy pisemnej lub, jesli przepisy szczegolne na to pozwalaja, formy elektronicznej

z kwalifikowanym podpisem. Wszystkie dokumenty w wersji elektronicznej powinny
by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich odtworzenie i kontrole.

Postanowienia umowy

W zawieranych umowach nalezy zamiesci¢ postanowienia zabezpieczajgce interesy
Zamawiajacego, w tym w szczegdlnosci:

date 1 miejsce zawarcia umowy,

wyszczegolnienie stron i ich przedstawicieli wraz z potwierdzeniem pelnomocnictw do
reprezentowania,

wskazanie trybu, w jakim dokonano zaméwienia,

szczegotowe okreslenie przedmiotu umowy,

harmonogram wykonania zaméwienia, w tym terminy realizacji poszczegdlnych czesci
(obowiazkowy dla zaméwien o wartosci powyzej okreslonego progu lub o szerokim
zakresie),

planowany termin zakonczenia realizacji ustugi, dostawy lub robot budowlanych,
wynagrodzenie, warunki i tryb platnosci,

prawa i obowigzki stron, w tym osoby wyznaczone do kontaktow roboczych,

forme¢ 1 wysokos$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wadium (jezeli
obowiazuje),

postanowienia dotyczace gwarancji 1 rekojmi,

postanowienia o karach umownych, w tym wysoko$¢ maksymalng oraz sposob
naliczania (w przypadku robot budowlanych zgodnie z art. 437 ust. 1 pkt 7 Pzp),
wskazanie dokumentdéw stanowigcych podstawe odbioru przedmiotu umowy,
postanowienia dotyczace podwykonawcoéw zgodnie z art. 437 ust. 1 Pzp (wymog zgody
Zamawiajacego na powierzenie cz¢$ci zamowienia),

postanowienia dotyczace umow zawieranych na okres dtuzszy niz 12 miesigcy zgodnie
z art. 436 pkt 4 i art. 439 Pzp,

klauzule koncowe, w tym wskazanie wlasciwosci sadu dla siedziby Zamawiajacego,
inne klauzule istotne dla stron, zgodne z ustawa Pzp.

Integralno$¢ umowy

Integralng czg$¢ umowy stanowig:
Specyfikacja Warunkoéw Zamowienia (SWZ),
Oferta wykonawcy,

Wszystkie zatgczniki ofertowe majace znaczenie dla realizacji zamowienia.

Kontrola prawna

Kazda umowa przed podpisaniem musi zosta¢ obligatoryjnie skonsultowana pod
wzgledem formalno — prawnym przez prawnika gminy.

Zmiany i1 aneksy do umowy
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Wszelkie zmiany w umowie wymagaja formy pisemnej lub elektronicznej (jezeli
przepisy szczegdlne dopuszczaja taka forme) oraz wczesniejszej konsultacji z
prawnikiem gminy. Aneksy powinny precyzyjnie okresla¢ zakres zmian i wplyw na
terminy, wynagrodzenie lub inne istotne elementy umowy.

§12

1. Przygotowanie umowy

Po zawiadomieniu przez Referat Inwestycyjny o wyborze najkorzystniejszej oferty,
komorka merytoryczna:

a) wypelnia wzoér umowy (wzory dostepne sg w referacie) na podstawie najkorzystniejszej
oferty, uwzgledniajac postanowienia SWZ, OPZ, regulaminu oraz przepisy ustawy Pzp;
b) sprawdza poprawnos$¢ merytoryczng i kompletno$¢ umowy;

c¢) dokumentuje przygotowanie projektu umowy wraz z zalgcznikami.

2. Weryfikacja i akceptacja

Projekt umowy po podpisie pracownika i1 kierownika komorki merytorycznej
przedstawiany jest do:

a) Referatu Inwestycyjnego — weryfikacja merytoryczna;

b) Skarbnika Gminy — kontrasygnata;

c) Wojta — podpis.

Kazdy etap weryfikacji powinien by¢ zakonczony w terminie maksymalnie 3 dni
roboczych.
Dokumentacja kazdej weryfikacji przechowywana jest w aktach postepowania.

3. Wysyltka umowy do Wykonawcy

Komorka merytoryczna przesyta umowg¢ w terminie 7 dni roboczych od zatwierdzenia
wyboru najkorzystniejszej oferty, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Dopuszcza si¢ osobisty odbidr réwniez z potwierdzeniem.

4. Podpisanie umowy przez Wykonawce

Wykonawca ma 7 dni roboczych od doreczenia umowy na jej podpisanie i przestanie
wymaganych dokumentéw, o ktérych mowa w SWZ.

Przekroczenie tego terminu traktowane jest jako uchylanie si¢ od podpisania umowy.
W wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przedluzenia
terminu o kolejnych 7 dni, na wniosek Wykonawcy — decyzje podejmuje kierownik
zamawiajgcego po konsultacji z prawnikiem gminy.

5. Data zawarcia umowy

Data zawarcia umowy ustalana jest po otrzymaniu podpisanej umowy od Wykonawcy
1 nie moze by¢ wczesniejsza niz:

a) 5 dni od zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty — zamowienia ponizej
progow unijnych;
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b) 10 dni od zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty — zamowienia réwne lub
powyzej progébw unijnych.

Pracownik komorki merytorycznej aktualizuje datg zawarcia umowy w dokumentacji.
6. Podpisanie umowy przez Zamawiajacego

- Umoweg podpisuje kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona.
- Osoby podpisujace umowe musza posiada¢ odpowiednie pelnomocnictwa.

7. Odestanie umowy Wykonawcy

- Jeden egzemplarz umowy, podpisany przez obie strony, przesyla si¢ Wykonawcy
w terminie 7 dni od podpisania przez Zamawiajacego, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

-~ Komorka merytoryczna monitoruje termin i dokumentuje dorgczenie.

8. Dokumentacja i archiwizacja

- Wszystkie etapy procedury zawarcia umowy sa dokumentowane i archiwizowane
w aktach postepowania.

§13
1. Umowy sporzadza si¢ w minimum 4 egzemplarzach, z czego:

- jeden egzemplarz przekazuje si¢ do Referatu Inwestycyjnego celem zamieszczenia
ogloszenia o udzieleniu zamodwienia oraz dotgczenia do dokumentacji postgpowania,

— drugi egzemplarz przekazuje si¢ do Referatu Finansow,

- trzeci egzemplarz pozostawia si¢ w komodrce merytorycznej realizujgcej zamoéwienie,

— czwarty egzemplarz pozostaje do dyspozycji kierownika zamawiajacego lub innej
osoby upowaznionej.

2. W przypadku dokonania zmian zawartych umow, aneks do umowy nalezy przekazaé
niezwtocznie do Referatu Inwestycyjnego, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od
dokonania zmiany. Aneks powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

- dat¢ zmiany umowy,

- podstawg prawng uprawniajacg do zmiany umowy,

— przyczyny dokonania zmiany,

- krotki opis zmiany (wielkos¢, zakres, rodzaj i1 ilos¢ dostaw, uslug lub robot
budowlanych),

- warto$¢ zmiany umowy, w tym informacj¢ o wzroscie ceny w zwigzku ze zmiang (jezeli
dotyczy).

3. Referat Inwestycyjny zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych lub przekazuje
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zmianie umowy w terminie nie
dhuzszym niz 7 dni od otrzymania aneksu, w przypadku zmian okreslonych w art. 455
ust. 1 pkt 3 1 4 ustawy Pzp.
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4. Zaprawidlowe zawarcie umowy oraz nadzor nad jej realizacja odpowiedzialny jest
kierownik jednostki organizacyjnej lub wtasciwej komorki merytoryczne;.

Kierownik:

- sprawdza zgodno$¢ umowy z oferta wybranego wykonawcy, warunkami postgpowania
oraz regulaminem,

- prowadzi dokumentacj¢ czynnosci nadzoru, w tym protokotowanie kontroli realizacji
umowy,

- weryfikuje kompletno$¢ podpiséw i pelnomocnictw 0s6b podpisujacych umowe po
stronie Zamawiajacego.

5. Integralng cze$¢ umowy stanowig Specyfikacja Warunkéw Zamoéwien (SWZ) oraz
oferta wykonawcy.

§ 14

1. W terminie 20 dni od wykonania umowy (tj. od dnia sporzadzenia protokotu odbioru
lub uznania umowy za wykonana, albo od dnia rozwigzania umowy w wyniku ztozenia
oswiadczenia o jej wypowiedzeniu lub odstgpieniu od niej), pracownik komérki
merytorycznej sporzadza raport z realizacji zamowienia. Raport przygotowywany jest
pod nadzorem kierownika komoérki merytorycznej i w konsultacji z prawnikiem
gminy pod wzgledem formalno — prawnym.

2. Raport sporzadza si¢ w przypadku, gdy wystapity zdarzenia istotne dla realizacji
umowy, w tym:

a) na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwote wyzsza o co najmniej 10 % w
stosunku do warto$ci ceny ofertowej;

b) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10 %
wartos$ci ceny ofertowe;;

¢) wystapily opdznienia w realizacji umowy:
a) > 90 dni — dla zamoéwien na roboty budowlane o wartosci >20 000 000 EUR
oraz dla dostaw lub ustug >10 000 000 EUR,
b) >30 dni — dla zamdwien o warto$ci mniejszej niz powyzsze progi;

d) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w calo$ci lub w czgsci.

3. Raport zawiera:

a) wskazanie kwoty wydatkowanej na realizacj¢ zamdwienia, porownanie jej z kwota
wynikajacg z szacowania wartosci zamowienia oraz z ceng catkowita podang w
ofercie lub maksymalng warto$cia nominalng zobowigzania, je$li podano ceny
jednostkowe;

b) opis okolicznosci wskazanych w pkt. 2 oraz przyczyn ich wystapienia;

c) oceng sposobu wykonania zamdwienia, w tym jako$ci wykonania;

d) wnioski dotyczace ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub
okreslenia przedmiotu zamdwienia z uwzglednieniem celowos$ci, gospodarno$ci
1 efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych;

e) dokumentacje zrodlowa potwierdzajaca kwoty, terminy i zdarzenia, w tym
protokoty odbioru, zestawienia kosztow 1 dokumentacje kar umownych.
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4. Jesli nie wystgpity okoliczno$ci wymienione w pkt. 2, komorka merytoryczna
przekazuje do Referatu Inwestycyjnego pisemng informacje¢ o wykonaniu umowy,
zawierajacg potwierdzenie wykonania zgodnie z umow3 i daty zakonczenia realizacji.
Termin przekazania — 20 dni od dnia sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania
umowy za wykonana.

5. Referat Inwestycyjny zamieszcza ogloszenie o wykonaniu umowy w Biuletynie
ZamoOwien Publicznych w terminie nie pézniej niz S dni roboczych od otrzymania
raportu lub informacji o wykonaniu umowy.

6. Za prawidlowe sporzadzenie raportu 1 termin jego przekazania do Referatu
Inwestycyjnego odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej lub
komorki merytoryczne;j.

Rozdzial VI
DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§15

1. Dokumentacj¢ postgpowan dotyczacych zamodwien publicznych prowadzi Referat
Inwestycyjny w formie pisemnej i elektronicznej, z zachowaniem integralnosci i
bezpieczenstwa danych. Wszystkie dokumenty powinny by¢ opatrzone datg i podpisem
osoby odpowiedzialnej za ich sporzadzenie lub przyjecie.

2. Kazde postepowanie podlega rejestracji w rejestrze zamowien publicznych,
prowadzonym przez Referat Inwestycyjny, zawierajagcym w szczegdlno$ci: numer
postgpowania, przedmiot, warto$¢, tryb udzielenia, termin wszczecia i zakonczenia
postgpowania.

3. Dokumentacja postepowania musi zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) wniosek o uruchomienie postgpowania wraz z zatagcznikami,

b) sktad komisji przetargowej oraz protokoly jej posiedzen;

c) ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udziatu w postgpowaniu oraz
potwierdzenia publikacji;

d) specyfikacje warunkow zamowienia (SWZ) wraz z zatgcznikami;

e) wnioski, zawiadomienia, wyjasnienia i1 korespondencje z wykonawcami;
f) protokot postgpowania o udzielenie zamdéwienia wraz z zalacznikami;

g) umowe zawartg z wykonawca;

h) odwotania, skargi oraz ich rozstrzygnigcia;

1) inne dokumenty niezbedne dla prawidlowego przebiegu postgpowania.

4. Przechowywanie dokumentacji
a) Protokoty z postepowan wraz z zatacznikami przechowuje si¢ przez okres 4 lat od
dnia zakonczenia postepowania, z zachowaniem nienaruszalnosci dokumentow.
b) Materiaty wykonawcow, ktorych oferty nie zostaty wybrane, moga by¢ zwrdcone
na ich wniosek (plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy
komputerowe), chyba ze stanowig zalaczniki do umowy.
c) W przypadku wybranego wykonawcy, materiaty moga by¢ zwrocone tylko, jesli nie
stanowig integralnej czgsci umowy.
d) Inne dokumenty (plany zamowien, korekty plandw, wstepne ogloszenia, rejestry,
sprawozdania) przechowuje si¢ rowniez przez 4 lata od konca roku kalendarzowego,
ktorego dotycza, chyba ze odrebne przepisy lub umowy przewiduja dluzszy termin.
5. Procedura zwrotu powinna by¢:
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a) przeprowadzona w terminiec maksymalnie 14 dni od zlozenia wniosku przez
wykonawce;

b) udokumentowana potwierdzeniem odbioru materiatow;

c) obejmowac zarowno forme elektroniczna, jak i1 papierowsa, w zaleznosci od
rodzaju materiatu.

6. Dokumentacja postepowan udostepniana jest zgodnie z ustawg o dostegpie do
informacji publicznej, z zachowaniem ochrony danych osobowych i tajemnicy
przedsigbiorstwa. Referat Inwestycyjny zapewnia mozliwos¢ wgladu w dokumenty w
formie papierowej lub elektronicznej na wniosek zainteresowanego.

7. Referat Inwestycyjny sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniach,
ktére po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego sa przekazywane do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych.

8. Referat Inwestycyjny jest odpowiedzialny za kompletnos¢, prawidtowosé i
terminowo$¢ prowadzonej dokumentacji. Kazdy dokument powinien by¢
weryfikowany pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez osobe prowadzaca
postgpowanie oraz kierownika jednostki organizacyjnej lub komorki merytoryczne;.

Wojt Gminy Brody
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Brody, dnia ..................

(pieczatka wnioskujacego)

Referat Inwestycyjny

Whiosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Podstawowe dane dotyczgce postepowania:

1. Proponowana nazwa zamowienia publicznego:

2. Warto$¢é zamowienia:

........................... zt (netto)

w tym wartos¢ zamowien polegajgcych na powtorzeniu podobnych ustug lub robot
budowlanych [art. 214 ust. I pkt 7) ustawy Pzp]: ................... zt (netto)

Warto$¢ zamowienia zostata ustalona wdniu ............... na podstawie ..................

Uwaga!

Do wniosku nalezy zatqczy¢ wyliczenie wartosci zamowienia. W przypadku robot budowlanych
w wartosci zamowienia nalezy uwzglednic¢ takze wartos¢ dostaw i ustug oddanych przez
Zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcy, o ile sq one niezbedne do wykonania tych robot
budowlanych (np. koszt przekazywanej Wykonawcy dokumentacji projektowej) oraz nalezy
uwzgledni¢ wartos¢ ustug lub robot budowlanych, ktore bedq podlegac powtdrzeniu
(w przypadku robot budowlanych na podstawie kosztorysu inwestorskiego), jezeli sie
je przewiduje.

3. Termin realizacji zamowienia:
poigdany )* ...l WYMAZANY )™ .. oo
Nalezy okreslic planowany termin zakonczenia ustugi, dostawy lub robot budowlanych w dniach,
tygodniach, miesigcach Ilub latach, chyba ze wskazanie daty wykonania umowy jest uzasadnione

obiektywngq przyczyng (art. 436 ustawy Pzp).

Uzasadnienie wskazania daty planowanego terminu zakonczenia ustugi )*, dostawy )*,
robdt budowlanych )*, jeSli dOtyCzy: ....ovvriii e
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4. OKkreSlenie przedmiotu zamowienia:
(zasadniczy zakres rzeczowy w robotach budowlanych albo rodzaj i liczbe dostaw lub ustug, przedmiot
zamowienia okresla sig zgodnie z art. 99 — 103 ustawy Pzp)

Przedmiotem zamoOwienia jest: .......... ...

W przypadku zamoéwien przeznaczonych do uzytku osob fizycznych, w tym
pracownikow zamawiajacego, w opisie przedmiotu zamowienia nalezy uwzgledni¢
wymagania w zakresie dostgpnosci dla oséb niepetnosprawnych lub projektowania
z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, chyba zZe nie jest to uzasadnione
charakterem przedmiotu zamowienia.

W przypadku ustug lub robdt budowlanych nalezy okresli¢ wymagania zatrudnienia,
przez Wykonawce lub podwykonawce, na podstawie stosunku pracy osob
wykonujacych wskazane przez Zamawiajacego czynnosci w zakresie realizacji
zamowienia, jezeli wykonanie tych czynno$ci polega na wykonywaniu pracy w sposob
okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy .................

(nalezy wskaza¢ rodzaj czynnosci)

UWAGA! Jezeli przedmiot zamowienia zostal opisany przez wskazanie znakow
towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédla lub szczegdlnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
nie mozna opisa¢ przedmiotu zamoOwienia w wystarczajaco precyzyjny i zrozumialy
sposob - wskazaniu takiemu musza towarzyszy¢ wyrazy ,lub réwnowazny”,
a w opisie przedmiotu zamowienia nalezy okresli¢ kryteria stosowane w celu oceny
rownowaznosci.

S. Informacja dotyczaca mozliwosci/wymogu odbycia przez wykonawce wizji
lokalnej lub sprawdzenia dokumentéow niezb¢dnych do realizacji zamowienia
dost¢pnych na miejscu u zamawiajacego (art. 131 ust. 2 ustawy Pzp)

Czy przewiduje si¢ mozliwo$¢ albo, jezeli jest to konieczne ze wzgledu na specyfike
przedmiotu zamdwienia, wymaga zlozenia oferty po:
1) odbyciu przez wykonawce wizji lokalne;j:

tak *) nalezy poda¢ zasady przeprowadzenia i udokumentowania wizji lokalne;j:

nie *)
2) sprawdzenie przez wykonawce dokumentow niezbednych do realizacji zamowienia
dostgpnych na miejscu u zamawiajgcego:

nie ¥)
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W przypadku postawienia wykonawcom ww. wymogow terminy sktadania ofert musza by¢ dluzsze
od ustawowych terminéw minimalnych, gdyz musza uwzglednia¢ czas niezbedny do zapoznania si¢
przez wykonawcdw z informacjami koniecznymi do przygotowania oferty.

Whioski dotyczace wizji lokalnej i sprawdzenia dokumentow musza okreslaé procedurg i terminy, w
przeciwnym razie wniosek moze zosta¢ uznany za niepetny.

6. Zamowienia, polegajace na powtorzeniu podobnych ustug lub rob6t budowlanych
- art. 214 ust. 1 pkt. 7), lub zaméwienia na dodatkowe dostawy — art. 214 ust. 1 pkt
8).

Zakres i ilo$¢ ewentualnych ustug lub robot budowlanych: ...........ccoeeiiiiiiiiieniennn. )*

Zakres 1 ilo$¢ ewentualnych dodatkowych dostaw: ..........cccoeevieiiiiciiiniiiiiicieeieee, )*
7. Informacja o podziale zamowienia na czesci:

Czy zamo6wienie zostato podzielone na czgsci:
tak *) nalezy poda liczbe czeSci.........................

nie *) nalezy podac¢ powody niedokonania podziatu na czesci................................

8. Proponuje¢ ustali¢ nastepujace warunki udzialu w postepowaniu stawiane
wykonawcom:
(jesli dotyczy nalezy podac opis warunku):
e zdolno$¢ do wystepowania w obrocie gospodarczym:...........ooevevviiinniannnnn..

e uprawnienia do prowadzenia okre§lonej dzialalno$ci gospodarczej lub

¢ sytuacja ekonomiczna lub finansowa:...............coooiiiii i

W celu potwierdzenia zgodnos$ci oferowanych robdt budowlanych )*, dostaw )* lub
uslug )* z wymaganiami okre§lonymi w opisie przedmiotu zaméwienia zgdamy
od wykonawcoéw zlozenia do oferty nastgpujacych przedmiotowych $rodkéw

dowodowych (dot. certyfikatéw wydanych przez jednostke oceniajaca zgodnoé¢ lub sprawozdania
z badan przeprowadzonych przez t¢ jednostke lub innych przedmiotowych $rodkéw dowodowych,
jezeli s one niezbedne do przeprowadzenia postgpowania):
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10.

11.

12.

13.

UWAGA! Kryterium ceny moze by¢ zastosowane jako jedyne kryterium oceny ofert
lub kryterium o wadze przekraczajacej 60 %, jezeli w opisie przedmiotu zamdwienia
zostang okre$lone wymagania jako§ciowe odnoszace si¢ do co najmniej gtéwnych
elementoéw sktadajgcych si¢ na przedmiot zamdéwienia. W takim przypadku nalezy
zataczy¢ do wniosku pismo w jaki sposéb zostaly uwzglednione w opisie przedmiotu
zamowienia koszty cyklu zycia.

Imie¢ i nazwisko osoby proponowanej do komisji przetargowej:

Czy wymagane jest zabezpieczenie naleiytego wykonania umowy:
nie )*
tak ) * nalezy podac ...... % (nie wieksze niz 5 %)

W przypadku, gdy okres realizacji zamowienia jest diuzszy niz rok, czy zabezpieczenie
moze by¢ tworzone przez potrgcenia z naleznosci za czesciowo wykonane dostawy,
ustugi lub roboty budowlane: tak )* nie )*

Zabezpieczenie mozna ustali¢ w wysokosci wigkszej niz 5 %, nie wigkszej jednak niz 10% ceny catkowitej
podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcego
z umowy, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem zamowienia lub wystgpieniem ryzyka zwigzanego
z realizacjq zamowienia. W tym przypadku nalezy uwzgledni¢ ww. uzasadnienie w niniejszym punkcie
wniosku.

Czy przewiduje si¢ zmiany umowy:
(dotyczy tylko dopuszczalnych zmian umowy, okreslonych w art. 455 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp):

tak )*. .............

nalezy poda¢ zmiany, niezaleznie od warto$ci tej zmiany, w postaci jasnych, precyzyjnych
i jednoznacznych postanowien umownych, ktére moga obejmowaé postanowienia dotyczace zasad
wprowadzania zmian wysokosci ceny, jezeli spetniajg one tacznie nastepujace warunki: okreslaja rodzaj
i zakres zmian, okreslaja warunki wprowadzenia zmian, nie przewiduja takich zmian, ktore
modyfikowatyby og6lny charakter umowy.

nie )*

Czy zastrzega sie obowiazek osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych

zadan dotyczacych:

1. Zamoéwien na roboty budowlane lub usthugi:
tak ) * - nalezy poda¢ zakres ograniczenia oraz jego uzasadnienie: .................coeueeeeevrveeeenennenns
nie )*

2. prac zwigzanych z rozmieszczeniem badZz instalacja w ramach zamdwien
na dostawy:

tak ) * - nalezy poda¢ zakres ograniczenia oraz jego uzasadnienie: ....................cccocoveeeeeveeeversennn
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nie )*
14. Posiadam wersje¢ elektroniczna dokumentow:
niektore )* wszystkie )* nie posiadam )*

15. Inne informacje:

16. Do niniejszego wniosku muszg by¢ zalaczone nastepujace dokumenty:

1) Uzgodnione i zaakceptowane przez radcg prawnego istotne dla stron postanowienia,
ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy, ogolne warunki umowy
albo wzor/projekt umowy.

2) Dokumenty, ktore moga by¢ zataczone do specyfikacji warunkéw zamodwienia
(SWZ) (wymieni¢ przekazywane przy wniosku dokumenty — np. rysunki, opisy,
specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robot, zarzgdzenia, regulaminy)

3) Inne (wymienié¢ jak wyzej): np. OPZ, szacowanie warto$ci zamowienia i opis
potrzeb i wymagan.

4) W przypadku robot budowlanych brak kosztorysu inwestorskiego i dokumentacji
projektowej uniemozliwia uruchomienie post¢powania.

Podpis wnioskodawcy
Czy zamowienie jest finansowane ze Srodkow Unii Europejskiej:
tak )* — nalezy podac nazwe projektu/programis: ...............ccoweeeueueveeeriseseessieissessssss s ses
oraz nalezy podac¢ udzial tych srodkow w wartosci zamowienia, o0 ile jest ZNANY: ..........ccceevveeceerceenieeeeeenienien e %
nie )*
Czy przewiduje si¢ uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia, w przypadku

nieprzyznania Ssrodkow, ktore mialy by¢ przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czgsci
zamoOwienia:

tak )* nie )*

Uwaga! Nalezy wraz z wnioskiem przekazac aktualne loga (jesli sq wymagane), ktore bedq umieszczone
na dokumentacji przetargowej.

Obowiazujaca stawka podatku VAT:

Srodki brutto przeznaczone na realizacje zam6éwienia w budzecie:
(nalezy poda¢ §rodki przeznaczone na realizacj¢ jedynie przedmiotowego zamoéwienia, w przypadku zamowienia
podzielonego na czeSci nalezy podac $rodki brutto dla kazdej z czesci zamowienia)
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Potwierdzam przeznaczenie S$rodkdw w budzecie na realizacie zamoOwienia w podanej

wysokosci.

Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona

UWAGI:

1.

Blednie wypetniony lub niekompletny wniosek bedzie pozostawat bez rozpatrzenia do czasu naniesienia
zmian lub uzupelnienia brakujgcych dokumentow do wniosku.

Wszystkie przekazywane dokumenty w formie oryginatu lub uwierzytelnionej kopii (bedg stanowié
elementy dokumentacji w postepowaniu).

Dokumenty, ktore bedq stanowié elementy SWZ, sq niezbedne w wersji elektronicznej (w przypadku
zamowien realizowanych w ramach projektow unijnych w wersji edytowalnej np. odt. oraz w pdf.) —
w zaleznosci od trybu moze by¢ obowiqzkowa ich publikacja na stronie internetowej.

Przedmiot zamowienia okresla sie zgodnie z art. 99 — 103 ustawy Prawo zamowien publicznych.

W przypadku umow zawieranych na wigcej niz 1 rok uwzglednia si¢ wartos¢ zamowienia na okres
obejmowany umowq a dla umow na czas nieoznaczony na okres 48 miesiecy.

Whnioskodawca w chwili uruchomienia postegpowania powinien posiadaé zapewnienie srodkow
na realizacje przedmiotu zamowienia (budzet, uchwata ,,intencyjna” RG lub inne), a w odniesieniu
do robot budowlanych - takze kosztorys inwestorski, dokumentacje projektowq i specyfikacje techniczng
wykonania i odbioru robot budowlanych. W przypadku, gdy wysokos¢ srodkow przeznaczonych
na realizacje zamowienia ulegnie zmianie, naleZy niezwlocznie jednak nie pozniej niz dzien przed
terminem otwarcia ofert, przekazac¢ do Referatu Inwestycyjnego pisemng informacje o tym fakcie.

W przypadku zamowien wspolfinansowanych nalezy wraz z wnioskiem przekaza¢ aktualne loga (jesli
sq wymagane), ktore bedq umieszczone na dokumentacji przetargowe;.

W przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajqcej progi unijne nalezy zatgczy¢ do wniosku
analize potrzeb i wymagan (art. 83 ust. 1-3 ustawy Pzp).

Jesli zamowienie jest wspolfinansowane z UE, nalezy dolgczyé aktualne loga i analiz¢ potrzeb i
wymagan, jesli dotyczy progi unijne.

)* - niepotrzebne skresli¢

Wszystkie pola oznaczone ,,*)” musza zosta¢ wlasciwie uzupetnione lub skreslone, aby wniosek byt formalnie
prawidtowy.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

PROGNOZA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH D2 ..cueuvnnnnn.. rok z podzialem na dostawy, uslugi i roboty budowlane, bez wzgledu
na ich wartos¢.

Nazwa komorki organizacyjne]: .......ooeeeveinieiiiiiiiiieeiieieenianneannn.

Lp. Przedmiot zamo6wienia — opis Rodzaj zamoéwienia: Planowany termin Warto$¢ szacunkowa Uwagi (skrot komorki
UWAGA! Nie wystarczy podaé nazwe zadania b, — robota uruchomienia netto(w zt)/zrédto organizacyjnej, termin
budzetowego lub projektu dofinansowanego z Unii t;uciowlana postepowania w ujgciu finansowania obowigzywania umowy)

kwartalnym lub
miesi¢cznym

Europejskiej, a precyzyjnie okreslic elementy
wchodzace w ich sktad.
Przykladowa tre$¢ przedmiotu zamowienia.

e Remont odcinka ul. Akacjowe;j:
frezowanie starej nawierzchni jezdni i
wykonanie nawierzchni  bitumiczne;j.
Remont przylegtego chodnika.

e Budowa miejsc postojowych przy
ul. Panoramicznej: budowa z betonowej
kostki brukowej miejsc postojowych.

d. — dostawa

u. - ushuga

Data, podpis i pieczatka Kierownika komorki organizacyjne;j
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

(znak pisma)
Plan Zamoéwien Publicznych na rok .............

L.p. Przedmiot zamoéwienia (opis) Rodzaj zaméwienia Przewidywany tryb Przewidywany termin Orientacyjna wartos$¢
r.b. — robota budowlana | udzielenia zamdéwienia wszczecia postepowania | zamOwienia
d. — dostawa albo procedura
u. — ushuga udzielenia zaméwienia

1.

2.

Opracowal: .....cccevvvvinnnnnn
Zatwierdzam
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu

KARTA OPISU PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ) — DO WYPELNIENIA

Zakacznik nr 4 shuzy pracownikom merytorycznym do przygotowania kompletnego,
zgodnego z regulaminem OPZ. Stanowi narzgdzie ulatwiajace werytfikacje przed
przekazaniem dokumentacji osobie prowadzacej postepowanie i utatwia ocen¢ ofert
oraz kontrol¢ zgodnosci z przepisami PZP.

Karta umozliwia zebrane w jednym miejscu informacje o przedmiocie zamowienia,
parametrach  technicznych, harmonogramie, finansowaniu, wymaganiach
wykonawcow oraz innych elementach niezbednych do prawidlowego przygotowania
dokumentacji.

1. Dane podstawowe

Nazwa zamoOwienia:

Rodzaj zaméwienia:
L] dostawa L] ustuga L] roboty budowlane

Komoérka organizacyjna:

2. Przedmiot i zakres zamoOwienia

Kroétki opis przedmiotu zamowienia:
(Doktadny opis techniczny, ksztatt, rozmiar, kolor, materiat, przeznaczenie, wiasciwosci)

Przyktady do wzoru:

e Zapewnienie wydajnego systemu komputerowego dla pracownikéw biura.”
e Remont dachu budynku szkoty w celu poprawy bezpieczenstwa i szczelnosci.”

Zakres zamodwienia (najwazniejsze elementy/czynnos$ci):



Przyktady:

1. Dostawa 10 komputerow wraz z oprogramowaniem biurowym.
2. Instalacja komputeréw i konfiguracja sieci wewngtrzne;.
3. Szkolenie pracownikoéw z obshugi systemu.

3. Parametry i wymagania

Czy OPZ zawiera parametry techniczne lub funkcjonalne?
0 TAK L NIE

Najwazniejsze parametry minimalne:

Przyktady: moc w kW, pojemnos$¢ w litrach, liczba sztuk, wymiary w cm, standard branzowy.

Czy w OPZ wystepuja odniesienia do nazw handlowych / producentow?
O NIE [ TAK — zastosowano ,,lub réwnowazny”

Kryteria oceny rownowaznosci (jezeli dotyczy):

Jesli w OPZ wskazano konkretny produkt lub marke, nalezy podaé jak sprawdzimy, ze inny produkt jest rownowazny. Np.
mozna poréwnac:

wydajno$¢ / moc / pojemnosc,
wymiary / rozmiar / ilo$¢,
funkcje i mozliwosci dziatania,

zgodnos$¢ z obowigzujacymi normami lub standardami.

Wskazowka dla pracownika: wpisz konkretne parametry, ktore pozwolg oceni¢, czy inny produkt bedzie mial te same
wlasciwosci jak wskazany w OPZ. np.

Przyktadowa tabela:

Wskazany produkt / marka Parametr do poréwnania Jak sprawdzimy rownowaznos$¢

Drukarka XYZ Szybkos¢ drukowania Inna drukarka — min. 30 stron/min

Laptop ABC Pami¢¢ RAM Inny laptop — min. 16 GB RAM

Mieszanka betonowa 25MPa Wytrzymatosé Min. 25 MPa, zgodnie z normg PN-
EN 206

Oprogramowanie ERP Funkcje modutow Moduty: sprzedaz, ksiggowosé,
magazyn

Agregat pradotworczy Moc wyjsciowa Min. 10 kW, praca ciggla 8 h
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Wymagane normy i certyfikaty (nalezy okresli¢ np. ISO, PN, CE, branzowe):

4. Wymagania jakos$ciowe i realizacyjne

Wymagania jakosciowe / normy / standardy (jezeli dotyczy, nalezy wskaza¢ konkretne):

5. Pozostate elementy OPZ

Wymagania dotyczace montazu / instalacji / szkolenia (jezeli dotyczy):

6. Powigzanie z szacowaniem wartosci zamowienia

Czy zakres OPZ jest zgodny z zakresem przyjetym do szacowania warto$ci zamowienia?
O TAK O NIE

Uwagi (jezeli wystepuja):

7. Podziat zaméwienia / etapy

Czy zamo6wienie dzielone na czgsci?
LI NIE [0 TAK — podziat opisany ponizej:

Opis czgéci zamOwienia / etapy realizacji:
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8. Kryteria oceny ofert

Kryteria oceny ofert i sposob punktowania (np. cena, jako$¢, termin realizacji, okres
gwarancji):

L Kryterium: ... Waga: ........ %
2. Kryterium: ...o.ooiviii i Waga: ........ %
3. Kryterium: ... Waga: ........ %

Uwagi / szczegolne wymagania przy ocenie ofert:

9. Zrodta finansowania

Zrédto finansowania zamowienia:
L1 Budzet jednostki

O Srodki z projektu unijnego
OInne: ...ooovvvinininnnn...

Dokument potwierdzajacy przyznanie $srodkéw / dofinansowania:

10. Harmonogram / terminy realizacji:

Etap / zadanie Termin rozpoczgcia Termin zakonczenia Uwagi

11. Warunki lokalizacyjne / sSrodowiskowe

Warunki lokalizacyjne / srodowiskowe:

12. Dokumenty wymagane od Wykonawcy

[0 Oswiadczenia o braku podstaw wykluczenia

[0 Referencje / do§wiadczenie (lista wykonanych ustug / projektow podobnych) (nalezy
wskaza¢ konkretne)

0 Certyfikaty / normy / homologacje (nalezy wskaza¢ konkretne)

L1 Wykaz osob, ktore beda realizowaé zamowienie wraz z kwalifikacjami /
uprawnieniami (nalezy wskaza¢ konkretne)
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L0 Wykaz posiadanego sprzetu / maszyn niezbednych do realizacji zaméwienia (nalezy
wskaza¢ konkretne)

[0 Polisa ubezpieczenia OC dla dziatalno$ci wykonawczej (jezeli dotyczy)

[0 Pozwolenia / zezwolenia administracyjne wymagane do realizacji zamdwienia (nalezy
wskaza¢ konkretne)

[0 Harmonogram realizacji z etapami (jezeli dotyczy)

O Os$wiadczenie o znajomosci przepisow BHP i PPOZ obowiazujacych przy realizacji
zamoOwienia

[0 Oswiadczenie o przestrzeganiu wymagan srodowiskowych / posiadaniu certyfikatow
jakosciowych (jezeli dotyczy)

L0 Wzory umoéw i protokotéw odbioru (jezeli dotyczy)

O

Postanowienia dotyczace razaco niskiej ceny (jezeli dotyczy)
0 Inne dokumenty wymagane w specyficznych przypadkach: (nalezy wskazaé

konkretne) .........cooevviiiiiiiiiiinn.nn.
13. Wymagania dotyczace wykonawcow
Wymagania dotyczace oséb wykonujacych zamowienie:
L Kierownik budowy / kierownik projektu: ............coooiiiiiiiiiiiiiiiiin,
L] Minimalne do$wiadczenie w branzy / przy podobnych projektach: ................
0] Certyfikaty / uprawnienia Wymagane: ............co.evueueeuernenteneeneanenneneenennenns
L] Posiadanie wymaganych zezwolef / pozwolef administracyjnych: ..................
L1 Ubezpieczenie OC dla dziatalno$ci wykonawczej (jezeli dotyczy): ................
[] Zatrudnienie pracownikow z wymaganymi kwalifikacjami / uprawnieniami: ..........

O Potwierdzenie znajomosci przepiséw BHP / PPOZ obowigzujacych przy realizacji
ZAMOWIENIA: ...o.evviniiniiiiiiiannn.

L] Posiadanie odpowiedniego sprzetu lub maszyn do realizacji zaméwienia: ..........

[ Mozliwo$¢ udokumentowania referencji od poprzednich zlecen o podobnym zakresie:
[1.Spetnianie wymagan §rodowiskowych / certyfikatow jako$ciowych (jezeli dotyczy): ...

Uwagi dodatkowe:

14. Osoba kontaktowa do wyjasnien OPZ

Imi¢ i nazwisko / stanowisko:

Telefon / e-mail: ..o
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15. Najczestsze btedy — weryfikacja przed przekazaniem OPZ (prosta checklista)
Przed przekazaniem OPZ upewnij si¢, ze:

— Nie ma nazw handlowych lub producentéw bez dopisku ,,lub rownowazny” — jesli uzyto
konkretnej marki, musi by¢ mozliwo$¢ zastosowania rownowaznego produktu.

—Parametry sg jasne 1 mierzalne — kazda cecha lub wymoég musi by¢ mozliwy do
sprawdzenia (np. wymiar w cm, moc w kW, liczba sztuk, standard).

—Zakres OPZ zgadza si¢ z przyjetym szacowaniem warto$ci zamowienia — to, co opisujesz,
odpowiada temu, co bylo w kalkulacji kosztow.

— Kody CPV sg poprawne — sprawdz, czy wybrane kody odpowiadaja rzeczywistemu
przedmiotowi zamdwienia.

—Okreslono sposob odbioru lub kryteria akceptacji — napisz, jak sprawdzimy, ze
zamowienie jest wykonane poprawnie (np. test funkcjonalny, protoko6t odbioru).

16. Oswiadczenie osoby sporzadzajacej

Oswiadczam, ze Opis Przedmiotu Zamowienia zostal przygotowany zgodnie z regulaminem
udzielania zamdwien oraz rzeczywistymi potrzebami Zamawiajgcego.

Data: ...
Podpis: .o

17. Instrukcja stosowania Zatacznika nr 4

1. Zalacznik nr 4 pod nazwa ,Karta Opisu Przedmiotu Zamowienia (OPZ) — do
wypetienia” jest obowigzkowy i musi by¢ stosowany przy przygotowywaniu kazdego
OPZ przez komoérki merytoryczne.

2. Komoérka merytoryczna przekazuje wypelniong Karte OPZ osobie prowadzacej
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego wraz z wersja OPZ w formie
edytowalnej 1 podpisane;.

3. Karta OPZ stanowi integralng czg$¢ dokumentacji postepowania i jest podstawg do
weryfikacji kompletno$ci 1 prawidlowosci OPZ oraz przygotowania SWZ lub
ogloszenia o zamowieniu.
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Zatgcznik Nr 2
Do Zarzadzenia Wojta Gminy Brody
Nr 236/2025 z dnia 31.12.2025 1.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

Niniejszy regulamin okre$la organizacje, tryb pracy, sklad oraz zakres obowigzkow
i uprawnien czlonkéw komisji przetargowej powotlanej do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego w oparciu o ,,Regulamin postgpowania przy udzielaniu
zamowien publicznych o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 170 000 ziotych
w Urzedzie Gminy Brody”.

1.

§2
Wojt Gminy powotuje komisje do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, zwang dalej ,.,komisja przetargowa”, jezeli warto§¢ zamowienia jest rowna
lub przekracza progi unijne, okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 3 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych (zwanej dalej ,,ustawg Pzp”).

Komisja przetargowa jest powolywana do przygotowania i przeprowadzenia okre§lonych
postepowan.

Cztonkow komisji przetargowej powotuje 1 odwotuje Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.

Jezeli dokonanie okreSlonych czynno$ci zwigzanych z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Wojt Gminy Brody, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek powotuje biegtych.

§3

. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech o0sob: przewodniczacego,

sekretarza 1 cztonka. Maksymalny sktad komisji nie jest okreslony. Sposrod cztonkow
komisji mozna wyznaczy¢ zastepcoOw przewodniczacego 1 sekretarza.

. Wyznaczanie o0s6b do sktadu komisji przetargowej nastgpuje w szczegolnosci

z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zamowienia,
a takze znajomos$ci procedury o udzielenie zamdwienia publicznego, na wniosek
Referatu Inwestycyjnego.

. Niezwtocznie po powotaniu komisji przetargowej, Referat Inwestycyjny przekazuje

przewodniczacemu komisji materiaty niezbedne do przeprowadzenia postepowania.

Kazde posiedzenie komisji przetargowej jest zwotywane przez przewodniczacego.

§4

. Wykonujac czynno$ci, komisja przetargowa stosuje przepisy prawa krajowego

1 europejskiego dotyczace zamowien publicznych, a w szczegdlnosci ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019r. Prawo zamowien publicznych.

. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym, powotywanym do oceny spetniania

przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdowienia oraz
do badania i oceny ofert.
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3. Komisja przetargowa przedstawia Wéjtowi Gminy propozycje:
e wykluczenia wykonawcy,
e odrzucenia oferty,
e wyboru najkorzystniejszej oferty,
lub

e uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia w przypadku zaistnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w ustawie,

e inne, dotyczace prac zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

4. Komisja przetargowa, po jej powolaniu, przystepuje niezwlocznie do wykonywania
czynnosci.

5. Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisj¢ wymagana jest obecnos¢
co najmniej trzech cztonkow.

6. W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu
zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku rownej liczby gloséw “za” 1 “przeciw”,
rozstrzyga glos przewodniczacego.

7. Czlonek komisji przetargowej nie moze wstrzymac si¢ od gtosu. Moze natomiast zadac
zalaczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu z posiedzenia komisji.

§5
1. Praca komisji kieruje przewodniczacy, do ktorego zadan nalezy w szczego6lnosci:

a) Organizacja i prowadzenie posiedzen komisji,

b) podzial prac migdzy cztonkéw komisji przetargowej, majac na wzgledzie ich
kwalifikacje zawodowe,

¢) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

d) odebranie od cztonkoéw komisji, biegtych oraz innych os6b wykonujacych czynnos$ci
zwigzane z postgpowaniem o zamowienie publiczne, oswiadczen wymaganych
przepisami ustawy.

2. Sekretarz komisji przetargowe] zapewnia form¢ pisemng postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego wedtug wymagan okreslonych przepisami.

3. Do obowigzkoéw cztonkow komisji przetargowej nalezy uczestniczenie w posiedzeniach
komisji oraz wykonywanie czynnos$ci w zakresie wskazanym przez przewodniczacego
komisji przetargowej, zgodnych z ich kompetencjami.

§ 6

1. Czlonek komisji przetargowej podlega wylaczeniu z dokonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli po jego
stronie wystapi konflikt interesow, tj. wowczas, gdy cztonek komisji:

1) ubiega si¢ o udzielenie tego zamowienia;

2) pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub jest zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo
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pozostaje we wspoOlnym pozyciu z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub
czlonkami organdéw zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia
pozostawal w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, otrzymywat
od wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu lub byl cztonkiem organow
zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig
o udzielenie zamoéwienia;

4) pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do jego bezstronnosci lub niezalezno$ci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego
lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego
w okreslonym rozstrzygnieciu tego postgpowania.

. Czlonek komisji przetargowej podlega wylaczeniu z dokonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli zostat
prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postgpowaniem
o udzielenie zamdwienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286,
art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. — Kodeks karny, o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

Cztonkowie komisji przetargowej skladaja, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej
za zlozenie falszywego o$wiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemne;j o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 112, przy czym:
a) oSwiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 1, skladaja
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie
o braku istnienia tych okolicznosci nie po6zniej niz przed zakonczeniem
postepowania o udzielenie zamowienia,
b) oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w pkt. 2,
sktada si¢ przed rozpoczgciem wykonywania czynnoSci zwigzanych
z przeprowadzeniem postgepowania o udzielenie zamowienia.

§ 7
Przewodniczacy komisji przetargowej ma obowigzek powiadomi¢ Wojta
Gminy o podleganiu  wykluczeniu z udzialu w postgpowaniu czlonka komis;ji
przetargowe;.
Wojt Gminy wyklucza czlonka komisji przetargowej uzupetniajac sktad komisji
do wymagane;j liczebno$ci.

§8

Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi Gminy:
a) protokdt o wyborze trybu postepowania,
b) specyfikacje warunkow zamowienia wraz z zatgcznikami,
c) informacj¢ o: wyniku postgpowania, wyborze najkorzystniejszej oferty lub
0 uniewaznieniu postgpowania,
d) protokdt z postegpowania.

. Wojt Gminy zatwierdza przedtozone dokumenty z uwzglednieniem postanowien ust. 3-
4.
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Wojt Gminy odmawia zatwierdzenia dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli
W jego ocenie s3 one niezgodne z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa,
a w szczegOlnosci jezeli postanowienia w nich zawarte nie gwarantuja wyboru
najkorzystniejszej oferty.

Zatwierdzenie dokumentéw okreslonych w ust. 1 pkt a i b, stanowi podstawe
do rozpoczgcia postepowania w sprawie zamdowienia publicznego poprzez odpowiednio
zamieszczenie ogloszenia, przekazanie zaproszenia do sktadania ofert lub negocjacji
oraz wydania wykonawcom odpowiednich dokumentéw wymienionych w ust. 1,
wedtug zasad okreslonych przepisami ustawy.

§9

Przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego komisja

przetargowa, w szczegolnosci:

a) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji udostepnianej
wykonawcom ubiegajacym si¢ lub zamierzajacym si¢ ubiega¢ o udzielenie
zamowienia publicznego,

b) wnioskuje o wprowadzenie zmian do dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 1 lit. a),

¢) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa,

d) dokonuje otwarcia ofert,

e) dokonuje oceny ofert oraz wnioskuje o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawa,

f) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w ustawie,

g) ocenia, na podstawie przyjetych kryteriow, oferty niepodlegajace odrzuceniu,

h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystgpuje
0 uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie,

1) przyjmuje i analizuje wnoszone pisma oraz udziela na nie odpowiedzi.

Przewodniczacy komisji akceptuje 1 podpisuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1,
przekazywane uczestnikom postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli
czynnosci dokonane w postgpowaniu sg zgodne z przepisami ustawy 1 przepisami
wykonawczymi lub przedstawia wniosek o uniewaznienie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w przypadku przewidzianym ustawa.

W przypadku, gdy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 zostang dokonane z naruszeniem

przepisow prawa, Wojt Gminy, po stwierdzeniu zaistnienia takich okolicznosci poleca

komisji powtorzenie tych czynnosci. W przypadku wystapienia okolicznosci
skutkujacych konieczno$cig uniewaznienia postgpowania, postepowanie uniewaznia
sie.

§ 10

Podziat czynnos$ci miedzy cztonkéw komisji:

a) Przewodniczacy komisji przy pomocy cztonkoéw komisji w zakresie prowadzonego
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego wykonuje nastepujace
czynnosci:

e wybiera tryb postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

¢ udziela wyjasnien dotyczacych merytorycznej tresci specyfikacji warunkow
zamowienia,

e przyjmuje i analizuje w merytorycznym zakresie wnoszone pisma
1 odwotlania.
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b) Wiceprzewodniczacy:
e prowadzi protokot postepowania o udzielenie zamdwienia,
e zamieszcza ogloszenia 1 inne dokumenty, wymagane ustawa,
na odpowiednich stronach internetowych,
e przygotowuje projekty dokumentéw wymaganych ustawa,
e przygotowuje projekty wyjasnien dotyczacych tresci specytikacji warunkow
zamoOwienia pod wzgledem formalnym i proceduralnym,
e przygotowuje projekty odpowiedzi na wnoszone pisma i odwotania pod
wzgledem formalnym i proceduralnym.
c) Czlonkowie komisji:
e ustalaja warunki wymagane od wykonawcéw oraz kryteria oceny ofert
zgodnie z przepisami ustawy,
dokonuja otwarcia ofert,
oceniaja spetlnianie warunkéw stawianych wykonawcom,
oceniaja oferty niepodlegajace wykluczeniu i odrzuceniu,
prowadza negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji.

. Podczas nieobecnosci przewodniczacego lub sekretarza, w zakresie ww. czynnosci
zastepuja ich wyznaczeni zastgpey badz inni cztonkowie komisji.

. Prace komisji przetargowej konczg si¢ z dniem udzielenia zamowienia i zamieszczenia
ogloszenia o jego udzieleniu lub uniewaznieniu badZz informacje o faktycznym
zamknieciu procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego z innych wzgledow.

§11

. Po zakonczeniu postgpowania o udzielenie danego zamowienia wszystkie dokumenty
zwigzane z praca komisji s3 przechowywane w Referacie Inwestycyjnym
1 udostepniane na zasadach okreslonych prawem.

. Dokumentacja z prowadzonego postgpowania sporzadzana jest wg wzoréw
dokumentow okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz w przepisach
wykonawczych.

. W sprawach dotyczacych komisji przetargowej nieuregulowanych w niniejszym
regulaminie obowiazuja przepisy obowigzujacego prawa.

WOIT GMINY BRODY
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