Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2021 Wéjta Gminy Raszyn
z dnia 4 stycznia 2021 r. w sprawie Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych

REGULAMIN
, UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



Rozdziat 1

ZaKkres stosowania.

§1

1. Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielania zamdéwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamdéwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.), zwang dalej w tresci Regulaminu Ustawg
i wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi.

2. Regulamin okresla wewngtrzne zasady postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
przez Gming oraz jednostki samodzielne Gminy, ktérych warto$¢ nie przekracza 130 000,00
ztotych netto.

3. Pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy
odpowiedzialni za udzielanie zaméwien publicznych, obowigzani sa do znajomosci
i stosowania odpowiednich przepisow powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego
Regulaminu.

Rozdziatl 11

Stownik

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Raszyn;

2) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Raszyn lub osoby,
ktéorym kierownik zamawiajagcego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdéwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019), zwang dalej w tres$ci Regulaminu PZP;

4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien
publicznych w Urzedzie Gminy Raszyn oraz jednostkach organizacyjnych Gminy;

5) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktdérymi sa rzeczy ruchome,
energia oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach okreslonych w zalaczniku II do
dyrektywy 2014/24/UE lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za
pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez Zamawiajacego;



7) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy,

8) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9) szacunkowej wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia;

10) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub §wiadczenie ustug lub ubiega
si¢ o udzielenie zamOwienia publicznego, zlozyta ofert¢ lub zawarta umowg¢ w sprawie
zamOwienia publicznego;

11) zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane mi¢dzy
Zamawiajacym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg uslugi, dostawy lub roboty
budowlane;

12) komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé: referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne Gminy;

13) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ nastepujace jednostki
organizacyjne:

— Gminna Biblioteka Publiczna,

—  Centrum Sportu Raszyn,

—  Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;,

—  Centrum Kultury Raszyn

—  Ognisko Wychowawcze w Jaworowej,

—  Przedszkole nr 1 ,,Pod Topolg” w Raszynie,

— Przedszkole nr 2 ,,W Stumilowym Lesie” w Raszynie,

— Przedszkole nr 3 ,,Wyspa Skarbéw” w Raszynie,

— Przedszkole w Falentach,

—  Przedszkole w S¢kocinie,

—  Szkota Podstawowa im. Cypriana Godebskiego w Raszynie,
—  Zespot Szkot Szkolno-Przedszkolnych w Eadach,

—  Szkota Podstawowa im. Wtodzimierza Potockiego w Se¢kocinie,
— Swietlica Srodowiskowa ,,Swietlik”,

—  Gminne Przedsi¢biorstwo Komunalne EKO Raszyn Sp. z o.0..

14) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, biura,
kierownika /dyrektora jednostki samodzielnej Gminy, samodzielne stanowiska pracy.
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Rozdziat 111

Ogolne zasady udzielania zaméwien publicznych

§3
1 Sposéb udzielania zamoéwien publicznych uzalezniony jest od warto$ci przedmiotu
zamoéwienia i dzieli si¢ na:

1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
130 000,00 ztotych;

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa jest rowna lub
przekracza 130 000,00 ztotych;

2. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamowienia na czg¢sci
lub zaniza¢ jego wartosci.

3. Warunkiem wszczgcia postgpowania o zamdwienie publiczne jest posiadanie odpowiednich
srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zamdwienia, a ujetych w
budzecie Gminy. Wydatkowanie srodkow nast¢puje na podstawie i do wysokosci srodkéw
finansowych okreslonych w uchwale Rady Gminy Raszyn w sprawie budzetu Gminy na dany
rok budzetowy oraz na podstawie planu zaméwien publicznych.

4. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) SrodkOw na realizacj¢ zamdwienie jest
podpisany przez Skarbnika Gminy lub gltéwnego ksiegowego jednostki organizacyjnej
wniosek w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Rozdzial IV
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej

130 000,00 ztotych

§4

1. Do zaméwien o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych netto — ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych nie stosuje sie.

Wydatki publiczne w ramach zamoéwien publicznych musza by¢ jednak dokonywane zgodnie
z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw, oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu
zatozonych celéw;

2) w sposOb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan.
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2. Zamdéwienia na ustlugi, dostawy badz roboty budowlane, ktérych warto$¢ jest nizsza niz
130 000,00 ztotych, prowadzone sg przez komorki organizacyjne na podstawie procedur
okreslonych w niniejszym rozdziale Regulaminu.

3. Postgpowania przeprowadzane sg jednoosobowo przez pracownikow komoérki organizacyjnej
po potwierdzeniu posiadania srodkéw (zabezpieczenia srodkdw) na realizacj¢ zamdwienia —
przez Skarbnika Gminy (lub ksiegowych w poszczeg6lnych komérkach organizacyjnych) —
na wniosku w sprawie wszczg¢cia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Wz6r wniosku w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
o wartosci ponizej 130 000,00 ztotych — stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Osoba sktadajagca wniosek jest odpowiedzialna za przygotowanie i zalozenie wniosku
w terminie umozliwiajacym przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia zgodnie
z zasadami okreslonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych i zachowanie
terminowosci i cigglosci zamdwien.

5. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoOwienia jest staranne
1 przejrzyste przygotowanie 1 przeprowadzenie procedury.

6. Pracownik komoérki organizacyjnej prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest
do bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru wykonawcy.

7. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamdéwienia ustalana jest nie wczesniej niz:

1) dla dostaw i ustug — 3 miesiace przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
zamowienia

2) dla rob6t budowlanych — 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.

7.1. Warto$¢ szacunkowg przedmiotu zamdwienia ustala si¢ w zlotych netto (bez podatku od
towaréw i ustug VAT), na podstawie:

1) badania rynku;
2) zsumowania wartosci zamowien tego samego rodzaju (dostaw lub ustug) udzielonych
w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ustug,
3) kosztorysu inwestorskiego lub program funkcjonalno-uzytkowego — dla robét
budowlanych
7.2 ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zatagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajagce ceny uslug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) szacunek zamdéwienia okre§lony na podstawie poprzedniego zamdwienia, tj. z okresu
poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia,

5) notatki z rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami.



8. Niedopuszczalne jest dzielenie, tgczenie 1 zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

9. Zasady postgpowania przez komorki organizacyjne Gminy:

1) dla zaméwien o wartosci ponizej 10 000,00 ztotych brutto — dopuszczalne jest dokonanie
zakupu bezposredniego bez przeprowadzania procedury wyboru wykonawcy okreslonych
niniejszym Regulaminem.

Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowac stosowng fakturg lub rachunkiem. Nie ma
obowigzku zawierania uméw z zachowaniem formy pisemnej z wykonawcami w
przypadku dostaw oraz ustlug. W przypadku zamoéwien, ktdrych przedmiotem sa roboty
budowlane, o wartosci réwnej i przekraczajacej 5 000,00 ztotych brutto — nalezy zawrzec
z wykonawcg stosowng umow¢ na pismie, ktéra winna regulowac prawa i obowigzki stron
umowy oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajacego.

2) dla zamdwien o wartosci rownej i przekraczajacej 10 000,00 ztotych brutto, a mniejszych
od kwoty 50 000,00 zlotych netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie cenowe
wedtug ponizej okreslonych zasad:.

a) nalezy wystgpi¢ do wykonawcow z zapytaniem ofertowym wg wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 2 1ub Zatgcznik nr 2a do niniejszego regulaminu;

b) do sktadania ofert osobiscie, za posrednictwem poczty lub droga elektroniczng (e-mail)
— zgodnie z uznaniem komorki udzielajacej zaméwienia (sposéb sktadania ofert nalezy
precyzyjnie okresli¢ w zapytaniu), nalezy zaprosi¢ takg liczb¢ wykonawcéw
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia,
ktoéra zapewni konkurencj¢ oraz wybodr najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz
do 3 (trzech) wykonawcéw;

¢) wraz z zaproszeniem do skladania ofert nalezy przekaza¢ opis przedmiotu zamdéwienia
oraz projektowane postanowienia umowy lub wzér umowy. Aby uzna¢ rozeznanie
rynku za skuteczne nalezy uzyskac¢ co najmniej jedng oferte;

d) w przypadku udzielenia zamdwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem
formy pisemnej;

e) obowigzkiem Kierownikéw poszczegélnych komorek, jest aby informacje o
zawarciu umowy o wysokosci wynagrodzenia powyzej 10 000,00 zi netto,
przekaza¢ do Referatu zaméwien publicznych w celu zamieszczenia jej w
Biuletynie Informacji Publicznej w przeciggu 30 dniu od zawarcia umowy.

Taki obowiqzek naklada na kazdego z Zamawiajqgcych art. 44 ust 5 Ustawy o finansach publicznych.

3) dla zamdwien, ktérych wartos¢ jest réwna lub wigksza od 50 000,00 ztotych netto, a
mniejszej niz 130 000,00 ztotych netto, zapytanie nalezy skierowa¢ do maksymalnie
najwiekszego kregu potencjalnych wykonawcow, zamieszczajgc ogloszenie o zamdéwieniu
na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Dla zaméwien o warto$ci rownej lub wyzszej niz 50 000,00 ziotych netto:

a) .zapytanie ofertowe” przekazywane jest do Referatu zamdéwien publicznych w celu
zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej Zamawiajacego.

Jednoczesnie, Referat przygotowujgcy zapytanie, moze przekazac informacje o ogtoszeniu



do potencjalnych wykonawcow.

b) W _celu zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej, do Referatu zamdwien

publicznych wraz z ,,zapytaniem ofertowym’ nalezy ztozy¢:
- opis przedmiotu zamowienia,
- przedmiar robot (w przypadku zamdéwienia na roboty budowlane),

- WzOr umowy.
¢) Z wybranym w wyniku postgpowania wykonawcg zawierana jest pisemna umowa.

d) Przed zawarciem umowy z wybranym w postepowaniu wykonawca, informacje
o wyborze najkorzystniejszej oferty przekazuje si¢ do Referatu zamowien
publicznych, celem zamieszczenia jej na stronie internetowej Zamawiajacego.

Oferty sktadane przez wykonawcéw w odpowiedzi na zapytanie powinny by¢ sktadane
w formie pisemnej, tj. w zamknietej kopercie ztozonej w wyznaczonym terminie w siedzibie
Zamawiajacego lub za posrednictwem poczty elektronicznej (w formacje pdf. opatrzone
podpisem zaufanym) — wg. zasad wskazanych w zapytaniu ofertowym.

4) w przypadku koniecznosci wykonania zamdéwienia w trybie pilnym, naglym/ awaryjnym,
wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze wzgledu
na specyfik¢ przedmiotu zamdwienia, a takze w przypadku zaméwien dotyczacych utworéw/
ustug artystycznych, prawniczych lub doradztwa podatkowego— dopuszcza si¢ odstgpienie od
obowigzku przeprowadzenia procedur poprzedzajacych zawarcie umowy wskazanych w pkt
1 — 3 powyzej. W takim wypadku konieczne jest sporzadzenie przez pracownika
prowadzacego postepowanie notatki stuzbowej zawierajacej uzasadnienie przyczyn
odstgpienia oraz uzyskanie akceptacji Wojta Gminy Raszyn lub osoby przez niego
upowaznionej. Zatgceznik nr 2 oraz Zatgcznik nr 2a do niniejszego regulaminu stosuje si¢
odpowiednio.

5) dodatkowo dla zamoéwien, dla ktérych Zamawiajacy ubiega si¢ o dofinansowanie ze srodkéw
zewngtrznych, o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000, 00 zl netto, zapytanie ofertowe
nalezy zamiesci¢ w Bazie konkurencyjnosci Funduszy Europejskich,

6) z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 9, mozna
przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych warunkéw zamdwienia, celem uzyskania
najkorzystniejszych warunkow realizacji zaméwienia. Z przeprowadzonych negocjacji nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy lub osobg¢ przez niego
upowazniong.

7) W kazdym przypadku Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ procedur¢ przetargu, stosujac
przepisy art. 70! - 70° Kodeksu Cywilnego i zamieszczajac ogloszenie o pisemnym przetargu
na stronie internetowej Zamawiajgcego. Do postepowan prowadzonych w oparciu o przepisy
Kodeksu cywilnego nie stosuje si¢ przepisow Ustawy.

8) Z przeprowadzonych postepowan w przypadkach okreslonych w ust. 9 pkt 2 i pkt 3, nalezy
sporzadzi¢ protokét (zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu).

9) Zamodwienie moze zosta¢ udzielone po zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego
lub osoby przez niego upowaznionej przedstawionej przez Komodrke organizacyjng
dokumentacji z dokonanych czynnosci.

10) W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajacego na realizacje
zamoOwienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamdwienia, a wniosek o wszczecie
postepowania opisywany jest jako ,,anulowany”
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11) Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje si¢
przepisy Kodeksu Cywilnego.

12) Po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest
w komorce organizacyjnej, ktéra przeprowadzita postepowanie o udzielenie zamdéwienia
przez okres co najmniej 4 lat, liczac od konca roku kalendarzowo w ktérym udzielono
zaméwienia.

13)  Z udzielonych zamoéwien, kazda komoérka organizacyjna zobowigzana jest sporzadzic¢
sprawozdanie, zgodnie z Rozdziatem VII — Sprawozdawczo$¢

14) Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za sumowanie wartosci
wszystkich takich samych zamoéwien. Jesli wartos¢ zaméwienia przekroczy kwote
130 000,00 zt netto — nalezy przeprowadzié¢ postepowanie zgodnie z przepisami Ustawy
Prawo zamowien publicznych.

15) W przypadku zamoéwien wspotfinansowanych ze S$rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej lub innych $rodkéw zewnetrznych, nalezy stosowaé procedury witasciwe dla
wytycznych dla danego Zrédta finansowania.

Rozdzial V

Zaméwienia publiczne o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej
130 000,00 ztotych netto

§5

1. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, ktérych warto$¢ zaméwienia jest rowna lub przekracza 130 000,00 ztotych netto,
realizowane sg przez Referat zaméwien publicznych Urzedu Gminy, a w przypadku jednostek
organizacyjnych Gminy — przez te jednostki w ramach powierzonego im zakresu kompetencji
(zgodnie z zakresem udzielonego pelnomocnictwa dla dyrektora/ kierownika danej jednostki
samodzielnej).

2. Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje do kierownika Zamawiajacego z wnioskiem
o wyrazenie zgody na wszczgcie postepowania o zamowienie publiczne.

Whniosek musi zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie przedmiotu zaméwienia — nazwa zadania;

2) warto$¢ szacunkowg netto zaméwienia wyrazong w PLN oraz kwote brutto w PLN wraz
z podaniem daty ich ustalenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia
wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia (jezeli dla danego zamdwienia zostang
przewidziane zamdwienia uzupelniajace — wowczas szacunkowg wartoscig zamowienia
jest suma wartosci zamdwienia podstawowego oraz zamowien uzupelniajacych);

3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamdéwienia;
4) termin lub okres realizacji przedmiotu zaméwienia;

5) spis dokumentéw sktadanych przez komodrke organizacyjng, a niezbednych
do przeprowadzenia postgpowania, a w szczegdlnosci:



przed przystgpieniem do szacowania warto$ci zamOwienia, nalezy przygotowac analizg
potrzeb (w przypadku postgpowan powyzej progédw unijnych) lub opis efektywnosci
ekonomicznej zamdéwienia (w przypadku postepowan krajowych).

Opis potrzeb 1 wymaga zawiera minimum:

a) okreslenie przedmiotu zamdwienia;

b) opis potrzeb Zamawiajacego i cechy charakterystyczne dostaw, rob6t budowlanych
lub ustug, stanowigce przedmiot zamdwienia;

¢) minimalne wymagania dotyczace przedmiotu zamowienia lub realizacji zamowienia,
niepodlegajace negocjacjom, ktére muszg spetni¢ wszystkie oferty;

6) opis kryteriow oceny ofert, ktérymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty,
wraz z podaniem wag tych kryteriow 1 sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie wag nie
jest mozliwe na etapie wszczgcia postepowania z obiektywnych przyczyn, Zamawiajacy
wskazuje kryteria oceny ofert w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego.

Powyzsze dokumenty, musza zawiera¢ informacj¢ o podziale zamdéwienia na czesci /
dopuszczenie mozliwosci skladania ofert czesciowych — w przypadku braku podziatu
zamOwienia na cz¢sci — powody niedokonania podziatu zaméwienia na czesci — zg. z art.
91 ust. 2 Ustawy;

— dokumenty potwierdzajgce warto$¢ szacunkowa zaméwienia,
— szczegOlowy opis przedmiotu zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi lub dostawy,

— dokumentacj¢ projektowa w przypadku postegpowania na roboty budowlane
realizowanego w trybie wybuduj,

—program funkcjonalno — uzytkowy w przypadku postgpowania na roboty budowlane
realizowanego w trybie zaprojektuj i wybuduj,

—specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét w przypadku postegpowania na roboty
budowlane w trybie wybuduj,

— kosztorys inwestorski sporzadzany na etapie opracowania dokumentacji projektowej
albo na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane

lub planowane koszy prac projektowych oraz planowane koszty rob6t budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. - Prawo budowlane.,

— przedmiar rob6t budowlanych,

7) informacje ogdlng o przedmiocie zamdwienia oraz proponowane warunki udziatu
W postepowaniu ,

- informacje¢ dotyczacg mozliwosci przeprowadzenia przez wykonawce wizji lokalnej;

- informacj¢ o obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych zadan w
zakresie zamoOwienia;



8) projektowane postanowienia umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
zatwierdzone przez Biuro Prawne (opatrzony parafka radcy prawnego),

. Wniosek musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez Skarbnika Gminy.

Wzér wniosku o wszczecie postepowania o wartosci rownej lub wiekszej niz 130 000,00
Ziotych, stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek zatwierdzony przez Kierownika Komorki organizacyjnej i Skarbnika Gminy
przekazywany jest do Referatu zaméwien publicznych wraz z zalacznikami — zgodnie
z ust. 2 powyzej.

. Referat zamoéwien publicznych proponuje tryb udzielenia zaméwienia i przedktada wniosek
do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

. Po zatwierdzeniu wniosku, Referat zaméwien publicznych nadaje numer rejestrowy oraz
wszczyna postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.

. Referat zaméwien publicznych wystepuje do kierownika Zamawiajacego lub osoby przez
niego upowaznionej o powotanie do stalego sktadu osobowego Komisji przetargowej,
pracownika merytorycznie wlasciwego ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia.

. Komisja przetargowa, powotlana na podstawie zarzadzenia Wéjta Gminy, przeprowadza
postgpowanie w sprawie udzielenia zamdowienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy.
Dokumenty wymienione w ust. 2 stanowig integralng cze¢$¢ wniosku i winny by¢ zatagczone
w formie papierowej oraz elektronicznej (za wyjatkiem kosztorysu inwestorskiego).

Rozdziat VI

Organizacja i sklad komisji przetargowej

§6

. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, ktérych wartos¢ szacunkowa jest rowna
lub przekracza 130 000,00 ztotych w Urzedzie Gminy Raszyn powotana jest Zarzadzeniem
Wéjta Gminy Raszyn stata Komisja przetargowa.

. Komisja przetargowa — jest zespotem pomocniczym Zamawiajacego, powolanym do oceny
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez kierownika Zamawiajgcego czynnos$ci w postepowaniu lub zwigzanych
z przygotowaniem postepowania.

. Komisja przetargowa jest zobowigzana do przeprowadzenia post¢gpowania sprawnie, bez
zbednej zwloki, w sposéb przejrzysty oraz zgodny z przepisami.

. W sktad Statej Komisji przetargowej wchodzi:
- przewodniczacy Komisji,
- zastgpca przewodniczacego Komisji,

- cztonek Komisji,
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- czlonek merytoryczny Komisji — osoba wlasciwa merytorycznie ze wzgledu na przedmiot
zaméwienia.

5. Zakres pracy poszczegdlnych cztonkéw komisji przetargowej:

Przewodniczacy Komisji Przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg postgpowania —
jego zgodnos¢ z procedurami oraz zgodnos¢ z obowiazujgcymi przepisami, w tym:

- kieruje pracami Komisji przetargowej,

- przedktada kierownikowi Zamawiajgcego propozycje trybu w jakim przeprowadzone
bedzie postepowanie,

- przedktada kierownikowi Zamawiajacego ocen¢ ztozonych w postepowaniu ofert oraz
wynik postgpowania,

- przedktada kierownikowi Zamawiajacego propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postgpowania,

- odpowiada za poprawno$¢ oraz terminowos¢ postgpowania,

- odpowiedzialno$¢ za dokumentowanie (protokotowanie) postgpowania,

- czuwa nad koniecznoscig ztozenia stosownych oswiadczen przez czlonkéw Komisji
Przetargowej oraz os6b biorgcych udziat w przygotowaniu postepowania.

Zastepca Przewodniczacego Komisji Przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg
postepowania — jego zgodno$¢ z procedurami oraz zgodno$¢ z obowigzujagcymi przepisami.
Zastepca Przewodniczacego wraz z Przewodniczagcym odpowiada za poprawnos$¢ i rzetelnos¢
przeprowadzenia postepowania.

Wykonuje obowigzki przewodniczgcego w przypadku jego nieobecnosci.

Czlonek Komisji Przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg postepowania — jego
zgodnos¢ z procedurami oraz zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami, w tym:
- zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych (BIP) ogtoszenia o udzieleniu

zamoOwienia oraz publikuje je na stronie internetowej Zamawiajacego,

- zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenia o zmianie ogloszenia o
udzieleniu oraz publikuje te zmiany na stronie internetowej Zamawiajacego,

Czionek Merytoryczny Komisji Przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg
postepowania, $cisle wspélpracujaca z pozostatymi czlonkami komisji przetargowej,
a w szczeg6lnosci w zakresie:

— przygotowania analizy potrzeb (w przypadku postgpowan powyzej progéw Unijnych) lub
opisu efektywnosci ekonomicznej zamdéwienia (w przypadku postepowan krajowych).

Analiza potrzeb, ktéra okresla jakie sg mozliwo$ci_zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z
wykorzystaniem zasoboéw wlasnych oraz rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
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b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest
wylacznie jedna mozliwo$¢ wykonania zamdwienia.

Analiza, zawiera co najmniej informacje okreslone w art. 83 Ustawy, w tym:
1)  orientacyjng warto$¢ zaméwienia dla kazdej cze$ci zamdwienia;
2)  mozliwos¢ podziatu zamoéwienia na czgsci;
3) przewidywany tryb udzielenia zamdéwienia;

4)  mozliwos¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub
innowacyjnych zaméwienia;

5)  ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie 1 realizacja zamowienia.
6)  Ustalenie kar umownych;

7)  Ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (w przypadku
okreslenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokosci wiekszej niz
5% - przygotowanie uzasadnienia).

Opis _efektywnosci ekonomicznej zamoOwienia zawiera co najmniej informacje okreslone
w art. 156 Ustawy w tym:

a) okreslenie przedmiotu zamdwienia;

b) opis potrzeb Zamawiajacego i cechy charakterystyczne dostaw, rob6t budowlanych
lub ustug, stanowigce przedmiot zamdwienia;

¢) minimalne wymagania dotyczace przedmiotu zamowienia lub realizacji zamdwienia,
niepodlegajace negocjacjom, ktére musza spetni¢ wszystkie oferty;

— przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania, w ktérym znajduje si¢ m.in.:

- numer pozycji z Planu Postepowan oraz opublikowany na stronie internetowe;j
Zamawiajacego,

- szacunkowa wartos¢ zaméowienia,

- mozliwo$¢ podzielenia zamodwienia na czgsci lub informacje o braku dzielenia
zamOwienia na czesci,

- propozycja trybu udzielenia zméwienia,

- mozliwo$¢ stosowania aspektéw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamOwienia,

- ryzyko zwigzane z udzieleniem i realizacjg zamdwienia
- propozycja kryteriéw wyboru najkorzystniejszej oferty,

— przygotowania opisu przedmiotu zamdéwienia wraz z propozycja przedmiotowych srodkow
dowodowych (warunkéw udziatu w postgpowaniu),

- w przypadku okres$lenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokos$ci wigkszej
niz 5% - przygotowanie uzasadnienia

— informacje, czy przewidziana jest wizja lokalna,

— przygotowanie projektowanych postanowien umowy, ktére zawieraja min.:
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- wszelkie mozliwe zmiany zapiséw umowy,
- wielko$¢ i rodzaj kar umownych,

- waloryzacj¢ wynagrodzenia — jezeli bedzie taka potrzeba oraz dla uméw powyzej 12
miesiecy,

- opis weryfikacji zatrudnienia oséb na umowe o prace — jezeli bylo przewidziane
weryfikowanie

— przygotowanie raportu z realizacji umowy, ktére obejmuje min.:
- zmiany zapisOw umowy
- zwigkszenia lub zmniejszenia wartosci umowy
- weryfikacji umowi o podwykonawstwo
- opO6znienia w realizacji umowy
- ocen¢ jako$ci wykonania umowy,
- kary umowne,
- op6znienia (min. 30 dni) w realizacji umowy,
- informacj¢ o odstgpieniu od umowy.

6) Do sktadu osobowego statej Komisji przetargowej, kazdorazowo powotywany jest odrgbnym
Zarzadzeniem Wojta Gminy Raszyn, pracownik merytorycznie wilasciwy ze wzgledu
na przedmiot zaméwienia. Pracownik merytorycznie wilasciwy ze wzgledu na przedmiot
zamOwienia konczy prace w komisji z chwilg przedstawienia do Referatu zamdwien
publicznych raportu z przebiegu realizacji umowy — celem zamieszczenia powyzszych
informacji w Biuletynie Zamdwien lub uniewaznieniem postgpowania.

7) Cztonkowie Komisji przetargowej oraz osoby biorace udziat w przygotowaniu postepowania
a takze inne osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu, zobowigzani sg do ztozenia
oswiadczen okre§lonych przepisami Ustawy i sg przekazywane Przewodniczagcemu Komisji
lub jego zastepcy w celu dotgczenia do Protokotu postepowania.

Rozdzial VII

Sprawozdawczos¢ i planowanie

§7
I. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego, komorki organizacyjne
zobowigzane s3 do przekazywania zbiorczych danych zawierajacych zestawienie
z udzielonych w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia (roku kalendarzowego poprzedzajacego
rok w ktérym skladane jest sprawozdanie) przez dang komoérke, zaméwien do ktérych nie
stosuje sie przepisOw Ustawy (zgodnie z Zatacznikiem nr 6 do niniejszego Regulaminu).
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. Referat zaméwien publicznych sporzadza, zgodnie z art. 82 Ustawy, roczne sprawozdanie
z udzielonych zamoéwien publicznych z uwzglednieniem danych przekazanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne.

. Referat zamoéwien publicznych, przekazuje Prezesowi Urzgdu Zamdwien Publicznych roczne
sprawozdanie z postgpowan przeprowadzonych przez Gmin¢ Raszyn, w danym roku zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

. W terminie do 20 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok budzetowy, kazda
komérka organizacyjna Gminy zobowigzana jest zlozy¢ plan zaméwien na dany rok
budzetowy z uwzglednieniem dostaw, ustug i rob6t budowlanych do Referatu zaméwien
publicznych. (zgodnie z Zatacznikiem nr 6a do niniejszego Regulaminu).

. Referat zamowien publicznych, zgodnie z art. 23 Ustawy, nie p6zniej niz w terminie 30 dni od
dnia przyjecia budzetu Gminy sporzadza plan postgpowan o udzielenie zamodwien, jaki
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku oraz zamieszcza go na stronie internetowej a takze
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

. W przypadku zmian w budzecie — informacj¢ nalezy przekazywac¢ na biezgco — nie pdzniej
jednak niz w przeciaggu 3 (trzech) dni od czasu uchwalenia zmian — do Referatu zamdéwien
publicznych, ktéry zamieszcza aktualizacj¢ planu na stronie internetowej Zamawiajacego oraz
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

Rozdziat VIII

Umowy

$8
Projektowane postanowienia umowy — przed zawarciem umowy z wykonawcg wymagaja:
1) zaopiniowania przez radce¢ prawnego,
2) kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego,
3) podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie oraz jej bezposredniego przetozonego.

Kazda umowa zawarta z wykonawcg jest zgodna z zaakceptowanym uprzednio przez radce
prawnego wzorem projektowanych postanowien umowy lub wzorem umowy..

Umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego podpisuje Wéjt Gminy a pod jego
nieobecnos$¢ — Zastgpca na podstawie wtasciwego petnomocnictwa.

Przedktadajac do podpisu Wojtowi Gminy umowe¢ w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego o wartosci ponizej 130 000,00 zlotych netto, nalezy dotaczy¢ réwniez
dokumenty, na podstawie ktérych wytoniony zostal wykonawca, z ktérym podpisywana jest
dana umowa (tj. w szczegdélnosci: zapytanie ofertowe, protokét z przeprowadzonej procedury
zawierajacy min. zestawienie ofert, jakie wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
Zamawiajacego, notatki stuzbowe, czy informacje o wyniku postgpowania).

Umowy w sprawie zamoéwien publicznych zawierane s3 na czas oznaczony chyba, ze Ustawa
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stanowi inaczej.

5. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie
za realizacj¢ zamowienia.

6. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadzane s3:

1) dla zamoéwien o wartosci ponizej 130 000,00 zlotych netto — w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi egzemplarz dla Giéwnego
Ksiggowego, trzeci egzemplarz stanowi zatacznik do dokumentacji postegpowania.

2) dla zamoéwien o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000,00 zlotych netto
— w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi
egzemplarz dla Gléwnego Ksiggowego, trzeci egzemplarz stanowi zatgcznik do
protokolu postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, czwarty
egzemplarz dla jednostki odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy.

7. Umowy podlegaja obowigzkowi rejestracji w Rejestrze uméw prowadzonym przez kazdy
z referatéw.

8. Rejestr umoéw zawiera w szczegdlnosci:
1) numer umowy,
2) date zawarcia umowy,
3) nazwe (imi¢ i nazwisko lub firma) i dane adresowe strony umowy,
4) przedmiot umowy,
5) wskazanie podstawy prawnej w oparciu, o ktérg umowa zostata zawarta,
6) wskazanie osoby sprawujacej nadzér nad prawidlowg realizacjg umowy.

10. Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zmiany zostaly dopuszczone
przepisami Ustawy lub Zamawiajacy przewidziat mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w
ogloszeniu o zamoéwieniu lub SIWZ, zapytaniu ofertowym, stosownym zaproszeniu oraz
wzorze umowy lub istotnych postanowieniach umowy zalaczonych do wymienionych
dokumentdw, a takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany.

11. Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzor nad jej realizacja
sprawuje pracownik wiasciwej komorki organizacyjnej. Do jego obowiazkéw nalezy
w szczegllnosci czuwanie nad prawidtowoscig realizacji umowy, sumowanie jednostek
przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu obowigzywania umowy, odbior
umowy w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy, a takze pisemne informowanie
kierownika Zamawiajacego o wszelkich niezgodnos$ciach w realizacji umowy, w tym
w szczegollnosci podstawach do naliczenia kary umowne;.

12. Zakres §wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.
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Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§9

1. Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, a w szczegdlnosci:

- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(tj. Dz. U.z 2019 1. poz. 1195 ze zm.)

- ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. p0z.2019 ze zm.),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 2020 ze zm.)

Zalaczniki do Regulaminu:

Zatacznik nrl — wzér wniosku w sprawie podjecia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego o wartosci nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych netto.

Zatacznik nr 2 — wzor zapytania ofertowego.

Zatacznik nr 3 — wzor protokotu z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowe;j
nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych netto.

Zatacznik nr 4 — wzor protokolu w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci przekraczajacej 130 000,00 ztotych netto.

Zatacznik nr 6 — wzor rocznego zestawienia z udzielonych w poszczegdlnych komoérkach
zamowien.

Zatacznik nr 6a — wzor planu zamdéwien publicznych.
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