Zarzadzenie Nr 22/2021
WOJTA GMINY KOBYLANKA
z dnia 15 lutego 2021 r.

w sprawie zasad wykonywania ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz zasad
realizacji zamowien publicznych wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Kobylanka oraz innych jednostkach
organizacyjnych Gminy Kobylanka.

Na podstawie art. 52 ust. 1, art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 — dalej jako p.z.p.) w zwigzku z art. 44 ust.3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2019.869) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.1.Wprowadza si¢ zasady wykonywania ustawy Prawo zamdowien publicznych w Urzgdzie
Gminy Kobylanka oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

2.Zasady, 0 ktorych mowa w ust. 1 stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1.Wprowadza si¢ zasady realizacji zamowien wyltaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.

2.Zasady, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.1.Wprowadza si¢ Regulamin pracy komisji przetargowej, ktory stanowi zalacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
2.Wprowadza si¢ rejestr zamowien publicznych zwolnionych ze stosowania przepisow
p.z.p., ktory stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi, skarbnikowi gminy
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Kobylanka.

§ 5.Traci moc zarzadzenie Nr 25/19 Wojta Gminy Kobylanka z dnia 26 lutego 2019 r.
w sprawie zasad wykonywania ustawy Prawo zamowien publicznych oraz zasad
realizacji zamowien publicznych wytaczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Kobylanka oraz innych jednostkach
organizacyjnych Gminy Kobylanka.

§ 6.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do postepowan
rozpoczetych po tym dniu.

Wojt Gminy

Julita Pilecka



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 22/2021
Wojta Gminy Kobylanka

z dnia 15 lutego 2021 r.

Zasady wykonywania ustawy Prawo zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
Kobylanka oraz innych jednostkach organizacyjnych Gminy Kobylanka.

§1
Niniejsze zasady stosuje si¢ do zadan wykonywanych przez Urzad Gminy Kobylanka
oraz jednostki organizacyjne gminy na podstawie ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustaw
szczegllnych, porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego i administracja
rzadowa.

§2
1. Udzielanie zamoéwien publicznych nastgpuje na zasadach, w formach 1 trybach
okreslonych w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.

2. Zwroty 1 wyrazenia uzyte w niniejszych zasadach maja takie znaczenie jak w ustawie
Prawo zamdwien publicznych.

3. Zaleca si¢ by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego
uwzglednia¢ kwestie zwigzane ze zrownowazOnym rozwojem, co oznacza dokonywanie
tylko dobrze przemyslanych i niezbednych zakupdéw oraz nabywanie produktow, ustug,
robot budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujagcych na $rodowisko,
a takze uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

4. Kwestie zwigzane ze zrOwnowazonym rozwojem odnoszg si¢ m.in. do tzw. ,,spolecznie
odpowiedzialnych zamowien publicznych” oraz ,,zielonych zamdwien publicznych”.

5. Spotecznie odpowiedzialne zaméwienia publiczne to zamoéwienia, W ramach ktorych
bierze si¢ pod uwage co najmniej jedng z nastepujacych kwestii spotecznych: mozliwosci
zatrudnienia, godng prace, zgodno$¢ z prawami spolecznymi i1 z prawem do pracy,
integracj¢ spoleczng (w tym takze osob niepetnosprawnych), réwnos¢ szans, dostepnose,
projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie kryteriow zrownowazonego rozwoju, w tym
kwestie etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad spotecznej
odpowiedzialno$ci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie
UE oraz w dyrektywach dotyczacych zamowien publicznych.

6. Zielone zamdwienia publiczne to zamowienia, w ramach ktdrych zamawiajacy stara si¢
uzyska¢ towary, ustugi 1 roboty budowlane, ktorych oddzialywanie na Srodowisko
w trakcie ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towardéw, ushug i robot
budowlanych o identycznym przeznaczeniu, jakie zostalyby zaméwione w innym

przypadku.

7. Przez inne jednostki organizacyjne Gminy Kobylanka — zwane dalej jednostkami
organizacyjnymi, nalezy rozumie¢ jednostki budzetowe powotane przez organ stanowigcy
gminy.

8. Przez kierownika zamawiajacego rozumie si¢:



1) w przypadku Urzgdu Gminy — Woéjta Gminy Kobylanka,
2) w przypadku gminnych jednostek organizacyjnych - kierownikow tych jednostek.

§3
Zamowienia publiczne sg udzielane przez Wojta Gminy Kobylanka.

Zamowienia publiczne o wartos$ci nieprzekraczajacej progéow, o ktérych mowa w art. 3
ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp mogg by¢ udzielane przez Kierownikow jednostek
organizacyjnych na podstawie petnomocnictw pisemnych udzielonych przez Wojta
Gminy Kobylanka.

Pelnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 2 okreslaja zakres czynnosci pelnomocnika
zwigzany z udzielanym zamowieniem. W przypadku braku takiego petnomocnictwa,
kierownicy jednostek organizacyjnych przedktadaja projekty specyfikacji warunkow
zamoOwienia w zakresie: opisu przedmiotu zamoéwienia 1 wymagan techniczno-
uzytkowych planowanej inwestycji, wraz z posiadanymi koncepcjami lub programami
funkcjonalno — uzytkowymi do urzgdu gminy w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania zamowienia publicznego.

§4

. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia mozna przeprowadzi¢ wstepne
konsultacje rynkowe (art. 84 ustawy Pzp), zwracajac si¢ o doradztwo lub udzielenie
informacji w =zakresie niezbednym do przygotowania postgpowania 0 udzielenie
zamodwienia publicznego.

. Wstepne konsultacje rynkowe mozna wykorzystywaé¢ w szczegdlnosci wowczas, gdy
pracownicy Urzedu Gminy Kobylanka nie dysponuja wystarczajaca wiedzg na temat opisu
przedmiotu zaméwienia, czy tez warunkéw realizacji zamowienia, jakie planuje si¢ naby¢
w drodze postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego. Wstepne konsultacje
rynkowe moga by¢ takze wykorzystywane jako narzgdzie badania rynku, poznawania
trendow  rynkowych, ukierunkowywaniu przyszilych postanowien dokumentacji
przetargowych.

. Celem wstepnych konsultacji rynkowych jest uzyskanie doradztwa w zakresie najlepszych,
najnowoczesniejszych, najkorzystniejszych technicznie, technologicznie, organizacyjnie
oraz ekonomicznie rozwigzan moggcych shuzy¢ realizacji potrzeb zwigzanych z realizacjg
zadan Urzedu.

. Informacj¢ o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich
przedmiocie zamieszcza si¢ na stronie internetowej Urzedu Gminy Kobylanka.

§5
. Warto$cia zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez
podatku od towarow i ustug.

. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia w rozumieniu przepisOw ustawy Pzp nalezy podac
w zlotych oraz w przypadkach tego wymagajacych w euro. W przypadku konieczno$ci
przeliczenia warto$ci zamowienia na euro stosuje si¢ kurs wskazywany przez Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych na podstawie art. 2 ust. 2 pkt 2 ustawy Pzp.



. Jezeli jest przewidywane udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7
ustawy Pzp, przy ustalaniu wartoSci zaméwienia nalezy przewidzie¢ wartos$¢ tych
zamowien wraz z uwzglednieniem podziatu zamowienia na czesci.

. Jezeli jest przewidywana mozliwo$¢ skorzystania przez Zamawiajacego z prawa opcji
(w przypadku ustug lub dostaw), przy ustalaniu warto$ci zamoéwienia nalezy uwzgledni¢
calkowita warto$¢ prawa opcji.

. Jezeli zamawiajacy planuje udzieli¢ zamdOwienia na roboty budowlane lub ustugi w
czgsciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, lub dopuszcza
mozliwos¢ sktadania ofert czgSciowych, warto$cia zamowienia jest laczna wartosé
poszczegdlnych czgsci zamowienia.

. W przypadku gdy zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, warto$cig zamoéwienia
jest taczna warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela zamowienia w
czgsciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, lub dopuszcza
mozliwos$¢ sktadania ofert czesciowych.

. Ustalenie warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub
podlegajace wznowieniu w okreSlonym czasie nastgpuje zgodnie z odpowiednimi
przepisami ustawy Pzp.

. Warto$¢ zamowienia na ustugi lub dostawy moze by¢ szacowana w szczegdlnosci
W oparciu o:

1) wartosci historyczne dotyczgce kosztow podobnych zamoéwien, na podstawie analizy
danych z innych postepowan o udzielenie zamdwienia,

2) informacje rynkowe zebrane na podstawie:
a) odpowiedzi na zapytania, zebrane od potencjalnych wykonawcow,

b) analizy ogoélnodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy
internetowe),

c) innych danych na temat ksztattowania si¢ cen na rynku.

. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg
dostawy lub wustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania 0 udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty
budowlane.

10. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpila zmiana okoliczno$ci majacych wptyw

na dokonane ustalenie, nalezy przed wszczeciem postepowania dokona¢ zmiany wartosci
zamowienia.

11. Podejmujac dziatania majace na celu oszacowanie warto§ci zamdwienia nie mozna

wykonywa¢ czynnosci, ktore moglyby narusza¢ zasady uczciwej konkurencji i rownego
traktowania wykonawcow.

§6

1. W celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia

publicznego kierownik zamawiajgcego powotuje komisj¢ przetargowa.
1) W przypadku zamoéwien publicznych udzielanych przez Urzad Gminy Kobylanka:
a) cztonkow komisji powotuje i odwotuje Wojt Gminy Kobylanka;



b) wniosek o powotanie komisji ma forme¢ zarzadzenia;

€) w zarzadzeniu o powotaniu komisji okresla sie:
- sktad komisji,
- przedmiot zamowienia,
- tryb udzielenia zamdéwienia publicznego;

d) komisja dziata w sktadzie okreslonym w zarzadzeniu o jej powotaniu;

e) do sktadu komisji mogg by¢ powolywani pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢
zadan gminy objetych prowadzonym postepowaniem oraz przedstawiciel
jednostki organizacyjnej, jezeli prowadzone postgpowanie jej dotyczy;

f) w przypadku zamowien, o ktorych mowa w § 4 ust. 1, komisja przedktada
Wojtowi Gminy Kobylanka do zatwierdzenia dokumentacj¢ wytworzong w czasie
pracy,

g) Wojt Gminy Kobylanka moze powierzy¢ przeprowadzenie procesu zamowienia
publicznego udzielanego przez urzad gminy, lub okreslonych jego czynnosci, na
podstawie imiennego pelnomocnictwa zawierajacego Zakres czynnosci
powierzonych pelnomocnikowi w celu udzielenia zamowienia.

2) W przypadku zamowien udzielanych przez kierownikow jednostek organizacyjnych
na podstawie udzielonego petnomocnictwa:

a) cztonkow komisji powotujg i odwotujg kierownicy jednostek organizacyjnych;

b) w sktad komisji moze wchodzi¢ pracownik Urzgdu Gminy odpowiedzialny
za realizacje zadan objetych zamowieniem;

C) tryb, zakres powotania i dziatania komisji ustalone w pkt. 1 ppkt c), d) i €)
obowigzuja odpowiednio;
d) dokumentacje postepowania zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej
zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem
e) kierownik jednostki organizacyjnej nie moze scedowac czynno$ci objetych
udzielonym pelnomocnictwem na inne osoby.
Przepisy dotyczace sposobu prowadzenia postgpowania 1 obowigzkéw 0sob
przygotowujacych i prowadzacych procedure okreslonych w niniejszym zarzadzeniu
stosuje si¢ odpowiednio w przypadku postepowan majacych za przedmiot zamdwienia
publiczne na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi w rozumieniu przepisoOw ustawy
Pzp.
Wykaz ustug spotecznych 1 innych szczegélnych ustlug stanowi zalgcznik XIV
do Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.
w sprawie zamoOwien publicznych, uchylajacej dyrektywe 2004/18/WE.

§7

. W sprawach merytorycznych pracownicy Urzedu Gminy majg obowigzek wspotdziataé
Zz komisja, w szczegdlnosci dostarcza¢ komisji wszelkich niezbednych dokumentéw
1 informacji koniecznych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.

. Przewodniczacy komisji przetargowej zobowigzany jest do konsultacji pod wzgledem
prawnym wytworzonych dokumentéw wraz z zalacznikami, a w szczegolnosci: SWZ
z projektem umowy, decyzji o wykluczeniu wykonawcy lub odrzuceniu oferty, wyboru



najkorzystniejszej oferty lub decyzji o uniewaznieniu postgpowania, przed ich
zatwierdzeniem.

3. Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest za posrednictwem
platformy  przetargowej  (dalej P.P.)  znajdujacej si¢  pod  adresem
www.kobylanka.logintrade.net. Dostgp do platformy uzyskuje si¢ po akceptacji przez
bezposredniego przetozonego i zalozeniu konta kupca przez starszego informatyka.

4. Obowigzek korzystania z P.P. dotyczy zarowno postgpowan prowadzonych w rezimie
ustawy Pzp. jak i postepowan wytaczonych z obowigzku stosowania ustawy Pzp. z uwagi
na warto$¢ zamdwienia.

§8
1. Za nadzor nad przestrzeganiem niniejszych zasad oraz monitorowanie udzielanych
zamoOwien publicznych w urzedzie gminy odpowiadajg sekretarz oraz skarbnik gminy,
kazdy w zakresie, za ktory odpowiada na podstawie regulaminu organizacyjnego,
a w szczegolnosci:

1) kontrole formalng, merytoryczng i finansowa prowadzonych postgpowan
przetargowych,

2) sprawozdawczosci z udzielonych w Urzgdzie Gminie Kobylanka zamoéwien
Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku,
nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie,

3) sprawozdawczos$¢, o ktorej mowa w pkt 2), nie uwzglednia zamowien udzielanych
przez jednostki organizacyjne,

4) analize stosowanych procedur udzielania zamowien publicznych oraz przygotowanie
odpowiednich zmian w przypadku nowelizacji przepisow dotyczacych zamoéwien
publicznych,

2. Sprawozdanie z udzielonych w Urze¢dzie Gminie Kobylanka zamdéwien obejmuje zaréwno
zamoOwienia udzielane w trybach wskazanych w ustawie Pzp. jak i zamowienia nie objete
zakresem zastosowania Pzp.

§9
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani s3 przekazywaé sprawozdanie
o udzielonych zamowieniach Prezesowi Urzgedu ZamoOwien Publicznych samodzielnie,
w terminach do dnia 1 marca roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.
Kopie sprawozdania przekazanego do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych przekazuja
niezwtocznie do Urzegdu Gminy Kobylanka.


http://www.kobylanka.logintrade.net/

Zakacznik nr 2 do zarzadzenia
nr 22/2021 Wéjta Gminy Kobylanka

z dnia 15 lutego 2021 r.

Zasady realizacji zaméwien wylaczonych z obowiazku stosowania

ustawy Prawo zamowien publicznych.

§1
Niniejsze zasady regulujg realizacj¢ zamowien wytaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Pzp obejmujacych zamowienia, 0 jakich mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp
zwanych w dalszej tresci ,,zaméwieniami”.

Udzielajac zamowienia nalezy kierowac si¢ zasada:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, rownego  traktowania  wykonawcow
1 przejrzystosci,

2) dokonywania wydatkbw w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz przy
optymalnym doborze metod i sSrodkéw shuzacych osiggnieciu zatozonych celow.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkoéw europejskich Iub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszych zasad z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania
takich zamowien.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Przy ustalaniu warto$ci zamoéwienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 28 — 36
ustawy Pzp

Niedopuszczalne jest zanizanie warto$ci zamowienia lub wybieranie sposobu obliczenia
wartosci zamowienia, ktory prowadzi do uniknigcia stosowania przepisoOw ustawy Pzp.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na odrgbne zamdwienia, jezeli prowadzi to
do niestosowania przepisow ustawy PZP, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

§2
Procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastgpujacych przedziatach wartosci:

1) zamowienia o wartosci wyzszej niz 5.000,00 zt netto i nie wigkszej niz 15.000,00 zt
netto (Zebranie ofert).

2) zamowienia o wartosci wyzszej niz 15.000,00 zt netto i nie wigkszej niz 40.000,00 zt
netto (Rozeznanie rynku).

3) zamowienia o wartosci wyzszej niz 40.000,00 zt netto i nie wigkszej niz 130.000,00
zt netto. (Rozeznanie cenowe)

Do zamoéwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 5.000,00 zt netto nie
stosuje si¢ postanowien niniejszego regulaminu, a zamdwienia, ktorych warto$¢ nie
przekracza 450,00 zt netto moga by¢ rozliczane na podstawie dokumentow ksiegowych
takich jak np. faktura lub paragon potwierdzajacy dokonanie zakupu.



§3
Zebranie ofert znajduje zastosowanie dla wigkszoséci drobnych zakupow zwigzanych
z biezacg dziatalnoscig Urzedu Gminy Kobylanka.

Zebranie ofert polega w szczegOlnosci na sprawdzeniu cen kupowanego towaru,
produktu, ushugi lub roboty budowlanej np. w cennikach sklepow stacjonarnych,
cennikach internetowych, cenach umownych uzgadnianych podczas rozmow
telefonicznych lub wymiany korespondencji mailowej. Zebranie ofert moze takze
polega¢ na wyborze sposrod jednej oferty, o ile jest to uzasadnione potrzebami
zwigzanymi z danym zakupem, a cena danego S$wiadczenia jest konkurencyjna
w stosunku do podobnych ofert rynkowych.

Dokumentowanie procedury Zebrania ofert nastepuje przy wykorzystaniu wzoru notatki
stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszych zasad. Notatke sporzadza pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za wykonanie zadania. W notatce nalezy podac
informacje na temat przedmiotu zakupu, szacunkowej warto$ci zakupu 1 wybranej oferty
wraz z uzasadnieniem.

§4
Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone np. telefonicznie, mailowo, jako analiza
cen oferowanych w internecie, pisemnie lub poprzez zaproszenie do sktadania ofert
opublikowane na stronie  www.kobylanka.logintrade.pl Rozeznanie  rynku
przeprowadzane jest wsrod takiej liczby wykonawcow, ktora zapewnia konkurencj¢ oraz
wybor najkorzystniejszej oferty.

Dokumentowanie procedury przygotowania i udzielenia zamoOwienia nast¢puje przy
wykorzystaniu wzoru notatki stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszych zasad. Notatke
sporzadza pracownik odpowiedzialny merytorycznie za wykonanie zadania.

Notatka z przeprowadzonego Rozeznania rynku zawiera, co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualng wartos¢ przedmiotu zamoéwienia, oszacowang np. na podstawie cen
rynkowych, innych dostgpnych wskaznikéw cenowych lub kosztorysu w przypadku
gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane,

4) nazwg i adres wykonawcow, wérdd ktorych byto przeprowadzane rozeznanie rynku,

5) proponowang cen¢ oraz inne kryteria wyboru oferty jakie zostaty zastosowane
w ramach rozeznania rynku,

6) date uzyskania informacji/oferty od wykonawcow/y,

7) propozycje udzielenia zamdéwienia wybranemu wykonawcy.

§5
Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 40.000,00 zt netto do 130.000,00
zt netto przeprowadza si¢ Rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty. Zasada
jest  przeprowadzanie =~ Rozeznania  cenowego  za  posrednictwem  P.P.


http://www.kobylanka.logintrade.pl/

(www.kobylanka.logintrade.net) poprzez zamieszczenie Formularza zapytania cenowego
na P.P., ktory moze by¢ kierowany do nieograniczonej liczby wykonawcoéw, badz do
wykonawcow  wybranych podczas zakladania postgpowania. Przeprowadzanie
Rozeznania cenowego poprzez zapraszanic wykonawcow np. w formie pisemnej
osobiscie (potwierdzajac odbiodr), listownie, Wysylajac mailem skan podpisanego
dokumentu jest dopuszczalne pod warunkiem uzyskania wczesniejszej akceptacji przez
Wojta Gminy Kobylanka.

2. Wzor formularzy stanowi zatacznik nr 2 do zasad. Formularze nalezy traktowac jako
punkt wyjscia do opracowania dokumentu dostosowanego do potrzeb konkretnego
zakupu.

3. Dokumentowanie procedury przygotowania i udzielenia zamoOwienia nastgpuje przy
wykorzystaniu wzoru notatki stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszych zasad. Notatka
z przeprowadzonego Rozeznania cenowego zawiera informacje dokumentujace
prowadzone czynnosci tak jak w przypadku notatki z Rozeznania rynku.

4. Notatka sporzadzana jest przez pracownika prowadzacego postegpowanie i W przypadku
rozeznania cenowego wymaga kazdorazowo zatwierdzenia przez Wojta.

5. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

6. ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte. Przez
najkorzystniejsza ofert¢ rozumie si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub oferte ktora
w zastosowanych kryteriach oceny ofert prezentuje najkorzystniejszy bilans punktow.

7. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemne;j.

§6
1. Przeprowadzenie Zebrania ofert, Rozeznania rynku oraz Rozeznania cenowego wsrod
potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania w przypadku, jezeli zachodzi co
najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:
a) organizacyjnych, technicznych lub innych obiektywnych przyczyn, ktorych
wystapienie nie jest spowodowane dziataniem lub zaniechaniem Zamawiajacego;
b) zwiagzanych z ochrong praw,
C) udzielenia zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej,

2) wymagane jest natychmiastowe lub pilne wykonanie zaméwienia z przyczyn, ktorych
zamawiajacy w normalnym toku okolicznosci nie byl w stanie przewidzie¢,
3) wystepuja inne okolicznosci, uzasadniajgce odstgpienie od powyzszych zasad, po
wyrazeniu przez Wojta pisemnej zgody.
2. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienie prowadzona jest i przekazywana
do archiwizacji przez pracownika, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje.

§7
Zamoéwienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestrow zamdwien
prowadzonych przez wyznaczonego pracownika.


http://www.kobylanka.logintrade.net/

Zatgcznik nr 1 do zasad realizacji zamowien
wylgczonych z obowigzku stosowania

ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Wzor notatki z dotyczacej:
Zebrania ofert / rozeznania rynku / rozeznania cenowego?

1. W celu udzielenia ZamOWICNIA NA.......ueeiuuieiiiieiiiieiieee e siee e e e e e e sire e sinee e
PrZEPrOWAAZONO .....ovvie it 2,

2. Warto$¢ zamowienia ........................ 7z} netto ustalona na podstawie:

3. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamoOwienia .........ccocceerveriieiinsiieniesiiens

4. Data ustalenia Warto$C1 ZAMOWICTIIA .......eevvveeruirriieiiesieesieesteesieesreesbeesbeesbeesseesseeenbeeseeas

5. W dniu (dniach) ......cccoiiiiiiiiiee e zaproszono do udziatu
w postgpowaniu wykonawcow poprzez

3
6. W terminie do dnia 20......r. do godziny ................. przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena Uwagi
netto/brutto
7. Jako najkorzystniejsza oferte proponuje si¢ wybracé:

' Wybra¢ wlasciwe, tj. dla wydatku od 5.000,00 zt netto zebrania ofert, w przedziale > 15.000,00 zt < niz 40.000,00 zi
rozeznania rynku, dla pozostatych rozeznania cenowego

2 Uzupetni¢ w zalezno$ci od wybranego rodzaju procedury.

3 Wskazaé, czy zaproszono konkretnych wykonawcow, czy zamieszczono zaproszenie do sktadania ofert na BIP lub
dokonano zaproszenia w inny sposob. W przypadku, gdy udzielenie zamowienia dokonywane jest bez zebrania ofert nalezy
wskaza¢ uzasadnienie dla odstgpienia od konkurencyjnego poszukiwania wykonawcy.




8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej*:

Miejscowosé, data (podpis pracownika przeprowadzajacego rozeznanie cenowe)

W przypadku rozeznania cenowego:
Zatwierdzam przeprowadzone postepowanie:

Miejscowos¢, data (podpis Wéjt Gminy Kobylanka)

4 Uzasadnienie oprze¢ na zastosowanych kryteriach oceny ofert.



Zatacznik nr 2 do zasad realizacji zamowien
wylaczonych z obowigzku stosowania

ustawy Prawo zamowien publicznych.

piecze¢ zamawiajacego
ZNAK SPrAWY ..ot . (miejscowos$¢ i1 data)

adres i nazwa wykonawcy

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Gmina Kobylanka zaprasza do zlozenia oferty na: ...........cccooceeveiieniiniiieriecicceeee e

2. Przedmiot zaméwienia®

3. Termin realizacji ZAMOWICIIA ........cccviiririieiieiese ettt
4, OKIES GWATANCI® ......o.veeecveiicecieccte ettt sttt st bbbttt s st snaans
5. Migjsce 1 termin ZI0Zenia 0Tty ..........coivieiiiiiiieiiiic e
6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujace kryteria oceny ofert’:

1) Cena—waga ............. %,

2) i —waga ........... %,
7. TErmin OWAICIA OFEIT .....ocviiiitiiieii bbbt
8. Warunki PRAtNOSCI .....oviieiiiieiiiiee s
9. Osoba upowazniona do kontaktu z WYKONAWCAMI.........cc.eiiiiiiiiiiiinieeee e
10. Sposéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim/ oferte mozna ztozy¢ w formie pisemnej na adres
........................................................... / oferte mozna zlozy¢ jako skan podpisanych
dokumentow na adres poczty elektroniCzne]: .........coocveeviieiiiieiiiniiiiee e

11.W zalaczeniu do zaproszenia przesytamy wzor formularza ofertowego oraz wzor umowy/
istotne postanowienia umowy na jakich zostanie zawarta umowa z wykonawca?.

Data i podpis

3 Szczegbdlowo opisaé co jest przedmiotem zamdwienia.

6 Jesli jest wymagany.

7 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprocz ceny mozna stosowaé kryteria dotyczace wiasciwoséei kupowanego
$wiadczenia badz kryteria dotyczace np. do§wiadczenia wykonawcy.

8 Sugeruje sie by zatacznikiem do zaproszenia byly juz opracowane i zaakceptowane przez radcg prawnego wzory umow.



Pelna nazwa Wykonawcy/Wykonawcow:

0] [ oF: LSRRI
Kod, miejSCOWOSCE: ....oovvveiiieiieiieeieeeeereeeeee
Nr rachunku bankowego:

Nr telefonu i fakSu: .......cceoeieiiniiiiee,
E-mail: ..o

Gmina Kobylanka,
ul. Szkolna 12,
73-108 Kobylanka

OFERTA CENOWA

W odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert na

99 e s s seeeessesessstssstststseseststssstssstssssstststsssssssssssssssssssssssssnns .

My nizej podpisani:

(nazwa (firma) doktadny adres Wykonawcy/Wykonawcow); w przypadku sktadania oferty wspolnej poda¢ nazwy (firmy) i doktadne adresy
wszystkich wykonawcow sktadajacych wspolna ofertg

1.  Skladamy ofert¢ na wykonanie przedmiotu zamdéwienia zgodnie z trescig Zaproszenia
do sktadania ofert.

2. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z Zaproszeniem do sktadania ofert i uznajemy si¢ za
zwigzanych okreslonymi w nim postanowieniami i zasadami postgpowania.

1.  Os$wiadczamy, ze spelniamy wszelkie wymogi wynikajace z przepisOw prawa
w zakresie dotyczacym przedmiotu niniejszego postepowania.

2. Oferuje¢/jemy wykonanie zamdowienia zgodnie z opisem przedmiotu zamoéwienia i na
warunkach platnosci okreslonych w Zaproszeniu za cen¢ umowng brutto:
......................................................................................... (stownie:

3. Zobowigzuj¢/jemy si¢ do wykonania umowy w terminie okreslonym w Zaproszeniu.



4,  Oswiadczamy, Ze zapoznaliSmy siec z wzorem umowy® i zobowigzujemy  sie,
w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy zgodnej z niniejszg oferta, na
warunkach okreslonych w Zaproszeniu, w miejscu iterminie wyznaczonym przez
Zamawiajacego.

5. Osobami upowaznionymi do kontaktu z Zamawiajagcym w sprawie niniejszego
zamowienia s3:

(podpis osoby upowaznionej do reprezentacji)

% Jesli dotaczono wzor umowy.



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia
nr 22/2021 Wojta Gminy Kobylanka
z dnia 15 lutego 2021 r.

Rejestr zamowien publicznych zwolnionych ze stosowania przepiséw Pzp ............. rok
Rodzaj . . Nazwa
Numer . J ) Wartos¢ Wartos¢
. zamoOwienia wykonawcy Data
. umowy z Nazwa przedmiotu netto brutto , - .
L.p. Nr postepowania . ... (roboty . X z ktorym | podpisania| Uwagi
rejestru zamoOwienia .,|udzielonego | udzielonego .
, budowlane/ustugi/ . . . - | podpisano | umowy
umow zamOwienia | zamowienia
dostawy) umowe
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

o 0| |IwW|IDN|F




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia
nr 22 /2021 Woéjta Gminy Kobylanka
z dnia 15 lutego 2021 r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
CZESC OGOLNA

1. Komisja przetargowa zwana dalej komisja, rozpoczyna swoja prac¢ z dniem powolania
1 dziata do momentu podpisania umowy z wykonawca, ktéry ztozyt najkorzystniejsza
oferte lub do momentu uniewaznienia postgpowania.

2. Komisje obowigzuja w szczegolnosci:

1)
2)

Przepisy ustawy Pzp wraz z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
Postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Komisja przygotowujac 1 przeprowadzajac postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego, w szczego6lnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi
Gminy Kobylanka, lub osobie przez niego upowaznionej:

1)
2)
3)
4)

5)

Projekt  specyfikacji ~ warunkow  zamoOwienia  publicznego  (zaproszenia
do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert),

Projekt  modyfikacji ~ specyfikacji ~ warunkéw  zamoéwienia  (zaproszenia
do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert),

Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki,
ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone,

Ogtloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

Projekty innych dokumentow, w szczegolno$ci wnioskow do wilasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawag.

4. Komisja w zakresie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego
w szczegOlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow zamowienia,

Prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjaciji,

Dokonuje otwarcia ofert,

Ocenia spelianie warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Wojta
Gminy Kobylanka o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach okreslonych ustawa,

Whnioskuje do Wo¢jta Gminy Kobylanka o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

Ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,



9.

10.

11.

7) Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wystepuje o akceptacje
wynegocjowanych warunkéw umowy, badz o uniewaznienie postgpowania,

8) Przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotania.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, powotywany i odwolywany przez Wojta Gminy

Kobylanka sposréd cztonkow komisji. Do zadan przewodniczacego nalezy

w szczegblnosci:

1) Odebranie os$wiadczen cztonkow komisji o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp,

2) Wyznaczenie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) Podziat miedzy cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udziclenie
zamowienia publicznego,

5) Informowanie Wojta o problemach zwigzanych z pracami w toku postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenia zamowienia publicznego prowadzi sekretarz

komis;ji.

Cztonkowie komisji sa obowigzani do nieujawniania wszelkich informacji uzyskanych

w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, za wyjatkiem
informacji jawnych na podstawie ustawy Pzp.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Wo¢jt Gminy Kobylanka na wniosek przewodniczacego komisji, moze
zasiegnaé opinii bieglych (rzeczoznawcow), badz powotac taka osobe do sktadu komisji,
bez prawa glosu.

Do bieglych (rzeczoznawcow) stosuje si¢ odpowiednio ust. 5 pkt 1.

Biegly przedstawia opini¢ na piSmie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z
glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Komisja jest zobowigzana do wspolpracy w sprawach merytorycznych z referatami lub
jednostkami organizacyjnymi, ktorych zamowienie dotyczy.

§2
OTWARCIE OFERT
Otwarcie ofert odbywa si¢ za posrednictwem strony www.kobylanka.logintrade.net.

Otwarcie ofert nastgpuje niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert w terminie
wskazanym w dokumentach zamowienia.

Najpdzniej przed otwarciem ofert, udostepnia si¢ na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania informacje o kwocie, jaka zamierza si¢ przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia.

Niezwlocznie po otwarciu ofert, udostepnia si¢ na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania informacje o:


http://www.kobylanka.logintrade.net/

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnos$ci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcoéw, ktérych oferty
zostaly otwarte;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

W sesji otwarcia ofert powinni uczestniczy¢é wszyscy czlonkowie Komisji Przetargowe;.
W sytuacji, gdy z obiektywnych przyczyn w sesji otwarcia ofert nie moze uczestniczy¢
peten sktad Komisji, ze strony Zamawiajacego muszg uczestniczy¢ co najmniej dwie
osoby.

Przewodniczacy Komisji:

1) Otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w dokumentach
zamowienia,

2) Przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) Przekazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powotania komisji,

4) Krotko omawia dotychczasowy przebieg postepowania,

5) Podaje informacj¢ dotyczaca kwoty, ktorg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
realizacje zamowienia publicznego.

Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastepujacej kolejnosci:

1) Oferty z oznaczeniem ,,Wycofane” (lub podobne),

2) Oferty z oznaczeniem ,,Zmiana” (lub podobne),

3) Pozostate oferty — zgodnie z kolejnoscia wptywu, jaka wynika z danych zawartych na
stronie www.kobylanka.logintrade.net

Oferty, opinie bieglych, o$wiadczenia, informacja z zebrania z wykonawcami,
zawiadomienia, wnioski, dowdd przekazania ogtoszenia Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, inne dokumenty i informacje skladane przez Zamawiajacego i
wykonawcow oraz umowa w sprawie zamowienia publicznego stanowig zataczniki do
protokotu postepowania.

§3
OCENA OFERT
. W procesie oceny ofert biorg udziat osoby powotane w sktad komisji, a takze jezeli jest to
niezbe¢dne — biegly (rzeczoznawca).
. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcow w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkow,
cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie, o jakim mowa w art. 56 ust. 5 ustawy
Pzp.
Do bieglych (rzeczoznawcow) ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
Oferte ztozong po terminie zwraca si¢ bez otwierania po uplywie terminu przewidzianego
na wniesienie odwolania.
Komisja sprawdza, czy oferty nie podlegaja odrzuceniu, a wykonawcy nie podlegaja
wykluczeniu z postgpowania.


http://www.kobylanka.logintrade.net/

6.

10.

11.

12.

13.

14.

Z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego odrzuca si¢ oferty i wyklucza si¢
wykonawcow w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp. Komisja wnioskuje do Wojta
Gminy Kobylanka o odrzucenie ofert lub wykluczenie wykonawcy z postgpowania.

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert komisja moze zada¢ udzielenia przez
wykonawcoOw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez ich ofert.

Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod ofert
nieodrzuconych.

Komisja ocenia oferty wylacznie na podstawie przyjetych kryteriow i przypisanych im
wag.

Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie

oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert
zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego uniewaznia si¢ w przypadkach
okreslonych w ustawie Pzp.

O uniewaznieniu postgpowania zamawiajacy informuje wykonawcow bioragcych udziat
w postepowaniu. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

W przypadku wniesienia odwotania na czynno$ci podjete przez Zamawiajacego,
przewodniczacy komisji przekazuje tre$¢ odwotania, wraz ze stanowiskiem komisji,
do rozpatrzenia Wojtowi Gminy Kobylanka.



