ZARZADZENIE NR Y 1V 12021
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA
z dnia 73 5{?%;7/ o 2021r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Gming¢ Konstancin-
-Jeziorna, ktérych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote
130.000,00 zt

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 roku., poz.713 z pézn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 roku, poz. 869 z pdézn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadzam regulamin udzielania przez Gming Konstancin-Jeziorna zamdéwien
publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote zlotych
130.000,00 zt.

2. Tres¢ regulaminu, o ktorym mowa w wust. 1, stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzone przed dniem

01 stycznia 2021 roku prowadzone sg na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —

Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych regulacji .

§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Zamowien Publicznych Urzgdu
Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 203/VII/2016 Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna z dnia

16 grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-

-Jeziorna Regulaminu udzielania zamowien publicznych przez Gming Konstancin-

-Jeziorna, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢

kwoty 30.000 euro.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postgpowan

wszczetych po tej dacie.
URMISTRZ
Yllbptaos

mgr Kazimierz czuk

radca prawny
Wojciech Sohe ! L



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Gminy
Konstancin-Jeziorna

Nr .X/V!!Z./ZQZ 4.z dnia .43 .5.({7.&14’1412«..2021 L.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych przez
Gmine Konstancin-Jeziorna, ktorych wartosc¢

szacunkowa netto jest rowna lub przekracza
kwote 130.000,00 zi

Konstancin-Jeziorna, styczen 2021 rok
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§1.

Postanowienia ogodlne

. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa netto jest rowna lub

przekracza kwote 130.000,00 zi, okresla warunki, zasady i sposob udzielania zamoéwien

publicznych przez Gmin¢ Konstancin-Jeziorna.

. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do jednostek organizacyjnych Gminy Konstancin-

-Jeziorna.

. Regulamin, o ktéorym mowa w ust. 1, ustala zasady dzialania oséb odpowiedzialnych za

planowanie i udzielanie zamowien publicznych w rozumieniu przepiséw ustawy

z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn.

zm.).

. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp — oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.);

2) Regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych warto$é jest rowna lub przekracza kwote 130.000,00 zt przez Gming Konstancin-
-Jeziorna;

3) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna;

4) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna lub osobg dzialajaca z jego
upowaznienia;

5) Komoérce organizacyjnej — oznacza to komoérki wymienione w aktualnie obowigzujagcym
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna, ktére wnioskujg
o udzielenie zamdwienia publicznego;

6) Kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza to kierownika komorki organizacyjnej, osobg
pelnigcg jego obowigzki lub osobe zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy;

7) Whiosku — oznacza to wniosek o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego;

8) Komisji — oznacza to Komisj¢ Przetargowa;

9) SWZ — oznacza to Specyfikacje Warunkéw Zamowienia;

10) Platformie zakupowej — oznacza to narzedzie stuzace do elektronicznego wyslania zapytan
ofertowych, odbioru ofert, komunikacji z Wykonawcami oraz archiwizacji postgpowan;

11)Zaproszeniu — oznacza to zaproszenie do udzialu w postgpowaniu o udzielnie zamowienia
publicznego;

12)Planie — oznacza to plan zaméwien publicznych;

13)Radcy prawnym — oznacza to radce prawnego zatrudnionego w Urzedzie lub kancelarig
obstugujacg Zamawiajacego w zakresie zamowien publicznych;

14) Zamawiajgcym — oznacza to Gmine Konstancin-Jeziorna.

§ 2.
Przepisy wlasciwe

Zamoéwien, ktérych warto$é szacunkowa netto jest réwna lub przekracza kwote 130.000,00 zi,
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane dokonuje si¢ na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Pzp i w Regulaminie.

W zakresie nieuregulowanym Regulaminem majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgce, w tym przepisy ustawy Pzp oraz przepisy wewnetrzne Urzgdu i Zamawiajgcego.

2/16



W N

o

10.

11.

12.

13.

§ 3.
Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Decyzje o wszczeciu postepowania o udzieleniu zamowienia publicznego podejmuje Burmistrz
na wniosek Kierownika komérki organizacyjnej. Wniosek wraz z zalacznikami jest
przygotowywany przez Komorke organizacyjng i podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.
Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Whniosek, przed przedlozeniem do zatwierdzenia Burmistrzowi, winien posiada¢ kontrasygnate
Skarbnika Gminy.

We wniosku Kierownik komérki organizacyjnej wskazuje proponowane osoby do pracy
w Komisji, kompetentne od strony merytorycznej, tj. dotyczacej przedmiotu zamdwienia.

Po zatwierdzeniu przez Burmistrza wniosek przekazywany jest wraz z zalacznikami
Kierownikowi Biura Zamowien Publicznych.

Zatacznikami do wniosku sg dokumenty wskazane w ust. 7-9.

W przypadku zamowien na roboty budowlane, zalgcznikiem do wniosku sg dokumenty
wskazane w przepisie art. 34 ustawy Pzp.

W przypadku postgpowania o udzielenie zamdwienia klasycznego wartosci réwnej lub
przekraczajacej progi unijne, Kierownik komorki organizacyjnej przed wszczgciem
postepowania dokonuje analizy potrzeb i wymagan na podstawie art. 83 ustawy Pzp.

W przypadku postgpowania o udzielenie zamoéwienia klasycznego wartosci réwnej lub
przekraczajacej progi unijne Kierownik komorki organizacyjnej przed wszczeciem
postepowania, moze przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe na podstawie przepisu art. 84
ustawy Pzp.

O przeprowadzeniu wstepnych konsultacji decyduje Burmistrz, na wniosek Kierownika
komoérki organizacyjne;.

Kierownik komérki organizacyjnej jest odpowiedzialny za zamieszczenie na stronie
internetowej Zamawiajgcego informacji o zamiarze przeprowadzenia konsultacji, o ktérych
mowa w ust. 9 oraz o ich przedmiocie.

Prowadzac konsultacje, o ktorych mowa w ust. 9, Zamawiajacy moze w szczegélnosci
korzysta¢ z doradztwa ekspertéw, lub wykonawcow. Doradztwo to moze by¢ wykorzystane
przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu postepowania
o udzielenie Zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1, pod warunkiem, ze nie powoduje to
zaklocenia konkurencji ani naruszenia =zasad rownego traktowania wykonawcow
i przejrzystosci.

Konsultacje przeprowadza Kierownik komoérki organizacyjnej wraz z pracownikami Komorki
organizacyjnej, ktory sporzadza z ich przebiegu notatk¢ stanowiaca zalacznik do wniosku,
o ktérym mowa w ust. 1. Pozostate dokumenty wytworzone w toku konsultacji wraz z kopig
notatki, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, przechowywane sg przez wnioskujgca
Komorke organizacyjng zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 4.
Zasady odpowiedzialno$ci

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za przygotowanie postgpowania
o udzielenie zam6wienia publicznego od strony merytorycznej, a w szczegolnosci za:

1) poprawne przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia;

2) ustalenie kryteriéw oceny ofert oraz warunkéw udziatu w postgpowaniu;

3) wskazanie 0s6b kompetentnych merytorycznie do prac w Komisji;

4) przygotowanie projektu umowy z Wykonawca;

5) oszacowanie warto$ci zamowienia.
Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych ponosi odpowiedzialno$¢ za przygotowanie
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postepowania o udzielenie zamowienia publicznego od strony formalno-prawnej oraz za

prawidlowe udokumentowanie i archiwizacje postgpowania, a w szczeg6lnosci za:

1) wyb6r odpowiedniego trybu postepowania wraz z przygotowaniem uzasadnienia tego
wyboru (jezeli jest wymagane);

2) wskazanie osoby kompetentnej od strony formalno-prawnej do pracy w Komisji;

3) przestrzeganie, w procesie udzielania zaméwienia, przepiséw ustawy Pzp.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 musza przestrzega¢ zasad okreslonych w ustawie Pzp,
a w szczegolnosci dotyczacych bezstronnosci i obiektywizmu przy podejmowaniu czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

4. Projekt SWZ lub projekt Zaproszenia sg przygotowywane przez Komisj¢ z uwzglednieniem
postanowien § 4 ust. 1 pkt 1-3 Regulaminu, z zastrzezeniem § 6 ust. 5 Regulaminu,
w porozumieniu z Komodrka organizacyjng, Biurem Zaméwien Publicznych oraz Radca
prawnym (w zakresie zgodnosci postanowienn SWZ lub Zaproszenia z przepisami ustawy Pzp).

5. Kierownik Biura Zaméwien Publicznych odpowiada za formalng strong zgodnosci projektow
SWZ lub projektéw Zaproszen z przepisami prawa.

6. Projekty, o ktérych mowa w ust. 5, w wersji elektronicznej winny znajdowa¢ si¢ w Biurze
Zamoéwien Publicznych i by¢ udostgpniane na kazdg prosbg pracownikéw urzedu.

7. SWZ lub Zaproszenie zatwierdza Burmistrz.

§ 5.
Szacunkowa warto§é zamowienia

1. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia winna zosta¢ ustalona zgodnie z przepisami ustawy Pzp,
a w szczegoblnosci dotyczacymi:

1) podstawy ustalenia wartoSci zamoéwienia, ktére stanowi catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug (VAT), ktére winno zosta¢
ustalone z nalezytg starannoscia;

2) zakazu dzielenia zamoéwienia na czeéci lub zanizania jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepiséw ustawy Pzp;

3) koniecznosci uwzglednienia wartosci zamowien podobnych, jezeli przewiduje si¢ mozliwosé
ich udzielenia. W opisie zaméwienia podstawowego nalezy wskaza¢ (opisa¢) ewentualny
zakres tych zamowien oraz warunki, na jakich zostang one udzielone;

4) w przypadku braku podzialu zamoéwienia na czedci, we wniosku nalezy zamiesci¢
uzasadnienie opisujac przyczyne braku podziatu. Rezygnacje z podzialu zaméwienia na
czeéci mozna zastosowaé jedynie w przypadku trudnosci w jego okresleniu,
przewidywanego wzrostu kosztéw realizacji przedsigwzigcia, braku mozliwosci uprzedniego
skoordynowania harmonogramu robét, dostaw i ustug, skutkujacych powazng grozba
nieprawidlowej realizacji zaméwienia,

5) w przypadku zastosowania kryterium ceny o wadze przekraczajacej 60%, w uzasadnieniu
nalezy okreéli¢ standardy jakosciowe odnoszace si¢ do wszystkich istotnych cech
przedmiotu zaméwienia.

2. Ustalania szacunkowej warto$ci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz na 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg
dostawy lub ushugi, oraz nie wczesniej niz na 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania
o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia jest ustalana przez Komorki organizacyjne. Za prawidtowos¢
dokonania czynnosci szacowania wartos$ci zaméwienia oraz udokumentowanie tej czynnosci
odpowiada Kierownik komorki organizacyjnej, sprawujacy nadzor nad pracownikiem.

4. Zamawiajacy, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, nie moze zaniza¢ wartosci
zamo6wienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamdéwienia pomijajacego istotne jej
sktadowe.
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§ 6.
Komisja

Burmistrz, na wniosek Kierownika Biura Zamowien Publicznych, moze powota¢ Komisje.

W przypadku okreSlonym w art. 53 ust. 1 ustawy Pzp, Burmistrz jest zobligowany do

powolania Komisji.

Wz6r wniosku o powotanie Komisji oraz dokumentu powotujacego Komisj¢ stanowi zalacznik

nr 2 i 3 do Regulaminu.

Tryb pracy, sklad i szczegbtowy zakres kompetencji Komisji okresla Regulamin Pracy Komisji,

stanowigcy zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

Do kompetencji Komisji nalezy dokonywanie czynnosci przewidzianych w ustawie Pzp,

a w szczegodlnosci:

1) przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie okreslonym
w § 4 ust. 4 Regulaminu;

2) podpisanie SWZ lub Zaproszenia, z zastrzezeniem postanowienia § 7 ust. 4 Regulaminu
Pracy Komisji, ktéry stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu,

3) przygotowanie projektu odpowiedzi na pytania zadawane do tresci SWZ oraz przedkiadanie
ich Burmistrzowi do akceptacji,

4) otwarcie zlozonych w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego ofert;

5) ocena spelnienia przez ~Wykonawcow  warunkéw  udzialu  w  postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego;

6) badanie i ocena ofert;

7) rozpatrywanie, w porozumieniu z Radca prawnym, odwotan.

W przypadku niepowolania Komisji czynnosci przewidziane w ustawie Pzp

i wymienione w ust. 4 wykonujg pracownicy Biura Zaméwien Publicznych oraz Kierownik

komérki organizacyjnej i wskazane przez niego osoby — pracownicy Komdrki organizacyjnej.

§7.
Ogloszenie post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego

Po powolaniu komisji, z zastrzezeniem § 6 ust. 5 Regulaminu, oraz po zatwierdzeniu przez
Burmistrza SWZ lub Zaproszenia, postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego zostaje
ogloszone zgodnie z przepisami ustawy Pzp oraz zamieszczone na Platformie zakupowe;.
Ogloszenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego dokonujg pracownicy Biura
Zaméwien Publicznych.

§ 8.
Zawarcie umowy

Po zatwierdzeniu protokotu z posiedzenia Komisji z otwarcia ofert i wyboru najkorzystniejszej
oferty przez Burmistrza oraz uprawomocnieniu si¢ rozstrzygnigcia postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, Komorka organizacyjna sporzadza umowe w sprawie zaméwienia
publicznego, zgodna co do tresci z projektem umowy lub istotnymi postanowieniami
umownymi, ktére zostaly zalaczone do SWZ lub Zaproszenia,
w porozumieniu z Radcg prawnym.

W przypadku zaistnienia potrzeby zmiany zawartej umowy Ww sprawie zamoéwienia
publicznego, Kierownik komoérki organizacyjnej zglasza do Biura Zamoéwien Publicznych fakt
sporzadzenia aneksu do umowy, wraz ze szczegbtowym uzasadnieniem oraz podstawa prawng.

Wadium, o ile bylo wymagane, zwracane jest zgodnie z przepisami ustawy Pzp, przez Wydziat
Finansowy, na wniosek pracownikéw Biura Zaméwien Publicznych.
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Komérka organizacyjna zapewnia, aby zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zostalo
wniesione w terminie i na zasadach okreslonych w przepisach ustawy Pzp i SWZ lub
Zaproszeniu.

Nadzér nad realizacjg zawartej umowy w sprawie zamdwienia publicznego powierza sig
Komérce organizacyjne;j.

Komérka organizacyjna oraz Biuro Zamowien Publicznych sa odpowiedzialne za to, by umowa
zostala zawarta na zasadach okre$lonych w SWZ lub Zaproszeniu oraz w zgodzie z przepisami
prawa.

Dokumentacja postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, po zawarciu umowy, winna
zostaé przekazana do Biura Zamowien Publicznych w celu dopelnienia formalnosci
wynikajacych z ustawy Pzp oraz archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zawarcie umowy koniczy pracg Komisji.

§9.
Plan zaméwien publicznych

Na kazdy rok budzetowy w urzedzie przygotowuje si¢ Plan.

Kierownicy komérek organizacyjnych skladaja do Biura Zamoéwien Publicznych prognoze
zamoéwien, ktdre planujg realizowa¢ w roku budzetowym na ktéry opracowywany jest Plan.
Prognoza powinna zosta¢ zlozona w terminie wskazanym przez Kierownika Biura Zamowien
Publicznych.

Prognoza winna zawiera¢ w szczegélnosci:

1) wykaz planowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych;

2) okreslenie przedmiotu zamowienia;

3) okreslenie wartosci szacunkowej zamdwienia netto;

4) wskazanie zrodta finansowania w budzecie;

5) planowany termin realizacji;

6) planowany termin wszczecia postepowania o udzieleniu zaméwienia (miesigc).

Na podstawie prognozy Kierownik Biura Zamowien Publicznych, w terminie 30 dni od dnia
przyjecia przez Rade Miejska uchwaty budzetowej, opracowuje Plan, ktéry powinien zawierac:
1) okreslenie przedmiotu zaméwienia,

2) okreslenie wartosci szacunkowej zamoéwienia netto,

3) komorke organizacyjna,

4) wskazanie zrodla finansowania w budzecie,

5) planowany termin realizacji,

6) planowany termin wszczecia postepowania o udzieleniu zaméwienia (miesigc).

Plan przedkiada sie do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Plan, po jego zatwierdzeniu, pracownicy Biura Zamoéwien Publicznych zamieszczajg na stronie
Platformy zakupowej oraz Biuletynie Zamo6wien Publicznych.

Jezeli w trakcie roku budzetowego pojawi si¢ koniecznos¢ udzielenia zaméwienia publicznego
na dostawy, ushigi lub roboty budowlane nieujetego w planie, czego pomimo dotozenia
nalezytej starannosci nie mozna bylo przewidzie¢ w czasie opracowywania planu, Kierownik
Biura Zamoéwien Publicznych wprowadza zaméwienie do planu na podstawie wniosku
o wszczecie postepowania sktadanego przez Kierownika komérki organizacyjne;.

§ 10.
Rejestr zamowien

Biuro Zamoéwieni Publicznych zobowigzane jest do prowadzenia rejestru postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych.
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2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ w szczegolnosci rubryki:
1) numer rejestracyjny zaméwienia publicznego;
2) nazwe Komérki organizacyjne;j;
3) okreslenie przedmiotu zaméwienia;
4) date zatwierdzenia wniosku przez Burmistrza;
5) date wszczecia postgpowania;
6) okreslenie warto$¢ szacunkowej zaméwienia netto;
7) rodzaj zamo6wienia (dostawa, ustuga, robota budowlana);
8) tryb, w jakim udzielono zaméwienia;
9) date i numer zawartej umowy lub informacj¢ o uniewaznieniu postepowania;
10) informacja o zwrocie wadium;
11) informacje o zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy.

§ 11.
Sprawozdanie

1. Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych w porozumieniu z Komérkami organizacyjnymi
sporzadza sprawozdanie roczne, o ktérym mowa w art. 82 ustawy Pzp, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

2. Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych sprawozdanie przekazuje Prezesowi Urzedu
ZamoOwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku,
ktérego dotyczy sprawozdanie.

3. Kierownik Biura Zamowien Publicznych moze skorygowaé sprawozdanie, jezeli stwierdzi, ze
zawarte w nim informacje sg nieaktualne lub niepoprawne. W tym celu moze zobowigzaé
Komérke organizacyjna, ktora przedstawila nieaktualne lub niepoprawne dane, do ich
uaktualnienia lub poprawienia w wyznaczonym terminie.

§ 12.
Nadzor

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu powierza si¢ Kierownikowi Biura Zamowien
Publicznych.

§ 13.
Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Do postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych wszezetych przed wejsciem w zycie
niniejszego Regulaminu, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe regulaminu.

jURMISTRZ
vty

mgr Kazimierz Yaliczuk
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Zalgcznik nr 1

Nr postepowania: .........c.ocvvevieieiiiiiiieniiiinienn.n.
(uzupeinia Biuro Zamoéwien Publicznych)

Whiosek o wszczecie postgpowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego

z dnia ..... CeeeeeTereesinnees r.
1. Komérka organizacyjna:
2. Przedmiot zaméwienia:
2.1. Rodzaj zamdwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) ...
2.2. Krétki opis przedmiotu ZamOWIENIA: ........ovvviuinirininiiiiie e

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

2.3. Wartos$é szacunkowa zamdwienia:
Szacunkowa warto$é zamodwienia zostala ustalonana ............coooiiiiiinenn. zl. netto

Ustalenia wartosci zamoOwienia dokonano w dniu ....-.....-.......c.e. r. (w przypadku robot
budowlanych nalezy podaé datg sporzqdzenia / aktualizacji kosztorysu inwestorskiego)

NA POASLAWIE: . o.eneiniein ettt et

0] =72 PP

2.4, 7r6d1o finansowania W DU ZECIE: ... uun ettt ettt et e it eraarrae e e e eeetieanaaniaeeens

2.5. Proponowany tryb postgpowania przetargowego: ......o.oveeiiineniienniiiiiiiiii
2.6. Proponowane osoby do pracy w Komisji Przetargowej: ..........cooooeieiiiinn

3. Uzasadnienie braku podzialu zaméwienia na czgsci:

4.Uzasadnienie zastosowania kryterium ceny o wadze przekraczajacej 60%: (nalezy
okresli¢ w standardy jakosciowe odnoszqce sig do wszystkich istotnych cech przedmiotu
zamowienia.

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

......................................................
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(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

(podpis skarbnika)

ZamoOwienia zostalo ujete w planie zamdowien publicznychnarok ............. ,
pod pozycjanr ............

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

(podpis kierownika biura zaméwien publicznych)

AKCEPTUIJE

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

(podpis burmistrza)
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Zalacznik nr 2

NI POStEPOWANIA: .. ..eiteiieiite e e eeeeaeenaes
Whiosek
o powolanie Komisji w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego z dnia ....-.....-c....c0. r.

Whnioskuje o powolanie Komisji do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie ... P

w sktadzie
Przewodniczacy: ...
Sekretarz: 00

Czlonkowie: o

(podpis kierownika Biura Zaméwien Publicznych)
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Zalgcznik nr 3

Powolanie Komisji
Z dnia ...... crerensne "reesencens r.

W zwigzku ze zlozonym wnioskiem oraz pozostajac w zgodzie z art. 54 ust. 1 / 2% ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 2019
z pozn. zm.) zwang dalej ,,ustawg Pzp” powoluj¢ Komisje w celu przeprowadzenia postgpowania
0o udzielenie zamdwienia publicznego w  trybie...........

5] 1 15 PP
w nastepujacym skladzie:

Przewodniczacy: ...

Sekretarz: 00 .

Czlonkowie: o,

Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy Pzp oraz regulaminem udzielania przez Gmin¢ Konstancin- -Jeziorna zamdéwien
publicznych, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwotg netto 130.000,00 zt,

2) przeprowadzenia postepowania zgodnie z przepisami ustawy Pzp oraz regulaminem
udzielania przez Gmine Konstancin- -Jeziorna zamdwien publicznych, ktorych warto$¢ jest
réwna lub przekracza kwote netto 130.000,00 zi,

3) przediozenie Burmistrzowi do zatwierdzenia wynikéw postgpowania,

4) przedlozenie Burmistrzowi do zatwierdzenia protokotu, o ktérym mowa w art. 72 ustawy
Pzp.

Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania.
Urzad zapewni obstuge prac Komisji.

Zobowiazuje czlonkéw Komisji do przestrzegania Regulaminu Pracy Komisji oraz przepisow
prawa powszechnie obowigzujacych.

Burmistrz

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

(data i podpis)

e niepotrzebne skreslié
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Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z ,,Regulaminem pracy komisji” i ,, Regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa netto jest rowna lub przekracza kwotg
130 000,00  zi”,  akceptuje jego tres¢ i  bede  stosowal/a  jego  zapisy
w ramach powierzonych zadan — rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie.

Przewodniczacy: — ....ociiiiiiiiiiiinininen.
Sekretarz: 000 L

Czlonkowie: ool
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Zalacznik nr 4

REGULAMIN PRACY KOMISJI
§1.

. Regulamin Pracy Komisji, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy Komisji

powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

Komisja nie moze dokonywaé¢ zadnych czynno$ci prawnych, w szczeg6lnosci skiadaé
o$wiadczen woli, w imieniu Zamawiajgcego chyba, ze uprawnienie takie wynika z niniejszego
regulaminu lub Regulaminu udzielania przez Gming Konstancin-Jeziorna zamowien
publicznych, ktérych wartosé jest réwna lub przekracza kwote netto 130.000,00 zi.

Komisja zobowigzana jest pracowac zgodnie z niniejszym Regulaminem.

Komisja wykonuje czynnosci w imieniu Burmistrza, ktory jest Kierownikiem Zamawiajgcego
zgodnie z brzmieniem ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa Pzp”.

Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy Pzp oraz postanowieniami Regulaminu
lub Regulaminu udzielania przez Gmine Konstancin-Jeziorna zaméwien publicznych, ktorych
warto$¢ jest réwna lub przekracza kwote 130.000,00 zl.

Komisja jest zespolem pomocniczym Burmistrza i wykonuje czynnosci przewidziane
w przepisach ustawy Pzp w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

Sklad Komisji kazdorazowo okresla Burmistrz na wniosek Kierownika Biura Zamowien
Publicznych.

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powotania.

Komisja konczy dziatalno$¢ z dniem zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego lub
z chwilg uprawomocnienia si¢ uniewaznienia postgpowania.

§ 2.

. W skiad Komisji wchodza :

1) Przewodniczacy,

2) Sekretarz,

3) Czlonkowie.

Sktad Komisji powinien liczy¢ nieparzysta ilos¢ cztonkow, nie mniejszg niz trzech.

Osoby wchodzace w sktad Komisji oraz osoby uczestniczace w jej pracach zobowigzane sg do

zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie naruszy wazny interes panstwa,

Zamawiajacego, wazne interesy handlowe wykonawcéw, zasady uczciwej konkurencji oraz,

w sytuacjach okreslonych w ustawie Pzp i w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.).

Obshuge organizacyjna, techniczng i prawna Komisji zapewnia Urzad.

§3.

Przewodniczacy kieruje pracami Komisji i zwotuje jej posiedzenia.

Do zadan Przewodniczacego nalezy, w szczegdlnosci:

1) koordynacja prac Komisji,

2) prowadzenie posiedzen Komisji,

3) przydzielenie osobom wchodzacych w skiad Komisji prac niezbgdnych do prawidtowego
przeprowadzenia postgpowania,

4) informowanie Burmistrza w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o problemach zwigzanych z pracami Komisji,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

13/16



6) wnioskowanie do Burmistrza o powotanie bieglych lub o wystgpienie o opini¢ ekspertow,
7) w razie nieobecnos$ci Sekretarza, pelnienie jego obowigzkow.
W razie nieobecnos$ci Przewodniczacego jego zadania wykonuje Sekretarz.

§ 4.

Sekretarz odpowiada za:

1) dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez Komisje,

2) organizowanie posiedzen Komisji, w uzgodnieniu z Przewodniczacym,

3) odebranie od o0s6b wchodzacych w skiad Komisji pisemnego os$wiadczenia
o zaistnieniu lub braku okolicznosci, o ktérych mowa w art. 54 ustawy Pzp,

4) odebranie od innych osob wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia (np. biegltych, pracownikéw zamawiajagcego, ktérym Kierownik
zamawiajgcego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci) pisemnego
o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku okolicznosci, o ktérych mowa w art. 54 ustawy Pzp,

5) opracowywanie  projektéw  dokumentéw  przygotowywanych  przez  Komisjg,
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego,

6) sporzadzenie protokolu z posiedzen Komisji oraz za systematyczne uzupelnianie
obowiazujacych drukow protokotu ZP.

7) przedkiadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia projektéw dokumentéw przygotowywanych
przez Komisje,

8) wysylanie i publikowanie (po zatwierdzeniu przez Burmistrza) w porozumieniu
z Przewodniczacym, zawiadomien i innych dokumentéw przygotowywanych przez
Komisje,

9) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszystkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, w trakcie jego trwania,

10) udostepnianie wykonawcom dokumentéw przetargowych w trakcie trwania prac Komisji,

11)w razie nieobecnosci Przewodniczacego, petnienie jego obowigzkow.

W przypadku nieobecnosci Sekretarza jego obowiazki przejmuje Przewodniczacy Komisji.

§ 5.
Czlonkowie komisji wykonujg czynnosci powierzone im przez Przewodniczacego rzetelnie,
bezstronnie i obiektywnie.
Do obowigzkow cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnoscei:
1) obecno$¢ na posiedzeniach Komisji,
2) czynny udziatl w pracach Komisji,
3) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac Komisji,
4) niezwloczne informowanie o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkéw cztonka Komisji.

§ 6.

Do kompetencji Komisji nalezy dokonywanie czynnosci przewidzianych w ustawie Pzp,

a w szczegolnosci:

1) przygotowanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia w trybie i na zasadach okreslonych
w Regulaminie udzielania przez Gming Konstancin-Jeziorna zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 130.000,00 zi,

2) podpisanie ~ Specyfikacji Warunkéw Zamé6wienia lub Zaproszenia do udziatu
w postgpowaniu, z zastrzezeniem § 7 ust. 4 Regulaminu,

3) rozpatrywanie wnioskéw o wyjasnienie tresci Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia, ktore
zostang zlozone w postepowaniu w trybie i na zasadach art. 135 ustawy Pzp,
a w szczegblnosci przygotowywanie tresci odpowiedzi, wyjasniei lub decydowaniu
0 pozostawianiu wniosku bez rozpoznania,

4) otwarcie zlozonych ofert w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
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5) wybor oferty najwyzej ocenionej,
6) ocena  spelnienia przez ~Wykonawcéw  warunkéw udzialu  w  postgpowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego,
7) badanie i ocenianie ofert,
8) przedlozenie Burmistrzowi do zatwierdzenia protokotu z posiedzenia Komisji z otwarcia
ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty,
9) rozpatrywanie, w porozumieniu z Radca prawnym, odwotan.
10) przedlozenie Burmistrzowi do zatwierdzenia protokotu, o ktéorym mowa w art. 72 ustawy
Pzp.
. Otwarcie ofert odbywa si¢ w miejscu i terminie, o ktorym powiadomiono Wykonawcow
w dokumentacji przetargowej, Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia, Zaproszeniu do udziatu
w postepowaniu lub ogloszeniu.
. Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy podaje kwotg, jaka Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia wczesniej uzgodniong z Kierownikiem
komérki organizacyjnej lub jego zastepca, ktéry wnioskowal o udzielenie zamdwienia
publicznego.
. Przed otwarciem ofert Sekretarz, podaje do wiadomosci ilos¢ ofert, ktére wplynely
w wyznaczonym terminie i rozpoczyna otwarcie ofert ztozonych elektronicznie.
. Po otwarciu kazdej z ofert Przewodniczacy lub inny czlonek komisji wskazany przez
Przewodniczacego podaje do publicznej wiadomosci: petna nazwg Wykonawcy i jego siedzibe,
wartos¢ oferty, termin wykonania zam6wienia, okres gwarancji oraz warunki platnosci zawarte
w ofercie.
. Komisja zapoznaje si¢ z listg Wykonawcow bioracych udziat w postgpowaniu oraz sprawdza
brak powiazan oséb wchodzacych w sklad Komisji z Wykonawcami i sktada pisemne
o$wiadczenie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia do
dokumentacji postepowania o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznodci, o ktérych mowa
w art. 56 ustawy Pzp.
. W przypadku zlozenia przez osobe wchodzaca w skiad Komisji oswiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w przepisie art. 56 ustawy Pzp, lub nie zlozenia przez niego
o$wiadczenia, Burmistrz na wniosek Przewodniczacego wylacza te osobe z dalszego udzialu
W postepowaniu.
. Burmistrz lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby skladajgce
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci karej za ztozenie falszywego oswiadczenia.
§7.
. Komisja podejmuje rozstrzygniecia w sprawach dotyczacych postgpowania, a w szczeg6lnosci
o ktérych mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu, na posiedzeniach Komisji w obecnosci co najmniej
potowy jej cztonkdow.
. W przypadku rozbieznych stanowisk czionkéw Komisji Przewodniczacy moze zarzadzi¢
glosowanie w celu ustalenia rozstrzygnigcia Komisji. Czlonkowie Komisji nie moga
wstrzymywac si¢ od glosu.
. W przypadku zarzadzenia glosowania, rozstrzygniecia zapadajg zwykla wigkszoscig glosow, tj.
wiekszoscia sposréd obecnych czlonkéw Komisji. W sytuacji, gdy liczba glosow ,,za”
i ,,przeciw” jest taka sama, glos Przewodniczacego Komisji liczy si¢ za dwa oddane glosy i ma
rozstrzygajace znaczenie.
. W przypadku, gdy cztonek Komisji nie zgadza si¢ z rozstrzygnieciami przyjetymi przez
Komisje, ma prawo zlozy¢ do Przewodniczgcego niezwlocznie, lecz nie pézniej niz na
nastepnym posiedzeniu Komisji, pisemne zdanie odrgbne zawierajace wskazanie swojego
stanowiska oraz jego uzasadnienie.
. Zdanie odrebne, o ktérym mowa w ust. 4, zostanie zataczone do protokotu, o ktérym mowa
w § 8 ust. 1 Regulaminu.
. Komisja dokonuje analizy zlozonego wniosku o wyjasnienie tresci Specyfikacji Warunkow
Zamoéwienia, w szczeg6lnosci pod wzgledem jego zgodnosci z art. 135 ustawy Pzp, oraz
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w przypadku, gdy jest on zlozony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przygotowuje projekt
odpowiedzi, ktory winien by¢ zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe do
tego upowazniona.

7. W przypadku trudnosci oceny zlozonych w postgpowaniu wnioskéw o wyjasnienie tresci
Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia pod wzgledem merytorycznym, Przewodniczacy moze
zawnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego o powolanie bieglego, ktéry wyda opinie¢
w przedmiotowej sprawie, lub o zaciggnieciu opinii eksperta, przepisy ust. 10, 11 i 13 stosuje
si¢ odpowiednio.

8. Komisja dokonuje analizy ofert oraz przebiegu postgpowania zwracajac szczegolna uwage, czy
nie wystgpujg przestanki do uniewaznienia postepowania, o ktérych mowa w ustawie Pzp.

9. W przypadku trudnosci oceny ztozonych w postepowaniu ofert pod wzgledem merytorycznym,
Przewodniczgcy moze zawnioskowaé¢ do Kierownika Zamawiajacego o powolanie bieglego,
ktéry wyda opini¢ w przedmiotowej sprawie, lub o zasiggnigciu opinii eksperta.

10. Biegly z chwilg powotania musi ztozy¢ oswiadczenie, o ktérym mowa § 6 ust. 6 niniejszego
Regulaminu. Paragraf 6 ust. 8 niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

11.Ekspert z chwilg wydania opinii musi zlozy¢ o$wiadczenie, o ktérym mowa § 6 ust. 6
niniejszego Regulaminu. Paragraf 6 ust. 7 oraz 8 niniejszego Regulaminu stosuje sig¢
odpowiednio.

12. Kierownik Zamawiajacego na wniosek Przewodniczacego, o ktérym mowa w ust. 7 1 9,
decyduje o powolaniu biegltego lub o zasiggnigciu opinii eksperta.

13.W przypadku, gdy opinia bieglego lub eksperta nie wskazuje jednoznacznie sposobu
postepowania, Przewodniczacy wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o powolanie
kolejnego biegtego lub o zasiegnigciu kolejnej opinii albo zarzadza glosowanie.

14. Stanowisko Komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu
postepowania podejmowane jest zawsze przy udziale Przewodniczacego, w przypadku
nieobecnosci Przewodniczacego przy udziale Sekretarza.

§8.

1. Po ustaleniu przez Komisje rezultatu postepowania, Sekretarz sporzadza protokél zawierajacy
szczegotowe informacje dotyczace postepowania.

2. Przewodniczacy przedstawia protokét Burmistrzowi w celu zatwierdzenia wynikow
postepowania.

3. W przypadku zgloszenia uwag przez Burmistrza lub osobg przez niego upowazniong dotyczaca
protokotu, Przewodniczacy zwoluje posiedzenie Komisji celem uzupelnienia brakéw i usunigcia
usterek oraz przekazuje poprawiong dokumentacje do zatwierdzenia.

4. Zatwierdzone wyniki, o ktérym mowa w ust. 2, stanowig podstawe¢ zawiadomienia
Wykonawcéw o wyniku postepowania.
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