Zarzagdzenie Nr 151/2021
Woéjta Gminy

Tarnowo Podgoérne

z dnia 29 lipca 2021 roku

w sprawie: procedury udzielania zaméwien publicznych w_Urzedzie Gminy
Tarnowo Podgérne i jednostkach obstugiwanych

Dziatajgc na podstawie art. 33 pkt. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz.1372) i art. 21 ust. 3 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021r.
poz. 1129 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie procedure udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Tarnowo Podgérne i jednostkach obstugiwanych, stanowigcg zatgcznik bedacy
integralng czescig niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje sie kierownikow jednostek obstugiwanych do opracowania regulaminow
wewnetrznych dla zakupdéw, ktérych warto§¢ zamdwienia nie przekracza
rownowartosci kwoty, od ktérej istnieje obowigzek stosowania przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych.

§ 3

Traci moc zarzgdzenie nr 15/2018 z dnia 5 grudnia 2018 r. w sprawie procedury
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgoérne i jednostkach
obstugiwanych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signature Not Verified
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A. SCHEMAT OGOLNY PROCEDURY

WEJSCIE:
- Ustawa Prawo zamdwien publicznych
- Uchwata Rady Gminy w sprawie budzetu

!

ORGANIZACJA POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

POSTEPOWANIE, ZAWARCIE UMOWY

Zadanie 2

REALIZACJA UMOWY

Analiza realizacji budzetu, przyjecie wytycznych do budzetu na nowy rok.

WYJSCIE:

- realizacja budzetu

B. PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC



Opis zalozen procedury:

Procedura udzielania zaméwien publicznych ma na celu zapewni¢ sprawng i przejrzysta
organizacj¢ udzielania zaméwien w Urzedzie Gminy oraz jednostkach obslugiwanych.
Procedura sktada si¢
z trzech zadan. Podstawg — wejsciem do procedury jest ustawa Prawo zamowien publicznych
oraz uchwata Rady Gminy w sprawie budzetu. Po przej$ciu procedury (realizacji
poszczegblnych jej zadan w danym roku budzetowym) jako jej wyjscie powinnis§my otrzymacé
realizacje budzetu. Analiza realizacji budzetu (realizacji poszczegoélnych zadan) winna by¢
wytyczng przy okreslaniu budzetu na rok nastepny, stanowiac klasyczng petle zarzadzania.

Oznaczenie skrotow:

W - wykonuje

Ol - otrzymuje informacje

Z - zatwierdza

P - pomaga w wykonywaniu

K - kontroluje
v - powstajacy zapis w formie dokumentu

SOW - skladajacy ofert¢ wykonawca

SWZ — specyfikacja warunkéw zamowienia

BZP — Biuletyn Zamodwien Publicznych

DUUE - Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej

Ustawa Pzp — ustawa Prawo zaméwien publicznych

Kierujacy komorka organizacyjna — pracownik Kkierujacy wlasciwa komodrka
organizacyjng zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Tarnowo
Podgorne

WOP — Centrum Ustug Wspolnych Obstugi Prawej

APIW — analiza potrzeb i wymagan

KiP — Centrum Ustug Wspoélnych Kadr i Plac



A. SCHEMAT OGOLNY PROCEDURY

Zadanie 1
Organizacja postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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1 Opracowanie i zlozenie wniosku o zamoéwienie publiczne — Kierujacy

komorka organizacyjng prowadzaca merytorycznie sprawe, ktorej dotyczy
zamoOwienie publiczne sktada pracownikowi ds. zamoéwien publicznych
wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do procedury. Wniosek jest
opracowywany 1 podpisywany przez pracownika merytorycznego oraz




zatwierdzany pod wzglgdem merytorycznym przez Kierujacego komorka
organizacyjng. Wniosek sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu.

Wniosek  musi by¢ zatwierdzony przez Skarbnika Gminy lub osobe
upowazniong pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych oraz przez
osob¢ upowazniong do dzialania w imieniu Zamawiajacego. Kazda zmiana
kwoty na wniosku wymaga akceptacji Skarbnika Gminy lub osoby
upowaznione;.

Na wniosku Kierujagcy komoérka organizacyjng proponuje sktad komisji
przetargowej. W uzasadnionych przypadkach pracownik ds. zamowien
publicznych moze zaproponowac inny sktad komisji.

W sktad komisji wchodza:

Przewodniczacy komisji - funkcj¢ ta moze pehic¢ kazdy Kierujacy komorka
organizacyjng lub jego zastgpca, Sekretarz Gminy oraz osoba zajmujaca
samodzielne stanowisko. Przewodniczacy komisji odpowiada za prawidtowe
funkcjonowanie i koordynowanie prac komisji.

Cztonek komisji — funkcje ta petni pracownik merytoryczny prowadzacy
sprawe. Czlonek komisji odpowiada za opisanie przedmiotu zamodwienia,
ustalenie wartosci szacunkowej oraz merytoryczng stron¢ prowadzonego
postepowania.

Sekretarz komisji — funkcje ta pelni pracownik ds. zamowien publicznych.
Sekretarz komisji odpowiada za kompletne sporzadzenie dokumentacji
postepowania oraz za zapewnienie formalno-prawnej zgodno$ci postepowania
z przepisami prawa (w tej kwestii na biezaco konsultuje sprawy sporne z radcg
prawnym).

Osoba upowazniona do dzialania w imieniu Zamawiajacego zatwierdzajac
wniosek

o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
zmieni¢ proponowany przez Kierujacego komorka organizacyjng lub sekretarza
komisji sktad.

Osoba upowazniona do dziatania w imieniu Zamawiajagcego powoluje
zarzadzeniem komisj¢ przetargowa.

Komisja pracuje zgodnie z regulaminem pracy Komisji, stanowigcym zatgcznik
nr 2 do niniejszej procedury.

W  postepowaniach powyzej progéw unijnych pracownik merytoryczny
opracowuje APiW, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp, ktory sktada wraz z wnioskiem
o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego
pracownikowi ds. zamdéwien publicznych

Opracowanie SWZ — SWZ opracowuje przy aktywnym udziale komisji
przetargowej pracownik ds. zamoéwien publicznych w Urzedzie. Bezwzglednie
wymaganym elementem SWZ jest projekt umowy zabezpieczajacy interesy
Zamawiajacego, parafowany przez radce prawnego (dopuszcza si¢ stosowanie
zatwierdzonych przez radce prawnego wzorow umow typowych dla danego
rodzaju zamoéwien — w takim przypadku nie wymaga to oddzielnego
parafowania). Przygotowana specyfikacja przed zatwierdzeniem przez osobe
upowazniong do dzialania w imieniu Zamawiajacego jest akceptowana przez
calg komisje przetargowa. Wraz ze specyfikacjag do zatwierdzenia komisja
przekazuje takze propozycje trybu w jakim ma by¢ prowadzone postgpowanie.
Przyjmuje sie¢, ze standardowy okres przygotowania specyfikacji wynosi 7 dni
roboczych, chyba ze przedmiot zaméwienia jest tak skomplikowany, iz jego
opracowanie wymaga wiecej czasu.




Publikacja ogloszenia — W zalezno$ci od warto$ci zamowienia ogloszenie
publikuje si¢ w miejscach okreslonych ustawg Pzp. Publikacjg ogloszenia
zajmuje si¢ pracownik ds. zamdwien publicznych, niezwlocznie po
zatwierdzeniu przez osobe upowazniong do dziatania w imieniu Zamawiajacego
SWz.

Udostepnianie SWZ —  udostgpnia si¢ SWZ na stronie internetowej
prowadzonego postgpowania w terminach okreslonych w ustawie Pzp.

Udzielanie wyjasnien do SWZ — wyjasnien do SWZ udziela si¢ droga pisemna
z zachowaniem zasady rownego traktowania wykonawcow zgodnie z
przepisami ustawy Pzp. Wszystkie wyjasnienia publikuje si¢ na stronie
internetowej prowadzonego postgpowania. Tre$¢ wyjasnien przygotowuje
pracownik ds. zamowien publicznych, przy udziale komisji przetargowej, a
zatwierdza osoba upowazniona do dziatania w imieniu Zamawiajacego.

Przyjmowanie ofert — oferty przyjmowane sg w Wydziale Obstugi Klienta i
Informacji Publicznej, ktory przekazuje je niezwlocznie pracownikowi ds.

zamowien publicznych.

Tabela uprawnien i odpowiedzialnos$ci

Uczestnik Dziatanie Uprawnienie do: Odpowiedzialnos¢ za:
Kierujacy komérka - zatwierdzenia wniosku pod - zlozenie poprawnego wniosku
organizacyjna 1 wzgledem merytorycznym wraz z APiW
- zatwierdzenie APiW
Pracownik ds. zamowien - podejmowania kluczowych - zgodne z ustawg Pzp zapisy
publicznych 2 decyzji w zakresie zapisow SwWz
SWz
zwigzanych bezposrednio ze
stro-
ng formalna dokumentu
- publikacji ogloszenia - tre$¢ ogloszenia, ktéra musi by¢
3 zgodna z zapisami SWZ oraz
ustawg Pzp
- terminowe przestanie
ogloszenia
do publikacji w BZP i DUUE
- kontaktu z potencjalnymi - terminowe udostepnienie
4 wykonawcami dokumentu,
- kontaktu z potencjalnymi - zachowanie uczciwej
5 wykonawcami konkurencji
- zadania od cztonkéw komisji poprzez réwne traktowanie
przetargowej wszystkich wykonawcow
odpowiedzialnych za
merytorycznag strong
postepowania
informacji niezbednych
do udzielenia odpowiedzi
wyko-
nawcom
- przejecia ztozonych ofert w - nienaruszalno$¢ ztozonych
6 Wydziale Obstugi Klienta i ofert
Informacji Publicznej
Komisja Przetargowa - wprowadzania zapisow bezpo- | - caloksztatt SWZ
$rednio zwigzanych ze strong




merytoryczng i formalna
zamoOwienia

Skarbnik lub osoba
upowazniona

- zatwierdzenia wniosku pod
wzgledem zabezpieczenia
$rod-
kow finansowych
- zatwierdzania zmiany wartos$ci
na wniosku

- zabezpieczenie Srodkow
finansowych na realizacj¢
zamoOwienia

Osoba upowazniona do
dzialania w imieniu

- zatwierdzenia wniosku
0 wszczecie postgpowania
- zatwierdzenia lub zmiany

- celowos¢ wszczecia
postepowania o zamowienia
publiczne

Zamawiajacego sktadu - sprawowanie nadzoru nad
komisji przetargoweyj, przygotowaniem i prowadzeniem
postepowania
- zatwierdzenia SWZ - catoksztatt SWZ
Zadanie 2
Post¢powanie, zawarcie umowy
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Nr
dziatania

Opis

1.

Otwarcie ofert - Otwarcia ofert dokonuje komisja przetargowa w terminie
okreslonym w SWZ zgodnie z zapisami regulaminu pracy komisji przetargowe;.
Dokumentacj¢ z otwarcia ofert prowadzi sekretarz komisji.

Ocena ofert na posiedzeniu niejawnym — oceny ofert na posiedzeniu
niejawnym dokonuje komisja przetargowa. Pracami komisji kieruje jej
przewodniczacy. Cztonek komisji, dokonujacy przedmiotowej oceny ofert
zgodnie z zapisami SWZ, dokumentuje ten fakt na druku stanowigcym zalacznik
nr 3. Komisja w trakcie swoich prac informuje niezwlocznie uczestnikow
postepowania o ewentualnych wykluczeniach, poprawkach, czy odrzuceniu
oferty poszczeg6lnych wykonawcow. Informacje te przekazywane sg zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie Pzp.

Sporzadzanie dokumentacji przetargowej — Dokumentacj¢ przygotowuje
sekretarz komisji przetargowej. Dokumentacja musi zawieraé wszystkie
elementy okreslone
w ustawie Pzp i by¢ sporzadzona zgodnie ze wzorami okreslonymi przez akta
wykonawcze do ustawy Pzp. Dokumentacje postepowania prowadzi si¢ na
biezaco podczas prac komisji przetargowej. Przy tworzeniu dokumentacji
czynny udzial bierze cata komisja przetargowa. Po zakonczeniu prac komisji
dokumentacja zostaje podpisana przez jej cztonkéw. Prace komisji oraz wybor
najkorzystniejszej oferty zaproponowany przez komisj¢ podlega zatwierdzeniu
przez osobe upowazniong do dzialania w imieniu Zamawiajacego.

Powiadamianie o wyniku postepowania wszystkich uczestnikéw. Po
zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty przez osobe upowazniong do
dziatania w imieniu Zamawiajacego, pracownik ds. zamowien publicznych
przygotowuje  zawiadomienie 0 wyborze najkorzystniejszej  oferty.
Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zostaje zamieszczone na
stronie internetowej prowadzonego postgpowania oraz przestane do wszystkich
Wykonawcdéw bioracych udzial w postgpowaniu na zasadach okreslonych w
ustawie Pzp.

Przygotowanie umowy — Umowg¢ w sprawie zamoOwienia publicznego
przygotowuje pracownik ds. zamoéwien publicznych. Umowa musi by¢
przygotowana zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do SWZ. Do umowy
wprowadzane sg dane zgodne z wybrang najkorzystniejsza oferta. Umowa
zgodnie z ustawa Pzp moze by¢ zawarta dopiero po okresie przewidzianym
ustawowo na wnoszenie srodkéw ochrony prawnej. Kazda strona umowy oraz
jej zalaczniki jest parafowana przez pracownika ds. zamowien publicznych oraz
przez radce prawnego. Umoweg przygotowuje si¢ standardowo w 4
egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja: Wykonawca,
Skarbnik lub osoba upowazniona, Kierujacy komorka organizacyjna, ktorej
dotyczy postepowanie, oraz pracownik ds. zamowien publicznych. Umowa jest
podpisywana najpierw przez Wykonawce, a nastgpnie przez Skarbnika lub
osob¢ upowazniong oraz przez osob¢ upowazniong do dzialania w imieniu
Zamawiajacego.

Informacja o udzieleniu zamowienia jest publikowana w zaleznosci od wartosci
zamoOwienia w BZP lub DUUE.




Aneksy do umowy przygotowuje pracownik komodrki merytorycznej w
uzgodnieniu z pracownikiem ds. zamoéwien publicznych, przy akceptacji radcy
prawnego. Aneksy do umowy powinny by¢ parafowane przez pracownika
komorki merytorycznej, nastepnie przez pracownika ds. zamoéwien publicznych
i radcg prawnego.

Podpisane aneksy do umowy pracownik komoérki merytorycznej przekazuje do
WOP w ciggu 14 dni od ich zawarcia. W przypadku robét dodatkowych, obieg
dokumentow wymaganych przed zawarciem aneksu do umowy, wynika z
procedury prowadzenia inwestycji 1 remontow.

Zamoéwienia bez stosowania przepisow ustawy Pzp realizowane w Urzedzie
Gminy.
W Urzedzie Gminy obowigzuje sporzadzanie pisemnych uméw dla zamowien
realizowanych bez stosowania przepisOw ustawy Pzp, ktorych warto$¢
przekracza 10.000 zt brutto. Pracownik merytoryczny dokumentuje czynno$ci
postgpowania prowadzonego bez stosowania przepisow ustawy Pzp, zgodnie z
zatgcznikiem nr 4 do procedury. Zalacznik nr 4 musi by¢ zatwierdzony przez
Skarbnika Gminy lub osobe upowazniong pod wzgledem zabezpieczenia
srodkdéw finansowych oraz przez osob¢ upowazniong do dzialania w imieniu
Zamawiajacego. Umowe po zatwierdzeniu zatacznika nr 4, przygotowuje
pracownik witasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej, parafujac ja na
kazdej stronie. Umowa jest rejestrowana przez pracownika ds. zamowien
publicznych. Umowa przed podpisaniem podlega sprawdzeniu i parafowaniu
przez pracownika ds. zamdéwien publicznych oraz przez radc¢ prawnego, a
nastgpnie przekazywana jest do komorki organizacyjnej. Umowe przygotowuje
si¢ standardowo w 4 egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu
otrzymuja: Wykonawca, Skarbnik lub osoba upowazniona, Kierujacy komorka
organizacyjna, ktorej dotyczy postgpowanie oraz pracownik ds. zamowien
publicznych.
Zasada jest, ze umowa jest podpisywana w pierwszej kolejnosci przez
Wykonawcg, nastgpnie sktada na niej kontrasygnat¢ Skarbnik lub osoba
upowazniona oraz osob¢ upowazniong do dziatania w imieniu Zamawiajacego.
Aneksy do uméw przygotowuje 1 parafuje pracownik komorki merytorycznej w
uzgodnieniu z pracownikiem ds. zamowien publicznych, po sprawdzeniu przez
radce prawnego. Do trybu podpisywania aneksoéw stosuje si¢ odpowiednio
zasady przy podpisywaniu umow.
Zamowien realizowanych bez stosowania przepisow ustawy Pzp udziela si¢
zgodnie
z zasadg gospodarno$ci oraz uzyskiwania jak najlepszych efektow z
poniesionych naktadow.
W celu wyboru wykonawcy zamoéwienia publicznego realizowanego bez
stosowania przepisOw ustawy Pzp stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego
okreslajacego zasady zawierania umowy w sprawie zamowienia publicznego.
Przyjete formy to:
- tryb ofertowy — polegajacy na ztozeniu oferty przez wykonawcg i jej przyjeciu
przez

zamawiajacego,
- tryb negocjacji — polegajacy na negocjacji warunkéw zamowienia z jednym
lub

kilkoma wykonawcami, zakonczony ztozeniem oferty,




- tryb aukcji — prowadzonej na zasadach okreslonych w ogloszeniu o

prowadzeniu
aukcji,

- tryb przetargu — prowadzony w formie sondazu cenowego lub na polecenie
osoby upowaznionej do dzialania w imieniu Zamawiajacego
zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

ZamoOwienia wspoOHinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych

mechanizmow finansowych, ktérych koszty maja by¢ kwalifikowane w

projekcie, udzielane sg na podstawie niniejszej procedury z zachowaniem

wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych
sposoOb udzielania takich zaméwien.

W przypadku zakupoéw dostaw, ustug i robdt budowlanych do 1 000,00 zt brutto

nie wymaga si¢ pisemnego zlecenia/umowy. Zakup wymaga zgody Wojta lub

upowaznionej osoby. W przypadku zaméwien o wartosci od 1 000,00 zt brutto
do 10 000 zt brutto, realizacja zamowienia odbywa si¢ na podstawie pisemnego
zlecenia rejestrowanego bezposrednio we wihasciwej komorce organizacyjne;j,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszej procedury, przy
czym dla remontéw i inwestycji stosuje si¢ wzor wskazany w procedurze
prowadzenia inwestycji 1 remontow. Zlecenie musi by¢ parafowane przez
kierujacego komorka organizacyjng. Zlecenia udziela osoba upowazniona do
dziatania w imieniu Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub
osoby upowaznionej. W wuzasadnionych okoliczno$ciami przypadkach,
dopuszcza si¢ zakupy towaréw na podstawie umowy ustnej w punkcie
sprzedazy detalicznej lub zakupy internetowe, potwierdzonej fakturg do kwoty

4000 zt. Zakup taki wymaga zgody osoby upowaznionej do dziatania w imieniu

Zamawiajacego.

Powyzsze zasady nie obowigzuja dla umoéw zlecenia, o dzieto i agencyjno -

prowizyjnych o wartosci do 10 000,00 zt brutto. Umowy te sg przygotowywane

przez KIP we wspodlpracy z pracownikiem komorki merytorycznej, zlecajacej
prace. Do trybu ich podpisywania stosuje si¢ zasady wskazane powyzej, przy

czym umowy podpisywane sa w 2 egzemplarzach, po jednym dla wykonawcy i

KiP. KiP prowadzi rejestr ww. umow.

Zamowienia bez stosowania przepisow ustawy Pzp realizowane w
jednostkach obslugiwanych.

Jednostki obstugiwane dla zakupow, ktoérych warto§¢ zamoOwienia nie
przekracza kwoty, od ktorej istnieje obowigzek stosowania przepisOw ustawy
Pzp stosujg wlasne regulaminy wewnetrzne.

Umowy przed podpisaniem podlegaja ocenie pod katem prawnym w WOP.
Wszystkie projekty umoéw jak 1 aneksow przekazywane przez jednostki
obslugiwane do WOP, powinny w ,stopce” dokumentu zawiera¢ imi¢ i
nazwisko osoby przygotowujacej projekt.

Tabela uprawnien i odpowiedzialnosci

- ztozenia propozycji wyboru
oferty
najkorzystniejszej

Uczestnik Dzialanie Uprawnienie do: Odpowiedzialnos$¢ za:
Komisja przetargowa - otwarcia ofert - propozycj¢ wyboru oferty
1,2 - oceny ofert najkorzystniejszej zgodnie z

zapisami SWZ oraz ustawa Pzp




- sporzadzania dokumentacji

- sporzadzenie kompletnej doku-

Pracownik ds. zaméwien 3 mentacji przetargowej
publicznych - kontaktu z wykonawcami - powiadomienie wszystkich
4 uczestnikOw postepowania o
jego
wyniku
- publikacji ogloszenia w BZP i
DUUE
- przygotowanie umowy, - terminowe przygotowanie
5 - przekazanie umowy do umowy
wlasciwych komorek zgodnej z zapisami SWZ,
organizacyjnych ztozong
ofertg oraz ustawa Pzp,
- terminowe przekazanie umowy
do wilasciwych komoérek
organizacyjnych
Pracownik komorki 5 - przygotowanie aneksu, - terminowe przygotowanie
merytorycznej - przekazanie aneksu do aneksu wraz z dokumentacja
wiasciwych komorek poprzedzajaca,
organizacyjnych - terminowe przekazanie aneksu
do wlasciwych komoérek
organizacyjnych,
Skarbnik 5 - podpisania umowy - zabezpieczenie $rodkoéw na jej
realizacje
Osoba upowazniona do 3,5 - zatwierdzenie propozycji - wybor oferty najkorzystniejszej

dzialania w imieniu
Zamawiajacego

komisji
przetargowej wyboru oferty
najko-
rzystniejszej oraz sporzadzonej
dokumentacji
- podpisania umowy

zgodnie z zapisami SWZ oraz
ustawg Pzp
- tre§¢ umowy




Zadanie 3

Realizacja umowy

Schemat
Uczestnicy
2 g ¢ s
N
cgg |E |58
S5E | S 222
L 5EE |2 323
Dziatanie “veE |2 F 82
1. | Ztozenie zamowienia
zgodnie z zawarta umowsa wW Ol P v
\‘
2. | Realizacja zamowienia \W
.l
e
3. | Odbiér zamowienia W Ol v
1
4. | Dokumentowanie I
rzetelnosci wykonania w Ol Ol v
zamowienia

Nr dziatania

Opis

1.

Z}ozenie zamoéwienia zgodnie z zawarta umowg — dla umow zawieranych zgodnie z
przepisami ustawy Pzp czynno$¢ ta jest realizowana w momencie zawarcia umowy
1 wykonuje ja pracownik ds. zamowien publicznych. Jednakze w przypadku, gdy
umowa realizowana jest sukcesywnie czynno$¢ ta wykonuje kazdorazowo Kierujacy
komoérka organizacyjng, ktora realizuje zamowienie. W przypadku umow
realizowanych sukcesywnie kazde kolejne zamowienie udzielane jest w momencie, gdy
zachodzi taka potrzeba tzn. wystepuje konieczno$¢ zlecenia danej ustugi lub dostawy.

Realizacja zamowienia — zamowienie realizuje Wykonawca, z ktorym zostata zawarta
umowa. Realizacj¢ umowy nadzoruje Kierujacy wlasciwg merytorycznie komorka.

Realizacja 1 nadzér nad wykonaniem inwestycji 1 remontdw dla jednostek
obstugiwanych, ktorych warto§¢ zamowienia przekracza kwote, od ktorej istnieje
obowigzek stosowania przepisow ustawy Pzp, prowadzona jest przez wlasciwe
merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu.

Odbiér zaméwienia — czynno$¢ t¢ realizuje Kierujacy komodrka organizacyjna,
sporzadzajac stosowny protokot odbioru z realizacji zamowienia. Protokdt zawiera
informacje odno$nie stron umowy, przedmiotu zamoéwienia, ewentualnych usterek
w realizacji. Podpisany protokét odbioru stanowi podstawe do wystawienia przez
Wykonawce dowodu ksiegowego. Oryginat protokolu przechowuje pracownik
merytoryczny komorki organizacyjnej realizujgce] zamowienie, przy swoim
egzemplarzu umowy. Odbiér zamowienia realizowanego przez WID i WIKOS opisany
jest w procedurze prowadzenia inwestycji 1 remontdw oraz w zarzadzeniu Wojta w
sprawie ustalenia skladu komisji dokonujacych odbioru robét wykonywanych na




zlecenie Gminy na podstawie zawartych umow. Dowody ksiggowe z tytutu realizacji
zamoOwienia s3 opisywane pod wzgledem zastosowania ustawy Pzp przez pracownika
ds. zamowien publicznych, natomiast dowody ksiegowe dotyczace zakupoéw, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp, opisywane sg przez pracownika
merytorycznego. Dla jednostek obstugiwanych wszelkie dowody ksiegowe pod
wzgledem stosowania ustawy Pzp sg opisywane przez Kierownika jednostki
obstugiwanej lub upowaznionego pracownika.

4 Dokumentowanie rzetelno$ci wykonania zamoéwienia — Kierujacy komorka
' organizacyjng realizujaca zamowienie zobowigzany jest dokumentowaé wszelkie
nieprawidlowos$ci zwigzane z realizacjg zamowienia. W przypadku, gdy zachodzi
koniecznos$¢ zastosowania kar umownych, niezwlocznie sporzadza stosowng notatke i
po uzyskaniu akceptacji osoby upowaznionej do dziatania w imieniu Zamawiajacego
przekazuje dyspozycje do Wydziatu Obshlugi Ksiegowej/Ksiggowe Centrum Ustug
Wspdlnych, celem potracenia, z wystawionego przez Wykonawce dowodu
ksiggowego, kary umownej. Korespondencj¢ dotyczaca realizacji umowy prowadzi
merytoryczna komodrka organizacyjna.

Kierujacy komorka organizacyjng w terminie 14 dni od dnia wykonania umowy
sporzadza i przekazuje do WOP informacj¢ dotyczaca wykonania umowy zgodnie ze
wzorem ( zatgcznik nr 6 do Regulaminu ).

Kierujacy komorka organizacyjng sporzadza i przekazuje niezwlocznie do WOP
informacje¢ dotyczaca raportu z realizacji zamowienia, w przypadkach i na zasadach
okreslonych w art. 446 ustawy Pzp.

Tabela uprawnien i odpowiedzialnosci

Uczestnik Zadanie Uprawnienie do: Odpowiedzialnos¢ za:
Kierujacy komorka - ztozenia zamowienia - zlozenie zamowienia zgodnie z
organizacyjna 1 zawarta umowg
- odbioru zaméwienia - prawidlowa realizacje
3,4 - sporzadzenia protokotu zaméOwienia
odbioru zgodnie z zawartg umowa
- sktadania reklamacji - dokumentowanie nienalezytego
- sporzadzenia informacji wykonania umowy i
dotyczacej wykonania umowy, | przekazanie
- sporzadzenia raportu z kopii pracownikowi ds.
realizacji zamdowienia zaméwien publicznych.

B. PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC

Pracownik ds. zamowien publicznych sporzadza, zgodnie z przepisami ustawy Pzp, plan
postepowan o udzielenie zaméwien oraz jego aktualizacje, jakie przewiduje si¢ przeprowadzi¢
w danym roku finansowym na podstawie informacji uzyskanych z komoérek organizacyjnych.
Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy sg zobowigzani do biezacej aktualizacji
planu i niezwlocznego pisemnego informowania pracownika ds. zamowien publicznych o
kazdorazowej zmianie planu.

Pracownik ds. zaméwien publicznych sporzadza zgodnie z przepisami ustawy Pzp,
sprawozdanie

z udzielonych zaméwien w danym roku.



Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy sg zobowigzani do przygotowania, w
wyznaczonym terminie przez pracownika ds. zaméwien publicznych, informacji niezbednych
do przygotowania ww. planu i sprawozdania.

Kierownicy jednostek obstugiwanych zobowigzani sa do przygotowania planu postepowan o
udzielenie zamowien, jakie przewiduje si¢ przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz
sprawozdania z udzielonych zamoéwien w danym roku, zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp
oraz wydane na jej podstawie obowiazujace akty wykonawcze.

ZALACZNIKI

Zat. nr 1 — wzo6r wniosku o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego

Zat. nr 2 — regulamin pracy komisji przetargowej

Zal. nr 3 — protokot zgodnos$ci/niezgodnosci oferty ze SWZ

Zat. nr 4 — wzo6r dokumentacji podstawowych czynnos$ci postepowania prowadzonego bez
stosowania przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych

Zal. nr 5 — wzoér zlecenia

Zat. nr 6 — informacja dotyczaca wykonania umowy



Zatacznik nr 1
Wzo6r wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
1. KOMOTKa OTGANIZACYJNAL ...eouiiiiieiieeiieeie ettt ettt ettt et e st e e e et e e bee st e enseesseeenseeseeenseeanbeesbeesens

2. OpiS Przedmiotl ZAMOWIETIA: .......c..coueiuierieerieiieeteeteeteeteeete et e eteetesteeeteeseesseeeeeseeseessesseessesseenseaseas
3. Przedmiot zamoéwienia jest czg$cig innego zamowienia (JaKiego?): ...ovveereeveieereenieeeieeie e
4. Wymagany termin realizacji ZAmOWICIIA: ..........ccveveieieieieieiesiesiestesteste e ste e sre e sresreereeseereeseeaeas
5. Przewidywane zamdwienia, o ktorych mowa w:

- art. 214 ust. 1 pkt. 7 i 8 ustawy Pzp o wartosci ......% zamowienia podstawowego,

- art. 441 ust. 1 ustawy Pzp o wartosci ..... % zamdéwienia podstawowego,

6. Wartos$¢ szacunkowa zamowienia: ..................c............ Zk netto, w tym:

- warto$¢ zamowien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt. 7 i 8 ustawy Pzp: ... zi netto,

- warto$¢ opcji: ... zl. netto,

7. Podstawa okreslenia warto$Ci SZACUNKOWE]: ........ccvieeiiuieiieiieieeeiesteeteete et eteeete e eaeeae e e esre e nns
8. Data okreSlenia warto$Ci SZaCUNKOWE]: ......ieiiet ittt et et ee e e aeaene
9. Kwota przeznaczona na realizacje ZamOWICHIA: .......cceeruerueerieriieriesieseereseenreseeesieeeesaeens zt brutto
10. POZYCJa W DUAZECIE: ...ttt ettt n e n e e

11. Proponowany sktad komisji przetargowe;j:

= PIZEWOANICZACY: wvviveeiiiiriitiete st e ettt ettt b et b e bt b e n s

= CZEONEK: e

= SBKIBLAIZ: ..o
12. Szczegbdlne warunki wymagane 0d WYKONAWCOW: ......c.ceiiieiiiiiieeieeriieeeeeee e
13, ZATGCZIIKI: .ottt b e bt e e
14. Zamowienie jest wspotfinansowane ze $rodkéow Unii Europejskiej (poda¢ nazwe
000111 20 T
15. Pozycja w planie zamowien publicZnych: ...........ooiiiiiiiii

ProwadzaCy Sprawe .........cooeiiiiiiiii i
data i podpis

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym

Kierujgcy KOmoOrka OrganizaCyjng: ..cc.eeveceeieeieieesiieie e ses s
data i podpis

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych

Skarbnik Tub 0S0ba UPOWAZNIONA: .......ccuereerviriiiiiite e
data i podpis
Zatwierdzam wszczecie postepowania

data i podpis



Zatacznik nr 2
Regulamin pracy komisji przetargowej
w Urzedzie Gminy w Tarnowie Podgérnym

Woéjt Gminy Tarnowo Podgérne powoluje komisje przetargowg zwang dalej ,.komisja” do
przygotowania i przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

1) Pracami komisji przetargowej kieruje jej przewodniczacy, ktory w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

odbiera o$wiadczenia kierownika Zamawiajgcego, cztonka komisji przetargowe;,
innych os6b wykonujacych czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajgcego, oséb mogacych wptyna¢ na wynik
tego postgpowania, osob udzielajacych zaméwienia, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4
ustawy Pzp oraz informuje kierownika jednostki o okoliczno$ciach powodujacych
wylaczenie cztonka komisji z jej prac,

wyznacza terminy posiedzen,

prowadzi posiedzenia komisji,

rozdziela prace miedzy cztonkéw komisji, z uwzglednieniem indywidualnej
odpowiedzialnosci okreslonej przez kierownika jednostki,

nadzoruje czynnos$¢ otwarcia ofert,

nadzoruje prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

informuje kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2) Komisja przetargowa:

a)

b)

przygotowuje postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegdlnosci:

- propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamdéwienia wraz z uzasadnieniem
(uzasadnienia wymagane sg w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp),

- projekt SWZ, zaproszenia do sktadania ofert,

- propozycj¢ zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktorym maja by¢ prowadzone negocjacje,

- projekty innych dokumentow,

dokumenty, o ktorych mowa w lit. a przekazuje do zatwierdzenia osobie

upowaznionej do dzialania w imieniu Zamawiajacego,

w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego W

szczegolnosci:

- przygotowuje wyjasnienia dotyczace tresci SWZ,

- prowadzi negocjacje z Wykonawcami, w przypadku gdy ustawa Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjaciji,

- dokonuje otwarcia ofert,

- ocenia spetnianie warunkoéw stawianych Wykonawcom,

- sprawdza poprawnos$¢ wniesionego w postepowaniu wadium,

- gdy zachodzi taka potrzeba, zada wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

- poprawia w tekscie oferty oczywiste omyiki pisarskie, omytki rachunkowe
w obliczeniu ceny oferty oraz inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze
SWZ niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty,

- wnioskuje do osoby upowaznionej do dzialania w imieniu Zamawiajacego
o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawg Pzp,

- wnioskuje do osoby upowaznionej do dzialania w imieniu Zamawiajacego
o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp,



- ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

- wystepuje o uniewaznienie postegpowania,

- przyjmuje i analizuje wnoszone S$rodki ochrony prawnej oraz przygotowuje
projekt odpowiedzi,

d) proponuje wybor najkorzystnicjszej oferty na podstawie pisemnie uzasadnionych,
indywidualnych ocen ofert, dokonanych przez czltonkow komisji wylgcznie na
podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w SWZ, albo w zaproszeniu do
sktadania ofert, z zastrzezeniem, ze:

- W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamoOwienia z wolnej reki komisja
przedstawia osobie upowaznionej do dziatania w imieniu Zamawiajacego
propozycje zawarcia umowy z Wykonawcg, z ktérym byly prowadzone
negocjacje,

- przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami moze sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert, w takim przypadku jednak pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny ofert zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty,

- zawiadamia Wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Komisja konczy prace z chwila podpisania umowy z wybranym wykonawca lub z chwilg
uniewaznienia postgpowania na podstawie przepisow ustawy Pzp.



Zalacznik nr 3

PROTOKOL ZGODNOSCI/NIEZGODNOSCI OFERTY Z TRESCIA SWZ

Nazwa postgpowania:

Nr
oferty

Nazwa
wykonawcy

Opis (zgodne/niezgodne z SWZ)

W przypadku wystgpienia niezgodnosci oferty z SWZ nalezy podac uwagi

Data i podpis




Zatacznik nr 4
Wzor dokumentacji podstawowych czynnos$ci postepowania prowadzonego
bez stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych

1. Przedmiot zamowienia:

robota budowlana O
dostawa O
ustuga O

2. Wartosé szacunkowa 2amowienia: ......................ooeeiiieieiiieeinanannnn. z1 netto

3. Opis przedmiotu zamowienia:

4. Procedure prowadzono w trybie:
ofertowym, negocjacyjnym, aukcji, przetargu (sondazu cenowego)*

A. Zaproszono do udziatu w postepowaniu nastepujacych wykonawcow:

B. Zaproszenie skierowano: faksem, mailem, telefonicznie, ustnie, poprzez publikacje na stronie
internetowej *

C. Oferty ztozyli nastepujacy wykonawcy (podaé¢ nazwe wykonawcy, cene i inne istotne
warunki realizacji zamowienia)

5. Wybor oferty

Wybrano oferte: .........oouviiiiii i WCeNIE ..o
przy uwzglednieniu nastgpujacych wymagan: ............coiiiiiiiiiiiiiii
Uzasadnienie wyboru:

(Skarbnik lub osoba upowazniona- data i podpis)
ZATWIERDZAM

(Osoba upowazniona do dziatania w imieniu Zamawiajacego — data i podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5

Tarnowo Podgome ....vevevvennnnes

Nr kancelaryjny

Wykonawca

DOtYCZY: tevereiniininienniicinrennncnnnnn

Gmina Tarnowo Podgérne, w imieniu ktorej dziala:
osoba upowazniona do dziatania w imieniu Zamawiajgcego,
przy kontrasygnacie Skarbnika/Gtéwnego Ksiegowego

zleca bez stosowania ustawy Pzp

Cenaumownabrutto & .........ooieiiiiii
Termin WyKOonania: .........c.cooeiiiniiiiiiiiiiieieeeieaeaen,
Termin platnos$ci: .....ooveiii i
Inne ustalenia:.............ooiiiiiiii i
Wykonawca Zamawiajacy
(Osoba upowazniona do dziatania
w imieniu Zamawiajgcego — data i podpis)
(Skarbnik lub osoba upowazniona - data i podpis)
Otrzymuja:
1. Wykonawca
2.ala



Zalacznik nr 6

Informacja dotyczaca wykonania umowy Nr .......ccceeevveviiiinnnenns
MA eieieenrenienceecnsonsannne Ipodaé przedmiot umowy/
Z ereeeniiniinittatinionssnnsanses Ipodac nazwe Wykonawcy/

1) informacja, czy umowa zostata wykonana - ..............

2) termin wykonania umowy, w tym informacja czy umowe¢ wykonano w pierwotnie
Okreslonym termMinie = .......o.eiutiiiit ettt

3) informacja o zmianach umowy, w tym informacja o podstawie prawnej uprawniajgcej do
zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis zamowienia po zmianie, warto$¢
zmiany wraz z informacja o ewentualnym wzro$cie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang
umowy (jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ile jest to konieczne) -
4) taczna warto$¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy - .....................
5) informacja, czy umowa zostata wykonana nalezycie - ...

6) informacja, czy podczas realizacji zamdwienia, zamawiajacy dokonywal kontroli, czy
wykonawca spehit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacja
zamowienia (jezeli dotyczy):

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktorych mowa w
art. 95 UStAWY - ..o

b) obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy -
c) w zakresie zadania okreslonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie wymagania
okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy - .......coooviiiiiiiiiiiiii.,

Kierujacy komorka organizacyjng: .......coceeveevverienienenienienieeieeecse et
data i podpis
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