Zarzadzenie Nr 58/2010
Burmistrza Ozimka
z dnia 2 lipca 2010

w sprawie: wprowadzenia do stosowania ,Regulaminu udzielania zamoéwien,
ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty 14.000 euro”
oraz ,Regulamin pracy komisji przetargowych oraz oséb odpowiedzialnych za

przeprowadzenie postepowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku”

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 21 ust. 3 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007r. nr 223, poz. 1655 z
pozn. zm.) oraz w zwiazku art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku
1. ,Regulamin udzielania zamoéwien,, ktérych wartoé¢ przekracza wyrazong w
zlotych réwnowartoé¢ kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy i Miasta w
Ozimku”, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2. ,Regulamin pracy Komisji Przetargowej oraz oséb odpowiedzialnych za
przeprowadzenie postepowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku”,
stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom komoérek organizacyjnych
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

§3

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr 49/06 z dnia 15 listopada 2006 roku
oraz zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr 69/04 z dnia 23 listopada 2004 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 lipca 2010r.



Otrzymuja:

1.

AN

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Kierownicy Referatow w/m
Samodzielne Stanowiska w/m
BO - aa.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Ozimka nr 58/2010

REGULAMIN

udzielania zamoéwien, ktorych wartosé¢ przekracza

wyrazong w zlotych réownowartosé¢ kwoty 14.000 euro w Urzedzie

Gminy i Miasta w Ozimku

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro, zwanej dalej regulaminem, okre$la wewnetrzne
zasady (procedury) udzielania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku zamoéwient

publicznych, ktérych wartos$¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartoé¢ kwoty
14.000 euro.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Zamawiajacym
Kierowniku jednostki
Przewodniczacym komisji

Wykonawcy

Pracowniku merytorycznym

Ustawie Pzp

Kodeks cywilny

Urzedzie

§ 2

oznacza to Gmine Ozimek;

oznacza to Burmistrza Ozimka lub Zastepce
Burmistrza;

oznacza to stalego przewodniczgcego Komisji
Przetargowej powotanego odpowiednim
regulaminem;

rozumie sie¢ przedsiebiorce wykonujacego
dostawy, uslugi 1lub roboty budowlano-
montazowe.

pracownika, ktory jest odpowiedzialny za
realizacje przedmiotu zamdéwienia

oznacza to Ustawe z dnia 29.01.2004r. Prawo
Zamoéwien Publicznych (Dz.U. z 2007r. nr 223,
poz.1655 z p6zn. zm.)

oznacza to Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964r.
Kodeks cywilny (Dz.U. nr 16 poz.93 z p6zn.
zm.)
oznacza to Urzad Gminy i Miasta w Ozimku

§3

Czynnosci w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowan o
udzielenie zamoéwiert publicznych, zgodnie z przepisami ustawy Pzp,
powierza si¢ pracownikowi na stanowisku ds. zaméwient publicznych.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu podejmuja decyzje dotyczace

wydatkow.



Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy podejmujac decyzje dotyczace
wydatkow w oparciu o plan rzeczowo - finansowy odpowiadaja za
przestrzeganie zakazu dzielenia zamowienia na czesSci lub zanizanie jego
wartosci w celu unikniecia stosowania przepisow

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I. Organizacja udzielania zamoéwien publicznych
§ 4

. Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego powyzej
14.000 euro poprzedza przekazanie przez kierownika komorki organizacyjnej
wypelnionego i zatwierdzonego wniosku o wszczecie postepowania o
zamoOwienie publiczne pracownikowi na stanowisku ds. zamoéwien
publicznych , ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu

. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1 Pracownik merytoryczny
przekazuje pracownikowi na stanowisku ds. zamoéwient publicznych pelna
dokumentacje wraz z kosztorysem inwestorskim i przedmiarem roboét
(podpisanym przez osobe, ktéra sporzadzila kosztorys wraz z nr uprawnien
oraz przez Pracownika merytorycznego i Inwestora) w wersji papierowej i
elektronicznej w przypadku robét budowlanych. W przypadku ustug lub
dostaw nalezy dolaczy¢ kalkulacje stanowiaca podstawe okreslenia wartosci
zamoOwienia.

. Po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postepowania o zamoéwienie
publiczne przez Kierownika jednostki pracownik ds. zaméwierr publicznych
dokonuje rejestracji wniosku w rejestrze zamoéwieni publicznych.

. Postepowania o wudzielenie zamoéwienia publicznego przygotowuje i
przeprowadza stala komisja przetargowa, ktoérej zadania, sklad osobowy i
tryb pracy okreéla , Regulamin pracy komisji przetargowej”( zalacznik nr 2 do
zarzadzenia Burmistrza Ozimka nr 58/2010)

II. Dokumentacja postepowania o zaméwienie publiczne.
§6
. Pracownik na stanowisku ds. zamoéwierr publicznych wykonuje czynnosci o
jakich mowa w § 4, a ponadto gromadzi i przechowuje dokumentacje
realizowanych zaméwien publicznych.

. Na dokumentacje zaméwien publicznych skladaja sie¢ miedzy innymi:

1) wnioski o wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne

2) decyzje Kierownika jednostki o powotaniu sktadu Komisji Przetargowej,

3) Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia wraz z projektem umowy
lub istotnymi warunkami jakie beda uwzglednione w umowie i innymi
istotnymi dla zamoéwienia zatagcznikami,

4) ogloszenie o zamoéwieniu z dokumentami potwierdzajacymi jego
upublicznienie (Biuletyn Zamoéwien Publicznych, Biuletyn Informacji
Publicznej, Tablica Ogloszen) ,

5) potwierdzenie upublicznienia na stronie internetowej SIWZ

6) wykaz wykonawcoéw, ktérzy pobrali SIWZ lub potwierdzenie wyslania
zapytania o cene do wykonawcy,



10)
11)
12)

13)
14)
14)

korespondencja z wykonawcami, w tym modyfikacje i wyjaénienie tresci
SIWZ,
protokét postepowania zgodny ze wzorem zawartym w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie protokotu postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego
propozycje komisji przetargowej lub 0s6b odpowiedzialnych za
przeprowadzenie postepowania w sprawie wyboru najkorzystniejszej
oferty, odrzucenia oferty, wykluczenia wykonawcy i uniewaznienia
postepowania wraz z decyzja Kierownika zamawiajacego,
zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty
ewentualne odwotlania,
decyzje o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, uniewaznieniu
przetargu, przedluzeniu terminu zwiazania z ofertg, itp.,
dowody wniesienia wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania,
ogloszenie o udzieleniu zaméwienia wraz z upublicznieniem,

umowa o zamoéwienie publiczne wraz z ewentualnymi jej zmianami
dokonanymi w czasie realizacji zaméwienia (aneksy)

1. Do obowigzkéw pracownika na stanowisku ds. zamoéwienn publicznych nalezy
rowniez:

1)

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielonych na podstawie
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

uczestnictwo w posiedzeniach komisji przetargowych,

wspoélpraca z komisja przetargowa przy opracowywaniu SIWZ pod
wzgledem formalnym,

zamieszczanie ogloszen o zaméwieniu i SIWZ zgodnie z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych,

tworzenie na podstawie odpowiedzi komisji przetargowej wyjasnient
i modyfikacji SIWZ,

prowadzenie dokumentacji przetargowe;j,

przyjmowanie i kontrola terminowosci sktadanych ofert,

uczestnictwo w otwarciu ofert,

sporzadzanie zbiorczych zestawien ofert,

sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym,

wzywanie wykonawcéw do uzupelnienia dokumentow,

prowadzenie korespondencji w sprawie wyjasnien tresci ztozonych ofert,
sporzadzanie drukéw oceny ofert,

sporzadzanie na podstawie wypelnionych drukéw oceny ofert przez
poszczegdlnych czlonkéw komisji przetargowej streszczenia oceny ofert,
przygotowanie propozycji w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
przesylanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty,

zamieszczanie ogloszefi o wyborze najkorzystniejszej oferty i ogloszen
o udzieleniu zamoéwienia

udzial w postepowaniach odwotawczych,

wspotpraca z Radcag Prawnym w przedmiocie zaméwienn publicznych
1 umow,

sporzadzenie umoéw,

przekazanie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia do publikacji zgodnie
z ustawa PZP,



—_

o

22) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich wstepnych ogloszeri informacyjnych o planowanych
zamoOwieniach i rocznych sprawozdann z udzielanych zamoéwient

publicznych,

23) przekazywanie zawartych uméw do realizacji osobie wskazanej we
wniosku.

24) instruowanie pracownikéw o przepisach ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

25) wspotpraca z organami kontrolujacymi zaméwienia publiczne,
26) przestrzeganie terminéw przeprowadzania postepowan przetargowych
wymaganych ustawa.

III. Umowy i realizacja zaméwien publicznych

§7

. Umowy sa jawne i podlegaja udostepnieniu na zasadach okreslonych

w przepisach o dostepie do informacji publiczne;j.

Umowy w sprawach zamoéwienn publicznych wymagaja pod rygorem

niewaznosci zachowania formy pisemnej.

W wyniku przeprowadzonych postepowant zgodnie z ustawg Prawo zamoéwient

publicznych umowy sporzadza pracownik na stanowisku ds. zamoéwient

publicznych przy wspoéludziale z pracownikiem merytorycznym i radca

prawnym.

Na wniosek pracownika merytorycznego, pracownik ds. zaméwienr publicznych

sporzadza aneksy do umowy podstawowej oraz umowy na roboty dodatkowe

lub/i uzupelniajace.

Tres¢ umowy o zamoéwienie publiczne musi $ciSle odpowiada¢ warunkom
postepowania zapisanym w SIWZ.

Jeden egzemplarz umowy wymaga zatwierdzenia pod wzgledem formalno-
prawnym przez Radce Prawnego.

Kazda strona umowy o zamoéwienie publiczne jest parafowana przez strony
podpisujace umowe.

Umowy o zamoéwienie publiczne podpisuje Kierownik jednostki lub inna

upowazniona do tego osoba.

Umowy sporzadza si¢ w 2 ( dwoch ) egzemplarzach z ktoérych:

1) 1 egzemplarz przekazywany jest wykonawcy,

2) 1 egzemplarz pozostaje w Referacie Finansowo - Budzetowym,

10. Za prawidlowa realizacje umowy odpowiada pracownik merytoryczny

wskazany we wniosku o wszczecie postepowania o zamdéwienie publiczne

11. Umowy o zamoéwienia publiczne sa przechowywane zgodnie z ustawg PZP.

1.

IV. Rejestr zamoéwien publicznych
§8
Postepowania przetargowe podlegaja ewidencji w rejestrze zamowien
publicznych.



D=

Kierownicy poszczegélnych komorek przekazuja do 1 stycznia kazdego roku
zestawienie planowanych zaméwienn na dany rok biezacy (zalacznik nr 2 do
Regulaminu)

Rejestr zamowien publicznych prowadzi pracownik na stanowisku ds. zaméwien
publicznych

Rejestr zamowien publicznych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych
zawiera w szczegolnosci:

- numer postepowania, ktérym oznaczony jest wniosek

- przedmiot zamdwienia

- szacunkowa wartoé¢ zamowienia ( w zI - netto, brutto i euro)

- tryb zamoéwienia

- numer zawartej umowy

- uwagi

V. Rejestr zawartych uméw
§9
Zawarte umowy podlegaja ewidencji w rejestrze zawartych umoéw,
Pracownik merytoryczny po otrzymaniu kopii umowy od pracownika ds.
zamoéwienn publicznych rejestruje umowe w programie pn. Rejestr umoéw (w
wyniku czego tworzy sie Centralny Rejestr Umow)

IV. Sprawozdawczos¢ z zamowien publicznych.

§10
W' nieprzekraczalnym terminie do 1 marca kazdego roku pracownik na
stanowisku ds. zamoéwienn publicznych sporzadza sprawozdanie roczne z
postepowania o zamoéwienie publiczne i przekazuje je do Urzedu Zamoéwient
Publicznych

V. Archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych.

§11
Cala dokumentacja przetargowa (poczawszy od chwili jego uruchomienia, az do
zawarcia umowy ) jest przechowywana przez pracownika na stanowisku ds.
zamoéwien publicznych, zgodnie z zasadami okre$lonymi ustawa PZP oraz
wytycznymi zawartymi w Instrukcji kancelaryjno-archiwalnej obowiazujacej w
jednostce i przekazywana do Archiwum.
Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 jest przechowywana w spos6b
gwarantujacy jej nienaruszalnosé¢ przez okres czterech lat.
Rejestr zamoéwien publicznych udzielonych na podstawie ustawy PZP oraz
Rejestr zawartych umoéw zamoéwiern prowadzonych przez pracownika na
stanowisku ds. zamoéwien publicznych przechowywane sa przez okres pieciu lat.

VI. Postanowienia koncowe.
§12
Sktadanie ofert:

1) oferty dla zamoéwiern publicznych skladane sa przez Wykonawcow w
Biurze Podawczym Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku,

2) dowody wniesienia wadium przechowywane sa w zlozonych ofertach,

3) na wniosek pracownika na stanowisku ds. zamoéwien publicznych
pracownik referatu Finansowo - Budzetowego potwierdza wplyniecie
wadium przed uptywem terminu skladania ofert,



4) na wniosek pracownika na stanowisku ds. zamoéwien publicznych , Referat
Finansowo-Budzetowy zwraca (zwalnia) wadium wykonawcom lub
dokonuje zaliczenia wadium na poczet zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

2. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:

1) dowody wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy sa
przechowywane wraz z umowa w referacie Finansowo - Budzetowym,

2) stanowi ono zabezpieczenie zastepczego wykonania (usuniecia) wad
ujawnionych w okresie rekojmi i jest zwracane (zwalniane) dopiero po
uplywie rekojmi przez pracownika Referatu Finansowo - Budzetowego.

Zatwierdzam do stosowania



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwied, ktérych wartos¢ przekracza
wyrazong w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Ozimek, dnia .............o.. ...

WNIOSEK
zdniai.....oooecii

0 wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne na :
(nazwa zadania)
1. Przedmiot zam6éwienia
2. Opis przedmiotu zamoéwienia
3. Oznaczenie wg Wspdlnego Stownika Zamoéwien CPV
4. Proponowany tryb postepowania
5. Pozycja w budzecie (dzial /rozdzial)
6. Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia
7. Osoba odpowiedzialne za merytoryczne prowadzenie postepowania
8. Osoba odpowiedzialna ze merytoryczna realizacje umowy
9. Przewidywany termin realizacji umowy
10. Wartos¢ zamowienia:
JA[S34 /0 N 2 &
RownowartoS¢ w euro: ...........ooeiiiiiiiinn.
Stawka podatku VAT: ............. %
Kwota podatku VAT: ...............zL
Brutto: PR 2 8
11. Podstawa ustalenia wartoSci zamoéwienia (art. 34 ustawy Pzp):

a) naroboty budowlane * (w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. - Prawo
budowlane):



- sa kosztorysy inwestorskie*/ sa planowane koszty roboét budowlanych
okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym*

b) na zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych sa *:

- planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty rob6t
budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym *

¢) na uslugi* /dostawy* powtarzajace si¢ okresowo jest laczna wartosé
zamowien tego samego rodzaju:

— udzielonych w terminie poprzednich 12 m-cy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskazZnika cen
towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem *

— ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych
po pierwszej ustudze /dostawie, albo w czasie realizacji umowy w sprawie
zamowienia publicznego*, jezeli jest on dtuzszy niz 12 miesiecy*.

- na uslugi* /dostawy* nie powtarzajace sie okresowo

12. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie

13. Cena %
T4, o, %
A5 e, %

16. Zaméwienia uzupelniajace - OkreSlenie przedmiotu oraz wielkosci lub
zakresu zamo6éwien uzupelniajacych

WNI0SKOdaWCa: «ouvieiie it it iie i et ettt e eeceeeeeeenne

Zatwierdzam Zatwierdzono
/ podpis kierownika jednostki/ pod wzgledem finansowym
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwieri, ktérych wartos¢ przekracza

wyrazong w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Zestawienie planowanych zamoéwien
(komérka organizacyjna)

Przedmiot zamodwienia

Proponowany tryb
postepowania

Termin wszczecia
postepowania

Szacunkowa warto$é
zamowienia w PLN
(netto)

(podpis kierownika komorki)

11



Zatacznik nr 2
do zarzadzenia Burmistrza Ozimka nr 58 /2010

REGULAMIN PRACY KOMIS]JI PRZETARGOWE]
oraz 0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie postgpowania

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

I. Postanowienia ogdlne

§1
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

9. Zamawiajagcym oznacza to Gmine Ozimek;

10. Kierowniku Jednostki oznacza to Burmistrza Ozimka lub Zastepce
Burmistrza;

11. Przewodniczacym oznacza to stalego Przewodniczacego Komisji
Przetargowej powotanego odpowiednim
regulaminem;

12. Wykonawcy rozumie sie przedsiebiorce wykonujacego
dostawy, ustugi lub roboty budowlano-
montazowe.

13. Pracowniku merytorycznym pracownika, ktory jest odpowiedzialny za
realizacje przedmiotu zaméwienia

14. Ustawie Pzp oznacza to Ustawe z dnia 29.01.2004r. Prawo
Zamowien Publicznych (Dz.U. z 2007r. nr 223,
poz.1655 z p6ézn. zm.)

15. Kodeks cywilny oznacza to Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964r.
Kodeks cywilny (Dz.U. nr 16 poz.93 z p6zn.
zm.)

16. Urzedzie oznacza to Urzad Gminy i Miasta w Ozimku

§ 2

Komisja Przetargowa oraz osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie postepowania
przy podejmowaniu czynnoSci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego zobowiazuje sie stosowac przepisy:

1) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwient publicznych ( tekst jedn.
Dz. U. z 2007r. nr 223, poz. 1655 z pézn. zm. ) oraz przepisy wykonawcze do
ustawy.

2) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny ( Dz. U. nr 16, poz. 93 z pézn.
zm.) jezeli przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych nie stanowig inaczej

3) Ustawy z dnia27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.@089r. nr 157, poz.
1240).

12



4) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych ( Dz. U. z 2005r. nr 14, poz. 114 z pézn. zm.)

5) niniejszego regulaminu i Regulaminu udzielania zamoéwieri, ktérych wartos¢

1.

przekracza wyrazona w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro.

§3

Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Jednostki
powolanym do oceny spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udzialu w
postepowaniu o udzielnie zamoéwienia oraz do badania i oceny ofert, a ponadto
w dokonywaniu czynnoéci , o jakich mowa w niniejszym regulaminie.
Powierza si¢ Przewodniczacemu komisji nadzér nad prowadzonym
postepowaniem.

Przewodniczacy komisji wraz z cztonkami komisji opracowuje dokumentacje
przetargowa w zakresie:

merytorycznym #tj.

— opisu przedmiotu zamoéwienia, opisu kryteriéw oceny ofert, w szczegélnosci
ocene jakosci przedmiotu zaméwienia,

— udzielania  odpowiedzi na  pytania  uczestnikéw = postepowania
i dokonywanie w oparciu o ustalone kryteria oceny ofert wyboru oferenta.

formalnym tj.

- przygotowaniem SIWZ zgodnie z przepisami ustawy

Do obowigzkéw Przewodniczacego komisji nalezy pouczenie cztonkéw komisji

przetargowej o odpowiedzialnosci wynikajacej z ustawy z dnia 17 grudnia 2004

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.U. z

2005 nr 14 poz.114 z zm.) na okoliczno$¢ pouczenia, ktérego zostang przez

czlonkéw komisji podpisane stosownie o$wiadczenia ( wzér stanowi zatgcznik
nr 2).

II. Zasady powolywania komisji
§ 4

1. Stala Komisja Przetargowa jest powolywana jednorazowo przez Kierownika
Jednostki, w formie zarzadzenia, do zaméwienn publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ustugi, ktérych wartoé¢ jest rowna lub przekracza
kwote 14 000 euro.

2. Osoby wchodzace w sklad Komisji Przetargowej stoja na strazy
praworzadnosci i podejmuja wszelkie niezbedne dzialania w celu
prawidlowej realizacji zamoéwienia publicznego.

3. W sklad komisji przetargowej wchodza:

a) Przewodniczacy komisji,

b) Czlonkowie komisji w tym jej sekretarz, powotani wedtug zasad okreslonych
w ust.l z tym zastrzezeniem, iz sekretarzem komisji jest pracownik na
stanowisku ds. zaméwient publicznych, a jej sklad nie moze by¢ mniejszy niz
3 osoby.

c) W przypadku realizacji zadan, ktére wymagaja specjalistycznej wiedzy
Kierownik Jednostki moze uzupeini¢ skiad komisji o osoby posiadajace
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odpowiednia wiedze merytorycznag w zakresie przedmiotu zaméwienia, w
drodze odrebnego zarzadzenia.

III. Tryb pracy Komisji Przetargowej

§ 5
. Komisja rozpoczyna swoja prace z dniem zwolania pierwszego posiedzenia
komisji przez przewodniczacego.
. Miejsce i termin wyznacza Przewodniczacy komisji, powiadajac o tym czlonkéw
komisji
. Przewodniczacy sporzadza zakres obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowej,
ktéry podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki (wzér zakresu
obowiazkéw stanowi zal. Nr 1).
. Komisja moze realizowaé¢ swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestnicza co
najmniej 3 osoby. Przy braku quorum, wszelkie ustalenia i podjete decyzje
komisji nie s3 wazne.
. W sprawach spornych Komisja Przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w
glosowaniu zwykla wiekszoscia gloséw ,za” i , przeciw”.

§ 6

. Osoby wchodzace w sktad Komisji Przetargowej, a takze inne osoby wykonujace

czynnoéci w postepowaniu o udzielnie zamoéwienia, skladaja pod rygorem

odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania pisemne oS$wiadczenie
natychmiast po powzieciu przez nie wiadomosci o braku lub istnieniu

ponizszych okolicznosci , z powodu zaistnienia ktérych podlegaja wytaczeniu, a

mianowicie:

1) Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

podlegaja wylaczeniu, jezeli:

a) ubiegaja sie o udzielnie tego zamoéwienia;

b) pozostaja w zwigzku malzeriskim, w stosunku pokrewienistwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, lub sa zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub cztonkami organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o
udzielenie zamoéwienia;

c) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o wudzielenie
zamoOwienia pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub
byly czlonkami organéw zarzadzajagcych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia;

d) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob;

e) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

. Wzér oswiadczenia o jakim mowa w ustepie poprzedzajacym stanowi zalacznik

nr 3 do niniejszego regulaminu.
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3. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci wymienionych w ust.1 jak réwniez w przypadku nie zlozenia przez
niego takiego o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci wymienionych w ust.1, lub
tez zlozenia o$wiadczenia, ktére w sposoéb nie budzacy watpliwosci jest
niezgodne z prawda - Przewodniczacy komisji ma obowiazek natychmiastowego
wylaczenia tej osoby z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia. Informacje o zaistnieniu takiego stanu Przewodniczacy komisji,
przekazuje Kierownikowi Jednostki, ktéry w to miejsce powotuje nowego cztonka
komisji. Wobec Przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje
bezposrednio Kierownik Jednostki.

4. Czynnodci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osoby
wchodzace w sktad komisji podlegajace wylaczeniu z powodu okolicznosci
o jakich mowa w ust.1 sa niewazne. Jezeli czynnosci komisji zostaly dokonane z
udzialem takiej osoby, nalezy je powtérzy¢, chyba ze w mysl obowigzujacych
przepisow cale postepowanie przetargowe powinno zosta¢ uniewaznione. Nie
powtarza sie jedynie czynnoéci otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznych
niewplywajacych na wynik postepowania.

5. Osoby wchodzace w sktad Komisji Przetargowej, a takze inne osoby wykonujace
czynnoéci w postepowaniu o udzielnie zaméwienia w chwili ich powolania do
czynno$ci w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego skladaja pisemne
o$wiadczenie stanowigce zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu

6. Oswiadczenia zebrane od czlonkéw komisji Przewodniczacy komisji wiacza do
dokumentacji postepowania o udzielenie danego zaméwienia. Dokumentacje te
prowadzi Sekretarz komisji stosownie do zapiséw niniejszego regulaminu.

§7
Dokumentacje  postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzi
Sekretarz komisji pod nadzorem Przewodniczacego komisji.

§ 8
1. Do zadann Komisji Przetargowej w trakcie przygotowania postepowania

o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy w szczegdélnodci opracowanie i

przekazanie do zatwierdzenia przez Kierownika jednostki:

a) propozycji innego trybu niz przetarg nieograniczony i ograniczony wraz z
uzasadnieniem prawnym i faktycznym. Udzielanie zaméwienia publicznego
w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego nie wymaga
propozycji komisji przetargowej.

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z zalacznikami i
pelna dokumentacja,

2. Do zadani komisji juz w trakcie prowadzenia danego postepowania nalezy w
szczegoOlnosci:
a) udzielania wyjasniefi dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia,
b) prowadzenie negocjacji z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy
ustawa przewiduje ich prowadzenie,
c) dokonanie otwarcia ofert,
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d) ocena spelnienia warunkéw stawianych oferentom oraz wnioskowanie do
kierownika jednostki o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
okreslonych ustawa,

e) wnioskowanie do Kierownika Jednostki o odrzucenie oferty nie speiniajacej
wymogow okreslonych ustawa,

f) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

g) zaproponowaniu Kierownikowi Jednostki wyboér najkorzystniejszej oferty,

h) przygotowanie wniosku Komisji Przetargowej w sprawie wyboru oferty
najkorzystniejszej badZ o wuniewaznienie postepowania (wzér wniosku
stanowi zal. nr 4)

§ 9

Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje bezposrednio po uplywie terminu do ich
skladania, z tym ze dzien, w ktérym uplywa termin skladania ofert, jest dniem
ich otwarcia.

Po uplywie terminu skladania ofert komisja sprawdza ich nienaruszalnos¢ i
dokonuje ich otwarcia w miejscu i czasie podanym w SIWZ.

Podczas otwarcia ofert podaje si¢ nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow,
wykonawcéw, takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamoOwienia, okresu gwarancji warunkéw platnosci zawartych w ofertach.

Oferty zloZzone po terminie zwraca si¢ wykonawcy bez otwierania.

§10

. Dozadan Przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie o$wiadczent cztonkéw komisji oraz poinformowanie kierownika
jednostki o okolicznosciach powodujacych koniecznoé¢ wylaczenia danej
osoby z prac komisji,

2) wyznaczanie terminéw posiedzeni komisji oraz ich prowadzenie,

3) podzial miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) informowanie Kierownika Jednostki o problemach zwigzanych z pracami

komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia.

. Jezeli w trakcie postepowania konieczne okaze si¢ uzyskanie wiadomosci

specjalnych, Kierownik Jednostki moze na wniosek przewodniczacego komisji

zwrdéci¢ sie o wydanie opinii do bieglych (rzeczoznawcéw). Osoby te musza
takze ztozy¢ stosowne oswiadczenia oraz podlegaja wykluczeniu z danego
postepowania na tych samych zasadach co cztonkowie komisji przetargowe;.

Biegly przedstawia swoja opini¢ na piSmie. Moze tez, na zadanie komisji, brac¢

udzial w jej pracach z gtosem doradczym.

Podczas nieobecnosci Przewodniczacego komisji przetargowej czynnosci
przewodniczacego wykonuje Sekretarz komis;ji.

§11
1. Komisja Przetargowa wnioskuje o odrzucenie oferty, jezeli:

1) jest niezgodna z ustawg,
2) jej tres¢ nie odpowiada treéci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;
z zastrzezeniem art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
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4) zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia,

5) zostala zlozona przez wykonawce wykluczonego z udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia lub niezaproszonego do skladania ofert,

6) zawiera bledy w obliczeniu ceny,

7) wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzit
sie na poprawienie omy1ki, o ktérej mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp

8) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

IV. Kryteria wyboru oferty

§ 12

. Kryteriami oceny ofert sa cena albo cena i inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zamoéwienia, w szczegolnosci jakosé¢, funkcjonalnosé, parametry
techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie
oddzialywania na S$rodowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz termin
wykonania zamoéwienia.

. Kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wlasciwosci wykonawcy,
a w szczegélnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub
finansowej.

V. Wyb6ér najkorzystniejszej oferty
§ 13

. Komisja Przetargowa bada oferty pod katem zgodnosci ze SIWZ i
okreslonymi w niej warunkami udzialu w postepowaniu nastepnie dokonuje
oceny ofert nie podlegajacych wykluczeniu lub/ i odrzuceniu.

. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie
indywidualnej oceny ofert (ZP - 20) dokonanej przez czlonkéw komisji.

. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow
oceny ofert, okres§lonych w SIWZ, zgodnie z art. 91 ustawy PZP.

. W przypadku prowadzenia postepowania w trybie zapytania o cene, komisja
proponuje Kierownikowi Jednostki wybodr oferty, ktéra zawiera najnizsza
cene.

. Prowadzac postepowanie w trybie zamoéwienia z wolnej reki, komisja
przedstawia  Kierownikowi Jednostki propozycje zawarcia umowy z
oferentem, z ktérym byly prowadzone negocjacje.

. Niezwlocznie po zatwierdzeniu propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty
Sekretarz komisji przetargowej zawiadamia wykonawcow, ktérzy zlozyli
oferty o:

a) dokonanym wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firmy)
albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres
wykonawcy, ktérego oferte wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz
nazwy (firmy), albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca
zamieszkania i adresy wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty, a takze
punktacje przyznana ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i taczna
punktacje oraz zamieszcza te informacje na stronie internetowej BIP
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oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Urzedu Gminy i
Miasta w Ozimku

b) Wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne,

c) Wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania o udzielenie
zamoOwienia, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

d) terminie po uptywie umowa w sprawie zamoéwienia publicznego moze
by¢ zawarta.

VI. Uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia
§ 14
1. Komisja Przetargowa wnioskuje o uniewaznienie postepowanie o udzielenie
zamoOwienia, jezeli:
1) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu albo nie wplynat
zaden wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu od
wykonawcy niepodlegajacego wykluczeniu, z zastrzezeniem pkt 2 i 3;

2) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene nie zfoZzono
co najmniej dwoch ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

3) w postepowaniu prowadzonym w trybie licytacji elektronicznej
wplynety mniej niz dwa wnioski o dopuszczenie do udzialu w licytacji
elektronicznej albo nie zostata zlozona zadna oferta;

4) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza
kwote, ktéra zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty

5) w przypadkach, o ktérych mowa w art. 91 ust. 5, zostaly zlozone oferty
dodatkowe o takiej samej cenie;

6) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie
publicznym, czego nie mozna byto wcze$niej przewidzie¢;

7) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada
uniemozliwiajaca zawarcie niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w
sprawie zamoéwienia publicznego.

8) srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace
zwrotowi Srodki z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktére
zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub czesci
zamOwienia nie zostaly ma przyznane a mozliwo$¢ uniewaznienia
postepowania na tej podstawie zostala przewidziana w ogloszeniu o
zamoOwieniu, zaproszeniu do negocjacji albo zaproszeniu do sktadania
ofert

2. Jezeli zamawiajacy dopuscil mozliwos¢ skladania ofert czesSciowych, do
uniewaznienia w czeéci postepowania o udzielenie zamoéwienia przepis ust. 1
stosuje si¢ odpowiednio.

3. Uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamdéwienia Sekretarz komisji
przetargowej zawiadamia rownoczesénie wszystkich wykonawcow, ktérzy:
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a) ubiegali si¢ o wudzielenie zaméwienia w przypadku uniewaznienia
postepowania przed uplywem terminu sktadania ofert,

b) zlozyli oferty w przypadku uniewaznienia postepowania po uplywie
terminu skladania ofert podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

VII. Zakonczenie pracy Komisji Przetargowej
§ 15

Komisja Przetargowa koriczy prace w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego z chwila podpisania umowy lub z chwila uniewaznienia
postepowania.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych lub oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

ZAKRES OBOWI AZKOW CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ
W celu zapewnienia sprawnosci dzialania komisji przetargowej, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej czlonkéw za wykonywane czynnosci oraz zapewnienia

przejrzystoéci jej prac, powierzam n/w cztonkom komisji przetargowej czynnosci:

(czynnosci)

Sekretarz komisji przetargowej przygotowuje postepowanie o udzielenie
zamOwienia  publicznego pod  wzgledem  przygotowania dokumentéw

przetargowych i ich zgodno$ci z ustawq Prawo zamoéwien publicznych.

Przewodniczacy komisji sprawuje nadzér nad caloscig postepowania.

Przewodniczacy komisji:

(podpis)
Przyjatem do stosowania:

(podpisy cztonkéw komisji przetargowej) Zatwierdzam
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych lub oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

OzImekK, ..oooeeeeeeeeeeeeeeeee,

OSWIADCZENIE CZEONKA KOMISJI PRZETARGOWE]

(lub osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania)

Ja, nizej podpisana (y), niniejszym o$wiadczam, iz jest mi znany Regulamin
Udzielania Zamoéwienn Publicznych , regulamin Pracy komisji Przetargowych oraz
przepisy zawarte w ustawie Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.

dotyczace niniejszego postepowania.

Posiadam pelng $wiadomos¢ odpowiedzialnosci, ktéra ponosze jako czlonek komisji
przetargowej za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz popelnienie

przestepstw w zwigzku z postepowaniem o zaméwienie publiczne.

Jednoczesdnie oswiadczam, iz zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy stuzbowej

odnosnie wszystkich okolicznosci zwigzanych z postepowaniem przetargowym na:

(czytelny podpis czlonka komisji przetargowej)
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych lub 0séb odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Oznaczenie sprawy

DRUK ZP-11

Pieczeé zamawiajacego

Oswiadczenie

kierownika zamawiajacego/pracownika zamawiajacego, ktoremu kierownik zamawiajacego powierzyt
wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosé/czlonka komisji przetargowej/bieglego/innej osoby
wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia*

Imie (IMIiona) .....cevvvviiiiii

NaAZWISKO oo,

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o§wiadczam, ze:

1
2)

3)

4)

5)

nie ubiegam sie o udzielenie zamoéwienia;

nie pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienistwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepca prawnym lub
czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw
ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia;

przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie
zamoOwienia nie pozostawalem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i
nie bylem czlonkiem organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia;

nie pozostaje z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci;

nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione w zwiazku z
postepowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

Ozimek, dnia .....c.ovvviiiiiii i,
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W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wylaczeniu z

niniejszego postepowania
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych lub oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

WNIOSEK W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Komisja przetargowa/osoby odpowiedzialne za prowadzenie postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego po sprawdzeniu przediozonych ofert wnioskuje:

1. wykluczy¢ z postepowania wykonawce (jezeli zachodzi taka sytuacja)

(podac¢ uzasadnienie faktyczne i prawne)

2. odrzuci¢  oferte  wykonawcy  (jezeli  zachodzi taka  sytuacja)

(podac uzasadnienie faktyczne i prawne)

3. udzieli¢ zaméwienia publicznego wykonawcy/wykonawcom, ktérych oferty
uznano za najkorzystniejsze:

4. uniewazni¢ postepowanie(jezeli zachodzi taka sytuacja)
(podac uzasadnienie faktyczne i prawne)

podpisy cztonkéw komisji przetargowej

Ozimek, dnia....... Zatwierdzam
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