Zarzadzenie nr 6/2008
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 02 stycznia 2008r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy Prawo Zamdwien Publicznych, (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z
poZniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzenie ,Regulaminu udzielania zamowien publicznych” stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem z dniem 02.01.2008 r..

§4
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Zawidowa nr 33/2007 z dnia 06.06.2007r. w sprawie wprowadzenia

regulaminu udzielania zamdwienh publicznych
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 6/2008
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 02 stycznia 2008r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych

. CZESC OGOLNA

§1

Regulamin niniejszy okre$la zasady udzielania zamowien publicznych przez Gmine Miejska Zawidow,
zasady powotywania i organizacji prac komisji, zasady zatwierdzania dokumentéw opracowywanych w
zwigzku z udzieleniem zamowienia publicznego oraz reguty sporzgdzania rejestrow zamowien
publicznych i zestawien z dokonanych zaméwien.

1.

1)

2)

3)

5)

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
osobie, ktorej pisemnie powierzono przygotowanie i przeprowadzenie postepowania - nalezy
przez to rozumieC Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta dziatajgcych na podstawie
upowaznienia,
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pozniejszymi zmianami),
trybach udzielenia zamoéwienia publicznego - nalezy przez to rozumieC przetarg nieograniczony,
przetarg ograniczony, negocjacie z ogtoszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez
ogtoszenia, zamowienie z wolnej reki, zapytanie o ceng, licytacje elektroniczna,
zamowienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne, zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane w
rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,
umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie zamowienia publicznego.

I. WSZCZECIE POSTEPOWANIA, AKCEPTACJA DOKUMENTACJI

§3
Wszczynajac postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego jednostka, winna faktycznie
posiadac lub mie¢ zagwarantowane Srodki przeznaczone na sfinansowanie zamdwienia.
Przedmiot zamoéwienia, jego wartos¢, techniczne warunki udzielenia zamoéwienia, wymagane
warunki dotyczace wykonawcéw, podmiot/podmioty, ktére majg byé zaproszone do udziatu w
postepowaniu okresla pracownik danej komorki bedacy cztonkiem komisji przetargowe;j.
Komdrka zobowigzana jest do posiadania aktualnej dokumentacji projektowej, kosztorysow,
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru rob6t budowlanych (dotyczy robdt budowlanych) lub
programu funkcjonalno - uzytkowego (w przypadku zaprojektowania i wykonania robét
budowlanych).
Wartos$¢ szacunkowg zamowienia okresla komérka w oparciu o art. 32, art. 33, art. 34 z
uwzglednieniem terminow, o ktorych mowa w art. 35 ustawy.
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§4

. W przypadku zamowienia publicznego, ktérego wartos¢ przekracza 206 000 EURO, kazdorazowe

wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga zatwierdzenia dokumentéw, o ktérych
mowa w ust. 8, przez Burmistrza Miasta lub osobe, ktdrej pisemnie powierzono przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania.

W przypadku zamdwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza 206 000 EURO,
kazdorazowe  wszczecie postepowania 0 udzielenie zamowienia wymaga zatwierdzenia
dokumentow, o ktdrych mowa w ust. 8 przez osobe, ktdrej pisemnie powierzono przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania, z zastrzezeniem § 4 ust. 3.

3. W przypadku postepowan, ktérych organizatorami sg jednostki podlegajace bezpoSredniemu

4.

nadzorowi: Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta oraz ktérych warto$¢ nie przekracza 206 000
EURO, czynnosci, o ktérych mowaw § 4 ust. 2, § 7 ust. 2, §8 ust. 2, § 11 ust. 3, ust. 4, § 12 ust.
4, § 14 ust. 1, ust. 5 dokonywane sa przez Burmistrza Miasta lub osobe, ktdrej pisemnie
powierzono przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

Dokumenty niezbedne do udzielenia zamdwienia publicznego, winny by¢ opatrzone sygnatura.
Zasada powyzsza dotyczy réwniez protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia

5. Wzér ,propozycji komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego”,

0 ktérym mowa w ust. 4 okresla zafacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

6. W przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, wszczgcie nowe;

7.

procedury wymaga uzyskania ponownego zatwierdzenia dokumentacji niezbednej do jego
udzielenia.
Dokumentacje podlegajagca  zatwierdzeniu,  niezbedng do  wszczecia postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego stanowia:
a) dla przetargu nieograniczonego:
1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego,
2) ogtoszenie 0 zamowieniu,
3) specyfikacja istotnych warunkow zamowienia wraz z zatgcznikami,
4) projekt umowy lub ogdine postanowienia umowne,
b) dla przetargu ograniczonego:
1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego,
2) ogftoszenie 0 zamowieniu,
c) dla negocjacji z ogtoszeniem:
1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego,
2) ogtoszenie 0 zamowieniu,
d) dla dialogu konkurencyjnego:
1) propozycja komisji w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego,
2) ogtoszenie 0 zamowieniu,
e) dla negocjacji bez ogtoszenia:
1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamowienia
publicznego,
2) zaproszenie do negocjacji,
f) dla zamowienia z wolne;j reki:
1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zaméwienia
publicznego,
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2) zaproszenie do negocjacii, z ktorego wynika¢ bedg istotne warunki zamdwienia,
3) projekt umowy lub ogdlne postanowienia umowne,

g) dla zapytania o cene:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zaméwienia
publicznego,

2) zaproszenie do skfadania ofert,

3) specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia,

4) projekt umowy lub ogdlne postanowienia umowne,

h) dla licytaciji elektroniczne;:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego,
2) ogtoszenie 0 zamoéwieniu.

8. O zatwierdzenie dokumentéw niezbednych do udzielenia zamowienia publicznego zwraca sie
komisja przetargowa.

9. W przypadku stwierdzenia uchybien, brakéw lub niescistosci w dokumentacji, o ktérej mowa w § 4
ust. 8, zostanie ona zwrdcona komisji przetargowej, ktéra po jej poprawieniu, uzupetnieniu lub
uscisleniu winna ztozy¢ ja ponownie do zatwierdzenia, stosownie do zapiséw § 4 ust. 1, ust. 2, ust.
3.

10. Dokumentacja nie zostanie zatwierdzona w nastepujacych przypadkach:

a) gdy z przedstawionych w uzasadnieniu okolicznosci wynika¢ bedzie, ze nie sg spetnione
ustawowe przestanki dopuszczajgce mozliwoS¢ zastosowania proponowanego trybu
udzielenia zaméwienia publicznego (w przypadku przetargu nieograniczonego, ograniczonego
petnigcych role trybow podstawowych, bez wzgledu na wartos¢ postepowania, nie jest wymagane
uzasadnienie wyboru trybu),

b) zaproponowany tryb jest ustawowo zakazany dla danego rodzaju zaméwienia,

c) jednostka nie dysponuije, lub nie ma zagwarantowanych srodkow, ktore w peti pokrywaja
koszt zamowienia.

§5
1. Dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
przygotowuje komisja przetargowa w oparciu o druki i formularze, ktérych obowigzek stosowania
nakfadajg stosowne przepisy wykonawcze do ustawy oraz druki i formularze.

M. KOMISJA PRZETARGOWA

lIL.I. Komisja przetargowa
§6
1. We wszystkich trybach udzielania zamoéwienia publicznego, niezaleznie od wartosci zamowienia,
do czynnosci polegajacych na przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania, w szczegdlnosci do
oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
oraz do badania i oceny ofert, powotuje sie¢ komisje przetargowa.
2. Komisje sg powotywane do przygotowania i przeprowadzenia okre$lonych postepowan.

§7
1. W przypadku udzielenia ~zamowienia  publicznego,  ktérego  wartoS¢  przekracza
rownowartos¢ kwoty 206 000 EURO, komisje powotuje w drodze zarzgdzenia Burmistrz Miasta.
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2. W przypadku udzielenia zamdwienia publicznego, ktérego warto§¢ nie przekracza
rownowarto$ci kwoty 206 000 EURO, komisje powotuje w drodze zarzadzenia Burmistrz Miasta.

3. Wzér zarzadzenia, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 i ust. 2 stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§8
W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 i 2 funkcje
przewodniczgcego komisji przetargowej, obligatoryjnie sprawuje Zastepca Burmistrza Miasta, Sekretarz
Miasta lub osoba wskazana przez Burmistrza Miasta, lub osobe, ktdrej pisemnie powierzono
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

§9
Komisje powotuje sie niezwtocznie po spetnieniu wszystkich przestanek pozwalajgcych na wszczecie
procedury udzielenia zaméwienia publicznego, uwzgledniajgc § 3 ust. 1 i ust. 3 niniejszego regulaminu.

§ 10
Propozycje dotyczaca sktadu komisji przetargowej przedstawia pracownik komorki merytorycznej.

§ 11

1. We wszystkich trybach udzielania zamdwienia publicznego, niezaleznie od wartosci zamoéwienia
komisja jest min. trzyosobowa i stanowig jg: przewodniczacy, sekretarz i co najmniej jeden cztonek
zwyktych. Sktad ilosciowy komisji przetargowej musi by¢ nieparzysty.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta lub osoba, ktdrej pisemnie powierzono
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, powota¢ biegtych, w szczegolnosci w przypadku okre$lania przedmiotu zamdwienia,
watpliwosci co do oceny spetnienia wymaganych warunkow, oceny ofert, wyboru oferty
najkorzystniejszej, odrzucenia oferty, rozstrzygniecia protestu, uniewaznienia postepowania,
sprawdzania kosztorysow ofertowych itp.

3. Biegly powotywany jest w drodze zarzadzenia. Przepisy § 7 ust. 1 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Wzor wniosku i zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 3 i 4 stanowi zafgcznik nr 2, 3 do niniejszego
regulaminu.

lILIl. Wytgczenie cztonka komisji przetargowej

§12
1. Cztonek komisji przetargowej obowigzany jest w kazdym czasie wytgczy¢ sie z udziatu
w pracach komisji, niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, 0 ktorych

mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. Réwnoznaczne z wytgczeniem ze sktadu komisji przetargowej jest ztozenie przez czionka komisji
przetargowej, oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

3. Wytaczenie cztonka komisji jest rownoznaczne z jego odwotaniem ze sktadu komisji przetargowe;j.

4. Odwotanie cztonka komisji odbywa sie, z zastrzezeniem § 7 ust. 1 i ust. 2, w drodze zarzadzenia
stanowigcego zafacznik nr 4 do ninigjszego regulaminu.

§13
Szczegotowy zakres obowigzkow cztonkdw komisji przetargowej, organizacii, i trybu pracy okresla
Regulamin pracy komisji przetargowej stanowigcy zafacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
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IV.

ZATWIERDZANIE WYNIKOW POSTEPOWANIA, PROTOKOLOW POSTEPOWANIA

§14
Propozycje: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty najkorzystniejszej,
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w postepowaniach ktérych
warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 206 000 EURO zatwierdza Burmistrz Miasta zgodnie z
zafgcznikiem nr 11, 12 do niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3.
Propozycje: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty najkorzystniejszej,
uniewaznienia postepowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego warto$¢ przekracza
rownowarto$¢ kwoty 206 000 EURO zatwierdza Burmistrz Miasta zgodnie z zatgcznikiem nr 11, 12
do niniejszego regulaminu,  z zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku zaistnienia przestanek stanowigcych podstawe do uniewaznienia postepowania
komisja przetargowa sktada wniosek w tresci zgodny z zatacznikiem nr 7.
Udzielenie zamdwienia z wolnej reki wymaga sporzgdzenia notatki z negocjacji, zgodnie z
zaigcznikiem nr 10 do niniejszego regulaminu.
Protokoty z postepowan oraz notatki z negocjacji podlegaja zatwierdzeniu zgodnie z
postanowieniami § 14 ust. 11 2.
Protokoty z postepowan nalezy sporzgdza¢ zgodnie z brzmieniem art. 96 ust. 1, ust. 5 pkt. 1
ustawy.

REJESTRY

§15

Pracownik d.s. Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych realizowanych
w oparciu o ustawe Prawo Zamoéwien Publicznych.

VL.

3.

uMowy

§16

. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych, poza ogoinie obowigzujgcymi wymaganiami

wynikajacymi z Kodeksu cywilnego, Prawa Budowlanego, powinny zawiera¢ ponizsze warunki
wynikajace z ustawy:
— okreSla¢ forme oraz  wysokoSC zabezpieczenia nalezytego wykonania, jezeli byto
wymagane,
— zakazywa¢ zmian postanowien zawartej umowy, z zastrzezeniem art. 144 ust. 1 ustawy,
— przewidywa¢ mozliwos¢ odstgpienia przez zamawiajgcego od umowy z powodu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 145 ustawy,
Komorki merytoryczne przygotowujg umowy, dbajgc o dopetnienie wszystkich formalnosci
wymaganych dokumentami przetargowymi, niezbednych do zawarcia umowy, w szczegolnoSci
dbajgc o wniesienie przez wykonawce, wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
oraz jego rozliczenia.
Umowy winny by¢ zaakceptowane przez Radce Prawnego.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
Pracownicy komérek merytorycznych, kierujgc sie zasadami celowos$ci i gospodarno$ci, zobowigzani sg
podja¢ niezbedne kroki w czasie zapewniajgcym ciggtoS¢ oraz nieprzerwang realizacje zadan
stanowigcych przedmiot umowy, z jednoczesnym uwzglednieniem terminéw wynikajacych z ustawy.

§19
Odpowiedzialnym za przechowywanie dokumentacji przetargowej oraz zabezpieczenie ofert ztozonych
w toku postepowania o udzielnie zaméwienia przez okres wymagany ustawg jest komodrka
merytoryczna.

§20
Zasady udzielania zamowien publicznych, okre$lone niniejszym regulaminem, nie dotycza:
1. zamdwien, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty, o ktdrej mowa
w art. 4 ust. 8 ustawy.
2. zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 3 ustawy z wytgczeniem postanowien § 3 ust.1; § 3 ust.
4,814 ust. 4, ust. 5; § 15;§ 16; § 17; § 18; § 19; § 21
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WZOR
Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

ZARZADZENIE nr.... / 200....
Burmistrza Miasta Zawidowa

Z dnia .....cooeriesesessirisnans

W sprawie: powotania komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania powyzej’/ponizej*.........
{7 =0 2 O o U

Na podstawie art. 19 ust. 1* /art. 19 ust. 2%, art. 21 ust. 1 ustawy z dnia .............. Prawo zamdwieri

publicznych /4j. Dz. U. nr .... poz. .... Z .....roku z péZn. zmian./; § 7 ust. 1*/§ 7 ust. 2* Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

zarzadzam
§1

Powofanie komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w skfadzie:

[ - Przewodniczacy Komisji
2. e - Sekretarz
3 - Cztonek Komisji
4. e, - Cztonek Komisji
§2

|. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem powotania

Il.  Komisja przetargowa zakonczy prace z chwila:
a. podpisania umowy z wykonawca, kiory ztozyt najkorzystniejszg oferte lub
b. uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§3
Komisja przetargowa pracowac bedzie zgodnie z
a. Ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisami wykonawczymi wydanymi
na jej podstawie,
b. Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych,
c. Regulaminem pracy komisji przetargowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

* niepotrzebne skreslic
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WZOR

Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwieni publicznych

pieczatka

N SPrAWY oo
Zawidow, dnia ........ccceevvenennne

Burmistrz Miasta*

Wniosek
w sprawie powotania biegtego do udziatu w pracach komisji przetargowej

Korzystajac z uprawnienia wynikajacego z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia ..................
Prawo zamdwien publicznych #j. Dz. U. nr .... poz. .... Z .....roku z pézn. zmian./ oraz w
nawigzaniu do § 11 ust. 3 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych wnosze o
powotanie do prac w komisji przetargowej w charakterze biegtego Pani/a

(podpis i pieczatka przewodniczacego komisji)

*niepotrzebne skreslic
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wzOR Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

ZARZADZENIEnNr.... / 200....
Burmistrza Miasta Zawidowa

Z dnia .....ccveirninsenne
w sprawie: powotania biegtego do prac komisji przetargowej wskazanej do przeprowadzenia postepowania
powyzej*/ ponizej *............... tys. EURO pn:
Na podstawie art. 21 ust. 4 ustawy z dnia ...................... Prawo zaméwien publicznych /.

Dz. U. nr....poz. .... z....roku z pozn. zmian./; § 11 ust. 3 i ust. 4 Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych; na wniosek Przewodniczgcego Komisji *

zarzgdzam

§1

Powofanie w charakterze biegtego Pania/Pana ...........coovneninennenineeineins

Do zadanh biegtego nalezy:
- przedstawienie opinii na pismie,
- udziat w pracach komisji przetargowej z gtosem doradczym,
- udzielanie dodatkowych wyjasnien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

*niepotrzebne skreslic
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WZOR Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

ZARZADZENIEnNr.... / 200....
Burmistrza Miasta Zawidowa
Z dNia .ceveerviririiiniinns

w sprawie:  odwotania cztonka komisji przetargowej powotanej do przeprowadzenia postgpowania pn.

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy zdnia ...................... Prawo zaméwien publicznych #j. Dz. U. nr ...
poz. .... Z ..... roku z pdzn. zmian. /, § 12 ust. 4 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

zarzgdzam
§1
Odwotanie Pani/Pana ...........ccceerirneeneenireeneeneenens ze sktadu komisji przetargowej powotanej zarzgdzeniem nr
.................................... Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia ...........c.cccoeeeneee. 200..... Z€ WZzgledu na zaistnienie
przestanek wynikajgcych z art. 17 ust. 1 pkt ...... ustawy z dnia .............. Prawo zamdwien publicznych.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WZOR Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

NFSPrAWY ..o Zawiddw, dnia ........cccceeeeieiiinnae

Propozycja komisji przetargowej
w sprawie wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego na zadanie pn.:

Komisja przetargowa stosownie do art. 20 ust. 2 ustawy z dnia ................ Prawo zaméwieri publicznych /tj. Dz.
U.nr....poz. .... z.....roku/ oraz powotujac sig na § 4 ust. 1%, ust. 2% ust. 3* Regulaminu udzielania zamowien
publicznych proponuje:

1. Przeprowadzenie postgpowania W trybie ..., (zgodnie z art. .............
ustawy zdnia ................ .roku Prawo zaméwien publicznych)

0 wartodci zaméwienia - ........ccccereennes euro wg aktualnego Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia

.............. /Dz. U.nr....poz. ....zdnia ...........roku/

WartoSE NEtto — ... z

Zamowienie zostato zakwalifikowane jako zamdwienie jednorazowe* / okresowe* / czesciowe*

Rodzaj zaméwienia w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych:
— dostawa*
— ustuga®
— robota budowlana*

Uzasadnienie proponowanego trybu: (nalezy podac uzasadnienie faktyczne i prawne)
(- nie dotyczy przetargu nieograniczonego, ograniczonego, przestanek wymienionych w art. 5 ust. 1 ustawy Prawo zam. publ.)

£ e

L J e —————————————

) DO e —————————————

A s TP PR OUPURTPRPRTN
) (imig i nazwisko) (podpis)

Zatwierdzam

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych

REGULAMIN PRACY
komisji przetargowej

l. Czes¢ ogodlna.

§1

Regulamin niniejszy okre$la zasady, tryb prac komisji oraz obowigzki poszczegdinych jej cztonkdw.

§2
Komisja w trakcie swych prac zobowigzana jest kierowa¢ sie postanowieniami ustawy z dnia 29
stycznia 2004 Prawo zamoéwien publicznych /tj. Dz. U. nr 223 poz.1655 z 2007 r. z p6zn. zmianami/,
wydanych do niej aktbw wykonawczych oraz innych aktéw prawnych w szczegdlno$ci Kodeksu
cywilnego, Kodeksu postepowania cywilnego i ustawy Prawo Budowlane /tj. Dz. U. nr 156 poz. 1118 z
2006 r. ze zmianami/.

§3
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powotania i konczy odpowiednio z chwila:
— obustronnego podpisania umowy lub
— uniewaznienia postepowania.

§4

Komisja obraduje na posiedzeniach.

§5
1. Nieobecno$¢ cztonka komisji nie powoduje zawieszenia prac komisji.
2. W przypadku nieobecnosci ponad potowy czlonkéw komisji, przewodniczacy zawiesza prace
komisji, za wyjatkiem sesji otwarcia ofert.

§6
1. Wszelkie decyzje komisji z wyfaczeniem rozstrzygnie¢ w sprawach proceduralnych zastrzezonych
do wyfgcznosci przewodniczacego, zapadaja zwykig wiekszoscig gtosow.
2. Kazdy wniosek oraz wynik gtosowania jest protokofowany i podpisany przez wszystkich cztonkdw
komisji obecnych na gtosowaniu.

§7
Dla skutecznego dziafania komisji wymagany jest udziat co najmniej potowy jej skfadu, w tym
obligatoryjnie przewodniczgcego lub jego zastepcy.
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Cztonkowie komisji.

§8
Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
kierowanie pracami komisji oraz podziat miedzy cztonkéw komisji, prac podejmowanych w
trybie roboczym,
podanie, bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zaméwienia,
odbieranie pisemnych oswiadczen cztonkéw komisji o braku lub istnieniu okolicznoSci
okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy,
otwieranie i prowadzenie posiedzen,
wystepowanie, w zwigzku z pracami komisji, 0 powotanie biegtych,
przedktadanie Burmistrzowi Miasta lub osobie dziafajgcej na podstawie jego upowaznienia,
stanowiska Komisji w sprawie wniesionego protestu celem rozpatrzenia,
przedktadanie protokotu celem zatwierdzenia,
podawanie do publicznej wiadomosci wynikdéw postepowania,
uczestniczenie w postepowaniu arbitrazowym,
reprezentowanie komisji w wystgpieniach zewnetrznych,
nadzor nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynno$ci w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia,
informowanie Burmistrza Miasta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania.

2. Przewodniczgcy komisji upowazniony jest do podpisywania pism dotyczacych:

udzielania wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
dokonywania modyfikacji tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia przed uptywem
terminu do skfadania ofert, przedtuzania terminu sktadania ofert,

przekazywania na wniosek wykonawcow pisemnej informacji z otwarcia ofert w zakresie
okreslonym w art. 86 ust. 4 ustawy,

zawiadamiania wykonawcow o poprawieniu w tekScie oferty oczywistych omytek pisarskich
oraz omytek rachunkowych w obliczeniu ceny,

wzywania wykonawcow do ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert, elementow
oferty majgcych wptyw na wysokosc ceny,

wzywania wykonawcow do uzupetnienia dokumentéw zgodnie z art. 26 ust. 3 ustawy,

wzywania wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych zgodnie z art. 91 ust. 5 ustawy,
zawiadamiania wykonawcow o wykluczeniu z postepowania, odrzuceniu ofert oraz wyborze
oferty najkorzystniejsze;

zawiadamiania wykonawcow 0 wnoszonych protestach, o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferta, wzywanie do przedtuzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego wadium na
wydtuzony okres,

wystepowania do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta.

3. Sekretarz zapewnia petng obstuge kancelaryjng prac komisji, dba 0 sprawng organizacje
postepowania, w szczegdlnosci:

przekazuje do publikowania zgodnie z wymaganiami ustawowymi wszelkie informacje i
ogtoszenia, specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia wraz z ewentualnymi jej zmianami lub
wyjasnieniami / wysyta zaproszenia do udziatu w postepowaniu/do skfadania ofert,

udostepnia specyfikacje istotnych warunkow zamdwienia,

prowadzi rejestr wydanych (przestanych) specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
wystanych zaproszen, ztozonych wnioskdw o dopuszczenie do udziatu ~ w postepowaniu,

14/22



informuje cztonkéw komisji o wszelkich sprawach zwigzanych z pracami komisji
w szczegoInosci o wniesionych zapytaniach, protestach,

przygotowuje niezbedne dokumenty zwigzane z pracami komisji,

sporzadza notatki oraz protokoty z posiedzen komisj,

prowadzi korespondencije zwigzang z pracami komisji i jej wynikami,

sporzadza protokoty postepowan,

kompletuje, porzadkuje i uktada w kolejnoSci dokumenty sktadajgce sie¢ na zatgczniki
do protokotu postepowania.

Pozostali cztonkowie wykonujg czynnosci wskazane przez Przewodniczgcego komisji.
Cztonkowie komisji przetargowej bedgcy pracownikami zamawiajgcego wykonujg swoje
obowigzki zwigzane z udziatem w pracach komisji w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych.

lll. Procedura udzielenia zamdwienia.

§9

Komisja przygotowuije i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 10

W zakresie przygotowania postepowania, do obowigzkow komisji nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

przygotowanie i ztozenie celem zatwierdzenia dokumentacji niezbednej do wszczecia
postepowania,
przygotowanie innych niezbednych dokumentow zwigzanych z udzieleniem zamoéwienia
publicznego.

§ 11

W zakresie przeprowadzenia postepowania, do chwili otwarcia ofert, do obowigzkoéw komisji nalezy w
szczegolnosci:

odpowiadanie na otrzymane zapytania,

prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w sytuacji, gdy ustawa dopuszcza prowadzenie takich
negocjacii,

przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestow oraz przygotowanie odpowiedzi na
protesty,

dokumentowanie wszelkich czynnosci i zdarzen zwigzanych z postgpowaniem,

wszelkie czynnoSci dotyczace merytorycznej czeSci zamOwienia dokonywane sg przez
przedstawiciela wydziatu merytorycznego.

§12

1. W zakresie przeprowadzania postepowania, od chwili otwarcia ofert, do obowigzkéw komisji nalezy
w szczegblnosci:

A.

W czesci jawnej:

1. podanie kwoty jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

2. okreslenie ilosci ofert ztozonych w postepowaniu, do dnia w ktorym uptynat termin do ich
sktadania, oraz ofert ztozonych po tym terminie wraz z okresleniem skutkow tego faktu,

3. stwierdzenie, ze oferty nie zostaty naruszone,

4, otwarcie ofert i odczytanie informacji wymienionych w art.: 86 ust. 4 ustawy

5. odebranie od wykonawcdw ewentualnych o$wiadczen,
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6.

sporzadzenie listy obecnosci  przedstawicieli wykonawcéw  biorgcych  udziat
w sesji otwarcia ofert.

B. w czesci tajnej:

1.

2.

3.

b

10.

1.

12.
13.

ztozenie przez jej cztonkéw, oswiadczen o braku lub zaistnieniu okolicznosci,
0 ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
sprawdzenie ofert w oparciu 0 wymagania okreslone w dokumentach przetargowych przez
€0 najmniej 2 cztonkdw komisji przetargowej,
proponowanie: wykluczenia wykonawcdw z postepowania, odrzucenia ofert
podjecie decyzji 0 konieczno$ci powotania biegtych
zadanie od wykonawcow ztozenia wyjadnien w odniesieniu do tresci ztozonej oferty (nie
dopuszcza si¢ stawiania zapytan lub przyjmowania potwierdzen inaczej niz na piSmie), z
zastrzezeniem art. 27 ustawy,
poprawianie oczywistych omytek pisarskich oraz omytek rachunkowych w obliczeniu ceny,
zgodnie z art. 87 ust. 2, art. 88 ustawy,
ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu przy zastosowaniu kryteriow wynikajacych z
dokumentdw przetargowych,
proponowanie wyboru oferty najkorzystniejszej lub wnioskowanie o uniewaznienie
postepowania wraz z przedktadaniem protokotu postepowania,
proponowanie wyboru kolejnej oferty najkorzystniejszej sposrod pozostatych, nie
odrzuconych ofert, w przypadku, gdy wykonawca, kiérego oferte uznano za
najkorzystniejsza:

uchyla sie od podpisania umowy lub,

nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
przygotowanie ogtoszenia o wyborze oferty wraz z informacjg dla uczestnikow
postepowania,
sporzadzanie notatek na  okoliczno$¢ udostepniania zainteresowanym, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, protokotu postepowania, ofert,
analizowanie wniesionych protestéw oraz przygotowywanie odpowiedzi na protest,
dokumentowanie wszelkich czynnosci i zdarzen zwigzanych z postgpowaniem.

§13

1. Udostepnianie dokumentow dotyczacych postepowania nastepuje zgodnie z art. 96 ust. 3 ustawy.
2. Udostepnianie dokumentoéw dokonywane jest:

w skfadzie co najmniej 2 cztonkoéw komisji, w tym obowigzkowo w obecnosci sekretarza
komisji,

w siedzibie zamawiajgcego,

w dni i godziny pracy zamawiajacego,

na wniosek zainteresowanego podmiotu.

3. Kazde udostepnienie dokumentow jest protokotowane i podpisane przez obie strony.

§ 14

Kazdy cztonek komisji przetargowej w przypadku waznych powodow majacych wptyw na wynik
postepowania, moze do protokotu postepowania ztozy¢ zdanie odrebne. Ztozenie zdania odrgbnego
wymaga pisemnego uzasadnienia.
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§15
Przez caty czas trwania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego cztonkowie komisji winni
ograniczy¢ swoje kontakty z wykonawcami, do takich ktére wynikajg z koniecznosci wypetnienia
obowigzkow powierzonych przez przewodniczacego komisji lub jego zastepcy.

§16
Komisja przetargowa zobowigzana jest do zachowania petnej tajnoSci prac.

§17
Czynnosci komisji przetargowej winny by¢ przeprowadzone i zakonczone w terminach zgodnych z
dokumentami przetargowymi.

§18
1. Komisja sporzadzajagc dokumentacje z przeprowadzonego postepowania, zobowigzana jest
stosowac wzory drukow, o ktérych mowa w przepisach wykonawczych oraz wzory dokumentow, o
ktérych mowa w regulaminie udzielania zaméwien publicznych.
2. Wzory drukéw i dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, dostepne sg w Biurze d.s. Zamdwien
Publicznych.

§19

1. Wszelkie opinie/wyjasnienia biegtych winny by¢ ztozone na pi$mie i stanowig integralng czes¢
dokumentaciji z przeprowadzonego postepowania.

2. Na zadanie komisji biegty bierze udziat w jej pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych
wyjasnien w zakresie wymagajgcym wiedzy specjainej.

3. Uzyskanie niezaleznej opinii nie ogranicza odpowiedzialno$ci cztonkéw za podjete decyzje.

4. Biegly skfada przewodniczacemu komisji przetargowej oSwiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamdwieni publicznych

pieczatka

NFSPrAWY ..o Zawiddw, dnia ..........ccceueeeeeee.

Whiosek komisji przetargowej

W sprawie uniewaznienia postepowania przeprowadzonego
W ATYDIE oo
0T 2210 =T 1 L= o] o SRR

Stosownie do art. 20 ust. 3 ustawy dnia ................ Prawo zaméwier publicznych #j. Dz U. nr....
poz. .... Z .....roku z péZn. zmian./ oraz powotujac sie na § 14 ust. 3 Regulaminu udzielania zamowien
publicznych, Komisja przetargowa wnosi 0 uniewaznienie postepowania zgodnie z art. ........c......
ustawy Prawo zamowien publicznych ze wzgledu na:

Zatagczniki:
- dokumentacja przetargowa

- ogtoszenie o wyniku postepowania*

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzam:

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skreslic
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wzOR
Zafacznik nr 8 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

NESPIAWY .o,

na okoliczno$¢ udzielenia przez Gming Miejska Zawidow zamowienia publicznego z wolnej reki  spisana

W et przez
Komisja*/
Przedstawiciele Zamawiajgcego™:
Przedstawiciele Wykonawcy e

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Zamowienie z wolnej reki zostanie udzielone w oparciu o art. 67 ust. ..... pkt. ............... ustawy z dnia
................ Prawo zaméwien publicznych #tj. Dz. U. nr.... poz. .... z dnia.........roku z péZn. zmian./

(naleZy podac uzasadnienie faktyczne)

3. Ustalenia bedace przedmiotem negocjacii:

a. Cena
- zaproponowana przez wykonawce - ............. F o VAT = .o
- ustalona po negocjacjach - ................. F o VAT = e,
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b. Termin realizacji ZAMOWIEBNIA: .........overvreerrerrrereerrrireeireies cereeeeeeeseseseseseseseesesenes
C. WarunKi QWaraNGjiz .......oueeeeeeeerieireeiree e
d. Forma zabezpieczenia nalezytego wykonania UmOWY: ...........cocvreeerneernenneneeeennns

e. Inne ustalenia:

Wymagane dokumenty/o$wiadczenia ztozone przez wykonawce, stanowig zatgczniki do niniejsze
notatki/*

Na tym notatke zakoriczono i podpisano.

Podpisy cztonkéw Komisji*/przedstawicieli Zamawiajacego™*:

L e

) D oo

) oo

R oo
P o

Podpisy 0sdb uprawnionych do wystepowania w imieniu wykonawcy:

Oswiadczamy, iz spetniamy warunki okreslone w art. 22 ust. 1 ustawy z dnia ................. Prawo zamowieri
publicznych /j. Dz. U. nr.... poz. .... Z .....roku z pézn. zmian./ *
1) S e ——————
2) cerrere s S e ——————
3) s S e ——————
(imig i nazwisko) (podpis)
Uwagi

Propozycje zawarcia umowy na warunkach
wynikajacych z niniejszej notatki zatwierdzam:

/podpis i pieczatka osoby upowaznionej/

*niepotrzebne skreslic
**dotyczy zamowier, o ktdrych mowa w art. 67 ust. 3 ustawy
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

pieczatka
NFSPrAWY ..o Zawidow, dnia ....................
Propozycja komisji przetargowej
w sprawie wykluczenia wykonawcy / odrzucenia oferty*
w postepowaniu przeprowadzonym
W HYDIE oo
(422 0 a1 = o] TR
Stosownie do art. 20 ust. 3 ustawy zdnia .........cccceeeenneee. Prawo zaméwien publicznych (fj. Dz. U. nr ..... poz.
..... Z .....1o0ku z p6zn. zm..), oraz powotujac sie na § 14 ust. 1*, ust. 2* Regulaminu udzielania zaméwien

publicznych, komisja przetargowa wnosi o zatwierdzenie przedstawionej propozyciji:

Wptynefo(y) ........ ofert(y).

Po przeanalizowaniu ztozonych ofert proponuje sie:

- wykluczyé *)

= wykonawce nr ...... R (nazwa i adres WYKONAWEY) «..vvveeveveeesresessesresesns na podstawie art.
.............. ustawy Prawo zaméwien publicznych (. Dz. U. nr ......... poz. ...... Z ....... roku
z péin. zm.) ze wzgledu NA (nalezy podac uzasadnienie faktyczne)

- odrzuci¢ *)

= oferte nr ...... tie (nazwa i adres WyKONAWCY) ....cvviveeeseeereseessesnes na podstawie art.
.............. ustawy Prawo zaméwien publicznych (t. Dz. U. nr ..........poz.
....... Z ... rokuz péin. zm.) ze Wzglgdu Na ....cooovvviiiviieinieeennnnnnn (naleZy podac uzasadnienie
24074 =) N

Pozostate oferty przekaza¢ do dalszej oceny*

Podpisy cztonkéw Komis;ji:

Zatwierdzam:

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu udzielania zamdwieni publicznych

pieczatka
NFSPrAWY ..o Zawidéw, dnia ....................
Propozycja komisji przetargowej
w sprawie wyboru oferty najkorzystniejszej
w postepowaniu prowadzonym W tryDI€ .........ccvveeeeeenineneeneeeeeres
(22 1o 14 L= o] TR
Stosownie do art. 20 ust. 3 ustawy z dnia .................. Prawo zaméwien publicznych #tj. Dz. U. nr ....... poz.
...... Z ....... roku z p6zn. zmian./ oraz powotujgc sie na § 14 ust. 1*, ust. 2* Regulaminu udzielania zaméwien

publicznych, komisja przetargowa wnosi o zatwierdzenie przedstawionej propozycii.

Po przeprowadzeniu oceny ofert, w oparciu o kryteria wyboru oferty, wartos¢ oferowanych prac oraz ocena
punktowa* przedstawia sie nastepujgco:

Nr Nazwa wykonawcy Koszt zadania | Inne kryterium |  llos¢ punktow
oferty brutto | ... ogotem*
oznacza to, iz za najkorzystniejszg uznano oferte nr —.......... {]

(nazwa i adres wykonawcy)

L2 T T=To [ 12T 1= TR

Zataczniki:
- dokumentacja przetargowa

- ogfoszenie o wyniku postepowania*

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzam:

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skreslic
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