ZARZADZENIE Nr 13/2010
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 01-02-2010

B4TBBB3P

w sprawie: regulaminu udzielania zamoiigublicznych obowgzujacego  w Urzdzie
Miejskim w Zawidowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (DzU. z 2001
r. Nr 142, poz. 159 z pzm) oraz art. 44 Ustawy 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz U Nr
157 poz 1240) zarzdzam co nasgpuje:

§1
Wprowadza si regulamin udzielania zamowiepublicznych obowvgzujacy w Urzdzie Miejskim  w
Zawidowie zgodnie z za¢znikiem do niniejszego zagdzenia.

§2
Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Miasta.

§3
Traci moc Zargdzenie Nr 3/2008 Burmistrza Miasta Zawidowa z dhigstycznia 2008 roku w sprawie
ramowych procedur udzielania zamowigublicznych o warteci szacunkowej nieprzekraczegj
rownowartgci kwoty 14.000 euro oraz Zadzenie Nr 6/2008 Burmistrza Miasta Zawidowa z did a
stycznia 2008 roku w sprawie wprowadzeni a regidamdzielania zamoéwiepublicznych .

§4
Zarzzdzenie wchodzi wzycie z dniem podgia.

BURMISTRZ

JOZEF SONTOWSKI



Zafacznik do Zarzdzenia Nr 13/2010
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 1 lutego 2010 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
OBOWIAZUJACY W URZEDZIE MIEJSKIM W  ZAWIDOWIE

Postanowienia ogdlne

§1

Zamowienia na roboty budowlane, dostawy oraz uslogbnywane gna zasadach oldlenych w ustawie
oraz w niniejszym zaszizeniu.

§2

1. Pracownicy Urgdu Miejskiego w Zawidowie z tytutu powierzonych imbowigzkéw winni zapozna
Sie z trescig regulaminu i bezwzgtnie przestrzegazawartych w nim postanowie Fakt zapoznania
sig z przepisami zawartymi w regulaminie winiené¢hyotwierdzony poprzez zienie gwiadczenia,
ktérego wzér stanowi zadznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulamineastosowanie mgjprzepisy wewsetrzne, a
w szczegOlngci:

1)

instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dwokentow ksigowych w Urzdzie Miejskim w
Zawidowie ,

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

ustawie Pzp -o0znacza to ustaywz dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwpeablicznych (Dz.U.
z 2007 r Nr 223, poz. 1635 z pzm.),

urzedzie — oznacza to Ued Miejski w Zawidowie,

burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Zawidowa lub esibatapca z jego upowanienia,

kierowniku referatu — oznacza to kierownika referatu, zgodnie ze sfigkorganizacyjn
okreslong w regulaminie organizacyjnym Usdu Miejskiego w Zawidowie lub oselpelnica jego
obowigzki,

referacie — oznacza to referat zgodnie ze struktwrganizacyjn okreslong w regulaminie
organizacyjnym Urgdu Miejskiego w Zawidowie,

wartosci zamdwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenieongwcy, bez
podatku od towarOw iustug, ustalone przez zamauwégjo z nalgyta starannécia zgodnie
Z przepisami ustawy,

wspoélnym stowniku zaméwigé (CPV) — oznacza to system klasyfikacji produktéw, ustughiot
budowlanych stworzony na potrzeby zamawpeiblicznych,

rozeznaniu rynku — oznacza to dokonanie analizy ofert handlowych, lagtav, ustalé
telefonicznych (lub winnej dowolnej formie) z potgalnymi wykonawcami, ktérzy mag
realizowa zadanie o wartei mniejszej ni wartas¢ progowa.

§4
Decyz¢ 0 wszczciu postpowania o udzielenie zaméwienia publicznego podgjrBuirmistrz na
wniosek kierownika referatu .
Zakup towarow, ustug lub robét budowlanych oteémi poniej 14 tys. euro wymaga
przeprowadzenia procedury zgodnie z ugt®ap, jeeli Burmistrz tak postanowi, z zastze@iem
ust. 3.
Zakupy towardéw, ustug lub robét budowlanych oteézi ponizej 10 tys. zt nie wymagaj
zastosowania procedur okienych w niniejszym regulaminie, chybae ustawa wymaga
zastosowania odpowiedniego trybu udzielenia zamdievigublicznego.



Planowanie zaméwi@é publicznych

§5
Planowanie i udzielanie zamowigoublicznych jest dopuszczalne w granicach wydatkkigre zostaty
ujete w uchwale bugbtowej oraz w szczegolsa z zachowaniem nagujacych zasad:
1) celowdci i oszczdnosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych wmigiie
2) terminowosci realizacji zada publicznych,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisbw ustawy Prawo zaméwie
publicznych.

Przygotowanie pos¢powania
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego

8§86
1. Odpowiedzialng za przygotowanie pagiowania o udzielenie zamowienia publicznego odnstro
merytorycznej ponosi kierownik referatu inwestygpienia komunalnego.
2. Przygotowanie pogtowania, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje w szchemoi:
1) przy postpowaniach o zamowienia o wastd wigkszej nz wartas¢ progowa:

a) ustalenie potrzeby dokonania zamoéwienia,

b) precyzyjne okrdenie przedmiotu zamowienia,

c) ustalenie wartxi zamowienia orazrédet finansowania,

d) zebranie informacji o warunkach i pisvosciach realizacji zamoéwienia,

e) przygotowanie i przedtenie Burmistrzowi wniosku o udzielenie zamoéwienigblicznego,
w szczegolngci zawieragcego: przedmiot zamdwienia, warunki wymagane odomghkvcow,
kryteria oceny ofert, projekt umowy,

f) projekt umowy nalgy zaopiniow& pod wzgédem prawnym,

g) wskazanie osoby lub os6b odpowiedzialnych zaelatie informacji wykonawcom w zakresie
przedmiotu zamdéwienia,

h) przedstawienie propozycji w zakresie wymagardawykonawcOw wniesienia wadium oraz
zabezpieczenia nalgego wykonania umowy;

2) przy postpowaniach o zamowienia o wastd mniejszej nt 14 tys. euro:

a) przed wszexiem posgpowania kierownik referatu ustala waxtozamoOwienia i czy &
zabezpieczongodki finansowe,

b) udzielenie zamoéwienia jest poprzedzone rozeenanynku,

c) w przypadku gdy ward zamoéwienia jest wksza od kwoty wskazanej w 8§ 4 ust. 3 i mniejsza
od 14 tys. euro, udzielenie zaméwienia publicznkgiczy sk wraz z uzyskaniem akceptaciji
whniosku stanowicego zajcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

d) przy wartéci zamowienia powsej 10 tys. zt (lub gdy wymaga tego przedmiot zanedwa: gdy

jest skomplikowany lub celowe jest potwierdzenierwmkéw odpowiedzialnizi wykonawcy
ztytutu niewldciwego wykonania umowy, w szczeg&dnb gwarancji lub ¢kojmi)
z wykonawg zawiera si (sprawdzon wczeniej pod wzgédem prawnym) umog w formie
pisemnej. Umow sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzjgmeferat
finansowy, jeden egzemplarz otrzymuje wykonawcalee egzemplarz wtza s¢ do
dokumentacji pogpowania.

§7
1. Kierownik referatu inwestycji i mienia komunadyee ponosi odpowiedzialdé za przygotowanie
postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego odngtrimrmalnej oraz za prawidtowé jego

udokumentowania i archiwowania .

2. Przygotowanie pogtowania o0 udzielenie zamodwienia publicznego od ngtréormalnej polega

w szczegolnéci na:

1) opracowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaviehia w czsci formalnej (tj. w szczegdliai
wyznaczenie termindw wymaganych usialzp, okrélenie warunkow przygotowania i Zenia
ofert),

2) wskazaniu osoby gz oséb zobowjzanych do udzielania wyaien w sprawach formalnych
prowadzonego pogiowania o udzielenie zamowienia,

3) przygotowanie ogloshe o udzieleniu zamodwieniu publicznego oraz ich ojkadwanie
odpowiednio w Biuletynie Urdu Zamoéwié Publicznych, Dzienniku Uegdowym Unii



Europejskiej, na stronie internetowe] Biuletynu oimaciji Publicznej Urau Miejskiego w
Zawidowie, wywieszenie na tablicy ogtosae Urzedzie Miejskim w Zawidowie,
4) przygotowanie zaproszelo udziatlu w pogpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

§8
Odpowiedzialné¢ za sprawne i prawidlowe prowadzenie ppstvania o udzielenie zamodwienia
publicznego ponosi przewodnigzy lub zasgpca przewodnicrego komisji powotanej odbnym
zarzdzeniem Burmistrza (odpowiednio w zakresie wskamany regulaminie pracy komisji ds.
zamOwia publicznych), w zalenosci od tego, kto przewodniczy posiedzeniu komisjispvawie
udzielenia zamodwienia publicznego.

§9
1. Odpowiedzialng za prawidtowy realizacg umowy zawartej w trybie ustawy Pzp ponosi kierdwni
referatu (z tytutu nadzoru) oraz pracownik referdtitdremu powierzono nadzér na jej przebiegiem
i rozliczeniem.
2. Projekt zmiany umowy zawartej w trybie ustawypHRza warunkach okgeonych ustaw wymaga
uzgodnienia z kierownikiem referatu inwestycji iemia komunalnego oraz radgrawnym urzdu.

Sposo6b posgpowania
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego

§10
1. Wz6r wniosku o dokonanie zamoéwienia publiczneg&térym mowa w 8 4 ust. 1, okieny zostat
w zahczniku nr 2 i 3 do niniejszego regulaminu.
2. Dla dokonania zamowienia publicznego o waiteszacunkowej ponej i powyzej 10.000 zt ma
zastosowanie wzér wniosku okleny w zahczniku nr 2 do regulaminu.
3. Dla dokonania zamowienia publicznego o wémitavickszej od wartéci progowej zastosowanie ma
wz6r wniosku okréony w zahczniku nr 3 do regulaminu.
4. Wniosek, przed przedieniem do zatwierdzenia Burmistrzowi, winien uzyskkontrasygnat
Skarbnika Miasta.
5. Whniosek na dostawy, ustugi i robotygle powinien obejmowapotrzeby
i koszty ponoszone w danym roku bBetdwym. Jeeli wniosek dotyczy
zamoéwienia inwestycyjnego lub remontoweddrdgo realizacja nagi
etapami, powinien obejmoivaakres robo6t i koszty niegtne do wykonania
calego zadania oraz harmonogram rzeczdiwwgnsowy inwestycji.
Dokumentacja projektowa, specyfikacje téchme wykonania i odbioru robét
budowlanych oraz program funkcjonalriytkhowy s3 odrebnymi
opracowaniami, w ktérych wydziela gsmy, zgodnie z przyfa systematyk
podziatu rob6t budowlanych.
6. Jeeli zamowienie na dostawy lub ustugi tego samegaaju obejmuje jednocgeie kilka referatow ,

to przygotowuj one oddzielne wnioski, ktére po zatwierdzeniu przierownika jednostki, przekazuj
do referatu inwestycji i mienia komunalnego w cgizeprowadzenia pagiowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§11
1.Burmistrz odgbnym zarzdzeniem powotuje komisjdo przeprowadzenia
postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
2.Regulamin pracy komisji przetargowej otee zahcznik nr 4 do Regulaminu
udzielenie zaméwiepublicznych.
3.Szczegotow procedug udzielenia zamowienia powsj 10.000 zt netto okéta
zahcznik nr 5 do regulaminu.
4. Szczegotow procedug udzielenia zamoéwienia pamj 10.000 zt netto okita
zahcznik nr 6 do regulaminu.

§12
1. Referat finansowy prowadzi rejestr wptaconychdide oraz rejestr zabezpiedzenalerytego
wykonania umowy.



Whiesienie wadium lub zienie zabezpieczenia najgéego wykonania umowy w innej formie zni
pienizna podlega odnotowaniu w rejestrze, a oryginat dokutu przechowywany jest w kasie ¢da.
Do akt posgpowania whcza s¢ jego kserokopi.

§13
Rejestr zamowi@é publicznych powinien zawier&co najmniej nagpujace pozycje:
a) numer zamowienia publicznego,
b) nazw referatu zgltaszagego zamédwienie publiczne,
c) przedmiot zaméwienia,
d) dat ztozenia wniosku,
e) wartd¢ szacunkow zamowienia,
f) rodzaj zamdéwienia (dostawa, ustuga, robota budoa),
g) tryb, wjakim udzielono zamowienia,
h) dat i numer zawartej umowy lub inform&ap uniewanieniu przetargu,
i) wptacone wadium/zwrot wadium,
j) wptacone zabezpieczenie nafeego wykonania umowy/zwrot zabezpieczenia.
Rejestr uméwzawiera nagpujgce pozycje:
a) numer umowy,
b) dat zawarcia umowy,
c) przedmiot umowy,
d) nazwe i adres firmy, z ktéy zawarto umow,
e) wartg¢ umowy netto i brutto,
f) okres, na jaki zawarto umagw
Rejestr wptaconych wadiéwpowinien zawier&co najmniej nagpujace pozycje:
a) tytuti numer pogpowania ,
b) nazw i adres wnosgego wadium,
c) wysoka¢ wadium,
d) forme wniesienia wadium,
e) dat wniesienia wadium,
f) dat zwrotu wadium.
Rejestr zabezpiecae nalezytego wykonania umowy powinien zawier& co najmniej nagpujace
pozycje:
a) numer umowy i przedmiot umowy,
b) numer w rejestrze, pod ktérym zapisano paptowanie,
c) nazw i adres firmy,
d) termin realizacji umowy,
e) wysokd¢ wniesionego zabezpieczenia rrgtego wykonania umowy,
fy forme wniesionego zabezpieczenia naletego wykonania umowy,
g) datisposob zwrotu zabezpieczenia.

§14

W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zanefwé publicznego natg przestrzega
jednolitych zasad warunkow platod, a w szczegOlnwi:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawgzgodnie z ustaw o rachunkowgci) nie mae
nasgpi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamoéwienia przenawiajcego,

2) termin pfatnéci wystawionej faktury nie me by wczeniejszy ni 14 dni od daty jej otrzymania,

3) projekt umowy powinien zabezpiecza petni interes zamawigego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienakytego wykonana umowy przez zastepie prawa do kar umownych.

§15

Na zamoéwieniach, umowach lub zleceniach oraz nturagh i rachunkach nalg zamieszcza adnotacje
0 sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).

BURMIREZ

JOZEF SONTOSKI



Zahcznik Nr 1
do Regulaminu udzielania

zamowié publicznych

Oswiadczenie pracownika
Urzedu Miejskiego w Zawidowie

Niniejszym @wiadczam,ze przyptem/am do wiadomi@i i$cistego przestrzegania zasady glore
w Regulaminie udzielania zamoutigublicznych oraz zobowzuje sie postpowa zgodnie z zawartymi
W nim postanowieniami.

Zawidow , dnia ..................
/podpis pracownika/



Zgdznik Nr 2
do Regulaminu wiania
zamouiieublicznych

Whnioskodaweca: Zawidow, dnia .......oovvvviiiiiiii s
Znak sprawy .................

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajacego
0 udzielenie zamowienia 0 wafth szacunkowej
powyzej - pongej 10 tys. ztotych

1. Nazwa przedmiotu zamowieniadostawa, ustuga, robota budowlana*

3. Szacunkowa wartd¢ zamowienia

Wartcs¢ netto:

Wartas¢ brutto:.

Wartas¢ zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi............... € netto.

Sredni kurs ztotego do euro ghey do przeliczenia warfoi zamowienia przyity zostat zgodnie z
rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia..................... LWYNOSi .., zt.

Ustalenia wartéci zamoéwienia doKonano W ANIU .........ceeeieoir e e et e e e e e e e en e e nees

OKIESI0N0 NA POUSTAWIE: ... .. ettt et e et et e e et e et e et e e et e e et e e e et e een e e e

4. Wspélny stownik zamowiai (CPV):

5. Osoba odpowiedzialna za realizagjprzedmiotu zamowienia .............coovvvevennennnnn

Data wptywu wniosku ....................... r.,
Okreslenie biezacej wart@ci w grupie zamowig ... ............ zt.

""""" (Podpis pracownika ds. zaméwpeblicznych)
Wyrazam zgod/nie-wyrazam-zgody

Na przygotowanie i przeprowadzenia procedury zareniaipublicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zam&fvmiblicznych.

+ niepotrzebne skgé¢ podpis Kierownika Zamawigiego



Zahcznik Nr 3
do Regulaminu udzielania
zamowié publicznych

Zawidow, dnia..................

Burmistrz Miasta
Zawidowa

WNIOSEK
O udzielenie zamowienia publicznego
na podstawie ustawy z 29.01.2004 r — Prawo zamdwigblicznych
(Dz. U. z 2007r. Nr 223, p0z.1655 z pzm.) — zanehwé powyej 14 tys.EURO

1. Whnioskodawca(komorka organizacyjna) -.......cc.veeeevieeeeeienieiieiennennn,

Osoba ustalagca przedmiot zaméwienia i okrélajaca jego wartGe¢:

Dostawy (X)}=+.. Ustugi (X) ......... Roboty budawe (X) .............
3. Kod i nazwa Wspolnego Stownika Zamowig (CPV)

ZamoOwienie jednorazowe (X) ......... Zamoéwienie faowapce st okresowo (X)...........

4. Szacunkowa wart@¢ zamowienia— bez podatku VAT

.............................. zt
Co w oparciu gredni kurs ztotego do euro, ustalony Rozp. PreRMa dnia................ r.
gdzie

€=z

stanowi rownowarté :

5. Termin lub okres realizacji zaméwienia



6. Kwota brutto, ktdrg Zamawiajcy proponuje przeznaczya realizagj zamowienia

7. Zrédio finansowania (pozycja w budecie, decyzja dotacji, itp.)

Whnioskodawca

ZATWIERDZAM

BURMISTRZ



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

REGULAMIN PRACY
komisji przetargowej

l. Czes¢ ogolna.

§1

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

§2
Komisja w trakcie swych prac zobowigzana jest kierowac sie postanowieniami ustawy z dnia 29
stycznia 2004 Prawo zamdwien publicznych /tj. Dz. U. nr 223 poz.1655 z 2007 r. ze zm./, wydanych do

niej aktéw wykonawczych oraz innych aktow prawnych w szczegdlnosci Kodeksu cywilnego, Kodeksu

postepowania cywilnego i ustawy Prawo Budowlane.

§3
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powotania i koczy odpowiednio z chwilg;

— obustronnego podpisania umowy lub
— uniewaznienia postepowania.

§4
Komisja obraduje na posiedzeniach.
§5

1. Nieobecnos¢ cztonka komisji nie powoduje zawieszenia prac komisji.
2. W przypadku nieobecno$ci ponad potowy czionkéw komisji, przewodniczacy zawiesza prace
komisji, za wyjatkiem sesji otwarcia ofert.

§6



1. Wszelkie decyzje komisji z wytaczeniem rozstrzygnie¢ w sprawach proceduralnych zastrzezonych
do wytgczno$ci przewodniczacego, zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow.

2. Kazdy wniosek oraz wynik gtosowania jest protokotowany i podpisany przez wszystkich cztonkéw
komisji obecnych na gtosowaniu.

§7

Dla skutecznego dziatania komisji wymagany jest udziat co najmniej potowy jej sktadu, w tym

obligatoryjnie przewodniczacego lub jego zastepcy.

Czionkowie 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 przeznaczy¢
na sfinansowanie zamdwienia,

odbieranie pisemnych o$wiadczen cztonkow komisji o braku lub istnieniu okoliczno$ci
wytgczenia z postepowania

otwieranie i prowadzenie posiedzen,

wystepowanie, w zwigzku z pracami komisji, 0 powotanie biegtych,

przedktadanie Burmistrzowi Miasta lub osobie dziatajacej na podstawie jego upowaznienia,
stanowiska Komisji w sprawie wniesionego protestu celem rozpatrzenia,

przedktadanie protokotu celem zatwierdzenia,

podawanie do publicznej wiadomosci wynikow postepowania,

uczestniczenie w postepowaniu arbitrazowym,

reprezentowanie komisji w wystgpieniach zewnetrznych,

nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia,

informowanie Burmistrza Miasta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania.

2. Przewodniczacy komisji upowazniony jest do podpisywania pism dotyczacych:

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

przekazywania na wniosek wykonawcow pisemnej informacji z otwarcia ofert w zakresie
okre$lonym w ustawie pzp

zawiadamiania wykonawcow o poprawieniu w tek$cie oferty oczywistych omytek pisarskich
oraz omytek rachunkowych w obliczeniu ceny,

wzywania wykonawcdw do ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert, elementéw
oferty majacych wptyw na wysoko$¢ ceny,

wzywania wykonawcow do uzupetnienia dokumentéw zgodnie z zapisami ustawy pzp,
wzywania wykonawcdw do ztozenia ofert dodatkowych zgodnie z zapisami ustawy pzp,
zawiadamiania wykonawcdw o wykluczeniu z postepowania, odrzuceniu ofert oraz wyborze
oferty najkorzystniejszej



i) zawiadamiania wykonawcow o0 wnoszonych protestach, o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferta, wzywanie do przedtuzenia wazno$ci wadium lub wniesienia nowego wadium na
wydtuzony okres,

j) wystepowania do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta.

3. Sekretarz zapewnia petng obstuge kancelaryjng prac komisji, dba o sprawng organizacje

postepowania, w szczegdlnosci:

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

b) udostepnia specyfikacje istotnych warunkow zamowienia,

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

d) informuje czlonkow komisji o wszelkich sprawach zwigzanych z pracami komisji
w szczegoinosci o wniesionych zapytaniach, protestach,

e) przygotowuje niezbedne dokumenty zwigzane z pracami komisji,

f) sporzadza notatki oraz protokoty z posiedzer komisji,

g) prowadzi korespondencje zwigzang z pracami komisji i jej wynikami,

h) sporzadza protokoty postepowan,

i) kompletuje, porzadkuje i ukfada w kolejnosci dokumenty sktadajace sie na zatgczniki
do protokotu postepowania.

5. Pozostali cztonkowie wykonujg czynno$ci wskazane przez Przewodniczacego komisji.

6. Czlonkowie komisji przetargowej bedacy pracownikami zamawiajgcego wykonujq swoje
obowigzki zwigzane z udziatem w pracach komisji w ramach swoich obowigzkow stuzbowych.

Il. Procedura udzielenia zamowienia.

§9

Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.
§ 10

W zakresie przygotowania postepowania, do obowigzkdéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i ziozenie celem zatwierdzenia dokumentacji niezbednej do wszczecia
postepowania,

2) przygotowanie innych niezbednych dokumentéw zwigzanych z udzieleniem zamowienia
publicznego.

§ 11

W zakresie przeprowadzenia postepowania, do chwili otwarcia ofert, do obowigzkdw komisji nalezy w

szczegdInosci:



1) odpowiadanie na otrzymane zapytania,

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w sytuacji, gdy ustawa dopuszcza prowadzenie takich
negocjacji,

3) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestdw oraz przygotowanie odpowiedzi na
protesty,

4) dokumentowanie wszelkich czynno$ci i zdarzeh zwigzanych z postepowaniem,

5) wszelkie czynnosci dotyczace merytorycznej czesci zaméwienia dokonywane sg przez
przedstawiciela wydziatu merytorycznego.

§ 12

W zakresie przeprowadzania postepowania, od chwili otwarcia ofert, do obowigzkdw komisji nalezy
w szczegdInosci:
A. w czesci jawnej:

2

3,
4.

5.

podanie kwoty jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
okre$lenie iloci ofert ztozonych w postepowaniu, do dnia w ktérym uptynat termin do ich
skfadania, oraz ofert ztozonych po tym terminie wraz z okresleniem skutkdw tego faktu,
stwierdzenie, ze oferty nie zostaty naruszone,

podanie nazwy ( firmy), adres 6w wykonawcéw, informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofertach,
odebranie od wykonawcow ewentualnych o$wiadczen,

B. w czesci tajne;:

1.

2.

b

10.

1.

12.
13.

Ztozenie przez jej czlonkow, osSwiadczen o braku lub zaistnieniu okolicznosci,
wytaczenia 0sdb wystepujacych po stronie zamawiajacego.

sprawdzenie ofert w oparciu 0 wymagania okreslone w dokumentach przetargowych przez
co najmniej 2 cztonkow komisji przetargowej,

proponowanie: wykluczenia wykonawcdw z postepowania, odrzucenia ofert

podjecie decyzji o konieczno$ci powotania biegtych

zadanie od wykonawcow zlozenia wyjasnien w odniesieniu do tresci zlozonej oferty na
pismie

poprawianie oczywistych omytek pisarskich oraz omytek rachunkowych w obliczeniu ceny,
zgodnie z zapisami ustawy pzp.

ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu przy zastosowaniu kryteriow wynikajacych z
dokumentow 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, ktdrego oferte uznano za
najkorzystniejsza;

- uchyla sie od podpisania umowy lub,

- nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

przygotowanie ogtoszenia o wyborze oferty wraz z informacjq dla uczestnikow
postepowania,

sporzadzanie notatek na  okoliczno$¢ udostepniania zainteresowanym, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, protokotu postepowania, ofert,

analizowanie wniesionych protestdw oraz przygotowywanie odpowiedzi na protest,
dokumentowanie wszelkich czynno$ci i zdarzen zwigzanych z postepowaniem.



§13
1. Udostepnianie dokumentow dotyczacych postepowania nastepuje zgodnie z zapisami ustawy pzp.

2. Udostepnianie dokumentow dokonywane jest:
- w sktadzie co najmniej 2 cztonkdw komisji, w tym obowigzkowo w obecnosci sekretarza
komisji,
- w siedzibie zamawiajgcego,
- wdniigodziny pracy zamawiajacego,
- na wniosek zainteresowanego podmiotu.
3. Kazde udostepnienie dokumentéw jest protokotowane i podpisane przez obie strony.

§ 14

Kazdy cztonek komisji przetargowej w przypadku waznych powoddw majacych wptyw na wynik
postepowania, moze do protokotu postepowania ztozy¢ zdanie odrebne. ZtoZenie zdania odrebnego
wymaga pisemnego uzasadnienia.

§15

Przez caly czas trwania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego cztonkowie komisji winni
ograniczy¢ swoje kontakty z wykonawcami, do takich ktore wynikajg z koniecznosci wypetnienia
obowigzkéw powierzonych przez przewodniczacego komisji lub jego zastepcy.

§16
Komisja przetargowa zobowigzana jest do zachowania petnej tajnosci prac.
§17

Czynno$ci komisji przetargowej winny by¢ przeprowadzone i zakoriczone w terminach zgodnych z
dokumentami przetargowymi.

§ 18

1. Komisja sporzadzajac dokumentacje z przeprowadzonego postepowania, zobowigzana jest
stosowac wzory drukéw, 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 piSmie 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 wymagajacym wiedzy specjalne;.

Uzyskanie niezaleznej opinii nie ogranicza odpowiedzialnosci cztonkéw za podijete decyzje.

w

4. Biegty sktada przewodnigeemu komisji przetargowegwiadczenie o braku lub istnieniu

okolicznasci wytagczenia z pogpowania.



BURMISTRZ

JOZEF SONTOWSKI

Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu udzielania
zambwien publicznych

Szczegobtowa procedura udzielenia zamoéwienia powyzej 10.000 zt netto

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia sktadajacego
wniosek o wartodci powyzej 10.000 zt netto, o ktorym mowa ust. 2 jest dopilnowanie odpowiednio
wczesniejszego terminu zgtoszenia zaméwienia powyzej 10.000 zt tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.



2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacie danego zamdwienia
dokumentacja (wniosek wraz z uzasadnieniem, rozeznanie cenowe oraz decyzja 0 zamdwieniu) stanowi
podstawe do udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 10.000 zt netto.

4. Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci powyzej 10.000 zt netto rozpoczyna zaakceptowany przez
kierownika zamawiajgcego wniosek, wprowadzony do rejestru zamoéwien do 14 000 euro:

a) dla zamowien powyzej 10.000 zt netto, a ponizej 14 000 euro netto przeprowadza sie pisemne rozeznanie
cenowe, zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktdra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 2 wykonawcéw);

b) zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza oferte;

c) dla zaméwienia powyzej 10.000 netto, a ponizej 14 000 euro netto udziela sie zamdwienia przez umowe
pisemna okreslajaca warunki realizacji zamowienia.

5. Cafa dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktory
odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

BURMISTRZ

JOZEF SONTOWSKI

Zatacznik Nr 6
do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

Szczegobtowa procedura udzielenia zamoéwienia ponizej 10.000 zt netto .

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia
sporzadzajacego notatke stuzbowg dla zaméwienia o wartosci ponizej 10.000 zt netto, jest dopilnowanie



odpowiednio wcze$niejszego terminu tak, aby zrealizowaé zaméwienie zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o
finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacie danego zamoéwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci ponizej 10.000 zt netto rozpoczyna zaakceptowana przez
kierownika zamawiajacego notatka stuzbowa sporzadzona przez pracownika merytorycznego.

4. Pracownik merytoryczny dla zamowien ponizej kwoty 10.000 zt netto udziela zaméwienia przez zamdwienie
pisemnie (mozna odstapi¢ od formy umowy).

5. Cata dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktéry
odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje, z zastrzezeniem obowigzku poinformowania o danym
zamdwieniu inspektora ds. zaméwieni publicznych celem wprowadzenia do rejestru zaméwier do 14 000 euro.

BURMISTRZ
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