Zarzgdzenie Nr BO.0050.67.2014
Burmistrza Ozimka

z dnia 08 lipca 2014

w sprawie: wprowadzenia do stosowania ,,Regulaminu udzielania zaméwien, ktérych wartosé
przekracza wyrazonq w ziotych rownowartosé kwoty 30.000 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 samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2013r. poz. 594 ze zm.), art. 18 ust. 112, art. 19 ust. 112, art. 20 ust. 1,21 3, art. 21 ust. 3 4
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pdin.
zm.) oraz w zwigzku art. 44 ust.2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

(Dz. U. 2013 poz. 885 ze zm.) zarzqgdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku
1. ,Regulamin udzielania zamdwien, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku”, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia,
2. ,Reguloamin pracy Komisji Przetargowej oraz oséb odpowiedzialnych za
przeprowadzenie postepowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku”, stanowigcy

zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzqgdzenia powierza sie Kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Gminy

i Miasta w Ozimku.

§3

Traci moc zarzgdzenie Burmistrza Ozimka nr 117/2011 z dnia 16 wrzeénia 2011 roku.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 08 lipca 2014r.



Latgcznik nr
do Zarzgdzenia Burmistrza Ozimka nr BO.0050.67.2014

REGULAMIN
vdzielania zamdwien, ktérych wartosé przekracza
wyrazonq w ziotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy i Miasta

w Ozimku

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin udzielania zamdwien, ktdérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro, zwanej dalej regulaminem, okresla wewnetrzne zasady
(procedury) udzielania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku zamowien publicznych, ktérych
wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro.

§ 2
Udzielenie przez Urzgd Gminy i Miasta w Ozimku zamdwienia na dostawy, roboty budowlane i
ustugi moze nastgpi¢ wytgcznie w trybach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy
Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U 2013r. poz. 907 ze zm.).

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Zamawiajgcym oznacza to Gmine Ozimek;

2. Kierowniku jednostki oznacza to Burmistrza Ozimka

3. Przewodniczgcym komisji oznacza to Przewodniczgcego Komisji Przetargowe;j
powotanego odpowiednim zarzgdzeniem;

4. Wykonawcy nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawna albo jednostke organizacyjng

nieposiadajgcej osobowosci prawnej, ktéra ubiega
sie o udzielenie zamodwienia publicznego, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego.

5. Wnioskodawcy oznacza to pracownika UGIM wystepujgcego
z zapotrzebowaniem  udzielenia  zamdwienia
publicznego.

6. Ustawie Pzp oznacza to Ustawe z dnia 29.01.2004r. Prawo
Zamodwien Publicznych (Dz.U. z 2013r. poz.907 z
pdZn.zm.)

7. Regulaminie nalezy przez to rozumied niniejszy Regulamin
udzielania zamdwien publicznych.

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

9. Urzedzie oznacza to Urzad Gminy i Miasta w Ozimku

10. Zamdwieniu publicznym nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne

zawierane miedzy zamawiagjgcym a wykonawcg,
ktérych przedmiotem sq ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.



1.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I. Organizacja udzielania zaméwien publicznych
§4

Wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego powyzej 30.000 euro
poprzedza ztozenie przez wnioskodawce wypetnionego i zatwierdzonego przez Skarbnika
Gminy i Burmistrza (lub inne uprawnione osoby) wniosku o wszczecie postepowania
o zamdwienie publiczne w komdrce ds. zamdwien publicznych, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1 wnioskodawca przekazuje petng
dokumentacije wraz z kosztorysem inwestorskim i przedmiarem robdt (podpisanym przez
osobe, ktéra sporzgdzita kosztorys oraz przez Pracownika merytorycznego i zatwierdzony
przez osobe uprawniong) w wersji papierowej i elektronicznej w przypadku robdt
budowlanych. W przypadku ustug lub dostaw nalezy dotgczy¢ kalkulacje stanowigcg
podstawe okreslenia wartosci zamdwienia.
Opisu przedmiotu zamodwienia dokonuje Wnioskodawca zgodnie z przepisami
okreslonymi w ustawie Pzp.
Szacunkowq warto$¢ zamdwienia ustala Wnioskodawca zgodnie z przepisami okreslonym
w ustawie Pzp nie wczesniej niz 3 miesigce przed wszczeciem postepowania w przypadku
dostaw lub ustug i nie wczedniej niz é miesiecy przed wszczeciem postepowania
w przypadku robdt budowlanych.
Po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postepowania o zamdwienie publiczne przez
Kierownika jednostki i Skarbnika Gminy lub inne uprawnione osoby pracownik komorki
ds. zamodwien publicznych dokonuje rejestraciji wniosku w rejestrze zamowienh publicznych
powyzej 30 000 euro.
Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza stata
komisja przetargowa, ktérej zadania, sktad osobowy i tryb pracy okresla ,Regulamin
pracy komisji przetargowej”( zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia)

§5
Whnioskodawca jest zobowigzany do:

a) dokonania opisu przedmiotu zamdwienia;

b) oszacowania przedmiotu zamdwienia;

c) opracowania istotnych postanowieh umowy;

d) ztozenia zatwierdzonego wniosku 0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego do komadrki ds. zamdwien publicznych;

e) w przypadku zastosowania innego frybu niz przetarg ograniczony i przetarg
nieograniczony wnioskodawca razem z wnioskiem sktada uzasadnienie faktyczne
i prawne zastosowania wybranego frybu.

2. Komoérka ds. zamdwieh publicznych jest zobowigzana do:

a) prowadzenia rejestru zamowien publicznych powyzej 30 000 euro;

b) wszczecia postepowania o udzieleniu zamdwienia publicznego w sposdb wtasciwy
dla danego tfrybu;

c) ogtoszenia wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisaomi okreslonymi
w ustawie Pzp;

d) przygotowania umoéw do podpisu z wybranym Wykonawcg;

e) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z prowadzonego postepowania
zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

f)  wspdtpraca z Radcg Prawnym w przedmiocie zamdwien publicznych i umow,

g) przekazania zawartej umowy w sprawie udzelenia zamdwienia publicznego
do realizacji osobie wskazanej we wniosku jako odpowiedzialnej ze merytoryczng
realizacje umowy oraz do Referatu Finansowego.

3. Osoba wskazana we wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia

publicznego jako odpowiedzialna ze merytoryczng realizacje umowy jest zobowigzana do:
a) zarejestrowania zawartej umowy w sprawie zamdwienia publicznego w rejestrze umow;
b) sprawowania nadzoru nad realizacjg umowy.



Il. Umowy i realizacja zaméwien publicznych
§6

1. Umowy w sprawach zamdwien publicznych wymagajg pod rygorem niewaznosci
zachowania formy pisemne;.

2. Tres¢ umowy o zamdwienie publiczne musi $cisle odpowiadacé warunkom postepowania
zapisanym w SIWZ.

3. Umowy w sprawie zamodwieh publicznych wymagajg zatwierdzenia pod wzgledem
finansowym przez Referat Finansowy UGIM. Jeden egzemplarz umowy wymaga
zatwierdzenia pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego.

4. Umowy w sprawie zamdwien publicznych sg jaowne i podlegajg udostepnieniu
na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do informaciji publiczne;.

5. Komérka ds. zamdwien publicznych sporzqgdza aneksy do umowy podstawowe],
na wniosek osoby odpowiedzialnej za merytoryczng realizacje zadania.

6. Umowy sporzgdza sie w co najmniej 2 ( dwdch ) egzemplarzach z ktdrych:

1) 1 egzemplarz przekazywany jest wykonawcy,
2) 1 egzemplarz pozostaje w Referacie Finansowym UGIM ,

7. Ia prawidtowq redlizacie umowy odpowiada pracownik wskazany we  wniosku
0 wszczecie postepowania o zamdwienie publiczne joko odpowiedzialna ze
merytoryczng realizacje umowy

8. Umowy w sprawach zamdwien publicznych podlegajg ewidencji w rejestrze zawartych
umow powyzej 30 000 euro.

lll. Sprawozdawczosé z zamowien publicznych.
§7
W nieprzekraczalnym terminie okreSlonym w ustawie Pzp kazdego roku komodrka
ds. zamodwien publicznych sporzgdza sprawozdanie roczne z postepowah o zamdwienie
publiczne i przekazuje je do Urzedu Zamdwien Publicznych.

IV. Archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych

§8

Dokumentacje z przeprowadzonych postepowah o zamdwienia publiczne przechowuje sie
zgodnie z przepisami dot. archiwizacji oraz przepisami ustawy Pzp.

V. Postanowienia koncowe.

§9

1. Na wniosek pracownika komoérki ds. zamdwien publicznych pracownik Referatu
Finansowego potwierdza wptyniecie wadium przed uptywem terminu sktadania ofert
wraz z podaniem daty i godziny wptyniecia.

2. Na wniosek pracownika komorki ds. zamodwieh publicznych, Referat Finansowy zwraca
(zwalnia) wadium wykonawcom lub dokonuje zaliczenia wadium na poczet
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

3. Dowody wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy sq przechowywane
wraz zumowq w Referacie Finansowym.

4. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy jest zwracane bez pisemnego wniosku
(zwalniane) po uptywie rekojmi przez pracownika Referatu Finansowego.

Zatwierdzam do stosowania



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien, ktérych wartos¢ przekracza

wyrazonq w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy i Miasta w
Ozimku

WNIOSEK
ZANIA: ceeiiiiiiiieneenaes

0 wszczecie postepowania o zamdwienie publiczne na zadanie pn.:

(nazwa zadania)

1. Przedmiot zamowienia

5. Kwota jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na realizacje zaméwienia
(kwota jaka zostata zabezpieczona w budzecie)

8. Wartosé zaméwienia:

NETTO! tiriiiiiiiiiiiiiiiirrcrerreeeeees zi.

ROWNOWArtOSE W €UIO: ..oviviiiiiiiiieieieaenn

(zgodnie z Rozporzqgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w
stosunku do Euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych)

Stawka podatku VAT ............. %
Kwota podatku VAT ............... zt.
Brutto: zt.

9. Imie i Nazwisko osoby szacujqcej wartos¢ zamoéwienia

10. Podstawq ustalenia wartosci zamowienia (art. 32 ustawy Pzp):

a) naroboty budowlane * (w rozumieniu Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie wykazu robét budowlanych):

— sqg kosztorysy inwestorskie*/ sg planowane koszty robdt budowlanych okreslone
w programie funkcjonalno-uzytkowym*/ sq planowane koszty prac
projektowych oraz planowanych robdt budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno — uzytkowym

c) na ustugi*/dostawy* powtarzajgce sie okresowo jest tgczna wartosé
zamoéwien 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 wskaznika cen
towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem *

— ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych
PO pierwszej ustudze /dostawie,

— na ustugi* /dostawy* nie powtarzajgce sie okresowo

Cena %

12. Zaméwienia uzupetniajgce - Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu
zamowien uzupelniajgcych (art. 67 ust. 6i7)

Wnioskodawea: ........cceviiiiiiiiiiiiiiiecceeeeeae
Zatwierdzam Zatwierdzono
(podpis Kierownika Jednostki lub osoby upowaznionej) pod wzgledem finansowym



Latgcznik nr 2
do zarzgdzenia Burmistrza Ozimka nr BO.0050.67.2014

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
oraz oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Postanowienia ogdine

§1
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Zamawigjgcym oznacza to Gmine Ozimek;
2. Kierowniku Jednostki oznacza to Burmistrza Ozimka;
3. Przewodniczgcym oznacza to Przewodniczgcego Komisji Przetargowej

powotanego odpowiednim zarzgdzeniem;

4. Komisji oznacza to statg Komisje przetargowq powotana
odpowiednim zarzgdzeniem
5. Wykonawcy nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo

jednostke  organizacyjng nieposiadajgcej osobowosci
prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamodwienia publicznego .

6. Pracowniku merytorycznym pracownika, ktéry jest odpowiedzialny za realizacje
przedmiotu zamodwienia

7. Ustawie Pzp oznacza to Ustawe z dnia 29.01.2004r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz.U. z 2013r. p0z.907 z pdzn. zm.)

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

9. Urzedzie oznacza to Urzad Gminy i Miasta w Ozimku

§ 2

Regulamin okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkdw cztonkdw komisii
przetargowej , a takze oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania.

§3

1. Komisja Przetargowa oraz osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie postepowania przy
podejmowaniu czynnosci w postepowaniu o udzelenie zamdwienia publicznego
zobowiqgzuje sie stosowac przepisy:

1) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych (tekst jedn.
Dz. U.z2013r.poz. 907 z pdZn. zm. ) oraz przepisy wykonawcze do ustawy.



2) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny ( Dz. U. nr 16, poz. 93 z pbzin. zm.) jezeli

przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych nie stanowiq inaczej

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013, poz. 885 ze zm. ).
4) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych ( Dz. U. z 2013r. poz. 168 ze. zm.)

5) niniejszego regulaminu i Regulaminu udzielania zamdwien, ktérych wartos¢ przekracza

wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro.

§4

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Jednostki powotanym
do oceny spetnienia przez wykonawcodw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielnie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert, a ponadto w dokonywaniu czynnosci,
o jakich mowa w niniejszym regulaminie.

2. Powierza sie Przewodniczgcemu komisji nadzér nad prowadzonym postepowaniem.

wnN

6.

Organizacja i sktad komisji

§ 5

Stata Komisja Przetargowa jest powotywana jednorazowo przez Kierownika Jednostki,
w formie zarzqgdzenia, do zamdwieh publicznych na roboty budowlane, dostawy
i ustugi, ktorych wartosc jest rowna lub przekracza kwote 30 000 euro.

Kierownik Jednostki powotuje i odwotuje sktad komisji w drodze zarzgdzenia.

W sktad komisji przetargowej wchodzq:

a) Przewodniczgcy komisji,

b) Cztonkowie komisji w tym jej sekretarz, powotani wedtug zasad okreslonych
w ust.] z tym zastrzezeniem, iz sekretarzem komisji jest pracownik na stanowisku
ds. zamowienh publicznych.

c) W przypadku realizacji zadan, ktére wymagajg specjalistycznej wiedzy Kierownik
Jednostki moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej uzupetnic
sktad komisji o osoby posiadajgce odpowiednig wiedze merytoryczng w zakresie
przedmiotu zamodwienia, w drodze odrebnego zarzgdzenia.

Osoby wchodzgce w sktad Komisji Przetargowej stojg na strazy praworzgdnosci

i podejmujg wszelkie niezbedne dziatania w celu prawidtowe] readlizacji zamdwienia

publicznego.

Cztonkami Komisji nie mogqg by¢ osoby, ktére:

a) ubiegajq sie o udzielenie zamdwienia bedgcego przedmiotem postepowania,

b) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcqg, jego
zastepcg prawnym lub cztonkami organdéw zarzgdzajgcych lub  organdw
nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie Zamdwienia,

c) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcqg lub byty cztonkami
organdw zarzgdzajgcych lub organdw nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych sie
udzielenie zamdwienia,

d) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione wagtpliwosci co do bezstronnosci tych osdb,

e) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione  w  zwigzku
Z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu
osiggniecia korzysci majgtkowych.

Kierownik zamawiajgcego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci

w danym postepowaniu, sktadajg pisemne o$wiadczenie (zgodnego z przepisami Pzp)

o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp



niezwtocznie po powzieciu informacji dajgcych podstawe do jego ztozenia. Oswiadczenia
dotgcza sie do protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia.

§ 6

. Przewodniczgcy Komisji wytgcza z jej prac cztonka, ktory:
a) ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa
w § 5ust. 5,
b) nie ztozyt o$wiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczgcego Komisji,
c) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawdqg — w takim wypadku wytgczenie nastepuje
z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwo$¢ oswiadczenia.
d) ztozyt zgodne z prawdq os$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa
w § 5 ust. 5, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.
. Informacje o wytqgczeniu cztonka Komisji, przewodniczgcy Komisji przekazuje kierownikowi
zamawiajgcego, ktdry podejmuje decyzie o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji
i ewentualnym powotaniu w jego miegjsce nowego cztonka Komisji.
. Nowy cztonek Komisji sktada o$wiadczenie, o ktdrym mowa w §5 ust. 6, w najkrotszym
mozliwym terminie.
Wobec przewodniczgcego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego
wytgczenia dokonuje bezposrednio kierownik zamawidjgcego, podejmujgc decyzje
0 jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego przewodniczgcego Komisji
Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajgcego
wytgczeniu, powtarza sie, chyba ze postepowanie powinno zostac uniewaznione.
lasade te stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komisji zostanie
wytqgczony z powodu nie ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 4 ninigjszego
paragrafu, albo ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdq.
Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajgcych
na wynik postepowania.

Tryb pracy Komisji Przetargowej

§ 8

Komisja rozpoczyna swojg prace z dniem zwotania pierwszego posiedzenia komisji przez
Przewodniczgcego.

Miejsce i termin wyznacza Przewodniczgcy komisji, powiadamiajgc o tym cztonkdw
komisji.

Przewodniczgcy sporzgdza zakres obowigzkdw cztonkdw komisji przetargowej, ktéry
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki (wzér zakresu obowigzkdw stanowi zat.
Nr1).

Komisja moze redlizowac swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczg co najmniej
3 osoby. Przy braku quorum, wszelkie ustalenia i podjete decyzje komisji nie sg wazne.
Komisja podejmuje decyzje w drodze jownego gtosowania zwyktq wiekszoscig gtosdw
,Za" i, przeciw”.

Protokét z posiedzenia (lub posiedzen) komisji przetargowej sporzgdza osoba wyznaczona
przez Komisje.

Dopuszcza sie sporzqdzenie jednego protokotu z wszystkich posiedzen komisii.

§9

Cztonkowie Komisji bedqgcy pracownikami zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkdw stuzbowych.
Obowigzkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu
w pracach Komisji.

Cztonkowie komisji majg prawo wglgdu do wszystkich dokumentdw zwigzanych z pracq
komisji, w szczegdlnosci do ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow,
opinii biegtych, protokotdw iich zatqcznikéw, pism, itp.



Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomic
Przewodniczgcego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac
przyczyny nieobecnosci.

§ 10

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujgc sie wytqcznie przepisami  prawa, swojq  wiedzg
i doswiadczeniem.

Pracg komisji kieruje przewodniczgcy lub wyznaczona przez niego osoba, do ktérego
zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) organizacja i prowadzenie posiedzenia komisji;

b) podzat prac miedzy cztonkdw komisji przetargowej, majgc na wzgledzie kwalifikacje
zawodowe;

c) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

d) odebranie od cztonkdw komisji, biegtych oraz innych oséb wykonujgcych czynnosci
zwigzane z postepowaniem o zamdwienie publiczne, oswiadczen wymaganych
przepisami ustawy.;;

e) Informowanie Kierownika zamawigjgcego o problemach zwianych z praca Komisji w
toku postepowania.

Sekretarz komisji przetargowej zapewnia forme pisemnq postepowania o udzielenie

zamodwienia publicznego wedtug wymagan okreslonych przepisami ustawy.

Do obowigzkéw cztonkdw komisji przetargowej nalezy uczestniczenie w posiedzeniach
komisji oraz wykonywanie czynno$ci w zakresie wskazanym przez przewodniczgcego
komisji przetargowe;.

§ 11

. Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki,
w szczegdlnosci:
a) projekt specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia zawierajgcy tryb udzielenia
zamowienia,
b) projekt zaproszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego,
. Kierownik Jednostki zatwierdza przedtozone dokumenty z uwzglednieniem postanowien
ust. 3-4.
. Kierownik Jednostki odmawia zatwierdzenia projektéw dokumentéw, o ktérych mowa
w ust.1, jezeli w jego ocenie sg one niezgodne z przepisami ustawy i przepisami
wykonawczymi, a w szczegdlnosci postanowienia w nich zawarte nie gwarantujg wyboru
najkorzystniejszej oferty lub sq niekorzystne dla Zamawiajgcego.
. Latwierdzenie dokumentdw okresSlonych w ust. 1 przez Kierownika Jednostki stanowi
podstawe do rozpoczecia postepowania w sprawie zamdwienia publicznego poprzez
odpowiednio zamieszczenie ogtoszenia, przekazania zaproszenia do sktadania ofert lub
negocjaciji wedtug zasad okreslonych przepisami ustawy.

Zakres obowiqgzkow
§12

. Przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
przetargowa w szczegdlnosci:

a) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczgcych tre$ci dokumentacji udostepnianej
wykonawcom ubiegajgcym sie lub zamierzajgcym sie ubiegaé o udzielenie
zamdwienia publicznego,

b) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawq,

c) dokonuje otwarcia ofert,

d) dokonuje oceny spetniania przez wykonawcdw warunkdéw udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia,
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2.

3.

e) wnioskuje o odrzucenie oferty lub/ i wykluczeniu wykonawcdw w przypadkach
okreslonych w ustawie,
f) ocenia, na podstawie przyjetych kryteridw, oferty niepodlegajgce odrzuceniu,
g) przygotowuje propozycie wyboru oferty najkorzystniejszej lbaqdz wystepuije
0 uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie,
h) przyimuje i analizuje wnoszone informacje i odwotania oraz przygotowuje projekt
odpowiedszi.
Kierownik Jednostki akceptuje i podpisuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1
przekazywane uczestnikom postepowania o udzelenie zamdwienia publicznego,
zatwierdza wybdr najkorzystniejszej oferty, jezeli czynnosci dokonane w postepowaniu
sq zgodne z przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi lub zatwierdza wniosek
0 uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w przedmiocie
danego zamdwienia.
W  przypadku, gdy czynnosci wykonywane w postepowaniu zostang dokonane
Z naruszeniem przepisdw prawa, Kierownik Jednostki, po stwierdzeniu zaistnienia takich
okolicznos$ci poleca komisji powtdrzenie tych czynnosci.
W przypadku wystgpienia okolicznosci  skutkujgcych konieczno$cig uniewaznienia
postepowania, postepowanie uniewaznia sie.
§13

. Podziat czynnosci miedzy cztonkdw komisji :

a) Przewodniczgcy komisji przy pomocy cztonkéw komisji w zakresie prowadzonego
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego w szczegdlnosci wykonuje
nastepujqgce czynnosci :

— zatwierdza tryb postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

— przyjmuje i analizuje wnoszone ewentualne informacje i odwotania;

— przygotowuje projekty odpowiedzi na wnoszone protesty i odwotania pod
wzgledem formalnym i proceduralnym.

b) Sekretarz:

— prowadz protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia,

— zamieszcza ogtoszenia i inne dokumenty  wymaganych  ustawq
na odpowiednich stronach internetowych,

- przygotowuje projekty dokumentdéw wymaganych ustawq,

- przygotowuje projekty wyjasnien dotyczgcych tre$ci specyfikacji istotnych
warunkdw zamodwienia pod wzgledem formalnym i proceduralnym,

c) Cztonkowie komisji:

- ustalajg warunki wymagane od wykonawcdw oraz kryteria oceny ofert
zgodnie z przepisami ustawy;

— udzelajg wyjasnien dotyczgcych merytorycznej tresci specyfikacji istotnych
warunkéw zamodwienia,

— ocenidgjg spetnianie warunkdw stawianych wykonawcom,

— oceniagjg oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

- prowadzqg negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacii,

Podczas nieobecnosci Przewodniczgcego w  zakresie ww. czynnosci zastepuje

go Sekretarz Komisji lub inna osoba wskazana przez kierownika jednostki.

Prace komisji przetargowej konczq sie z dniem przedstawienia Kierownikowi Jednostki

propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty na zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu lub

propozycji zawarcia umowy z wykonawcq, z ktérym prowadzone byty negocjacje,
wystgpieniem z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia, lub
informacjg o faktycznym zamknieciu procedury o dzielenie zamdwienia publicznego

z innych wzgleddw.
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Otwarcie ofert
§ 14

Otwarcie ofert jest jaowne i nastepuje bezposrednio po uptywie terminu do ich
sktadania, z tym Zze dzieh, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich
otwarcia.

Po uptywie terminu sktadania ofert komisja sprawdza ich nienaruszalno$¢ i dokonuje ich
otwarcia w miejscu i czasie podanym w SIWZ.

Podczas otwarcia ofert podaje sie nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcdw,
wykonawcdw, takze informacje dotyczgce ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu
gwaranciji warunkdw ptatnosci zawartych w ofertach.

Oferty ztozone po terminie zwraca sie wykonawcy zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

Powotanie biegtych
§15

Jezeli w frakcie postepowania konieczne okaze sie uzyskanie wiadomosci specjalnych,
Kierownik Jednostki moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji powotac biegtych
(rzeczoznawcodw). Osoby te muszg takze ztozy¢ stosowne o$wiadczenia oraz podlegajq
wytgczeniu z danego postepowania na tych samych zasadach co cztonkowie komisji
przetargowe;.

Biegty przedstawia swojg opinie na pismie. Moze tez, na zgdanie komisji, bra¢ udziat w jej
pracach z gtosem doradczym.

Badanie ofert
§ 16

Komisja Przetargowa bada oferty pod kgtem zgodnosci ze SIWZ i okreSlonymi w nigj
warunkami udziatu w postepowaniu, nastepnie dokonuje oceny ofert nie podlegajgcych
odrzuceniu.

Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty i przedstawia wniosek Kierownikowi
jednostki

ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w SIWZ, zgodnie z art. 91 ustawy PZP.

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

Prowadzgc postepowanie w trybie zamdwienia z wolnej reki, komisja przedstawia
Kierownikowi Jednostki propozycje zawarcia umowy z wykonawcg, z ktdrym byty
prowadzone negocjacje.

§ 17

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych /Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pbzn. zm./
i Kodeksu cywilnego.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych lub osdéb odpowiedzialnych za

przeprowadzenie postepowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

ZAKRES OBOWIAZKOW CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ
W celu zapewnienia sprawnosci dziatania komisji przetargowej, indywidudlizacii

odpowiedzialnosci jej cztonkdw za wykonywane czynnosci oraz zapewnienia przejrzystosci jej

prac, powierzam n/w cztonkom komisji przetargowej czynnosci:

(czynnosci)

Sekretarz komisji przetargowej przygotowuje postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego pod wzgledem przygotowania dokumentdédw przetargowych i ich zgodnosci

z ustawq Prawo zamdwien publicznych.

Przewodniczgcy komisji sprawuje nadzér nad catoscig postepowania.

Przewodniczgcy komisji:
(podpis)
Przyjatem do stosowania:

(podpisy cztonkdw komisji przetargoweij) Zatwierdzam
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych lub oséb odpowiedzialnych za

przeprowadzenie postepowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

WNIOSEK W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZINEGO

Komisja przetargowa/osoby odpowiedzialne za prowadzenie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego po sprawdzeniu przedtozonych ofert/ po
przeprowadzeniu hegocjaciji wnioskuje:

1.

wykluczy¢ z postepowania wykonawce (jezeli zachodzi taka sytuacja)

(podac uzasadnienie faktyczne i prawne)

odrzucic oferte wykonawcy (lezeli  zachodzi taka sytuacija)

(podac uzasadnienie faktyczne i prawne)

udzielic zamodwienia publicznego wykonawcy/wykonawcom, ktorych oferty
uznano za najkorzystniejsze:

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

podpisy cztonkdw komisji przetargowej

Ozimek, dnia.......

Zatwierdzam:
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