Zarzgdzenie Nr BO.0050.138.2018
Burmistrza Ozimka

z dnia 19 pazdziernika 2018r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,Regulaminu udzielania zamdwien, ktérych wartos¢ przekracza
wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty 30.000 euro” oraz ,Regulaminu pracy komisji przetargowych oraz

656b.odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku”

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 994,
1000, 1349 i 1432), art. 18 ust. 1i 2, art. 19 ust. 1i 2, art. 20 ust. 1,2 i 3, art. 21 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. z 2018r. poz. 1986) oraz w zwigzku art. 44 ust.2 i 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 poz.2077, Dz.U. z 2018 poz. 1000, 62 1366, 1693,
i 1669) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

1) ,Regulamin udzielania zaméwien, ktérych wartoéé przekracza wyrazong w zfotych réwnowartos¢
kwoty 30 000 euro w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku”, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

2) ,Regulamin pracy Komisji Przetargowej oraz os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie
postepowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku”, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku. ;

§ 3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Ozimka nr BO0.0050.67.2014 z dnia 8 lipca 2014r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania ,Regulaminu udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w
ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30.000 euro” oraz ,Regulaminu pracy komisji przetargowych oraz os6b
odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku”

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2018r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Burmistrza Ozimka nr BO.0050.138.2018 w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Regulaminu udzielania zamdwien,
ktérych wartosé przekracza wyrazona w ztotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro” oraz ,Regulaminu pracy komisji przetargowych oraz

os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku”

REGULAMIN
udzielania zamowien, ktérych wartos¢ przekracza

wyrazongq w zfotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

§ 1.1 Regulamin udzielania zamdwien, ktérych wartosé¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty
30000 euro, zwanej dalej regulaminem, okresla wewnetrzne zasady (procedury) udzielania w Urzedzie Gminy i
Miasta w Ozimku zaméwieri publicznych, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty
30.000 euro.

2.Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1)zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2)racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych w
spos6b celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

3.Zaméwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane sa
na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentdw
okreslajgcych sposdb udzielania takich zamdwief.

4.Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy bezstronnoéé
i obiektywizm.

5.Za przestrzeganie przepisdw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1)kierownicy komdrek wnioskujgcych,

2)inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.
6.Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zaméwienie udzielane jest za poérednictwem elektronicznej platformy

katalogdw produktéw (eKatalogi).

§ 2. Udzielenie przez Urzad Gminy i Miasta w Ozimku zamdwienia na dostawy, roboty budowlane i ustugi moze
nastgpi¢ wytacznie w trybach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia
29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2017r. poz. 1579)

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§3.1 Pracownik ds. zaméwien publicznych przeprowadza postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
na podstawie planu zamdwien publicznych.
2. Plan zamdwieni publicznych, o ktérych mowa w ust. 1 regulaminu sporzadzajq osoby kierujgce komérkami
organizacyjnymi w terminie nie pdiniej niz 20 dni od dnia przyjecia budzetu przez uprawniony organ
i przekazujg go do pracownika ds. zamdwien publicznych
3. Plan zaméwien publicznych zawiera w szczegdlnodci:
1)przedmiotu zamdwienia;
2)rodzaju zamowienia wedtug podziatu na zaméwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3)przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdwienia;
4)orientacyjnej wartosci zamdéwienia;
5)przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym.
4.Na podstawie planu, o ktérych mowa w ust. 2 regulaminu pracownik ds. zaméwier publicznych przygotowuje
zbiorczy Plan przeprowadzania zaméwieri publicznych w danym roku budietowym i przedstawia go do
zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki, a nastepnie publikuje plan na stronie internetowej Zamawiajgcego.
5.Plan przeprowadzania zamdwien publicznych w danym roku budzetowym jest podstawa do rozpoczecia
postgpowan w sprawie udzielenia zamdwieri publicznych. Dopuszcza sie mozliwos¢ korekty ww. planu w
trakcie roku budzetowego na wniosek kierownika referatu.



6.Zmiany ww. planu odbywajg sig za posrednictwem pracownika ds. zamdwien publicznych, ktére dokonuje
zmian w Planie przeprowadzania zamdwieri publicznych i upublicznia go na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

§ 4. 1 Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komoérka wnioskujgca szacuje z naleiyta
starannoscia wartos¢ zamodwienia, w szczegblnosci w celu ustalenia:

1)czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

2)czy wydatek ma pokrycie w budzecie.

2.Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw i ustug.

3.Szacunkowgq warto$¢ zamowienia na ustugi lub dostawy ustala sie zgodnie z art. 34 ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamdwien publicznych

4.Szacunkowgq warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamdwieri publicznych

5.Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu ztotego
w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust.
3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6.Szacunkowg wartos¢ 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 wezeéniej
niz 6 miesiecy przed wszczeciem postepowania w przypadku robét budowlanych.

7.Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia oraz jego tjczenie w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 5.1 Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego powyzej 30.000 euro poprzedza zfozenie
przez wnioskodawce wypetnionego i zatwierdzonego przez Skarbnika Gminy i Kierownika jednostki (lub inne
uprawnione osoby) wniosku o wszczecie postepowania o zamdwienie publiczne u pracownika ds. zamdwien
publicznych, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2.Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegoinosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2)szacunkowa wartos¢ zamowienia w ztotych i euro,

3)wskazanie Zzrédta finansowania,

4)informacje o tacznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej np. na podstawie
Planu zamowien publicznych, srodkéw zabezpieczonych w budzecie — w ztotych,

5)proponowane kryteria wyboru Wykonawcy. W przypadku zastosowania jedynego kryterium oceny ofert
w postaci ceny wymaga dotaczenia do wniosku okreslenia w opisie przedmiotu zaméwienia standardéw
jakosciowych odnoszacych sie do wszystkich istotnych cech przedmiotu zaméwienia oraz wykazania w jaki
sposob zostaty uwzglednione w opisie przedmiotu zamdwienia koszty cyklu zycia,

6)istotne postanowienia umowy w szczegdélnosci termin wykonania umowy, warunki serwisowe i gwarancyjne,
7)proponowany sposob wyboru wykonawcy,

8)informacje o zamdwieniach polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych
na podstawie art. 67 ust 6,

9)wskazanie czynnosci w zakresie realizacji zamdwienia,

10)uzasadnienie w przypadku pilnej badz natychmiastowej potrzeby udzielenia zamdwienia.

3.Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1 wnioskodawca przekazuje petng dokumentacje wraz
z kosztorysem inwestorskim, przedmiarem robdt {podpisanym przez osobe, ktéra sporzadzita kosztorys oraz
przez Pracownika merytorycznego i zatwierdzony przez osobe uprawniong) oraz specyfikacja techniczna
wykonania i odbioru robét w wersji papierowej i elektronicznej w przypadku robdt budowlanych. W przypadku
ustug lub dostaw nalezy dotaczyc kalkulacje stanowigcy podstawe okreslenia wartodci zamdwienia, o ktérej
mowa w § 4 ust 3.

4.Pliki w wersji elektronicznej musza by¢ opisane zgodnie z nazwg dokumentu.
5.0pisu przedmiotu zamowienia dokonuje Wnioskodawca zgodnie z przepisami okreslonymi w ustawie Pzp.



6.Po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne przez Kierownika jednostki
i Skarbnika Gminy lub inne uprawnione osoby pracownik komérki ds. zaméwien publicznych dokonuje
rejestracji wniosku w rejestrze zaméwien publicznych powyzej 30 000 euro.

7.Postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza stata komisja przetargowa,
ktérej zadania, sktad osobowy i tryb pracy okreéla ~Regulamin pracy komisji przetargowej” (zatacznik nr 2
do zarzadzenia)

8.Komisja przetargowa, o ktdrej mowa w punkcie 7 w terminie do 14 dni przygotowuje specyfikacje Istotnych
Warunkéw Zamdwienia, a nastepnie pracownik komérki ds. zamdwieri publicznych zamieszcze ogtoszenie
o zamodwieniu w odpowiednim publikatorze oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego. W przypadku
koniecznoéci uzupetnienia wniosku o informacje istotne dia prowadzonego postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego czternastodniowy termin moze by¢ wydtuzony na okres niezbedny dla uzyskania
takich informacji.

9.Za terminowe zfozenie kompletnego wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia,
umozliwiajgcego weryfikacje i przygotowanie dokumentéw w czasie gwarantujgcym uruchomienie
postgpowania oraz zawarcie umowy w terminie wymaganym odpowiada osoba kierujgca komdrka
organizacyjng wnioskujgca o realizacje zamdéwienia publicznego.

§ 6.1Wnioskodawca jest zobowigzany do:
a)dokonania opisu przedmiotu zamdwienia;

b)oszacowania przedmiotu zaméwienia;

c)opracowania istotnych postanowieri umowy;

d)wskazania czynnosci w zakresie realizacji zamdwienia;

e)podania zakresu | wartosci zamdwien, o ktérych mowa w art. 67 ust 6nustawy Pzp;

f)ztozenia zatwierdzonego wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
do pracownika ds. zaméwien publicznych;

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

h)Prawidtowej realizacji zawartej z Wykonawcg umowy.

2.Pracownik ds. zamdwien publicznych jest zobowigzany do:

a)prowadzenia rejestru zamdéwien publicznych powyzej 30 000 euro;

b)wszczecia postgpowania o udzieleniu zaméwienia publicznego w sposéb wtasciwy dla danego trybu;
c)przedstawienia wspdlnie z komisja Kierownikowi Jednostki wniosku z propozycjg wyboru najkorzystniejszej
oferty;

d)ogtoszenia wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami okredlonymi w ustawie Pzp;
e)przygotowania uméw do podpisu z wybranym Wykonawecg;

flprowadzenie i przechowywanie dokumentacji z prowadzonego postepowania zgodnie z przepisami ustawy
Pzp;

g)wspdtpraca z Radca Prawnym w przedmiocie zamdwier publicznych;

h)przekazania zawartej umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego do realizacji osobie wskazanej we
wniosku jako odpowiedzialnej ze merytoryczng realizacje umowy oraz do Referatu Finansowego;
i)Zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamowieri Publicznych nie péiniej niz
w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.

3.0soba wskazana we wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego jako
odpowiedzialna ze merytoryczng realizacje umowy jest zobowigzana do:

a)zarejestrowania zawartej umowy w sprawie zamdwienia publicznego w rejestrze uméw;

b)sprawowania nadzoru nad realizacjg umowy;

c)egzekwowania zapiséw wynikajgcych z umowy.

§ 7. 1. Umowy w sprawach zamdwieri publicznych wymagaja pod rygorem niewaznosci zachowania formy

pisemne].
2. Tres¢ umowy o zamdwienie publiczne musi $ciéle odpowiadaé warunkom postepowania zapisanym

w SIWZ.



3.Umowy w sprawie zamdwien publicznych wymagajg zatwierdzenia pod wzgledem finansowym przez Referat
Finansowy oraz pod wzgledem merytorycznym przez pracownika odpowiedzialnego za jej realizacje. Jeden
egzemplarz umowy wymaga zatwierdzenia pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego.
4.Umowy w sprawie zamdwieni publicznych sg jawne i podlegajg udostepnieniu na zasadach okreglonych
w przepisach o dostepie do informacji publicznej.
5.Pracownik merytoryczny sporzadza aneksy do umowy podstawowej we wspdtpracy z pracownikiem ds.
zamoéwien publicznych.
6. Umowy sporzadza sie w co najmniej 2 ( dwdch ) egzemplarzach z ktérych:

1)1 egzemplarz przekazywany jest wykonawcy,

2) 1 egzemplarz pozostaje w Referacie Finansowym,
7. Za prawidtowq realizacjg umowy odpowiada pracownik wskazany we wniosku o wszczecie postepowania
o zamodwienie publiczne jako odpowiedzialna ze merytoryczng realizacje umowy,
8.Umowy w sprawach zaméwien publicznych podlegaja ewidencji w rejestrze zawartych umdw powyzej 30 000

euro.

§ 8.1.W terminie do 15 lutego kazdego roku kierownik referatu przekazuje pracownikowi ds. zamdwien
publicznych informacje o tacznej wartosci udzielonych zaméwiert w danym referacie, bez podatku od towardw
i ustug, ktdre zostaty udzielone z wytgczeniem procedur okreslonych w ustawie na podstawie art. 4 pkt 8
ustawy;

2.W nieprzekraczalnym terminie okreslonym w ustawie Pzp kazdego roku pracownik ds. zaméwiend publicznych
sporzadza sprawozdanie roczne z postepowan o zamdwienie publiczne i przekazuje je do Urzedu Zamdwien
Publicznych.

§ 9.Dokumentacjg z przeprowadzonych postepowan o zamdwienia publiczne przechowuje sie zgodnie
z przepisami dot. archiwizacji oraz przepisami ustawy Pzp.

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

2.Na wniosek pracownika ds. zaméwieri publicznych, Referat Finansowy zwraca (zwalnia) wadium
wykonawcom lub dokonuje zaliczenia wadium na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
3.Dowody wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy sg przechowywane wraz z umowa
w Referacie Finansowym.

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

Zatwierdzam do stosowania



Zatgeznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowier, ktérych wartos¢ przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

WNIOSEK
do zamdwienia publicznego nr .........oeveveeen... Z ANTE: veiirersenssnnenonses E

0 wszczgcie postepowania o zamdwienie publiczne na zadanie pn.:

(nazwa zadania)

1. Przedmiot zaméwienia/ Opis przedmiotu zaméwienia (zgodnie z art. 29 ~ 31 Ustawy Pzp)

Wskazaé poziom dofinasowania oraz z jakich érodkéw finansowane jest zadanie - jeieli dotyczy

2. Podziat zaméwienia czesci (w przypadku odstgpienia podziatu na czesci wpisaé powody odstgpienia podziatu
zamdwienia na czesci):

Liczba czeéci:

Powierzenie czgéci zaméwienia podwykonawcy
- Kluczowe czeéci zaméwienia, ktére Wykonawca musi wykona¢ bez udziatu podwykonawcéw (art. 36a ust 2
Pzp) — jezeli dotyczy

3. Pozycja w budiecie (dziat /rozdziat)

4. Kwota jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na realizacje zaméwienia
{(kwota, jaka zostata zabezpieczona w budiecie w zt. brutto)

_

5. _Informacja o tacznej wartosci zaméwieri tego rodzaju w danym roku budzetowym

6. Osoba odpowiedzialna ze merytoryczng realizacje umowy

7. _lIstotne postanowienia umowy (Termin realizacji umowy, warunki serwisu, gwarangji):

8. Wartos$c¢ zamowienia:

Netto: .....c....... 21

Réwnowartosé w euro: .............

(zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do Euro
stanowiqcego podstawe przeliczania wartosci zaméwieri publiczn ych)

Stawka podatku VAT: .... % Kwota podatku VAT: ............. z}.

Brutto: ............. zt.

9. Imig i Nazwisko osoby szacujacej wartosé zaméwienia




10.

Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia:
(§ 3 regulaminu udzielania zamdwieri, ktérych wartosc przekracza wyrazong w zfotych réwnowartosé kwoty
30 000 euro w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku)

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

-

b) na dostawy

¢) naustugi

11.

Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie

Kryteria wyboru %

12.

Proponowane warunki udziatu w postepowaniu w zakresie:

Kompetencji lub uprawnienn do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile wynika to z odrebnych
przepisow (o ile dotyczy):

Sytuacji finansowej lub ekonomicznej (o ile dotyczy)

Zdolnosci technicznej lub zawodowej (o ile dotyczy)

13.

Informacja o powtdrzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych, o ktérych mowa art. 67 ust. 6

Zakres przewidywanych robét budowlanych/ ustug

14.

Zatrudnianie oséb na umowe o prace —wskazanie czynnosci w zakresie realizacji zamdwienia

15.

uzasadnienie w przypadku pilnej badZ natychmiastowej potrzeby udzielenia zamdwienia

WnIoSKOdaWCEa: ....ccocevevrnrereverrsrernssarensssrsarans e

{podpis

frsssssssdssEitsLussnBRsssRRsaaERERE LS

Zatwierdzam Zatwierdzono
Kierownika Jednostki lub osoby upowaznionej) (pod wzgledem finansowym)




Zafqcznik nr 2
do zarzqdzenia Burmistrza Ozimka nr BO.0050.138.2018 w sprawie wprowadzenia do stosowania ,Regulaminu udzielania zamOwien,
ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ziotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro” oraz ,Regulaminu pracy komisji przetargowych oraz

0s0b odpowiedzialnych za przeprowadzenie postgpowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku”

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
oraz 0s6b odpowiedziainych za przeprowadzenie postepowania

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

§ 1.1 Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okreéla tryb pracy komisji
przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej ,,komisjg”.

2.Regulamin stosuje sie zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwier publicznych, zwanej dalej ,ustawa”, jak i do komisji powotanych na
podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.

3.W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.

4.llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku Zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem rozumieé takse osobe
wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

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

2.Powierza sig Przewodniczgcemu komisji nadzdr nad prowadzonym postepowaniem.

§3.1. Stata Komisja Przetargowa jest powotywana jednorazowo przez Kierownika Jednostki, w formie
zarzadzenia, do zamdwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi, ktérych wartoéé jest réwna
lub przekracza kwote 30 000 euro.

2.Kierownik Jednostki powotuje i odwotuje skfad komisji w drodze zarzadzenia.

3.Wskfad komisji przetargowej wchodza:

a)Przewodniczacy komisji,

b)Cztonkowie komisji w tym jej sekretarz, powotani wedtug zasad okreslonych w ust.1 z tym zastrzezeniem,
iz sekretarzem komisji jest pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych.

c)W przypadku realizacji zadan, ktére wymagajg specjalistycznej wiedzy Kierownik Jednostki moze
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej uzupetni¢ skfad komisji o osoby posiadajgce
odpowiednig wiedze merytoryczng w zakresie przedmiotu zamdwienia, w drodze odrebnego zarzadzenia.
4.0soby wchodzace w sktad Komisji Przetargowej stojg na strazy praworzadnodci i podejmuja wszelkie
niezbgdne dziatania w celu prawidtowej realizacji zaméwienia publicznego. :
5.Cztonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktdre:

a)ubiegaja sie o udzielenie zamdéwienia bedacego przedmiotem postepowania,

b)pozostaja w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewieristwa lub powinowactwa w [inii bocznej do drugiego stopnia, lub 53 2wigzane z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub cztonkami organéw
zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych wykonaweéw ubiegajacych sie o udzielenie ZamOowienia,

c)przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami organdw zarzadzajacych lub organdéw
nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie udzielenie zamdwienia,

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

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

6.Kierownik zamawiajgcego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnodci w danym
postgpowaniu, sktadajg pisemne oswiadczenie (zgodnego z przepisami Pzp) o zaistnieniu lub braku istnienia



okolicznodci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp niezwtocznie po powzieciu informacji dajacych podstawe
do jego ztozenia. Oswiadczenia dotgcza sie do protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia.

§ 4.1, Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:

a)ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktdrejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 5,

b)nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczgcego Komisji,

c)ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wytaczenie nastepuje z chwila uzyskania
wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia.

d)ztozyt zgodne z prawda oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktdrych mowa w § 3 ust. 5, jezeli po ztozeniu
oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

2.Informacje o wytaczeniu cztonka Komisji, przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego,
ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce
nowego cztonka Komisji.

3.Nowy cztonek Komisji skfada odwiadczenie, o ktdrym mowa w §3 ust. 6, w najkrétszym mozliwym terminie.
4.Wobec przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego wytaczenia dokonuje
bezposdrednio kierownik zamawiajgcego, podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce
nowego przewodniczacego Komisji

5.Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem czfonka podlegajgcego wytaczeniu, powtarza sie, chyba
ze postgpowanie powinno zostac uniewaznione. Zasade te stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej
cztonek Komisji zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego
paragrafu, albo ztozenia osdwiadczenia niezgodnego z prawda.

6.Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik
postepowania.

§ 5.1. Komisja rozpoczyna swojg prace z dniem zwotania pierwszego posiedzenia komisji przez
Przewodniczacego.

2.Miejsce i termin wyznacza Przewodniczgcy komisji, powiadamiajac o tym cztonkdw komisji.

3.Przewodniczacy sporzadza zakres obowigzkow cztonkéw komisji przetargowej, ktéry podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika Jednostki (wzor zakresu obowigzkdw stanowi zat. Nr 1).

4.Komisja moze realizowac swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczg co najmniej 3 osoby. Przy braku
quorum, wszelkie ustalenia i podjete decyzje komisji nie sg wazne.

5.Komisja podejmuje decyzje w drodze jawnego gfosowania zwykta wiekszoscig glosdw ,,za” i ,przeciw”.
6.Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowiagzany jest do przedstawienia
pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotacza sie do protokotu posiedzenia
(jesli zostat sporzadzony).

7.Protokdt z posiedzenia (lub posiedzeri) komisji przetargowej sporzgdza osoba wyznaczona przez Komisje.
8.Dopuszcza sie sporzadzenie jednego protokotu z wszystkich posiedzen komisji.

§ 6.1 Cztonkowie Komisji bedgcy pracownikami zamawiajgcego wykonujg swaje obowigzki zwigzane z udziatem
w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

2.0bowiazkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu w pracach Komisji.
3.Cztonkowie komisji majag prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji,
w szczegdlnosci do ofert, zatgcznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdw, opinii biegtych, protokotéw
i ich zatgcznikdw, pism, itp.

4.Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji
o0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.

§ 7.1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem najwyiszej
starannosci, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, swojg wiedzg i do$wiadczeniem.

2.Praca komisji kieruje przewodniczacy lub wyznaczona przez niego osoba, do ktdrego zadan nalezy w
szczegodlnosci:

a)organizacja i prowadzenie posiedzenia komisji;

b)podziat prac migdzy cztonkéw komisji przetargowej, majac na wzgledzie kwalifikacje zawodowe;
c)nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

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

e)informowanie Kierownika zamawiajgcego o problemach zwianych z pracg Komisji w toku postepowania.
3.Sekretarz komisji przetargowej zapewnia forme pisemnga postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
wedtug wymagan okreslonych przepisami ustawy.

4.Do obowigzkéw czfonkdw komisji przetargowe] nalezy uczestniczenie w posiedzeniach komisji oraz
wykonywanie czynnodci w zakresie wskazanym przez przewodniczgcego komisji przetargowe;.



§ 8.1.Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki,
w szczegdlnosci:

a)projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia zawierajacy tryb udzielenia zaméwienia,

b)projekt zaproszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
2.Kierownik Jednostki zatwierdza przedtozone dokumenty z uwzglednieniem postanowien ust. 3-4.

3.Kierownik Jednostki odmawia zatwierdzenia projektéw dokumentéw, o ktérych mowa w ust.1, jezeli w jego
ocenie s one niezgodne z przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi, a w szczegélnoéci postanowienia
w nich zawarte nie gwarantujg wyboru najkorzystniejszej oferty lub s3 niekorzystne dla Zamawiajgcego.
4.Zatwierdzenie dokumentéw okredlonych 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 negocjacji wedtug zasad okreslonych przepisami
ustawy.,

§ 9.1.Przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego  komisja przetargowa
w szczegolnosci:

a)przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tredci dokumentacji udostepnianej wykonawcom ubiegajacym
sig lub zamierzajgcym sie ubiega¢ o udzielenie zamdwienia publicznego,

b)prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa,

c)dokonuje otwarcia ofert z zastrzezeniem, ze nie musi to by¢ sktad 3 osobowy,

d)dokonuje oceny spetniania przez wykonawcdéw warunkdw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia,
e)wnioskuje o odrzucenie oferty lub/ i wykluczeniu wykonawcdw w przypadkach okreélonych w ustawie,
flocenia, na podstawie przyjetych kryteridw, oferty niepodlegajgce odrzuceniu,

glprzygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie postepowania
w przypadkach okreslonych w ustawie,

h)przyjmuje i analizuje wnoszone informacje i odwotania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi.

2.Kierownik Jednostki akceptuje i podpisuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 przekazywane uczestnikom
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty, jezeli
czynnosci dokonane w postepowaniu s zgodne z przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi lub
zatwierdza wniosek o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w przedmiocie
danego zamdwienia.

3.W przypadku, gdy czynnoéci wykonywane w postgpowaniu zostang dokonane z naruszeniem przepiséw
prawa, Kierownik Jednostki, po stwierdzeniu zaistnienia takich okolicznosci poleca komisji powtdrzenie tych
czynnosci.

4.W przypadku wystapienia okolicznoéci skutkujacych  koniecznoécia  uniewaznienia postepowania,
postgpowanie uniewaznia sie.

§ 10. 1. Podziat czynnoéci miedzy cztonkéw komisji ;

a)Przewodniczacy komisji przy pomocy cztonkdéw komisji w zakresie prowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w szczegéinosci wykonuje nastepujgce czynnosci:

-zatwierdza tryb postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

-przyjmuje i analizuje wnoszone ewentualne informacje i odwotania;

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

b)Sekretarz:

-prowadzi protokdt postepowania o udzielenie zamowienia,

-zamieszcza ogtoszenia i inne dokumenty wymaganych ustawg na odpowiednich stronach internetowych,
-Przygotowuje projekty dokumentéw wymaganych ustawa,

-przygotowuje projekty wyjasnieri dotyczacych treéci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia pod
wzgledem formalnym i proceduralnym,

c)Cztonkowie komisji:

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

-udzielajg wyjasnien dotyczacych merytorycznej tredcei specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

-oceniajg spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom,

-oceniajg oferty nie podlegajace odrzuceniu,

-prowadzg negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacii,
2.Podczas nieobecnosci Przewodniczacego w zakresie ww. czynnosci zastepuje go Sekretarz Komisji lub inna
osoba wskazana przez kierownika jednostki.

3.Prace komisji przetargowej koricza sig z dniem przedstawienia Kierownikowi Jednostki propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty na zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu lub propozycji zawarcia umowy
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z wykonawcg, z ktérym prowadzone byly negocjacje, wystapieniem z wnioskiem o uniewaznienie postepowania
o udzielenie zamdéwienia, lub informacjg o faktycznym zamknieciu procedury o dzielenie zamdéwienia
publicznego  z innych wzgleddw.

§ 11.1 Otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania, z tym
ze dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

2.Po uptywie terminu sktfadania ofert komisja sprawdza ich nienaruszalno$¢ i dokonuje ich otwarcia w miejscu
i czasie podanym w SIWZ. Otwarcia ofert moze dokona¢ réwniez samodzielnie kazdy z cztonkéw komisji
3.Podczas otwarcia ofert podaje sig nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, wykonawcéw, takze informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji warunkdw ptatnosci zawartych w ofertach.
4.0ferty pisemne ztozone po terminie zwraca sie wykonawcy zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

§ 12.1.Jezeli w trakcie postepowania konieczne okaze si¢ uzyskanie wiadomosci specjalnych, Kierownik
Jednostki moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji powotaé biegtych (rzeczoznawcéw). Osoby te
musz3 takze ztozy¢ stosowne oswiadczenia oraz podlegajg wytgczeniu z danego postepowania na tych samych
zasadach co cztonkowie komisji przetargowe;j.

2.Biegly przedstawia swojg opinie na pismie. MoZe tez, na zgdanie komisji, bra¢ udziat w jej pracach z gtosem
doradczym.

§ 13.1.Komisja Przetargowa bada oferty pod katem zgodnosci ze SIWZ i okreslonymi w niej warunkami udziatu
w postepowaniu, nastepnie dokonuje oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu.

2 Komisja proponuje wybar najkorzystniejszej oferty i przedstawia wniosek Kierownikowi jednostki.

3.0cena ofert odbywa sie wyfacznie na podstawie kryteridw oceny ofert, okreslonych w SIWZ, zgodnie z art. 91

ustawy PZP.
4. W przypadku prowadzenia postepowania w trybie zapytania o cene, komisja proponuje Kierownikowi

Jednostki wybdr oferty, ktéra zawiera najnizszg cene.
5.Prowadzac postepowanie w trybie zamdwienia z wolnej reki, komisja przedstawia Kierownikowi Jednostki

propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktérym byty prowadzone negocjacje.
5. Prace komisji koriczg sig z zatwierdzeniem wniosku w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,

stanowigcego zafgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu przez Kierownika jednostki.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowier publicznych i Kodeksu cywilnego.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych lub oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenije postepowania

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

ZAKRES OBOWIAZKOW CZtONK ow KOMISJI PRZE TARGOWEJ
W celu zapewnienia sprawnogci dziatania komisji przetargowej, indywidualizacji odpowiedzialnosci iej cztonkéw

za wykonywane czynnosci oraz Zapewnienia przejrzystosci iej prac, powierzam n/w cztonkom komisji
przetargowej czynnodci:
1. Imie i Nazwisko

[ I

zakres czynnosci

=

2. Imie i Nazwisko

zakres czynnodci

3. Imie i Nazwisko

[ ]

zakres czynnodci

Sekretarz komisji przetargowej przygotowuje postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego pod
wzgledem przygotowania dokumentéw przetargowych i ich zgodnoéci z ustawg Prawo zamdwied publicznych.

Przewodniczacy komisji sprawuje nadzér nad catoscia postepowania.

Przewodniczacy komis;ji:
(podpis)
Przyjatem do stosowania:

(podpisy cztonkéw komisji przetargowej) Zatwierdzam
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych lub 0séb odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

WNIOSEK W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

PROWADZONEGO W TRYBIE. .. uiiretriirseemiireeesenieteseiessssisiesssssiabasssabasasssassnsesssasnsasssssnsssssbetssaintsessntnesasnssninsansssesiss
I, ZADANIE cscvsvosscovsisssvs v sis s s s o iod s d s Fhks F5 454 BHA I PA VAL 0L £5 0SSN E 3R TS LAY €PN S KER ER AR EALE 2 POTRAA IR EARALER RS AN RS

Komisja przetargowa/osoby odpowiedzialne za prowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego po sprawdzeniu przedtozonych ofert/ po przeprowadzeniu negocjacji wnioskuje
1. wykluczy¢ z postepowania wykonawce (jezeli zachodzi taka sytuacja)

(poda¢ uzasadnienie faktyczne i prawne)

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

{poda¢ uzasadnienie faktyczne i prawne)

3. udzielié zamdwienia publicznego wykonawcy/wykonawcom, ktérych oferty uznano za
najkorzystniejsze:

4, uniewazni¢ postepowanie(jezeli zachodzi taka sytuacja)

(podaé uzasadnienie faktyczne i prawne)

podpisy cztonkéw komisji przetargowej

Ozimek, dnia.......

Zatwierdzam:
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