ZARZADZENIE NR 35/2014
BURMISTRZA SEDZISZOWA

z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie zasad dokonywania na rzecz Gminy Sedzisz6w zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U.z2013 roku, poz. 594 zp6zn. zm.) iart. 18 ust. 112, art. 19, art. 201 art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku - Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 907 ze zmiana z 2014 roku
poz. 423) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Przy dokonywaniu na rzecz Gminy Sedziszéw, zamdwien publicznych na dostawy, ushugi iroboty
budowlane realizowane na podstawie ustawy Prawo Zamdwien Publicznych, wprowadzam do stosowania:

1) regulaminowy podzial obowiazkéw wsréd pracownikéw Urzedu Miejskiego stanowiacy Zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

2) wzorcowy Regulamin Pracy Komisji Przetargowych w Urzedzie Miejskim, w tym szczegdlowe zasady
powolywania sktadow komisji, ich organizacji, podzialu zakresu obowiazkéw oraz trybu pracy, stanowiacy
Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie powierza si¢ do wykonania bezposrednio pracownikom Urzedu w zakresie obowiazywania na
stanowiskach pracy.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw z zalacznikami do niniejszego zarzadzenia
na naradzie pracownicze;j.

§ 4. Traca moc Zarzadzenia:

1) Nr 99/2004 Burmistrza Sedziszowa z dnia 31 grudnia 2004 roku w sprawie zasad dokonywania na rzecz
Gminy Sedziszow zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

2) Nr 80a/2005 Burmsitrza Sedziszowa z dnia 21 listopada 2005 roku w sprawie zmiany wlasnego Zarzadzenia Nr
99/2004 z dnia 31 grudnia 2004 roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sedziszowa

Waclaw Szarek
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/2014
Burmistrza S¢dziszowa
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

Za organizacje systemu zamowien publicznych w Urzedzie 7 mocy ustawy, prawo zamowien publicznych -
odpowiada Burmistrz jako kierownik urzedu. Korzystajgc 7z uprawnienia zawartego w art. 18 ust. 1 i 2 wyzej
wymienionej ustawy, ustalam co nastepuje:

I. Zasady ogolne.
§ 1. llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo Zamowien
Publicznych w tresci aktu obowigzujgcego na czas prowadzonego postepowania;

2) trybie udzielania zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania zamowien
okreslony w ustawie;

3) przetargu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio przetarg: nieograniczony, ograniczony;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sedziszowie;

5) Naczelniku Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Naczelnika Wydziatu Urzedu
Miejskiego;

6) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego, ktory jest
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania zgodnie z zakresem czynnosci.

8 2. Organizacja zamowien publicznych w Urzedzie nalezy do:

1) Burmistrza,

2) Naczelnikow Wydziatow,

3) pracownikéw merytorycznych w/g prowadzonych spraw zgodnie z zakresem czynnosci,
4) komisji przetargowych,

5) inne.

§3. 1. Postgpowanie obejmuje nastepujace fazy:
1) projektowanie zamowienia publicznego,
2) przygotowanie zamdwienia publicznego,
3) realizacje procedur,
4) przygotowanie i zawieranie umow,
5) realizacj¢ zamOwienia,
6) rozliczenie i monitoring zamowienia.

2. Fazy postepowania o ktdrych mowa w ust.1 realizowane sa przez podmioty okreslone w § 2
niniejszego zarzadzenia.

84. 1. Wszystkie srodki wydatkowane z budzetu gminy sg srodkami publicznymi.

2. W Urzedzie nie tworzy si¢ wyodrgbnionej komoérki zajmujacej si¢ realizacjg ustawy:

a) za wydatkowanie $rodkow publicznych jest odpowiedzialny kazdy merytoryczny
pracownik indywidualnie wedtug przydzielonego mu zakresu czynno$ci odpowiednio za
wydatkowane $rodki z budzetu,

b) za nadzor i koordynacje zadan w wydziatach w zakresie ustawy odpowiadajg bezpo$rednio
poszczeg6lni Naczelnicy Wydziatow.

Il. Zadania uczestnikOw procesu przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

85. 1. Do zadan zastrzezonych wylacznie do mojej kompetencji naleza:

1) zatwierdzanie przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy wnioskow o rozpoczecie procedury
postepowania o zamowienie publiczne,

2) wydawanie zarzadzen o powolaniu komisji przetargowych do przeprowadzenia
poszczegbdlnych postepowan o zamowienie publiczne,

3) wyrazanie zgody na udziat w pracach komisji przez biegtych lub rzeczoznawcow,

4) nadawanie Regulaminéw pracy komisjom przetargowym,

5) zawieranie umOw z wykonawca wytonionym w postepowaniu o zamowienie publiczne.
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2.

Na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy pozostate czynnosci przypisane kierownikowi jednostki
jako zamawiajgcemu powierzam Naczelnikom Wydziatéw Urzedu Miejskiego w formie
odrebnego dokumentu z wigczeniem do akt osobowych.

86. Do obowiazkow Naczelnika Wydziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

sporzadzanie na podstawie zadan budzetu rocznego planu zamowien publicznych w czgsci
dotyczacej podlegtego wydziatlu wedtug wzoru Nr 1 (w zalaczeniu),

inicjowanie podjecia procedury postgpowania i wydawanie stosownych zatozen dla
merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow,

kontrolowanie i nadzorowanie wstepnego przygotowania do procedur postepowan,
prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych w  wydziale wedlug wzoru Nr 2
(w zalaczeniu), albo wedlug obowigzujacego wzoru rocznego sprawozdania z zamoéwien
publicznych jak druk ZP-SR,

branie udzialu w szkoleniach z zakresu zamoéwien publicznych i wnioskowanie o udziat w nich
przez pracownikow wedtug potrzeb,

koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych wydziatu w zakresie realizacji ustawy,
sktadanie sprawozdan w zakresie stosowania ustawy,

przewodniczenie komisjom przetargowym, do ktdrych zostang powotani przez Burmistrza.

§ 7. Do obowigzkéw pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych w wydziale, za realizacj¢ zadan
nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
§8. 1

2.

wstepny opis przedmiotu zamowienia,

ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia publicznego i przeliczenie na warto$ci euro
wedtug obowigzujacego wskaznika,

uzyskanie zgody Burmistrza na rozpoczecie postepowania poprzez zatwierdzenie wniosku wg
wzoru Nr 3 (w zalaczeniu),

ztozenie projektu zarzadzenia o powotanie komisji przetargowej z imiennym wskazaniem
cztonkow komisji,

wykonywanie funkcji sekretarza komisji przetargowej i wykonywanie innych czynnos$ci
przydzielonych w pracach komisji przez przewodniczacego,

nadzor nad realizacja zamdwienia oraz odbidr przedmiotu zamdwienia,

rozliczenie zamowienia pod wzgledem finansowym zgodnie z tre$cig umowy,

kompletowanie i przechowywanie wg obowiazujacych przepisow dokumentacji zamowienia
publicznego,

udostepnienie w kazdym czasie dokumentacji o zamowienie do kontroli przez Burmistrza
I inne upowaznione do tego organy,

prawidlowe przekazanie dokumentacji do archiwizowania.

Do obowigzkow o0sob powotanych w sktad komisji przetargowych nalezy:

1) branie czynnego udziatu zgodnie z przydzielonymi obowigzkami w pracach komisji
przetargowych do ktorych zostali powotani,

2) odmowa udziatu w pracach komisji przetargowej bez uzasadnionej przyczyny powoduje
zastosowanie sankcji jak za cig¢zkie naruszenie obowigzkow stuzbowych.

Udziat w pracach komisji jest praca w ramach zadan wynikajacych z warunkéw umowy
0 pracg i nie zwalnia to pracownika z wykonywania innych czynnos$ci wg zakresu
obowiazkow.

89. Do obowigzkow innych pracownikéw Urzgdu Miejskiego nalezy:

1)

2)

Kancelaria:

a) przyjmowanie i prawidlowe ewidencjonowanie ofert do postepowan o zamdwienie
publiczne: nadanie numeroéw ofertom, date i doktadng godzing ztozenia,

b) przekazywanie przyjetych ofert dla przewodniczacego komisji lub upowaznionego
cztonka Komisji tuz przed terminem otwarcia ofert,

C) rejestrowanie zawartych uméw o zamdwienie publiczne.

Wydziat Finansowy:
a) przyjmuje i zwraca wadium (wraz z odsetkami),
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3)

§10. 1.

b) przyjmuje i zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zgodnie z zapisami
w poszczegolnych umowach.

Radca Prawny:
a) opiniuje umowy i aneksy do umow dotyczace postgpowan o udzielenie zamodwienia
publicznego.

Umowa jest rejestrowana w Centralnym Rejestrze Uméw (obowigzujacym dla wszystkich
umoéw) prowadzonym na stanowisku ds. obshugi kancelarii w Wydziale ORK. Obowiazek
rejestracji umowy cigzy na pracowniku merytorycznie prowadzgcym zamowienie.

Umowa 0 zaméwienie publiczne jest sporzadzona w 3 egzemplarzach, a po podpisaniu jej
przez wybrany podmiot i Burmistrza jest przechowywana:

1 egzemplarz na stanowisku pracownika,

1 egzemplarz dla wykonawcy zamdwienia,

1 egzemplarz na stanowisku ksig¢gowosci.

8 11. Koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien:

1)

2)

3)

4)

Naczelnicy Wydziatow — sporzadzaja czastkowe sprawozdania roczne z udzielonych
zaméOwien publicznych w kierowanym wydziale — w terminie do 10 lutego kazdego roku
nastepujacego po roku ktorego dotyczy sprawozdanie i przekazuja je do koordynacji na
stanowisko Sekretarza Gminy;

zbiorcze sprawozdanie z udzielonych zamowien publicznych sporzadza Sekretarz Gminy po
czym przedktada je do zatwierdzenia i podpisu Burmistrzowi w terminie do 25 lutego za rok
poprzedni;

roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien Wydziat ORK przesyta do Urzedu Zaméowien
Publicznych w wersji elektronicznej do ostatniego dnia lutego za rok poprzedni;

wydzial ORK pobiera potwierdzenie ztozenia sprawozdania i sktada go u Sekretarza Gminy
do dokumentacji.

111. Zasady powolywania Komisji Przetargowych.

§12. 1.

§13. 1

§14. 1.

Komisje przetargowe powolywane sa do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

Komisje sg powotywane odrgbnie dla poszczegdlnych zamdwien publicznych.

W przypadku zamoéwien ktorych wartosc:

1) nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie delegacji art. 11
ust. 8 ustawy komisja moze by¢ powotana,

2) przekracza roéwnowarto$¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
delegacji art. 11 ust. 8 ustawy powotanie komisji jest obowigzkowe.

W przypadkach okreslonych w pkt 3 ppkt 1 0 powotaniu komisji badz odstgpieniu od
powotania decyduje Burmistrz. Podejmujac decyzje w tej kwestii Burmistrz ocenia sprawe
indywidualnie (specyfikacja postgpowania o zamowienie publiczne).

Komisja liczy 5 0s6b i jest powotywana w formie zarzadzenia Burmistrza.

Projekt zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowej z jej imiennym sktadem wg zapiséw
ust. 3 opracowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zadania.

W sktad komisji wchodza:

1) przewodniczacy komisji — kierujacy pracami komisji — Naczelnik wlasciwego Wydziatu,

2) sekretarz komisji — prowadzacy dokumentacj¢ postegpowania — wlasciwy merytorycznie
pracownik realizujacy zadanie,

3) cztonkowie komisji w liczbie 3 osoby — bioragcy udzial w pracach komisji — osoby
posiadajace fachowe przygotowanie w zakresie przedmiotu postepowania o zamowienie
publiczne.

Burmistrz moze odmoéwi¢ zatwierdzenia proponowanego sktadu komisji w calosci lub
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§ 15.

§ 16.

§17.
§18.

§ 19.

W cze$ci — co jednoczesnie uniewaznia dotychczasowe czynnosci postgpowania.

Jezeli wystepuje sytuacja okreSlona w § 14 ust. 1 przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania Burmistrz powierza komisji w zmienionym sktadzie. Czlonkéw komisji
Burmistrz dobiera wowczas wedlug wlasnej inicjatywy.

Cztonkami komisji przetargowych nie mogg by¢ osoby, ktore:

1)

2)

3)

4)

5)

ubiegajg sie o udzielenie zamodwienia bedacego przedmiotem postgpowania,

pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa
zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastgpca prawnym
lub cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych
si¢ o udzielenie zamdwienia,

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami organéw zarzadzajacych lub
organdow nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia,

pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych 0sob,

zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postegpowaniem
0 udzielenie zamoéwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggnigcia korzySci majatkowych.

W toku przeprowadzonego postepowania o zamdwienie publiczne Burmistrz na wniosek
przewodniczacego komisji lub z wiasnej inicjatywy wylacza z pracy cztonka komisji ktory:

1)

2)
3)

nie ztozyl o$wiadczenia o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy — prawo zamowien
publicznych, odmowit jego ztozenia lub ztozyt je niezgodnie z prawda,

nie moze bra¢ udziatu w pracach komisji (np. dtugotrwata choroba),

nienalezycie wykonuje obowiazki cztonka komisji obowiazkow wynikajacych z przepisow
prawa.

Uregulowania z § 15 i § 16 maja tez zastosowanie wobec przewodniczacego komisji.

Uzupetnienie sktadu komisji nastgpuje z inicjatywy Burmistrza, z zachowaniem zasady iz na
przewodniczacego komisji zostaje powolany inny pracownik zatrudniony na stanowisku
Naczelnika Wydziatu.

Praca Komisji Przetargowej odbywa sie wedtug regulaminu nadanego jej przez Burmistrza.
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Wz6r Nr 1
do Zatacznika Nr 1
do Zarzadzenia Nr 35/2014

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W WYDZIALE ..o
NA ROK .........
Rodzaj . Lo Wartos¢ Przeliczenie wartoSci .
Lp. A Przedmiot zamoéwienia szacunkowa wg cen Uwagi
zamowienia na Euro (netto)
rynkowych
1 2 3 4 5 6
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EWIDENCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH POWYZEJ 30.000 EURO

Wz6r Nr 2
do Zatacznika Nr 1
do Zarzadzenia Nr 35/2014

DLA WYDZIALU ..........
NAROK ............
Rodzaj _ o W:_lrtosc Przellc,zt.enla Kod _
Lp. zaméwienia Przedmiot zaméwienia zadaniawg cen | warto$ci na CPV Uwagi
rynkowych Euro (netto)
1 2 3 4 5 6 7
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Wz6r Nr 3
do Zatacznika Nr 1
do Zarzadzenia Nr 35/2014

SedziszOow, dnia ........ccceeveereirevennenen.
NF SPrawy: ....oooveeiieiie e
WNIOSEK

W sprawie rozpoczecia procedury postepowania o udzielenie zamowienia wedlug ustawy prawo zamédwien
publicznych:

1. Przedmiot zaméwienia:

Nazwa zadania — opis przedmiotu zaméwienia:

2. Oznaczenie wedlug Wspolnego Stownika ZamOwien CPV: ......ccccviiiiiiiiiiic i

3. Warto$¢ zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy:

a) Netto: ..ocoveveevrierieieieereeeee zt

b) ROWNOWArtoS¢ W €Uro ..........cceceveereereenenne. zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci
zamoOwien publicznych
leuro= ... z

c) Catkowita warto$¢ zamowienia:
Stawka podatku VAT W% ......cocovevveenee.
Kwota podatku VAT .....cccoeevereeeerenn, zt
Brutto: .....cccoeevvennnincnene. zt

4. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia — wedtug art. 32 ust. 1 ustawy pzp sa:
1) na roboty budowlane* — kosztorys inwestorski* — planowane koszty robét budowlanych okreslone

w programie funkcjonalno-uzytkowym*

2) na zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych* — planowane koszty prac projektowych oraz
planowane koszty robo6t budowlanych okre$lone w programie funkcjonalno-uzytkowym*
3) na uslugi*/dostawy* — powtarzajace si¢ okresowo — jest taczna warto$¢ zamowien:

a) na ustugi nalezace do tej samej kategorii */dostawy nalezgce do tej samej grupy™ okreslonej we Wspdlnym
Stowniku Zaméwien, udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilociowych zamawianych ushig lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sSredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych
ogbtem*

b) ktoérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze*/dostawie*, albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamdOwienia publicznego®, jezeli
jest on dluzszy niz 12 miesiecy*

5. Warto$¢ zamowienia uzupelniajgcego zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych:
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6. Czy dopuszcza si¢ sktadanie ofert czesciowych albo udzielenie zamowienia w czeg$ciach z ktorych kazda
stanowi odrebne postepowanie — TAK/NIE*

7. Tryb postepowania:

(Przetarg nicograniczony/ograniczony/negocjacje z ogloszeniem/bez ogloszenia/zamowienie
z wolnej r¢ki/zapytanie o ceng/aukcja elektroniczna)

Podstawa prawna: .........ccoceeeeeereeeenene e

8. Uzasadnienie w przypadku odstapienia od trybu podstawowego, tj. przetargu nieograniczonego
i 0graniczonego:

9. Termin WYKONANIA ZAMOWIBNIAL .......cuuurreurereueeseesssesseessseesssesssee st eesssesssee s st ss s ees bbb bs bbbt st

10. Proponowany sklad komisji:

Wyszczegolnienie Imie i nazwisko Funkcja w komisji

Przewodniczacy

Sekretarz

Czlonek

Czlonek

Czlonek

Sporzadzit: .......ccoeevvveiiieie e,

Zatwierdzono pod wzgledem Zatwierdzam
finansowym (podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 35/2014
Burmistrza S¢dziszowa
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powolanej do przeprowadzenia postepowania o zamdwienie publiczne:

018 VAT OO T ST U T TP PRTRRRIPRRROS

I. Zadania i podzial obowigzkéw czlonkéow komisji.

§1. 1

Komisja przetargowa zwana dalej ,komisjg” dziala w oparciu o przepisy ustawy — Prawo
Zaméwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku, w treSci aktu obowigzujacego ha czas
prowadzonego postgpowania z uwzglednieniem przepisoOw przejsciowych, oraz wydanych na jej
podstawie wewnetrznych aktow wykonawczych, w tym Zarzadzenia Nr .........ccccoeeeneee. Burmistrza
Sedziszowa Z dNia .......cccoveevviiieiiiiecee e w sprawie zasad dokonywania na rzecz Gminy
Sedziszow zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Komisja zostata powotana na wniosek Znak SPrawy: ..........cccceccevvnvnnns , Zarzadzeniem Burmistrza
N , W celu przeprowadzenia zamOwienia Ph. ........cccocveveiiieere s
....................................................................................................................................................... jako
CZYNNOSCE ..cvveneenrieiteienieeeeeee e sresneennens (obligatoryjna, fakultatywna) poniewaz warto§¢ zamowienia
....................................................... (przekracza, nie przekracza) roéwnowartosci kwoty okreslone;j
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy pzp.

Komisja liczy 5 o0s6b, imiennie wskazanych w zarzadzeniu o powotaniu Komisji z okre$leniem
petionej funkcji w sktadzie Komisji (przewodniczqcy, sekretarz, 3 cztonkow).

Komisja rozpoczyna swoje prace z dniem wydania zarzadzenia w sprawie powotania Komisji
przetargowej do przeprowadzenia wyzej wymienionego zaméowienia, a konczy z dniem zawarcia
umowy z wykonawca.

Komisja jest zespolem pomocniczym Burmistrza powotanym do oceny spetnienia przez
wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu oraz do badania i oceny ofert.

82.  Oceng spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu oraz badanie i oceng ofert
komisja dokonuje wedtug toku postepowania wynikajacego z ustawy prawo zamowien publicznych
poprzez:

1)

7)

8)
9)
10)

przygotowanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamédwienia (dla robdt budowlanych bedzie to
dokumentacja projektowa i specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych,
a gdy przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych ,,program
funkcjonalno-uzytkowy” obejmujqgcy opis zadania budowlanego, przeznaczenie ukorczonych
robot, wymagania techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne —
dokumenty te nalezy ,,uzyskac¢” w osobnym wczesniejszym postgpowaniu. Dla dostaw i ustug
ustawa nie narzuca szczegélowych wymagan poza zapisami zawartymi w art. 29 i 30);

wybor trybu, w ktérym dane zamowienie bedzie prowadzone;

sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia;

sporzadzenie ogloszenia i jego upublicznienie (lub imienne zaproszenie do skladania ofert.
W przetargu nieograniczonym i negocjacjach z ogtoszeniem zamawiajgcy zaprasza imiennie tych
oferentow, ktorzy odpowiedzieli na ogloszenie i spetnili warunki postawione w ogloszeniu),
wydawanie lub przesytanie oferentom specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;
przyjmowanie zapytan do specyfikacji i udzielanie na nie odpowiedzi oraz wprowadzanie
ewentualnych zamian w niektorych zapisach specyfikacji (niedopuszczalna jest zmiana kryteridéw
oceny ofert i ztagodzenie warunkow postawionych w ogtoszeniu);

w razie potrzeby zorganizowanie zebrania dostawcéw lub wykonawcoéw, sporzadzenie z niego
protokotu i wystania wszystkim oferentom, ktorzy pobrali specyfikacje;

w uzasadnionych przypadkach przedtuzenie terminu sktadania wadium, ofert i otwarcia ofert;
pobranie z Kancelarii ztozonych ofert tuz przed terminem ich otwarcia;,

jawne dla wszystkich otwarcie ofert (podczas otwarcia ofert odczytuje sie nazwy i adresy
poszczegllnych oferentéw, ceny ofert, terminy wykonania zamdwienia, okres gwarancji
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11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

i warunki platnosci. Bezposrednio przed otwarciem ofert nalezy podac¢ kwote jakq zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia);
po otwarciu ofert i opuszczeniu sali przez oferentow komisja przetargowa przystepuje do oceny
ofert, w/g nastepujacego toku postepowania:
a) sprawdza czy oferenci nie podlegajg wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 pzp.,
b) bada, ktore ze ztozonych ofert nalezy uznaé¢ za odrzucone — na podstawie art. 89 ust. 1 pzp.,
€) wybiera sposrdd ofert nicodrzuconych oferte najkorzystniejszg poprzez:
— przeprowadzenie oceny ofert pod wzglgdem spetniania warunkéw formalno-prawnych
w odniesieniu do wymogow specyfikacji (W tym celu komisji winien postuzyé
przygotowany wczesniej formularz udzielajgcy odpowiedzi na poszczego6lne warunki
zawarte w SIWZ w formie: spetnia/nie speinia — brak spetnienia jednego lub wigcej
warunkow eliminuje oferte z dalszej oceny — W przedmiocie spetnienia warunkow
formalnych komisja wyczerpuje tok uzupetnien dokumentacji w/g przepisow ustawy) —
wzdr Nr 1 do zatacznika,
— przeprowadzenie oceny merytorycznej ofert (w tym celu nalezy do wzoru,
przedstawionego w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, wstawi¢ dane zawarte
w ofertach i policzy¢, ktora z ofert uzyska najwigkszq liczbe punktow — oferte takq uznaje
sie za najkorzystniejszq. W przypadku zastosowania jedynego Kkryterium ,,cena” -
najkorzystniejszq ofertg bedzie oferta najtansza),

poinformowanie wykonawcow o wykluczeniu z uzasadnieniem faktycznym i prawnym;
poinformowanie wykonawcOw o odrzuceniu oferty z uzasadnieniem faktycznym i prawnym;
sporzadzenie protokotu z postgpowania na obowigzujacym wzorze, wypelnionym w/g wymogow;
poinformowanie wszystkich oferentow bioragcych udzial w postgpowaniu, ktora oferte wybrano
(zgodnie z art. 92 nalezy podaé nazwe wykonawcy, jego adres oraz punktacje ofert
Z uzasadnieniem wyboru, oraz nazwy firm albo imiona i nazwiska siedziby albo miejsca
zamieszkania i adresy wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w
kazdym kryterium oceny ofert i tqgczng punktacje, wykonawcach ktorych oferty zostaty wykluczone
lub odrzucone. Informacja o wyniku postepowania, ktorq otrzymuje oferent, ktorego oferta
zostata uznana za najkorzystniejszq zawiera dodatkowo okreslenie terminu i miejsca zawarcia
umowy);

przedtozenie wyboru najkorzystniejszej oferty dla osoby upowaznionej do wyboru;

przedtuzenie waznos$ci wadium;

przestanie uporzadkowanej dokumentacji do KIO w przypadkach ztozenia odwotan;

przedtozenie umowy do podpisu przez kierownika jednostki;

sporzadzenie i upublicznienie ogloszenia o zawarciu umowy.

83.  Zadania komisji przetargowej sa wykonywane przez jej cztonkow zgodnie z podzialem obowigzkow:

1. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy:

1) zwotywanie i wyznaczanie terminéw posiedzen komisji,

2) kierowanie pracami komisji i prowadzenie jej posiedzen,

3) przyjecie od cztonkdéw komisji oswiadczen o ktorych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy,

4) wnioskowanie do Burmistrza o wylgczenie poszczegdlnych cztonkéw komisji z jej prac
W czasie stwierdzenia, ze zachodzg przestanki okreSlone w art. 17 ust. 1 lub gdy nie
wywiazujg si¢ z natozonych na nich obowiazkow,

5) branie udziatu w pracach komisji jako petnoprawny cztonek,

6) dokonywanie podzialu pomiedzy cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie
roboczym,

7) zapewnienie zeby otwarcie ztozonych ofert nastapito w ustalonym miejscu i terminie,

8) sprawdzenie czy oferty zostaly ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia,

9) zapewnienie, zeby oferty ztozone po wyznaczonym terminie nie zostaly otwarte:

— poinformowanie wykonawcow ktorzy ztozyli takie oferty, o tym ze ich oferty nie zostaty
otwarte,

— zwrdcenie ofert wykonawcom bez otwierania, po uplywie terminu na wniesienie
odwotania albo po ostatecznym rozstrzygnigciu odwotania,

10) ogloszenie kwoty (brutto) jaka zamierza si¢ przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia
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publicznego — bezposrednio przed otwarciem ofert,
11) otwarcie ofert,
12) nadzoér nad przebiegiem czynnosci komisji w oparciu o ustawe, SIWZ i niniejszy regulamin,
13) informowanie burmistrza o problemach zwiazanych z pracami w toku postgpowania,
14) zatwierdzanie protokotu z wyboru najkorzystniejszej oferty.

2. Do zadan sekretarza komisji nalezy:

1) przygotowanie wszelkich materiatdow w odpowiednich ilosciach do prac komisji (druki,
o$wiadczenia),

2) obstuga techniczno — organizacyjna i sekretarska komisji,

3) wydawanie lub wysylanie zainteresowanym wykonawcom SIWZ,

4) prowadzenie rejestru wykonawcow ktorzy pobrali SIWZ albo inny whasciwy dokument,

5) branie udziatu w pracach komisji jako petnoprawny cztonek komisji,

6) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan wykonawcoéw odnosnie tresci SIWZ lub innych
dokumentow i niezwloczne przekazywanie informacji o powyzszym do przewodniczacego
komisji,

7) przekazywanie wyja$nien lub informacji o zmianach w SIWZ wszystkim wykonawcom
ktorzy pobrali lub otrzymali SIWZ,

8) przesytanie wnioskdéw, ogloszen i innych dokumentow przygotowywanych przez komisje do
publikaciji,

9) sporzadzanie protokotu zebrania wykonawcow jezeli zostato ono zwotane,

10) prawidtowe dokumentowanie posiedzen komisji w trybie roboczym,

11) przechowywanie kompletu dokumentacji z prac komisji,

12) sporzgdzenie protokotu z postepowania o zamdwienie publiczne,

13) udostepnienie ofert i protokotu oferentom,

14) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami, oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z zamowieniem do czasu archiwizacji,

15) koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem projektu umowy,

16) udostepnienie dokumentacji w kazdym czasie do wgladu burmistrza lub upowaznionych
organdéw kontroli,

17) przygotowanie i przekazanie do archiwum wszelkich dokumentéw zwigzanych
Z przeprowadzonym postgpowaniem.

3. Do zadan cztonkéw komisji nalezy:
1) rzetelne i obiektywne wykonywanie powierzonych im zadah i czynno$ci kierujac sie
wylacznie, przepisami prawa oraz posiadang wiedza i do§wiadczeniem,
2) ztozenie w formie pisemnej pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania
zgodnych z prawda oswiadczen wymaganych art. 17 ust. 1 ustawy na druku ZP-21,
3) wykonywanie obowigzkoéw przydzielonych cztonkowi komisji przez przewodniczacego.

1. Tryb pracy komisji.

§4.  Prace komisji prowadzone sg w trybie posiedzen polegajacych na zebraniu si¢ jej cztonkoéw w miejscu
I czasie ustalonym przez przewodniczacego w celu wykonania czynnosci wedlug potrzeb
prowadzonego postgpowania.

85.  Pracami komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez
burmistrza odrgbnie (w razie potrzeby) z-ca przewodniczacego.

8§6. Czlonkowie komisji maja obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z jej praca.

§7. Obowiazkiem cztonkow komisji jest ztozenie niezwlocznie po zapoznaniu sie z o$wiadczeniami lub
dokumentami zlozonymi przez uczestnikow postepowania pisemnych oswiadczen o zaistnieniu lub
braku istnienia okoliczno$ci o Ktorych mowa wart. 17 ust. 1 ustawy pzp. O$wiadczenie winno zostaé
ztozone takze w terminie p6zniejszym jezeli okoliczno$ci o ktdrych mowa w art. 17 ust. 1 ujawnig si¢
lub zaistnieja w toku prac komisji. Oswiadczenia dotacza si¢ do protokotu z postepowania o udzielenie
zamowienia.
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8 8.

89.

§ 10.
§11.

§12.

§13.

§ 14.

§ 15.

§ 16.

§17.

Swoja obecno$¢ na posiedzeniach komisji cztonkowie potwierdzaja przez podpisanie listy
obecnosci.

Czlonek komisji jest zobowigzany najwczesniej jak to mozliwe powiadomi¢ przewodniczgcego
komisji 0 swojej nieobecnosci w pracach komisji, podajac przyczyng nieobecnosci. Decyzja
0 usprawiedliwieniu nicobecnosci nalezy do przewodniczacego komisji.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w dobrej wierze z zachowaniem
najwyzszej starannosci kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji wykonuja swoje zadania wedtug podziatu czynnos$ci okreslonych niniejszym
regulaminem z uwzglednieniem przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych.

Cztonkom komisji nie wolno ujawniaé jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z iloécig i przebiegiem badania ztozonych
ofert.

Komisja podejmuje decyzje w obecno$ci co hajmniej 3 osdb cztonkéw komisji.

1.

Posiedzenia komisji sg protokotowane. Do protokotu z posiedzenia komisji dotacza si¢ wszystkie
dotyczace postgpowania materiaty. Za prawidlowe udokumentowanie prac komisji odpowiada
sekretarz komisji.

Komisja swoje czynno$ci dokumentuje w formie pisemnej stosujac obowigzujace druki
zatwierdzone przepisami wykonawczymi do ustawy.

Czynnos$ci komisji sa podpisywane przez czionkéw komisji ktoérzy brali udziat w ich
podejmowaniu.

Dokumentacja winna by¢ prowadzona wg przepisow ustawy prawo zamowien publicznych i instrukcji
kancelaryjnej, tak aby w kazdym czasie mogta by¢ udostepniona do wgladu Burmistrzowi lub
uprawnionym organom kontrolnym.

Komplet dokumentacji z prowadzenia prac komisji przetargowej przechowuje na stanowisku pracy
pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zadania tj. jednoczesnie sekretarz komisji.

1.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalistycznych — komisja moze wystapi¢ do Burmistrza z wnioskiem o powotanie bieglego
(rzeczoznawczy).

Decyzje o powotaniu biegtego lub rzeczoznawcy podejmuje Burmistrz. Burmistrz moze bieglego
lub rzeczoznawce powotaé takze z wlasnej inicjatywy.

Biegly (rzeczoznawca) udziela fachowej pomocy przy wyborze najkorzystniejszej ofert, bierze
udzial w pracach komisji bez prawa do glosowania przy wyborze oferty.

Czynnosci komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego wylaczeniu,
powtarza si¢, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade t¢ stosuje si¢
odpowiednio do sytuacji w ktorej czlonek komisji zostanie wylaczony z powodu nie zlozenia
o$wiadczenia o ktorym mowa w 8 3 ust. 1 pkt 3 albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego
Z prawda.

Nie powtarza si¢ czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik
postepowania.

Wyboru najkorzystniejszej oferty komisja dokonuje wg kryteriow wyboru oferty okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

1.

2.

Z tytulu wykonywania obowiazkow cztonka komisji kazdy ponosi indywidualng odpowiedzialnos¢
wg powszechnie obowigzujgcych przepisow.

Imienna odpowiedzialno$¢ poszczegodlnych cztonkow komisji obejmuje:
a) odpowiedzialno$¢ za sprawdzenie ofert i wybor oferty,

b) odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie dokumentéw finansowych,

€) odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie dokumentacji z postepowania.
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8§ 18. We wszystkich sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie albo w przypadkach zbiegu
przepisOw regulaminu i ustawy — zastosowanie majg przepisy ustawy prawo zamowien publicznych
i wydane na jej podstawie akty wykonawcze.
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Wz6r Nr 1

do Zatacznika Nr 2
do Zarzadzenia Nr 35/2014

piecze¢ zamawiajacego

0ZNACZENIE SPrAWY: ...veevveeieeie e eieeie e ee e

Informacja o spelnianiu przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu prowadzonym w trybie
przetar gu nieograniczonego/negocjacji bez ogloszenia/zamodéwienia z wolnej reki/zapytania o cene¢/licytacji elektronicznej*

] PR PP U PP URTOURUOTPRRRRIN "
Numer oferty
Wymagane war unki
Nr 1 Nr 2 Nr 3 Nr 4 Nr 5 Nr 6 Nr 7 Nr 8
1 2 3 4 5 6 7 8 9

spetia/ spetia/ spetia/ spetia/ spetia/ spetnia/ spetnia/ spetnia/

Tematyka nie nie nie nie nie nie nie nie
spelnia* spetnia* spelia* spelia* spelia* spelia* spetlia* spelnia*
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