Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.119.2014
Burmistrza Miasta Cztuchowa

z dnia 24.10.2014r.

PROCEDURA
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZLUCHOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

. Procedura okred§la przebieg planowania, przygotowania i prowadzenia postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego w Urzedzie Miejskim w Czluchowie zwanym dalej
,Urzedem" optacanego ze $rodkow publicznych w catosci lub czedci, w tym zaméwien
finansowanych z udziatem S$rodkéw zagranicznych przyznanych na podstawie umowy
migdzynarodowej, chyba ze umowa mi¢dzynarodowa okresla inne niz okre$lone w ustawie o
zamoOwieniach publicznych procedury udzielania zamdéwien.

. Zaméwieniem publicznym zwanym dalej ,,zamdéwieniem" jest kazda umowa odptatna zawierana
miedzy Urzedem a wykonawca, ktérej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

. Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi si¢ na podstawie przepisow ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn.zm.) zwangj
dalej ,,ustawa".

. Postepowania o udzielenie zamdwienia powinny by¢é prowadzone =z zachowaniem
nastepujacych zasad:
1) réwnego traktowania wykonawcow przez:

a) zakaz dyskryminacji wykonawcow,

b) okre$lanie wykonawcom jednakowych wymagan merytorycznych, formutowanych
jako warunki i kryteria oceny ofert, oraz wymagan formalnych dotyczacych zadania
ztozenia okre$lonych dokumentéw i o$wiadczen,

¢) zapewnienie wykonawcom jednakowego dostepu do tych samych informacji;

2) uczciwej konkurencji przez:

a) dokonywanie opisu przedmiotu zamoéwienia w sposob obiektywny i
jednoznaczny,

b) okreslanie odpowiednich do przedmiotu zamdéwienia wymagan dla wykonawcow,
pozwalajacych wszystkim, ktérzy sa w stanie nalezycie wykonaé zamowienie,
ubiegaé si¢ o to zamoOwienie,

c) zapewnienie konkurencyjnosci postepowania tj. zaproszenie do postepowania takiej
liczby wykonawcow, ktéra zapewni wybor najkorzystniejszej oferty, konkurencje
i sprawny przebieg postgpowania,

d) wykluczenie wykonawcow nieuczciwie konkurujacych;

3) przejrzystosci postgpowania przez:

a) zagwarantowanie jawnos$ci postgpowania,

b) zachowanie pisemnej formy postepowania, jezeli wymaga tego ustawa,

c) obiektywizm przy rozpatrywaniu ofert, jednoznaczne, ostre i wyrazne okredlenie
warunkow udziatu w postgpowaniu oraz przekazanie wykonawcom opisu kryteriow
i sposobow dokonywania oceny ofert,



d) zakaz uniewaznienia postgpowania z wytaczeniem przypadkéw wymienionych w
ustawie;
4) zakazu dzielenia zaméwienia na czesci lub zanizania jego warto$ci w celu unikniecia
stosowania przepiséw ustawy.

II. ZAMOWIENIA WYRACZONE Z OBOWIAZKU STOSOWANIA USTAWY

§2.

1. Zamédwienia o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 30 000 euro udzielane sana podstawie odrebnego regulaminu.

2. Przed wudzieleniem zamdwienia pracownik merytoryczny powinien przeprowadzié
rozeznanie rynku wtasciwego dla danego przedmiotu zaméwienia.

3.  Przy udzielaniu zamoéwienia nalezy stosowaé zasady obiegu i kontroli dokumentow
finansowo - ksiegowych obowiazujace w Urzedzie.

1. ZAMOWIENIA OBJETE PRZEPISAMI USTAWY

Przygotowanie postepowania

§3.

. Postepowanie o udzielenie zamdwienia poprzedza si¢ sporzadzeniem przez pracownika
merytorycznego i ztozeniem do pracownika ds. zamowien publicznych zgody na rozpoczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego zweryfikowanego przez bezposredniego
przetozonego.

Wzér zgody, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

Do obowiazkdéw pracownika merytorycznego przed ztozeniem zgody, o ktérej mowa w ust. 1,

nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie opisu przedmiotu zamdwienia z zastosowaniem art. 29 - 31 ustawy;

2) merytoryczne uzasadnienie celowosci udzielenia zaméwienia;

3) oszacowanie wartosci zamowienia, przy uwzglednieniu - w zaleznos$ci od rodzaju
zamoOwienia - art. 32-35 ustawy.

Pracownik merytoryczny jest zobowiazany do przygotowania i przekazania zgody, o ktorej
mowa w ust. 1, przy uwzglednieniu odpowiedniego wyprzedzenia czasowego
umozliwiajacego zapewnienie terminu realizacji zamowienia wskazanego w zgodzie jako
wymagany, w tym takze ewentualnej procedury odwotawczej.

Do zgody, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny jest zobowiazany dotaczyé
projekt umowy. Projekt umowy powinien by¢ zaopiniowany przez radce prawnego.



Wszczecie i przeprowadzenie postepowania

§4.

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej wyrazona W
ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro przygotowuje i przeprowadza komisja przetargowa, z
zastrzezeniem ust. 4.

2. Cztonkéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta, w skladzie
zapewniajacym sprawno$¢ postgpowania, nie mniejszym jednak niz 3 osoby, w tym
Przewodniczacy i Sekretarz.

3. Sekretarzem komisji przetargowejjest kazdorazowo pracownik ds. zamdwien publicznych.

4. Przy zamoOwieniach o warto$ci szacunkowej mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych Burmistrz Miasta
moze odstapi¢ od powotania komisji przetargowe;.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, postepowanie przygotowuje i prowadzi pracownik ds.
zamowien publicznych.

6. Komisja przetargowa pracuje zgodnie z regulaminem nadanym przez Burmistrza Miasta.

7. Regulamin prac komisji przetargowej stanowi zatacznik nr 2 do procedury.

§5.

Pracownik ds. zaméwien publicznych w zakresie procedury udzielenia zaméwien publicznych:

a) udziela pomocy pracownikom merytorycznym przy przygotowaniu zgody na rozpoczecie
postepowania,

b) przyjmuje zgode na rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

c) opiniuje zgode na rozpoczecie postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego pod
wzgledem formalnym i zgodnoSci z ustawa,

d) przekazuje Burmistrzowi Miasta do zatwierdzenia zgode na wszczgcie postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego oraz o powotanie komisji przetargowej,

e) prowadzi ewidencje zamowien,

f) gromadzi i przechowuje dokumentacje z postepowania o udzielenie zamdéwienia,

g) zamieszcza lub przekazuje do publikacji ogtoszenia w sprawach zaméwien
publicznych w miejscach przewidzianych przepisami ustawy,

h) prowadzi korespondencje wewnetrzna i zewngtrzna zwiazana z postgpowaniem o
udzielenie zaméwienia,

i) wystgpuje o zwrot wadium,

j) uczestniczy w pracach komisji przetargowych peiniac funkcje sekretarza.

§6.

Wylonienie wykonawcy lub uniewaznienie postepowania wraz z dokonaniem czynno$ci im
towarzyszacych konczy postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

Zawarcie umowy i realizacja zamodwienia

§7.

1.  Umoweg z wykonawca wybranym w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego zawiera
Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona.



Projekty uméw, o ktérych mowa w ust. 1, przed zawarciem pracownik merytoryczny uzgadnia
(przez uzyskanie parafy najednym egzemplarzu ) z :

a) pracownikiem ds. zamdwien publicznych - w zakresie zgodnosci z ustawa,

b) radca prawnym - w zakresie prawnym i redakcyjnym,

¢) skarbnikiem gminy.

Kopie zawartych uméw komodrka organizacyjna zobowiazana jest niezwlocznie przekazad
do pracownika ds. zamdéwien publicznych.

§8.

Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za zgodno$¢ realizowanych dostaw, ustug i robodt
budowlanych z postanowieniami umowy. Do jego obowiazkdw nalezy; nadzor nad realizacja,
odbidr przedmiotu zamdwienia i zebranie dokumentéw niezbednych do jego rozliczenia.

Jezeli zadanie realizowane w ramach umowy ma ustanowionego inspektora nadzoru budowlanego
(inzyniera kontraktu) do obowiazkéw pracownika merytorycznego nalezy koordynacja realizacji
umowy, udziat w odbiorach oraz kompletowanie wszystkich niezbednych dokumentow.

Ewidencja, sprawozdawczo$é, archiwizacja

§9.

1. Udzielanie zamoéwienn publicznych o wartodci przekraczajacej wyrazona w ztotych
réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro podlega rejestracji w rejestrze zaméwien publicznych.
2. Rejestr prowadzi pracownik ds. zaméwienn publicznych. Rejestr winien zawieraé¢ nast¢pujace
informacje:
1) liczbe porzadkowa,
2) przedmiot zamdwienia,
3) nr postepowania,
4) tryb postepowania,
5) date wszczecia i zakonczenia postepowania,
6) nr umowy,
7) nazwe i adres wykonawcy, dostawcy.
3. Umowy zawarte w trybie ustawy podlegaja rejestracji w rejestrze umow, ktéry prowadzi
pracownik ds. zamdwien publicznych.

§10.

1. Pracownik ds. zaméwien publicznych ma obowiazek sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczace
udzielonych zamdéwien za rok poprzedni.

2. Sprawozdania nalezy sporzadza¢ zgodnie z art. 98 ustawy oraz w oparciu o przepisy
wykonawcze wydane na podstawie tego artykutu.

3. Sprawozdanie roczne o udzielonych zaméwieniach przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu
w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy
sprawozdanie.

§11.

1. Dokumentacja postgpowania o udzieleniu zamdwienia publicznego jest przechowywana przez
pracownika ds. zamdwien publicznych przez okres 4 lat od daty zakonczenia postepowania.

2. Akta spraw zatatwionych powinny by¢é przechowywane w sposdéb gwarantujacy
ich nienaruszalno$¢ i przekazane do archiwum.



IV. PLANY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§12.

Komérki organizacyjne sa obowiazane przekaza¢ do pracownika ds. zaméwien publicznych
zestawienie planowanych zamowien publicznych na rok nastepny w terminie do dnia 1 grudnia
kazdego roku.

Zestawienie planowanych zamdéwien publicznych musi zawieraé:
a) opis przedmiotu zamowienia.

b) kod zamoéwienia -CPV,

c) warto$¢ szacunkowa zamowienia (netto i brutto),

d) proponowany tryb postepowania o udzielenie zamowienia,
e) przewidywany termin wszczgcia postgpowania

Wzér zestawienia, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zatacznik nr 3 do procedury.

Pracownik ds. zaméwien publicznych sporzadza na podstawie otrzymanych zestawien zbiorczy
plan zaméwien publicznych w terminie do 15 grudnia kazdego roku.

Wzér zbiorczego planu zamodwien publicznych, o ktérym mowa w ust. 4, stanowi zatacznik nr
4 do procedury.



Zatacznik nr 1 do regulaminu

Cztuchoéw, ................. ...
(pieczatka Zamawiajacego)

Wyrazenie zgody
na wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
obciazajacego plan finansowy wydatkéw na = . . rok.

1. Przedmiot zamoéwienia.

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynikajaca z:
a) budzetu

b) zapisu ustawy PZP

3. Termin realizacji wydatku.

4. Przewidywany tryb udzielenia zamdwienia.

5. Uzasadnienie celowos$ci dokonania wydatku.

6. Uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony.



7. Proponowany sktad komisji przetargowe;j:
a) przewodniczacy komisji. . . . . . . . . . ..

b) sekretarz komisji .
¢) cztonek komisji .

(pracownik merytoryczny)

Tryb udzielenia zamodwienia publicznego
w zakresie wnioskowanego wydatku jest
zgodny z ustawa o zamdwieniach
publicznych

(podpis pracownika odpowiedzialnego
za przestrzeganie ustawy
o zamoOwieniach publicznych)

AKCEPTUJE/NIE AKCEPTUJE
pod wzgledem finansowym oraz
warunkéw wykonania wydatku

(podpis Skarbnika Miasta)

Dodatkowe warunku dla dokonania wydatku

ZWERYFIKOWAL

(bezposredni przetozony)

Zobowiazania wynikajace

z wnioskowanego wydatku
mieszcza si¢ w planie finansowym
i harmonogramie wydatkéw

(pkt 2a)

(podpis Kierownika Finansow)

AKCEPTUJE/NIE AKCEPTUJE
pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowosci, gospodarno$ci
oraz zamowien publicznych.

(podpis Burmistrza Miasta)



Zakacznik nr 2 do regulaminu

Regulamin Komisji Przetargowej

I. DEFINICJE

§1

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja;

1) kierownik zamawiajacego - Burmistrz Miasta Cziuchowa lub osoba dziatajaca na podstawie

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

upowaznienia, uprawniona do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie Zamowienia Publicznego;

Komisja - Komisja Przetargowa powotana zgodnie z postanowieniami Ustawy i niniejszego
Regulaminu;

Regulamin - Regulamin Komisji Przetargowej;

SIWZ -Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia lub inny przekazywany Wykonawcom
dokument, w ktéorym Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia zamodwienia;

Ustawa - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity - Dz.
U.z2013r. poz. 907zezm.);

UZP - Urzad Zamowien Publicznych;

wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe
W sprawie zamowienia,

zamawiajacy - Gmina Miejska Czluchow,

zamoOwienie publiczne - umowa odptatna zawierana migdzy zamawiajacym a Wykonawca, ktérej
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom
Ustawy.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2

Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powotywanych przez kierownika
zamawiajacego w celu przeprowadzenia postgpowania o udzieleniec zamowienia w trybach
przewidzianych w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

Czynnosci w toku procedury udzielenia zamoéwienia dokonywane sa z zachowaniem
wewnetrznych regulacji zamawiajacego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentéw, sktadania
wnioskow.

W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy Ustawy
oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie zamoéwienn publicznych.

Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkéw Komisji z odpowiedzialno$ci za
przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.



II1. SKEAD KOMISJI

§3
Kierownik zamawiajacego powotuje komisjc do przeprowadzania postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego oraz wskazuje przewodniczacego Komisji sposréd cztonkéw Komisji.
Sekretarzem komisji kazdorazowo jest pracownik ds. zaméwien publicznych.

§4
1. Cztonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktore:

a) ubiegaja si¢ o udzielenie zamdwienia bedacego przedmiotem postgpowania,

b) pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa
zwiazane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym
Iub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcdéw ubiegajacych
sie o0 udzielenie Zamodwienia,

¢) przed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postepowania o udzielenie zamodwienia pozostawaty w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami organdéw zarzadzajacych lub
organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamodwienia,

d) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwo$ci co do bezstronnosci tych osob,

e) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwiazku z postgpowaniem o
udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiagnigcia korzy$ci majatkowych.

2. Obowiazkiem cztonkéw Komisji jest ztozenie niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z oSwiadczeniami
lub dokumentami ztozonymi przez wykonawcow pisemnych o$§wiadczenn o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1. O$wiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w
terminie pozniejszym, jezeli okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 1 ujawnia sic w toku prac
Komisji. O$wiadczenia dotacza si¢ do protokotu postepowania o udzielenie zamdéwienia.

3. Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:
a) zlozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1,
b) nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczacego Komisji,
¢) zlozyt oswiadczenie niezgodne z prawda- w takim wypadku wytaczenie nastepuje z chwila
uzyskania wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwos$¢ o$wiadczenia.
d) ztozyt zgodne z prawda oswiadczenie o braku okolicznos$ci, o ktéorych mowa w ust. 1, jezeli
po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

4. Informacje o wyltaczeniu cztonka Komisji, przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi
zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i ewentualnym
powotaniu wjego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada o$wiadczenie,
0 ktorym mowa w ust. 2, w najkrétszym mozliwym terminie.

5. Wobec przewodniczacego Komisji czynno$ci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego wytaczenia
dokonuje bezposrednio kierownik zamawiajacego, podejmujac decyzje ojego odwotaniu i
powotaniu w jego miejsce nowego przewodniczacego Komisji.

§5
1. Czynnosci Komisji, jezeli zostatly dokonane z udziatem czlonka podlegajacego wytaczeniu,
powtarza si¢, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade t¢ stosuje sie
odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komisji zostanie wytaczony z powodu nie ztozenia
o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 niniejszego Regulaminu, albo ztozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda.



2. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wpltywajacych na wynik

postgpowania.

§6

Odwotanie cztonka Komisji moze nastapi¢ jezeli:

a)

z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé swoich obowiazkéw,

b) nieobecnos¢ cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostata usprawiedliwiona,

c)

cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowiazkéw lub obowiazkéw wynikajacych z
przepiséw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji przewodniczacego Komisji, innych niz
obecno$¢ na posiedzeniach Komisji.

III. UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

§7
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy Komisji sktada kierownikowi zamawiajacego umotywowany
wniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcow).

Whiosek powinien wskazywaé osobe¢ biegltego oraz przewidywana wysoko$¢ jego wynagrodzenia
wraz ze zrédtem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zataczony projekt umowy z biegtym.

§8

Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje kierownik zamawiajacego.

1.

Po podpisaniu umowy i zobowiazania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem do
wykonania jakichkolwiek czynno$ci, biegty sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w § 4 ust. 2
niniejszego Regulaminu. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez
biegtego, w stosunku do ktérego zajdzie ktérakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w § 4 ust. 1
niniejszego Regulaminu.

Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

IV. PRAWA I OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI

§9
Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki zwiazane
z udziatem w pracach Komisji w ramach obowiazkéw stuzbowych.

Obowiazkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu w
pracach Komisji.

Cztonek Komisji jest zobowiazany, najwcze$niej jak to jest mozliwe, powiadomié

przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

§10

1. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem

najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadczeniem.

Do obowiazkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) udziat w posiedzeniach Komisji,

b) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczacego Komisji.



§11
Cztonkom Komisji nie wolno ujawniaé¢ jakichkolwiek informacji zwiazanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegdlno$ci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny
i pordwnania tresci ztozonych ofert.

§12
Cztonek Komisji ma prawo i obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwiazane z praca Komisji.

§13
1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkdow nalezy w szczegdlnosci:

a) odebranie o$wiadczen cztonkéw Komisji, o ktéorych mowa w § 4 ust. 2 niniejszego
Regulaminu oraz poinformowanie kierownika zamawiajacego o okoliczno$ciach, o ktérych
mowa w § 4 ust. 3 albo w § 5 niniejszego Regulaminu,

b) wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji,

¢) podziat miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoéwienia,

e) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami Komisji w
toku postepowania o udzielenie zamowienia,

f) nadzér nad terminowym i prawidtlowym dokonywaniem czynno$ci w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia.

2. Do obowiazkéw sekretarza Komisji nalezy m.in.:
a) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia,
b) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,
¢) obstuga techniczno-organizacyjna i administracyjna Komisji w postgpowaniu o udzielenie
zamoéwienia, w tym m.in. przyjecie ofert z sekretariatu i rejestracja ofert.

3. Do obowiazkéw sekretariatu nalezy przyjmowanie ofert do czasu terminu otwarcia i ogolna
ewidencja wplywu, przekazanie sekretarzowi komisji przetargowej w celu dokonania publicznego
otwarcia.

V. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§14
Obowiazkiem przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postgpowania, ktore umozliwi jego
zakonczenie w mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

§15
1. Po rozpoczeciu postgpowania, sekretarz Komisji m.in.:

a) wydaje lub wysyta zainteresowanym wykonawcom SIWZ,

b) przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim wykonawcom, ktorzy
pobrali lub otrzymali SIWZ oraz zamieszcza na stronie internetowe;j,

¢) przyjmuje zapytania wykonawcéw odnosnie tresci SIWZ Iub innych dokumentéw i
przekazuje wyjasnienia zainteresowanym wykonawcom oraz zamieszcza na  stronie
internetowej,

d) przyjmuje i rejestruje oferty pobrane z sekretariatu,

e) sporzadza protokdt zebrania wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane,

f) jezeli w posiedzeniach Komisji uczestniczy obserwator wyznaczony przez Prezesa UZP -
informuje obserwatora o terminach posiedzenn Komisji,

i) zamieszcza informacje na stronach internetowych Gminy Miejskiej Cziuchéw,

j)  przekazuje do wtasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba, por¢czenia i
gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe, weksle, czeki oraz innego rodzaju



dokumenty sktadane przez wykonawcéw jako wadium oraz informuje te komorki o
koniecznosci dokonania zwrotu wadium wykonawcom.

2. Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji w toku postgpowania nalezy m.in.:
a) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez wykonawcdw nastapito w ustalonym
miejscu i terminie,
b) sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone zgodnie w wymogami oraz czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia,
¢) zapewnienie, zeby oferty ztozone po wyznaczonym terminie:
- nie zostaly otworzone,
- wykonawcy, ktérzy ztozyli takie oferty, zostali poinformowani, o tym, ze ich oferty nie
zostaty otworzone,
zostaty zwrdocone wykonawcom bez otwierania po uptywie terminu na wniesienie
protestu,
d) ogtoszenie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia -
bezposrednio przed otwarciem ofert,
e) otwarcie ofert,
f) wykonywanie innych czynno$ci, ktore nie zostaty na mocy przepiséw prawa lub niniejszego
Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub kierownika zamawiajacego.

§16
Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku postepowania, zgodnie z przepisami
prawa.

§17
Oferty ztozone po wyznaczonym terminie sktadania ofert zwraca si¢ oferentom bez otwierania.

§18
Oferty nie podlegajace zwrdceniu otwiera si¢, sporzadzajac zestawienie tych ofert.

§ 19
1. Komisja podejmuje decyzje zwykta wickszoscia glosow w obecno$ci co najmniej polowy
cztonkéw, w tym w obecnosci przewodniczacego, z zastrzezeniem § 24 niniejszego Regulaminu.

2. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza si¢.

3. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie réwna liczba gtoséw, decyduje glos przewodniczacego
Komisji.

I1. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT

§20
Komisja dokonuje poprawek, oczywistych omytek pisarskich oraz omytek rachunkowych
w obliczeniu ceny w tresci ztozonych ofert, zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona.

§21
W dalszej kolejno$ci Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem wypetnienia
warunkéw formalnych.

§22
Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypetnienia przez uczestnikéw postepowania warunkow
okreslonych w SIWZ.



§23
1. Komisja moze zwrécié si¢ do uczestnikdw postgpowania z zadaniem ztozenia wyjasnien odno$nie
tres$ci ztozonych ofert.

2. Komisja wzywa wykonawcow, ktérzy w wyznaczonym terminie nie ztozyli dokumentow
potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu w postgpowaniu, do uzupetnienia tych
dokumentéw w okre$lonym terminie.

§24
1. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w §19 - 23, Komisja moze m.in. skierowa¢ do
kierownika zamawiajacego wnioski o:
a) wykluczenie okreslonych podmiotéw z postepowania,
b) odrzucenie okreslonych ofert,
C) uniewaznienie postepowania.

2. O podjeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. I, zamawiajacy zawiadamia wszystkich wykonawcow
bioracych udziat w postgpowaniu. Informacja powinna zawieraé uzasadnienie faktyczne i
prawne.

§25
Jezeli nie zajda okoliczno$ci uzasadniajace uniewaznienie postepowania, Komisja proponuje wybor
najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez cztonkéw Komisji. Wybdr
najkorzystniejszej oferty zatwierdza kierownik zamawiajacego

§26
1. Kierownik zamawiajacego moze stwierdzi¢ niewazno$¢ czynnosci Komisji podjetych

Z naruszeniem przepiséw prawa.

2. Na polecenie kierownika zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniona czynnosg¢.

TII. $RODKI OCHRONY PRAWNEJ
§27

W przypadku wykorzystania przez wykonawce Srodkow ochrony prawnej przystugujacych z prawa
zamoéwien publicznych komisja przetargowa przygotowuje propozycje stanowiska zamawiajacego.

IV. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

§28
1. Komisja konczy prace zwiazane z udzieleniem danego zamodwienia z dniem podpisania umowy w
sprawie zamowienia lub z dniem podjecia przez kierownika zamawiajacego decyzji o

uniewaznieniu postepowania.

2. Po zakonczeniu prac Komisji jej przewodniczacy przekazuje dokumentacje postepowania do
pracownika ds. zamowien publicznych w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.



Zatacznik nr 3 do regulaminu

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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Zatacznik nr 4 do regulaminu

ZBIORCZY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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(podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za prowadzenie spraw zamdwien publicznych)



