ZARZADZENIE' NR 786/17
BURMISTRZA SWIECIA
Z dnia 3 marca 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zmianami) art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze
zmianami), art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.
U. z 2015 r. poz. 2164 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych dla Urzedu Miejskiego w
Swicciu stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw wihasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowiazkow do zapoznania sig z regulaminem i przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1045/14 Burmistrza Swiecia z dnia z 5 maja 2014 . w
sprawie ustalenia Regulaminu zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Swieciu i
Zarzadzenie Nr 391/16 Burmistrza Swiecia z dnia 8 stycznia 2016 roku zmieniajace
Regulamin zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.

-

Tadeusz Pogoda






Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 786/2017
Burmistrza Swiecia z dnia 3 marca 2017 roku

) ] REGULAMIN )
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ URZAD MIEJSKI W SWIECIU

Postanowienia ogélne
§1.

1. Regulamin zaméwien publicznych zwany dale] regulaminem okresla organizacje postepowania
w procesie udzielania zamowieni publicznych na dostawy, ushugi oraz roboty budowlane w
Urzedzie Miejskim w Swieciu.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia musi odbywaé sie w
sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji gwarantowal réwne traktowanie
wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.

3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Swieciu z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni
zapoznac sig z irescig regulaminu i bezwzglednie przestrzegac zawartych w nim postanowien.

4. Udzielanie zamdwieri publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest dopuszezalne
jedynie w granicach wydatkow, ktére zostaty ujete w uchwale budzetowe] oraz z zachowaniem
nastepujacych zasad:

1) celowosel 1 oszczednoéel z zapewnieniem najlepszych efektéw z realizacji wydatkow
przewidzianych w budzecie,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepisow o zaméwieniach publicznych.

§2.

liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Swieciu,

2) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Swiecia,

3) Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumieé powolywany przez kierownika
zamawiajacego zespd! do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia,

4) zespot projektowy - (zespohu 0s6b) w zamowieniach na roboty budowlane i ustugi, ktérych
warto$¢ przekracza 1 000 000 euro do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia
(chyba, ze zamawiajacy zapewnia udzial co najmniej dwoch czlonkéw komisji
przetargowe] w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamowienia);

5) wnioskodawey — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych
jednostki oraz samodzielne stanowiska pracy,

6) ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy lub Gléwnego Ksiegowego
jednostki,

7) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé¢ gmine Swiecie,

8) pracowniku ZP — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, kidremu powierzono prowadzenie
spraw z zakresu zamdwien publicznych,

9) wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos$¢ zaméwienia netto bez podatku od
towarow 1 ushug (VAT) w rozumieniu ustawy Pzp

10) zamdwieniu — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie udzielane zaméwienia w jednostce

11) planie zamdéwien — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzone przez wnioskodawce na
podstawie przyznanych mu s$rodkéw finansowych zestawienie obejmujgce wszystkie
zamowienia jakie wnioskodawca przewiduje do realizacji w danym roku budzetowym

12) plan postgpowan o udzielenie zaméwieni publicznych — nalezy przez to rozumieé plan
postgpowarnl zamawiajgcego sporzadzony przez pracownika ZP, na podstawie plandow
postgpowan sporzadzonych przez wnioskodawce, zatwierdzony przez kierownika
zamawiajacego.



Planowanie zamoéwien
§3.

Wydatkowanie Srodkéw w ramach zamdwien publicznych odbywa sie na podstawie
sporzadzonego planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.
W terminie 15 dni od dnia przyjecia budzetu wnioskodawcy sktadajg do pracownika ZP plany
zamoéwienl jakie przewidujg przeprowadzié w ramach swoich wydzialow w danym roku
finansowym wedhug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 1 do regulaminu.,
W terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu Zamawiajacy sporzadza plan postepowati o
udzielenie zamowien, jakie przewiduja przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz
zamieszczajg go na stronie internetowe;.
W przypadku zmiany budzetu gminy Swiecie powodujacego zmian¢ w planowanych zadaniach
wrnioskodawcy wnosza o zmiang planu postegpowan o udzielenie zamowien publicznych w
ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia wprowadzenia zmiany do budzetu.
Zmiany w planie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych dokonuje pracownik ZP.
Realizacja wniosku o zamdwienie nie ujetego w planie postepowan mozliwa jest wylacznie w
nadzwyczajnych przypadkach, ktérych wnioskodawca na dzien sporzadzenia planu nie mogt
przewidzieé.

Udzielenie zamoéwien o warto$ci przekraczajgycej rownowartosé kwoty 30 000 euro
§ 4.

Wlasciwym do przygotowania i przeprowadzenia postepowania jest wnioskodawca w

porozumieniu z pracownikiem ZP,

Przygotowanie postepowania polega w szczegolnosei na :

1) sporzadzeniu opisu przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp,

2) oszacowaniu wartosci zamoéwienia zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp, dla zadan
realizowanych etapami lub w czgéciach wartos¢ zamowienia winna obejmowad zakres robot
1 wartos¢ calego zadania,

3) Kierownik zamawiajacego, podejmuje decyzje o uruchomieniu procedury w celu udzielenia
zamowienia publicznego na podstawie wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego
skiadanego przez wnioskodawce,

4) termin realizacji zamdéwienia wskazany przez wnioskodawce we wniosku powinien
uwzglednia¢ czas na przygotowanie niezbednej dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

5) podpisany wniosek wnioskodawca przekazuje do pracownika ZP.

§5.
Wniosek o dokonanie zamoOwienia na dostawy, ushugi lub roboty budowlane winien byé
sporzagdzony w formie pisemnej oraz elektronicznej i zlozony co najmniej na 14 dni przed
planowanym wszczg¢ciem postgpowania, stanowiacy Zalaeznika nr 2 do regulaminu.
Whniosek przed przedlozeniem Kierownikowi Zamawiajacego do podpisu winien byé
podpisany przez Skarbnika lub Gldwnego Ksiggowego, Sekretarza oraz kierownika komaérki
organizacyjnej wlasciwego merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdwienia.
Zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego wniosek jest podstawg do okreslenia
szczegblowych  warunkow zamdwienia 1  sporzadzenia niezbednych dokumentow
postgpowania, w szczegolnosei specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia oraz projektu
UMoOwy.

§ 6.

Kierownik komoérki organizacyjnej w celu rozpoczecia procedury o udzielenie zamowienia
publicznego przeldada Sekretarzowi wniosek z wymaganymi zatacznikami.

Zatacznikami do wniosku sa w szczegolnosei:

1) opis przedmiotu zamowienia, odpowiedni dla rodzaju zamowienia,

2) kosztorys inwestorski lub zestawienie planowanych kosztéw robdt budowlanych,

3) dokumentacja z szacowania wartosci zamowienia,
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4) istotne warunki umowy lub projekt umowy.

Dolkumenty wymienione w ust. 2 pkt. 1) i 4) kierownik komorki organizacyjnej skiada réwniez
w wers]i elekironiczne] (na nosniku lub za podrednictwem sieci wewnetrznej).

Dokumentacja techniczna stanowigca opis przedmiotu zamdwienia dla robét budowalnych
moze byc¢ skladana wyltgcznie w wersji elektroniczne;.

Whnioski niekompletne lub niemozliwe do realizacji (np. nieuwzgledniajace termindw
wymaganych procedurami) bedg zwracane do uzupeinienia lub poprawy.

§7.
Specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektem umowy zgodna z zapisami
ustawy Pzp przygotowuje pracownik ZP i przedstawia go do akceptacji merytoryczne
wnioskodawcy oraz Radcy Prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem prawnym.
Pracownik ZP jest zobowiazany przygotowac materialy konieczne do wszczgeia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego w terminie nieprzekraczajacym 14 dni od otrzymania
kompletnego 1 prawidlowo wypelionego wniosku

§ 8.

Pracownik ZP prowadzi obsluge techniczng postgpowania, a w szczegolnosci:

[

1) publikuje ogloszenie na stronie internetowe] Urzedu Zamowien Publicznych lub w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

2) publikuje wymagane materialy na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Swieciu,

3) wydaje wykonawcom specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia,

4} prowadzi protoké! z prowadzonego postepowania,

5) przygotowuje projekty odpowiedzi (zgodnie z przekazanym od ,.komérki merytorycznej”
zakresem odpowiedzi) na zgloszone przez wykonawcdw zapytania, pism w sprawie
wykluczenia wykonawcow lub odrzucenia ofert oraz odpowiedzi na wniesione odwotania
przedstawia je do podpisu Kierownikowi zamawiajacego.

§9.
Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja przetargowa.
Wymog okreSlony w ust. 1 nie dotyczy zamowien udzielonych w trybie z wolnej reki, o
wartodci nieprzekraczajacej kwot okreslonych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy prawo
zamowien publicznych.
Protokét z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego.
Organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkow komisji reguluje Regulamln
komisji przetargowej stanowigcy Zalgeznik nr 5 do regulaminu.
W przypadku zaméwien na roboty budowlane 1 ushugi, ktérych wartosé przekracza 1.000.000
euro do nadzoru nad realizacja udzielonego zaméwienia Kierownik Zamawiajacego powoluje
zespol projektowy.

Udzielenie zaméwien o warto$ci nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30.000 euro

§ 10.
Zamowienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro muszg byé dokonywane zgodnie z ustawg o finansach publicznych tj. w
sposob celowy 1 oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw oraz w
sposoéb umozliwiajacy realizacje zadan w wysokosci i terminach wynikajacych z weze$nie]
zaciggnietych zobowiazan.
Zamowienia na dostawy, ushugi, roboty budowlane o wartosci szacunkowej do 30.000 euro
udzielane sa samodzielnie przez poszczegdlne komorki organizacyjne jednostki.
Zamoéwienia przekraczajace wartos¢ szacunkowg 21.000 euro udzielane sa po akceptacji
wniosku przez wnioskodawce oraz gtownego ksiegowego Zalgyeznik nr 3 do regulaminu.
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Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
§11.

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia wnioskodawca szacuje z nalezyts

starannoscig wartosé zamowienia, w szczegélnogei w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

2} czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.

Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towar6éw 1 ustug.

Szacunkowa wartoS¢ zamdwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto§ci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 usluzg konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkows wartos¢ zamdéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z

ich cenami rynkowymi.

Szacunkowsg wartos¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedlug Sredniego

kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow.

Ustalenie szacunkowej wartoci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szezegGlnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umow z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Wszcezecie procedury
§12.
Procedure udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
wnioskodawce do Kierownika Zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdmosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdwienia,
3) szacunkowa warto$¢ zaméwienia w zlotych i euro,
4) wskazanie Zrodla finansowania,
5) informacje o facznej wartodci zamdwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej
np. na podstawie Planu postgpowan publicznych — w ztotych i euro,
6) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.
Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osobe.



Zamowienia o wartosci wieksze] niz 21.000 euro poprzedzane musza by¢ pisemnym
zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej trzech wykonawcow z wyjatkiem sytuaciji,
w ktérych zamodwienie moze zrealizowaé mniejsza liczba wykonawcéw. Z powyzszych
czynnosci sporzadza sig¢ protoko! stanowigcy Zalaeznik nr 4 do regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach zapytanie ofertowe mozna skierowaé w formie elektronicznej
lub telefonicznej. Z czynnosci tej sporzadza sie notatke shuzbowa, ktora dotacza sie do
protokohu.

W przypadku gdy nastapi brak odpowiedzi ze strony wykonawcoéw na zapytanie ofertowe
mozna skorzysta¢ z procedury zaproszenia do skiadania oferty skierowanej do jednego
wykonawcy.

Dopuszcza sig mozliwo$¢ negocjacji elementow przedmiotowo istotnych ztozonej oferty (cena,
termin wykonania zaméwienia, gwarancja itp.).

Wybdr wykonawcey
§ 13.
Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komorka organizacyjna w jednej [ub w kilku
nastepujgcych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcega,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mnigjszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego.
Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego nie jest
obowigzkowe.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) opis kryteridw wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnodei:
1) jakosc,
2) funkcjonalnos¢,
3) parametry techniczne,
4y aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoleczne,
6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploataci,
8) serwis,
9} termin wykonania zamdwienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
Wrynik postgpowania o zamoéwienie zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
postepowanie byto prowadzone
Zatwierdzony wynik postgpowania przez osobe wymieniong w ust. 6 jest podstawa do zawarcia
umowy z Wykonawcg.
Dokumentacje postgpowania przechowuje si¢ w komorce, w ktore] postepowanie zostalo
przeprowadzone przez okres 5 lat od dnia udzielenia zaméwienia.



-

Jezeli ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj zamdwienia uzasadnione jest udzielenie
zamowienia konkretnemu wykonawcy nie przeprowadza si¢ procedury wyboru wykonawcy.
Nalezy wowczas, jezeli to mozliwe przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawca w celu uzyskania
jak najlepszych warunkéw zamowienia oraz sporzadzié notatke dokumentujaca proces
negocjacji zamdwienia.

Udzielenie zamdwienia
§ 14.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Udzielenie zaméwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.
W przypadku udzielenia zamowienia o wartosci wickszej niz 21.000 euro wymagane jest
zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowa podlega zaopiniowaniu przez Radce Prawnego
jednostki.
W przypadku udzielenia zaméwienia o wartosci mniejszej niz 21.000 euro dopuszcza si¢ nie
zawieranie umowy w formie pisemne;j.
Umowe sporzadza sig¢ co najmniej] w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb, o ktdrym mowa w § 13 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdéwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zZamawiajgcego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w
sposoéb, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu zaméwienia
przekazuje sie niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.
W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

Odstapienie od stosowania Regulaminu
15.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkac% kierownik zamawiajgcego moze podjac¢ decyzje
o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowe] nalezy w szczegolnosci wskazaé
okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke shuzbowg
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktdw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentdw okreslajacych sposdb udzielania zamowien wspoifinansowanych ze Srodkow
europejskich lub innych mechanizmdéw finansowych.

Nadzér nad realizacjg dostaw, ustug i robot budowlanych
§ 16.

Whnioskodawca nadzoruje realizacje zamowienia publicznego i zobowiazany jest do rejestrowania
wszelkich uchybiefi po stronie wylkonawcy zwigzanych z realizacja umowy o zamowienie
publiczne w formie notatki shuzbowej, ktdra nalezy dotaczy¢ do dokumentacji danego zamowienia
publicznego. W przypadku stwierdzenia uchybieni, ktére w my$l postanowiefi umowy stanowig
podstawg do nalozemia kar umownych Iub wyciagniecia innego rodzaju konsekwencji
wnioskodawca zobowigzany jest do podjecia niezbednych dziatan.
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Dokumentacja zaméwien
§17.

Wlasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postepowania, ktdrego wartosé
szacunkowa zamoéwienia przekracza wyrazona w ziotych roéwnowarto$¢ kwoty 30.000 euro
jest wnioskodawca oraz pracownik ZP.
Wlasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postepowania, ktorego wartos$é
szacunkowa zamowienia nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000
euro jest wnioskodawca.
Pracownik ZP prowadzi rejestr zamdwien publicznych jednostki o wartosci przekraczajacej
wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro —~ Zalaeznik nr 6 do regulaminu.

Umowy w sprawach zamdwien publicznych
§ 18.

Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

Umowa przed przekazaniem do podpisu Kierownikowi Zamawiajacego winna by¢ opatrzona

parafkg Radcy Prawnego i zaopatrzona w kontrasygnate Skarbnika lub gléwnego ksiegowego

jednostki; obowigzek parafowania projektéow umow przez Radce prawnego nie dotyczy
zamowien powtarzajacych sie, kidrych wzor zostal zatwierdzony przez Radce Prawnego.

W przygotowanych projektach umow o wykonanie zamdwienia publicznego nalezy

przestrzegad jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosci, a w szezegolnosci:

1) wystawienie faktur, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy o
rachunkowosci) nie moze nastapi¢ wczedniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu
zamoOwienia przez zamawiajacego,

2) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w
przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy w szczeg6lnosci przez
zastrzezenie prawa do kar umownych, jak roéwniez prawa do odszkodowania
przewyzszajacego wartosé zastrzezonych kar umownych.

Zmiany zawarte] umowy sa dopuszczalne wylacznie w granicach okreslonych w przepisach
ustawy Pzp.
Jezeli w trakcie realizacji umowy, do ktdrej zostalo wniesione zabezpieczenie nalezytego
wykonania wmnowy w innej formie niz w piemgdzu, doszto do zmiany {erminu zakonczenia jej
realizacji (przesuniecie terminuw/przedluzenie terminu odbioru) ,Komodrka Merytoryczna®
winna dopilnowac, aby wylkonawca przediuzyt termin waznosci zabezpieczenia o okres na jaki
zostala przedluzona umowa. Dotyczy to zaréwno zabezpieczenia kontraktu jak réwniez
zabezpieczenia na okres rekojmi.

Sprawozdawczo$¢ z zamowien publicznych
§ 19.

Pracownik ZP odpowiedzialny jest za sporzadzenie i przeslanie w obowigzujgcym terminie do
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz przechowywanie sprawozdan rocznych z udzielonych
zamowien publicznych. Informacje o zamdwieniach, ktérych szacunkowa warto$¢ zamowienia nie

przekracza wyrazone] w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro przekazujg pracownikowi ZP

kierownicy wydzialéw do 14 lutego za poprzedni rok sprawozdawczy.

TABEUSZ PocEDs






(pieczed )

Zalgeznik nr 1
do Regulaminu Udzielania Zamdowien

Publicznych z dnia 3 marca 2017 r.

(miejscowosé, data)

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NA ROK

A. Planowane zamowienia, ktérych szacunkowa warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
lovoty 30.000 euro, a przekracza wyrazona w zlotych réwnowarto$é kwoty 21.000 euro.

Rodzaj Tryb Orientacyjna wartoéé | Przewidywany
Lp. Przedmiot zaméwienia zamdwienia zamowienia zamowienia termin
netto brutto wszezecia
postepowania

B. Planowane zamdwienia, ktorych

szacunkowa wartosé przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé

kwoty 30.000 euro.
Rodzaj Tryb Orientacyjna wartosé Przewidywany
Lp. Przedmiot zamdwienia zamdwienia zamowienia zamdwienia termin
netto brutto wszezecia
postepowania

C. Planowane zamdwienia, ktorych szacunkowa wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé
kwoty 5.225.000 euro dia robét budowlanych.

Rodzaj Tryb Orientacyjna wartoscé Przewidywany
Lp. Przedmiot zamdwienia zamdwienia zamdwienia zamdwienia termin
netto brutto wszezecia
postepowania

D. Planowane zamoéwienia, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos$é
209.000 euro dia dostaw i ustug.

Rodzaj Tryb Orientacyjna warto§¢ | Przewidywany
Lp. Przedmiot zamoéwienia zambwienia zamdwienia zamdwienia termin
netto brutto wszezgcia
postepowania

Pieczatka i podpis






Zalaczaik nr 2
do Regulaminu Udzielania Zamodwien
Publicznych z dniz 2 marca 2017 r.

Swiecie, dnia .........20... 1.
(piecze¢ wnioskodawcy) (miejscowosé, data)

Znak sprawy :

Whiosek w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego, ktérego wartosé szacunkowa przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro

1. Przedmiot zamdéwienia:
[ ushuga
O dostawa
(] robota budowlana

Nazwa zadania:
2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalona zostala w dniu:
na podstawie:
kwota netto (w zt.):
co stanowi rownowartos¢ (w euro):
warto$é brutto (w zt.):
($redni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia wartodci zamdwienia
publicznego zgodnie z aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow tj. 4,1749 zl. za euro).

3. Kwota przeznaczona w budzecie gminy Swiecie na realizacje zadania

4. Szczegolowy opis przedmiotu zamdéwienia, ktéry ma zostaé ujety w ogloszeniu o zamoéwienie
oraz w SIWZ:
4.1 Przedmiotem zamoOwienia jest:

4.2 Rodzaj czynnosci niezbednych do realizacji zamdwienia, ktérych dotycza wymagania

zatrudnienia na podstawie umowy o pracg przez wykonawce [ub podwykonawce osob
wykonujacych czynnosci w trakcie zamowienia. Liczba i okres wymaganego zatrudnienia osob,
ktérych dotyczg te wymagania.

5. Kody klasyfikacji Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV ) :

6. Wymagany termin realizacji zaméwienia:

7. Warunki stawiane wykonawcom:



O udzielenie zamdwienia moga ubiegac si¢ Wykonawcy, kitérzy spelniajga warunki udziatu w

postepowaniu. Warunki udzialu w postepowaniu moga dotyczy¢ (niepotrzebne skreslic):

7.1 Kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreflonej dzialalnosci zawodowej, o ile

wynika to z odrebnych przepiséw.

7.2 Sytuacji ekonomicznej lub finansowej

7.3 Zdolnosci technicznej lub zawodowej

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Proponowane kryteria oceny ofert i ich wagi

Jezeli wskazano ceng jako kryterium o wadze przekraczajacej 60 % nalezy dolaczyé uzasadnienie,
o ktérym mowa w art. 91 ust. 2a ustawy Pzp tj. w opisie przedmiotu zamdwienia nalezy okreslié
standardy jako$ciowe odnoszace sie do wszystkich istotnych cech przedmiotu zamdwienia oraz
wykazaé, w jaki sposdb w opisie przedmiotu zaméwienia zostaly uwzglednione koszty cyklu

zycia.

Mozliwosc skladania ofert cze§ciowych

(Podzial na CZESCI). ..ot

Okreslenie liczby czeScei, na ktore Wykonawca moze zlozy¢ oferte lub maksymalna liczba czesci,

na ktére moze zostac udzielone zamdéwienie jedynemu wyKonawey.........cocoooiiiiiiiiininvinens

Jezeli zamowienie nie jest dzielone na czegsci nalezy uzasadni€.............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiie o
Szacowanie wartoici zamowienia podstawowego netto (jezeli przewidziano podzial zamdwienia na
czgéci, okredlic wartod¢ calego zamowienia oraz kazdej czesci bedagcej przedmiotem niniejszego
postepowania)

Mozliwosé skladania ofert wariantowych

-------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................

................................................................................................................

Czy przewiduje si¢ udzielenie zaméwien uzupelniajacych?: TAK/NIE (jesli tak, prosze podac
na jaka wartos¢ :

Czy zaméwienie bedzie objete wspélfinansowane ze $rodkéow UE?: TAK/NIE (jesli tak, prosze
podacé z jakiego programu

Czy przewiduje si¢ wniesienie wadium? TAK/NIE (jesli tak, prosze podaé w jakiej wysokosci :



18.

19.

20.

21

22,

23.

Czy przewiduje si¢ wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy? TAK/NIE (jesli
tak, prosze podaé jego procent —

Okreslenie kluezowych czeSci zamowienia do osobistego wykonania przez wykonawce (dotyczy
robdt budowlanych lub ushug) / zastrzezenie do osobistego wykonania prac zwigzanych z
rozmieszezeniem 1 instalacjg w ramach zaméwienia (dotyczy dostaw) (jesli dotyczy)
Proponowany sklad komisji przetargowej

Istotne warunki umowy — warunki platnodecl 1 odbioréw, terminy przejsciowe realizac)i
zamowienia, szczegolowe wymagania dotyczace realizacji umowy, mozliwe zmiany umowy 1
warunki ich wprowadzania: (wypelnic jezeli jest inaczej niz przewiduje standardowy wzor wimowy)

Roboty budowalne: pozwolenie na budowe, zgloszenie akresi wiaseiwe)

INNE UWAGI:

Pieczatka 1 podpis wnioskodawey: ......ooiiiiiii i

Akeeptuje:

Skarbnile ..o Sekretarz ..o

A WIBT ZaITN: .ttt e e s

(kierownik zamawiajgcego)

Zalaczniki do wniosku:

1.






Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych z dnia 3 marca 2017 r.

(pieczed winioskodmwey) {miejscowosé, data)

Z0aK SPrAWY. oot

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosei
przekraczajacej 21.000 euro i nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

1. Whioskodawca

4. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku VAT
111 1o R ziotych, co stanowi TOWNOWATTOSE W BUID «vvvviivivine i ieiien e
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ... W sprawie

sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczeni wartosci zamowien publicznych

6. Proponowany rodzaj procedury

1) Zaproszenie do zlozenia oferty

Propozycja ZAPIOSZENIA .. ... e e



(nanwa wykonawcy, adres)
Uzasadnienie propozycji skierowania zaproszenia do jednego wykonawcy:

2) Zapvtanie ofertowe

Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nizej wymienionych wykonawcdw:

(Data i podpis wnioskodowvey)

Alkceptuje:

(Data i podpis glownego ksiggowego)



Zalgeznik nr 4
do Regulaminu Udzielania Zamdwien
Publicznych z dnia 3 marea 2017 r.

ieczed wiioskodmvey miejscowosd, data
iz

Znak SPrawy: ...

Protokél z wyboru wykonawey zaméwienia publicznego o wartosci
przekraczajacej 21.000 euro i nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

1. Przedmiot zamowienia

...........................................................................................................................................

2. Szacunkowa wartosé¢ zamowienia

................................ zh {netto), tj. euro .......coccoeiveienivenee, wgkursu leuro= ... 2h
3. Rodzaj przeprowadzonej procedury
1) Zaproszenie do zlozenia oferty
Zaproszenie do zlozenia oferty zostalo skierowane do jednego wykonawcy pismem znak ........................
Zdnia .o T N
(nanwa wykonawey, adres)
Na podstawie ztozonej wdniu ........oooiiiiiiiin oferty:
—  wartos€ brutto Wynosi .......vivivniini e zl.
witymeenanetto ........oooviiiiiiiiii i zl., podatek VAT ......... 0 = e, 71
— termin realiZzacji .......oooiiiiii e,
= 6111 : PP

— inne istotne elementy oferty

2} Zapytanie ofertowe

Z zapytaniem ofertowym wystapiono pismem znak ......................... Zdnia oo
do nizej wymienionych wykonawecdw:



4, Poréwnanie ofert (Oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe)

Nr
oferty

VAT
(% izl)

Cena netto

oferty (zl.)

WartoS§¢ brutto

Termin realizacji Olres gwarancji

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru

Nazwa i adres wykonawcy

Termin realizacji
Gwarancja

Inne istotne elementy oferty

Imie i nazwisko pracownika prowadzacego postgpowanie:

Zalaczniki

Zatwierdzam wybdr wykonawey

{Data i podpis)



Zalgeznik nr 5
do Regulaminu Udziclania Zamdwien
Publicznych z dnia 3 marca 2017 r.

Regulamin komisji przetargowej

Definicje
§1.

1. Tlekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Swiecia lub osobe dzialajaca na podstawie
upowaznienia Burmistrza Swiecia, uprawniona do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego,

2) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisjg przetargowa powolang zgodnie z postanowieniami Ustawy i
ninigjszego Regulaminu,

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

4) SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia lub inny przekazywany
wykonawcom dokument, w ktorym zamawiajgcy okre$la zasady i warunki udzielenia zamdwienia,

5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 2164.),

6) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zaméwien Publicznych,

7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamdwienia, zlozyla oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamdwienia,

8) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ gming Swiecie,

9) Zamdwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne czyli umowe odplatng zawartg miedzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane, ktdrej zawarcie
podlega przepisom Ustawy.

§2.
Postanowienia ogolne

1. Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powolywanych przez Kierownika

Zamawiajgcego w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia.

2. Postanowienia Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do postgpowan prowadzonych we wszystkich

trybach udzielanych zamdwien.

3. Czynnosci w toku procedury udzielania zamowienia dokonywane sg z zachowaniem wewnetrznych regulacii

zamawiajacego, w tym migdzy innymi w zakresie obiegu dokumentdw, skiadania wnioskow, wewnetrznych

uzgodnien.

4. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy Ustawy oraz inne

przepisy prawa regulujace udzielanie zamdwien.

§ 3.
Sktad Komisji

I. Kierownik Zamawiajgcego wskazuje Przewodniczacego Komisji i jej Sekretarza sposrod cztonkéw Komisji.

2. Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktére:

a) ubiegajg sig o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postepowania,

b) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytuhu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcs, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organdw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sig o udzielenie zamdwienia,

¢) przed uptywem 3-ech lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia pozostawaly w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byly cztonkami organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia,

d) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tych osdb,

e) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia, przestgpstwo przekupstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popenione
w celu osiagniecia korzydci majatkowych.

3. Obowiazkiem czlonkéw Komisji jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu sie z oéwiadczeniami lub

dokumentami ztozonymi przez wykonawcow pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,



o ktérych mowa w ust. 2. O$wiadczenie winno zostaé zlozone takZe w terminie poznigjszym jezeli okolicznosci, o
ktorych mowa w ust. 2 ujawnia si¢ w toku prac Komisji. Oswiadczenie dolacza si¢ do protokotu z postepowania o
udzielenie zamoéwienia.
4. Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac czlonka, ktory:
a) zlozyl odwiadezenie o zaistnieniu ktdrejkolwiek z okolicznosel, o ktorych mowa w ust. 2,
b) nie zlozyl o§wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,
c) zlozyl os$wiadczenie niezgodne z prawds - w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwila uzyskania
wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwosé oswiadczenia,
d) ziozyt zgodne z prawda oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2 jezeli po zioZeniu
o$wiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.
5. Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego,
ktory podejmuje decyzje o odwolaniu czlonka ze sldadu Komisji i ewentualnym powolaniu w jego miejsce nowego
czlonka Komisji. Nowy czlonek Komisji sklada oswiadczenie, o ktorym w ust. 2 w najkrotszym mozliwym
terminie.
6. Wobec Przewadniczacego Komisji czynnosci odebrania ofwiadczenia i ewentualnego wylgezenia dokonuje
bezposrednio Kierownik Zamawiajacego podejmujgc decyzje o jego odwolaniu i powolaniu w jego miejsce
nowego Przewodniczacego Komisji.
§4.
Lidzial bieglych i innych oséb w pracach Komisji
1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnodci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych
Przewodniczacy Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powotanie bieglych
(rzeczoznawcow).
2. Wniosek powinien wskazywac osocbe bieglego oraz przewidywana wysokosé jego wynagrodzenia wraz ze
zrodlem finansowania.
3. Decyzje o powolaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
4.Po podpisaniv umowy, ale przed przystapieniem do wykonywania jakichkolwiek czynnosci biegly sklada
oswiadczenie, o ktéorym mowa w § 2 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie dopuszeza do wykonania czynnosci przez
bieglego w stosunku do ktérego zajdzie ktérakolwiek z okolicznosei, o ktorych mowa w § 2 ust. 2.
3. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okreslonym w umowie a na zaproszenie Przewodniczacego
Komisji bierze udzial w posiedzeniach Komisji z glosem doradezym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§ 5.
Prawa i obowiazki czlenkow Koemisji
1. Czlonkowie Komisji bedgcy pracownikami zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki zwiazane z udziatem w
pracach Komisji w ramach obowigzkdw stuzbowych.
2. Obowigzkiem przetozonego czionka Komisji jest umozliwienie mu udziatu w pracach Komisji.
3. Czlonek Komisji jest zobowigzany najwczesniej jak to mozliwe powiadomié¢ Przewodniczacego Komisji o
swoje] nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny niecbecnosci.
4. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem najwyzszej
starannosci kierujge sie wylgcznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadczeniem.
5. Do obowiazkow czlonkéw Komisji nalezy w szczegdlnodei:
a) udzial w posiedzeniach Komisji,
b) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji zgodnie z poleceniami Przewodniczacego
Komisji.
§ 6.
1. Czlonkowie Komisji przeprowadzajg postgpowanie o udzielenie zamoéwienia w sposob zapewniajacy
zachowanie uczeiwej konkurencji, rowne traktowanie wykonawcow oraz zapewnia bezstronnos¢ i obiektywizm.
2. Czlonek Komisji ma prawo i obowiagzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo wgladu we
wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.
3. Przewodniczgcy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkdw nalezy w szczegdlnosei:
a) odebranie oswiadezen czlonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 2 ust. 2,
b) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji,
c) podzial prac oraz powolanie sekretarza Komisji sposrod jej czlonkdw,
d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia,
e) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania
o udzielenie zamodwienia,
f} nadzér nad terminowym i prawidlowym dekonywaniem czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,



g) prowadzenie postgpowania, ktére umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszy, dopuszezalny przez

przepisy prawa terminie,
4. Do obowiazkdw Sekretarza Komisji nalezy m. in.:
a) prowadzenie dokumentacji post¢powania w sprawie udzielenia zamdéwienia,
b) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji posiedzer Komisji.
5. Przewodniczacy i Sekretarz Komisji korzystaja w trakcie wykonywania swoich obowigzkow z pomocy
organizacyjnej Wydziatlu Organizacyjnego.

§7.
Czynnosci w tralcie postepowania

1. Do obowiazkow Przewodniczacego Komisji w toku postepowania nalezy m. in.:

a) bezpodrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote jaka zamawiajgcy przeznaczyl na sfinansowanie

zamoawienia,

b) zapewnienie, zeby otwarcie zlozonych ofert nastapilo w ustalonym miejscu i terminie,

c) przechowywanie i udostepnianie zlozonych ofert tak, aby nie mialy do nich dostepu oscby niepowolane,

d) zapewnia mozliwos¢ badania ofert przez czlonkéw Komisji w czasie posiedzen i w ramach ich

indywidualnej pracy nad badaniem ofert.
2. Przewodniczacy Komisji zwoluje posiedzenie Komisji przez osobiste zawiadomienie czlonkdw o migjscu i
terminie posiedzenia.
3. W przypadku braku mozliwosci osobistego zawiadomienia czionka Komisji zawiadomienie nastepuje w formie
pisemne;j za potwierdzeniem odbioru.
4. Biegli (rzeczoznawcy) uczestniczacy w pracy Komisji zawiadamiani s o posiedzeniu Komisji w formie
pisemnej.
§8.
Czynnosei zwiazane z badaniem i oceng ofert

1. Komisja moze pracowa¢ na posiedzeniach lub w trybie indywidualnej pracy czlonkéw Komisji. Decyzje w tej
sprawie podejmuje Komisja.
2. Indywidualna ocena ofert odbywa sig wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych dia danego
postgpowania.
3. Wyniki indywidualnej pracy czlonkéw Komisji sa przedstawione ogélowi czlonkdw na posiedzeniu Komisji.
4. Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert mozna odstapi¢ od indywidualnej oceny ofert.
5. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig gloséw w obecnosci co najmniej polowy czionkdw, w tym w
obecnosei Przewodniczacego Komisji.
6. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba glosdw, decyduje glos Przewodniczacego.
7. Glosowanie czlonkdw komisji jest jawne.
8. Z posiedzenia Komisji sporzadzony jest protoké! postgpowania o udzielenie zamdwienia zawierajaey istotne
postanowienia Komisji.
9. Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wystgpuje z wnioskiem o uniewaznienie
postgpowania o udzielenie zamowienia.
10. Kierownik Zamawiajacego dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej poprzez zatwierdzenie propozycji
Komisji.

§9.
Zakonczenie prac Komisji
1. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem zamdwienia z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu postgpowania.
2. Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacjg postgpowania do wlasciwej komorki
organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.
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