ZARZADZENIE Nr 6/2016
z dnia 09.02.2016 r.

Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod

w sprawie: wprowadzenia Wewnetrznego Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych do kwoty 30 000 euro oraz Regulaminu Pracy
Komisji Przetargowe;.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 26 maja 2011 r. o samorzadzie gminnym (t. j. z
2011 r. Dz.U.2011.134.77 ze zmianami).

Zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Wewnetrzny Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, Regulamin
udzielania zaméwien publicznych do kwoty 30 000 euro oraz Regulaminu pracy Komisji
Przetargowe) w Urzedzie Gminy 1 Miasta Wyszogréd oraz jednostkach organizacyjnych, o
tresci okreslonej w zalaczniku nr 1, 2 1 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom referatow, wydziatow, jednostek
organizacyjnych 1 samodzielnym stanowiskom w Urzedzie Gminy 1 Miasta Wyszogrod.

Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2014 Burmistrza Gminy 1 Miasta Wyszogréd z dnia
16.04.2014r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podjgcia.
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Jayf Boszko



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2016
z dnia 09.02.2016 1.
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod

Wewnetrzny Regulamin postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

Rozdzial 1

§1

Urzad Gminy i Miasta Wyszogrod ma obowigzek stosowania Ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamoOwien publicznych (Dz.U.2015.2164 —j.t. z pdZniejszymi zmianami) wraz z
aktami wykonawczymi.

§2
Stowniczek:
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. ,,Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy 1 Miasta Wyszogrod.

10.

W imieniu Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrod dziatajg: Kierownik Zamawiajacego —
Burmistrz Gminy 1 Miasta Wyszogrod, Kierownicy Wydziatow/Referatow,
pracownicy samodzielnych stanowisk, Kierownicy Jednostek organizacyjnych
Urzedu, przygotowujacy i prowadzacy postgpowanie w zakresie realizowanych zadan
gminnych.

,,zamdéwien publicznych”- nalezy przez to rozumie¢ optacane przez ,,zamawiajacego”
ustugi, dostawy i1 roboty budowlane,

,,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ stosowania Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2015.2164 —j.t. z p6zniejszymi zmianami)
,,oferencie”- nalezy przez to rozumie¢ wykonawce lub dostawce, ktory ztozyl oferte
na okreslony przedmiot zaméwienia,

,dostawy” — to nabywanie rzeczy i praw oraz innych doébr, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy o dzieto, najmu, dzierzawy oraz leasingu,
,,ustugi” — to wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie s roboty budowlane lub
dostawy

,foboty budowlane™ — to wykonanie, albo zaprojektowanie i1 wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku — Prawo budowlane /
Dz.U.2013.1409. —j.t./, a takze wykonanie robot budowlanych przez osoby trzecie,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego.

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie dostawy 1 ustugi, albo roboty budowlane i
ustugi, do udzielenia zamdwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace tego przedmiotu
zamOwienia, ktoérego udzial wartosciowy w danym zamdwieniu jest najwigkszy.

Jezeli zamoOwienie obejmuje réwnoczes$nie dostawy oraz ustugi polegajagce na
rozmieszczeniu lub instalacji dostarczonej rzeczy lub innego dobra, do udzielenia
zamoOwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace dostaw.

Jezeli zam6wienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane oraz dostawy niezbedne
do ich wykonania, do udzielenia takiego zamdwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace
rob6t budowlanych.



Rozdzial 11

§1

1. Zamawiajacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Urzad Gminy 1 Miasta
Wyszogrod (zwany dalej Urzedem) oraz niezaleznie gminne jednostki organizacyjne
(zwane dalej jednostkami);

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o ustawie bez dalszego okreslenia, nalezy
przez to rozumieé¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U.2015.2164 —j.t. z p6zniejszymi zmianami).

3. W imieniu Zamawiajacego dziata:

— Burmistrz Gminy 1 Miasta Wyszogréd (zwany dalej Burmistrzem) — dla
zamoéwien udzielanych przez Urzad

— kierownicy jednostek- dla zaméwien udzielanych przez te jednostki, zwani
dalej kierownikami Zamawiajacego.

4. Burmistrz Gminy 1 Miasta Wyszogréd moze udzieli¢ pisemnego pelnomocnictwa do
dziatania w jego imieniu we wszystkich sprawach zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych, w szczegblnosci do:

— zatwierdzania okreslenia przedmiotu zaméwienia i jego wartosci,

— dokonywania wyboru trybu udzielenia zamoéwienia na wniosek komisji
przetargowej, lub kierownika wydziahu,

— dokonywania wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez zatwierdzanie
propozycji komisji przetargowej, lub na wniosek kierownika wydziatu,

— zatwierdzania wszystkich dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem 1
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoOwienia, w tym Ww
szczegblnosci: ogloszen o zamowieniu, lub zaproszen do udzialu o
postepowaniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i jej modyfikacji,
treSci  wyjasnien udzielanych w przebiegu postepowania, informacii,
zawiadomien, ogloszen o udzieleniu zamoéwienia oraz protokotow z
postgpowania,

— udzialu w postepowaniu odwotawczym oraz zatwierdzania dokumentéw
przygotowanych prze komisje przetargowa 1 radc¢ prawnego w zwigzku z
toczacym sie postepowaniem odwotawczym — zawierania umoéw w sprawach
zamowien publicznych,

— zatwierdzania dyspozycji zwrotu wadium na wniosek komisji przetargowej,

— zatwierdzania wstgpnych ogloszen informacyjnych o planowanych
zamowieniach przekazywanych Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

— przyjmowania rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,
przedstawianych  przez  Kierownikow  jednostek organizacyjnych/
Pracownikow oraz zatwierdzania rocznego sprawozdania o udzielonych
zamodwieniach sporzadzonego dla Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych.

5. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o wydziale Urzedu, nalezy przez to rozumiec
takze inne jednostki organizacyjne Urzedu okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy 1 Miasta Wyszogréd.

§2
W przypadku Urzgdu wszystkie dokumenty zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia przed ich zatwierdzeniem przez Burmistrza
przygotowuje 1 zatwierdza Kierownik Referatu lub pracownik samodzielnego stanowiska/



zwany dalej Pracownikiem/. Po zatwierdzeniu zamowienia Kierownik Referatu/Pracownik
potwierdza kompletno$¢ dokumentow.

§3
Postepujac do udzielenia zamowienia, kierownik Zamawiajacego zobowigzany jest okresli¢
przedmiot zaméwienia i ustali¢ jego wartos¢ zgodnie z ustawa.

§4

1. Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, ktédrego wartos¢
zamowienia przekracza kwote okreslong w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust.8 ustawy powotuje si¢ komisje przetargows.

2. Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, ktédrego wartosé
zamoéwienia nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy, decyzjg o powotaniu komisji przetargowej podejmuje kierownik
Zamawiajacego.

3. Komisje przetargowa kazdorazowo powotuje kierownik Zamawiajacego sposrod
pracownikdéw Zamawiajacego w drodze Zarzadzenia. Komisje przetargowg powotuje
sie w sktadzie minimum 3 0séb.

4. Czlonkowie komisji przetargowe] przygotowujg 1 przeprowadzaja postgpowanie o
udzielenie zamowienia publicznego, a w szczegdlnosci dokonuja oceny czy dostawcy
lub wykonawcey spetniaja wymagane warunki, oceniajg oferty oraz proponuja wybor
oferty najkorzystniejsze;j.

5. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownik Zamawiajacego zatwierdzajac
propozycj¢ komisji przetargowe;j.

6. W przypadku udzielania zamdéwienia w trybie wolnej reki, jezeli warto$¢ przedmiotu
zamowienia nie przekracza kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy, komisji przetargowej nie powotuje sig, a wyboru oferty
dokonuje:

a) w przypadku Urzedu — Burmistrz na pisemny wniosek zainteresowanego
kierownika wydziatu zawierajacy uzasadnienie.
b) w przypadku jednostek — ich kierownicy.
7. Regulamin pracy komisji przetargowej nadaje kierownik Zamawiajacego w drodze

zarzadzenia.
§5
1. Wyboru trybu wudzielenia zamoéwienia publicznego dokonuje  kierownik
Zamawiajacego.

2. W przypadku zaméwienia o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy
wymagane jest stosowanie zasad okreslonych w odrebnym Regulaminie.

§6
1. Specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszenie do udziatu w
postepowaniu zatwierdza kierownik Zamawiajacego.
2. Jezeli w przebiegu postgpowania udzielane s3 wyjasnienia lub dokonywane
modyfikacje specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, podlegajg one procedurze
analogicznie jak wymienione dokumenty wg zasad podanych w § 6 ust. 1.



Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia oraz wszelkie wyjasnienia i
modyfikacje jej tresci Zamawiajacy zobowiazany jest udostepni¢ na wiasnej stronie
internetowej jezeli wymaga tego tryb prowadzonego postgpowania.

§7
Ogloszenie 0 zamo6wienia, informacj¢ o wyborze oferty i ogloszenie o udzieleniu
zamoOwienia podpisuja:
a) Burmistrz — w postepowaniach prowadzonych przez wydzialy i komorki
organizacyjne Urzedu,
b) kierownik jednostki, w postepowaniach prowadzonych przez te jednostki.
Ogloszenia, o ktérych mowa wyzej moga by¢ podpisane:
— ogloszenie o zam6wieniu — po zatwierdzeniu specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia,
— ogloszenie o udzieleniu zaméwienia — po zawarciu Umowy.

. Kierownicy Zamawiajacego:

— zamieszczaja ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazujq
do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

— umieszczaja ogloszenie na tablicy ogloszen w swojej siedzibie, dokumentujac
réwnoczesnie termin wywieszenia ogloszenia,

— zamieszczaja ogloszenie na swojej stronie internetowej, a w przypadku
licytacji elektronicznej réwniez na stronie, na ktérej bedzie prowadzona
licytacja.

W szczegblnych przypadkach ogloszenia o przetargach moga by¢ dodatkowo
publikowane w inny sposob niz okreslony w ust. 3, w szczegdlnosci w dzienniku lub
czasopi$mie o zasiegu ogo6lnopolskim. Decyzje w tej sprawie w przypadku Urzedu
podejmuje Burmistrz na wniosek kierownika wydziatu prowadzacego postgpowanie o
udzielenie zaméwienia. W przypadku jednostek decyzje w tej sprawie podejmujg ich
kierownicy.

§8

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia wymagane jest wniesienie wadium, komisja
przetargowa przekazuje stosowng informacj¢ do odpowiedniej komorki organizacyjne;
danego Zamawiajacego przed terminem skladania ofert. Niezwlocznie po wystapieniu
przewidzianych w ustawie okoliczno$ci, komisja przetargowa przekazuje do odpowiedniej
komorki organizacyjnej, podpisang przez kierownika Zamawiajacego, pisemng dyspozycj¢
zwrotu wadium.

§9

Protok6l z postepowania o zamowienie publiczne podpisuje komisja przetargowa, a
zatwierdza kierownik Zamawiajacego.

§10
W przypadku, gdy w przebiegu postgpowania wplynie informacja od uczestnika
postepowania o niezgodnej z przepisami ustawy czynnoSci podjetej przez



Zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej jest on zobowigzany na
podstawie umowy, na ktore nie przystuguje odwotanie, komisja przetargowa z
udzialem radcy prawnego analizuje przekazang informacj¢ 1 wraz z propozycjq
odpowiedzi przekazuje do rozpatrzenia kierownikowi Zamawiajacego.

W przypadku uznania zasadno$ci przekazanej informacji Zamawiajagcy powierza
czynnosci albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujac o tym wykonawcow w
'sposob przewidziany dla tej czynnosci w ustawie 1 niniejszym regulaminie. _

W przypadku, gdy w toku postepowania wplynie kopia odwotania, kierownik
Zamawiajacego niezwlocznie przekazuje te kopie wykonawcom uczestniczacym w
postepowaniu, a jezeli odwolanie dotyczy ogloszenia lub postanowien specyfikacji
istotnych warunk6w zamoéwienia, zamieszcza jg rOwniez na stronie internetowej, na
ktérej jest udostepniona specyfikacja, wzywajac pozostalych wykonawcéw do
przystapienia do postepowania odwotawczego.

Komisja przetargowa z udzialem radcy prawnego niezwlocznie analizuje tres¢
odwolania i wraz z propozycja ewentualnej odpowiedzi przekazuje je do rozpatrzenia
kierownikowi Zamawiajgcego.

Kierownik Zamawiajacego zatwierdza propozycje komisji przetargowej co do
wniesienia odpowiedzi na odwolanie, uwzglednienia zarzutow przedstawionych w
odwolaniu i wykonania, powtdérzenia lub uniewaznienia czynnosci zgodnie z
zadaniem zawartym w odwotaniu.

W rozprawie przed Krajowg Izbg Odwotawczg bierze udzial radca prawny oraz
kierownik Zamawiajacego albo przewodniczacy komisji przetargowej.

§11

Jezeli w prowadzonym postepowaniu o udzielenie zamowienia Zamawiajacy zada od
wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wydziaty
Urzedu i1 jednostki zobowigzane sa dolaczy¢ kopie¢ dokumentu potwierdzajacego
spetnienie tego wymogu do protokotu z postepowania.

W przypadku Urzedu za przechowanie i archiwizowanie oryginatow dokumentow z
postepowania i zlozonych ofert odpowiada kierownik wydziatu realizujacego
zamoOwienia lub pracownik samodzielnego stanowiska pracy. Kierownicy jednostek
reguluja te sprawy we wlasnym zakresie.

§12

Rejestr zamdéwien publicznych o wartosci powyzej kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 dla
Urzedu i jednostek (zwany dalej rejestrem), prowadzi pracownik Urzedu wyznaczony
przez Burmistrza Gminy 1 Miasta Wyszogrod.
Rejestr prowadzony jest w formie pisemne;j.
Kierownik Zamawiajacego, lub wyznaczony pracownik, zobowiazany jest z chwilg
zatwierdzenia wyboru trybu udzielenia zamowienia, zgltosi¢ je do rejestru
Po udzieleniu zamowienia wydzialy Urzedu i jednostki winny niezwlocznie
dostarczy¢ do Pracownika prowadzacego rejestr informacji zawierajacych nastepujgce
dane:

— nazwa 1 adres wybranego wykonawcy

— cena oferty netto i brutto

— numer umowy 1 data jej zawarcia

— informacja o wnioskach i zawiadomieniach kierowanych do Prezesa Urzedu

Zamoéwien Publicznych w przebiegu postepowania



—  wylaczenie 0séb wykonujacych czynnosci w postgpowaniu na podstawie art.
17 ustawy

— informacja o odwotaniach — ilo$¢ i sposob rozstrzygnigcia.
Rejestr zam6wien publicznych o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8
ustawy Pzp, prowadza:

a) Kierownicy referatéw dla zaméwien udzielanych przez wydziaty/referaty

Urzedu,

b) Kierownicy jednostek dla zaméwien udzielanych przez te jednostki,

¢) Samodzielne stanowiska pracy.
Dokonujac wpisu do rejestrow, o ktérych mowa w pkt. 1 1 5, sprawdza prawidlowos¢
sporzadzenia wniosku, na podstawie ktérego dokonuje wpisu, a w szczegdlnosci
prawidtowos¢ zakwalifikowania wydatku do dostaw, ustug badz rob6t budowlanych,
przyjetego kodu CPV, uzasadnienia wyboru wykonawcy.
Wszystkie umowy oraz aneksy do umoéw w sprawach zamdwien publicznych
zawierane przez Urzad rejestruje Referat Finanséw i Budzetu. Jednostki winny
prowadzi¢ rejestry uméw we wiasnym zakresie wg podanego wzoru.
Rejestry, o ktorych mowa w § 12, jezeli sa prowadzone pisemnie. Ewentualne
skreslenia i poprawki w rejestrze winny by¢ czytelne i parafowane przez osobg
dokonujacg zmiany. Rejestry moga by¢ prowadzone elektronicznie w uzasadnionych
przypadkach.

§13

Pracownik upowazniony do sporzadzania rocznych sprawozdan z udzielonych
zamoOwien publicznych przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z udzielonych
zamOwien publicznych za okres roczny w terminie do 28 lutego za ubiegly rok.
Wzér sprawozdania dostgpny jest na stronie Biuletynu Zamoéwien Publicznych.
Jednostki, Referaty, Wydziaty, samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg sktadac¢
sprawozdanie z udzielonych zamoéwien publicznych w terminie do 31 stycznia za
ubiegty rok.
Zamawiajacy sporzadzajg roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien dla Urzedu
Zamowien Publicznych zgodnie z przepisami ustawy i przekazujg Prezydentowi
Urzedu. Za przygotowanie i przekazanie sprawozdania odpowiada:

a) w Urzedzie — Pracownik upowazniony do sporzadzania rocznych sprawozdan,

b) w jednostkach — pracownik wskazany przez kierownika jednostki.

§14

Kierownicy wydzialow Urzedu i kierownicy jednostek sa zobowiazani do
opracowania w ramach projektu budzetu gminy 1 miasta, rocznych plané6w zamowien
publicznych na rok nastepny 1 przekazania ich do Referatu Finanséw 1 Budzetu w
terminie do 30 listopada kazdego roku. Plan przekazuje si¢ w wersji papierowe] oraz
elektronicznej w postaci arkusza kalkulacyjnego.

Zamawiajgcy moze przekazywa¢ Urzedowi Publikacji Unii  Europejskiej lub
zamieszcza¢ na swojej stronie internetowej w profilu nabywcy wstepne ogloszenia
informacyjne o planowanych ......... ..o



W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majq zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzania Nr 6/2016
z dnia 09.02.2016 1.
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd

REGULAMIN
w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, uslug i rob6t budowlanych
na potrzeby Urzedu Gminy i Miasta Wyszogréd oraz jednostek
organizacyjnych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty 30 00 euro

I
POSTANOWIENIE OGOLNE

§ 1

Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamdwienia o wartosci
szacunkowej zamowienia do 30.000 euro.

Zamowienie o wartosci do kwoty 30.000 euro, wyrazonej w ztotych, zgodnie z art.4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych
(Dz.U.2015.2164 —j.t. z péZniejszymi zmianami), zwanej dalej ustawa pzp, zwolnione
sq z obowigzku stosowania przepisow tej ustawy, jednakze do tych zamowien nalezy
stosowac¢ zasady okreslone w niniejszym Regulaminie.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a. cenie — nalezy przez to rozumie¢ ceng¢ w rozumieniu art. 3 ust.1 pkt.1 ustawy z

dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz.U.2010.197.1309 z p6Zniejszymi zmianami).

b. dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych

dobr, w szczegdlnodci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu,

c. ushigach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych

przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy,

d. robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo

zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz.U.2013.1409. —j.t), a takze realizacj¢
obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r., za pomocg
dowolnych  $rodkéw, zgodnie 2z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego,

e. Wykonawcey — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢
o udzielenie zamdwienia , zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie
zamowienia,

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Wyszogrdd,

-./



g. Kierownika Zamawiajacego — nalezy przez to zrozumie¢ Burmistrza Gminy i
Miasta Wyszogrdd,

h. kierownik referatu, wydzialu, jednostki organizacyjnej — nalezy przez to
rozumie¢ kierownika referatu, wydziatu, jednostki organizacyjnej lub
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,

i. komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
Urzedu Gminy i Miasta Wyszogréd (wydzial, biuro, samodzielne stanowisko),

j. warto§¢ zamoéwienia — jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z
nalezytq starannoscia,

k. zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktorych

przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane o wartosci ponizej
30 00 euro, dokonywane na podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane
miedzy zamawiajacym a wykonawca, zwane dalej zamowieniami,

. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielenia zamowien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane przez Urzad Gminy 1 Miasta w
Wyszogrodzie oraz jednostki organizacyjne o wartosci ponizej 30 000 euro.

m. warto$ci 30.00 euro — oznacza to wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty
30.000 euro, o ktérej mowa w art.4 pkt. 8 ustawy pzp.

n. najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktdra zapewnia
najkorzystniejsze wykonanie przedmiotu zamoéwienia po zsumowaniu ceny,
jakosci dostaw, ustug, robdt budowlanych oraz innych kosztéw zwigzanych z
realizacja przedmiotu zamdéwienia np. koszt transportu, eksploatacji w okresie
uzytkowania itp.

o. Kurs Euro — obowigzujacy w dniu szacowania wartosci kurs Euro okreslony
w drodze Rozporzadzenia przez Prezesa Rady Ministrow.

11
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2
Zasady ogélne

1. Zaméwien dokonuje sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach
wydatkéw, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad:

a) celowosci — co oznacza, ze zamowienie w danym czasie jest niezbgdne,

b) gospodarnosci — co oznacza, ze zamowienie zostalo dokonane w sposob
oszczedny, racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w
stosunku do poniesionych naktadow,

c) legalnosci — co oznacza, ze udzielenie zamoéwienia nie jest sprzeczne z
przepisami prawa,



d) wyboru najkorzystniejszej oferty- nalezy przez to rozumie¢ wybor oferty, ktora
zapewnia najkorzystniejsze wykonanie przedmiotu zamdwienia po
zsumowaniu ceny, jakosci dostawy, ustugi lub wykonanych robét oraz innych
kosztéw zwigzanych z realizacja przedmiotu zamdwienia np. koszt transportu,
eksploatacji w okresie uzytkowania itp.

Zasady okre$§lone w § 5 i 6 Regulaminu nie majg zastosowania do udzielania
zamoOwien dotyczacych usuwania awarii 1 skutkéw zdarzen losowych, zakupu paliwa,
materialéw eksploatacyjnych do samochodéw, produktéw spozywczych jesli
jednorazowe zamdwienie nie przekracza wartosci 3.000 zl a catkowita wartos¢ w skali
roku nie przekracza 30.000 euro, co nie zwalnia pracownikéw z oszczednego
wydatkowania $rodkow publicznych.

Dla zaméwien okreslonych w art. 67 ust. 3 pkt 1 ustawy pzp (dostawy wody
odprowadzanie $ciekéw, dostawy energii, gazu, ciepla i paliw gazowych), ktérych
warto$¢ nie przekracza wartosci 30.000 euro, nie maja zastosowania zasady
Regulaminu, zamoéwienia udziela si¢ jedynemu wykonawcy Swiadczacemu
przedmiotowsa dostawe lub ustuge.

Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje
bezposredni przelozony kierownika komorki organizacyjne;j.

Postepowanie w sprawie wylowienia Wykonawcy zamoéwienia prowadzi pracownik
merytorycznie  odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia na  podstawie
ustnego/pisemnego polecenia stuzbowego.

§3

Ustalenie wartos$ci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamoéwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacje ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezyta starannoscia oraz
udokumentowac ten fakt w dokumentacji zamdwienia.

Jezeli zamdwienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy 1 ustugi, to
zamdwienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego warto$ciowy udzial w danym
zamoOwieniu jest najwiekszy.

Jezeli zamdwienie obejmuje dostawe 1 instalacj¢ danego dobra lub rzeczy, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na dostawg.

Jezeli zamOwienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktére sa niezbedne do ich
wykonania, to zamowienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

Jezeli zamdwienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezb¢dne do ich wykonania,
to zamowienia nalezy udzieli¢ na ustugg.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktérych poza wartoscia zamdwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj
zamdwienia, powtarzalnos¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznosci warunkujace
zasadnos¢ wylgczenia wydatku srodkéw publicznych, jako zamdwienie o wartosci do
30.000 euro. Oznacza to, ze warto§¢ zamoOwienia nie stanowi jedynego i
wystarczajacego uzasadnienia wylaczenia, a Zamawiajacy powinien wykazac, iz jego
dziatanie wynikajace np. ze wzgledow organizacyjnych czy ekonomicznych, nie



narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego zakazu dzieleni zamdwienia na czgsci
oraz zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepisoOw ustawy pzp.

Do okreslenia wartosci szacunkowe] zamoOwienia na roboty budowlane podstawe
stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub wstgpna wycena robot.

Przy wycenie wartosci szacunkowej ustug mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np.
ceny roboczogodziny, ceny kilometra, lub poréwnaé planowane zamdwienia do
wykonanych juz zamoéwien o podobnym zakresie.

Ustalenie warto$ci danego zamdwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12
miesigcy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zamdwien tego
samego rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesiacach.

§4
Zamoéwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza 1 000 EURO

Postgpowania w sprawie wyboru Wpykonawcy zamoOwienia o wartoscl nie
przekraczajacej 1 000,00 EURO prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za jego realizacje na podstawie ustnego/pisemnego polecenia stuzbowego, ponoszac
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

Ustalenie wartosci zamdwienia moze nastagpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.
Zamowienia o wartosci do 1 000,00 EURO moga by¢ realizowane po negocjacjach z
jednym Wykonawcg lub wyborze oferty z posrod ofert dostepnych na rynku.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia, jezeli zamdwienie dotyczy
dostaw. Podstawg udokumentowania udzielenia zamodwienia bedzie zlecenie, wg
wzoru stanowigcego zal. Nr 1 do Regulaminu, na podstawie ktéorego Wykonawca
wystawi fakture.

Wytonienie Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej do 1 000,00 EURO oraz
realizacja tego zamowienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6.

§5

Zamoéwienia, ktérych wartosé przekracza 1 000,00 EURO a nie przekracza 20 000,00

1.

EURO

W przypadku zamowien o warto$ci powyzej 10 000,00 EURO a nie przekracza
20 000,00 EURO, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje
wszczyna postegpowanie, zapraszajac do sktadania ofert zapraszajac do sktadania ofert
takq liczbe Wykonawcow, prowadzacych dziatalno$¢ stanowigcgq przedmiot
zamoOwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.
Ustalenie wartosci zamoOwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery 1 strony internetowe a dla
robot budowlanych przez sporzadzenie wstepne] wyceny roboét lub kosztorysu
inwestorskiego.



L1.

Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem
sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy lub na pismie, droga pocztowa, poczta
elektroniczng, z pomocg faxu lub w drodze bezposredniego doreczenia.

Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemne;.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ceny oferty.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zaméwienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania takiego zaméwienia bedzie faktura opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamowienia.

Jezeli zamdwienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa zawarta pomiedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.
Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze
podejmuje Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogrod po przeprowadzonych negocjacjach.
Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje na druku stanowiacym zat.
Nr 3 do Regulaminu. Prawidlowo$¢ przeprowadzenia postepowania oraz wybor
najkorzystniejszej oferty potwierdza kierownik komoérki organizacyjnej oraz
kierownik zamawiajacego.

. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wybor oferty z og6lnie dostepnych na

rynku badz skierowanych indywidualnie do Zamawiajacego. W przypadku tym
kazdorazowo decyzj¢ podejmuje kierownik Zamawiajacego.

Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej
1 000,00 EURO a nie przekracza 20 000,00 EURO oraz realizacja tego zamdwienia
moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 6.

Y

Zamoéwienia, ktérych warto$¢ przekracza 20 000,00 EURO a nie przekracza 30 000,00

1.

EURO
W przypadku zamoéwien o wartosci powyzej 20 000,00 EURO a nie przekracza
30 000,00 EURO pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje
wszczyna postgpowanie, zapraszajac do skladania ofert takg liczbe Wykonawcow
( nie mniej niz trzech), prowadzacych dzialalnosé stanowigca przedmiot zamowienia,
ktéra zapewnia konkurencjg oraz wybér najkorzystniejszej oferty.
Ustalenie warto$ci zamoéwienia moze nastapié po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe a dla
robot budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robot lub kosztorysu
inwestorskiego.
Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje na piSmie, drogg pocztowa,
poczty elektroniczna, za pomoca faxu lub w drodze bezposredniego doreczenia.
Ponadto ogloszenie o mozliwosci sktadania ofert na wykonanie ustugi lub roboty
budowlanej mozna umiesci¢ réwniez na stronie internetowej Urzedu Gminy i Miasta
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i Miasta, co najmniej przez okres 7 dni przed
terminem skladania ofert. Wzér ogloszenia okreslony jest w zal. nr 3 do Regulaminu.
Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemne;j.
Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do skiadania ofert.



6. Dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji ceny oferty.

7. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia na ustugi, roboty budowlane lub
dostawy jest umowa, podpisana pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawcg, ktoérego
oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

8. Jezeli w postepowaniu zostanie ziozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze
podejmuje Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd po przeprowadzonych negocjacjach.

9. Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowiacym zat. nr
2 do niniejszego regulaminu. Prawidlowos$¢ przeprowadzenia postgpowania oraz
wybor najkorzystniejszej oferty potwierdza kierownik komorki organizacyjnej oraz
kierownik zamawiajgcego.

§7

Dopuszcza sie mozliwo$¢ odstapienia za pisemna zgoda Burmistrza Gminy i Miasta
Wyszogréd od zasad opisanych w § 51 § 6, 1 dokonania zamoéwienia po negocjacjach tylko z
jednym wykonawcg (krétki termin realizacji zaméwienia, zadania o specjalistycznym
charakterze, ograniczona liczba wykonawcow) lub wybér oferty z posrdéd dostepnych na
rynku.

§8

Niezaleznie od postanowien niniejszego Regulaminu, w przypadku zadan dofinansowanych
ze $rodkow zewnetrznym w tym: $rodkéw Unii Europejskiej, srodkow krajowych, budzetu
panstwa, Kierownicy referatow, wydziatléw, jednostek organizacyjnych i samodzielnym
stanowiskom w Urzedzie Gminy 1 Miasta Wyszogrod zobligowani sg do stosowania
wszystkich ~ Wytycznych Instytucji  Wdrazajacych 1 Finansujacych w  zakresie
dokumentowania racjonalnego wydatkowania Srodkéw publicznych zgodnie z zasadami:
celowos$é, oszczednosci 1 efektywnosci.
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Zat. nr 1 do Regulaminu zamoéwien
Do kwoty 30.000 euro

wzor

NOTATKA

z dnia 03.03.2015 r. w sprawie dokonania zamoéwienia do kwoty 30 000 euro, tj. wylaczeniem
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r na podstawie art.
4 pkt 8 (Dz.U.2015.2164 —j.t.). na zadanie pod NAZWE : ... ... ... .eevee e cer ce e e

ceever.zgodnie z zapytaniem ofertowym z dnia ...l
1. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia (Nett0): ........ovveeeriiieeeineeiireannennn..
2. Kryteria Wyboru: ..o.eeiiiiiiie i
3. Data umieszczenia ogloszenia na str. intern. 1 na tablicy ogloszen: od .......... do
Ztozone oferty:
Numer  |Firma (nazwa) lub nazwisko oraz adres Wartos¢ Podatek VAT Wartosé
oferty oferenta zamoéwienia zamodwienia
netto brutto
5. Informacja o prowadzanych NEGOCIACIACHL! isw s ssssmnesvosmnsesisssmmesss s isshsmsss sain ks apnn

R B T S

7. Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza sposrod spetniajacych wszystkie wymagania 1 warunki
okreslone w zapytaniu ofertowym:

Cong NeTTD « sumsmss s ssmanns BEHE BEUIID i conmssssssanfonnsssnimn (34 1
Postgpowanie Uniewazniono PONIEWAZ: . ......euetnrtenae ettt eante et e et e e e e et e et e e eanens
Sporzadzit: ...

AKCEPTUJE POTWIERDZAM

TR Z
‘V)K\/.UL'I'A‘)\Z

BURM
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Zal. nr 2 do Regulaminu zaméwien
do kwoty 30.00 euro

wzor

ZAMAWIATACY ..o e

WYKONAWCA . e
(nazwa, adres, nr dow. osob. lub nr wpisu do Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej)
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: .....cooviiiiiiiio e,

TERMIN WYKONANIA: e ..
(data odbioru ostatecznego lub daty odbioréw czesciowych jezeli czynnosci majg by¢
swiadczone sukcesywnie)

WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.

Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci:
(zgodnie z zalaczong szacunkowsg kalkulacja: ......................... zl, netto, podatek
VAT oo 5 Ll 5§ A 5w oot 5 o o o 2 3 s s zt brutto)
Wynagrodzenie zostanie wyplacone gotowka w kasie Zamawiajacego/ przelane na
konto WYKONAWCY NI oo

W Clagu ..ooovniiiin. ... dni od daty otrzymania faktury/rachunku i podpisania przez
protokotu odbioru ustugi/roboty.
UWAGT ..,
Wyszogrod, .ol ZAMAWIAJACY:
data
BURMIETR 7
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Zat. nr 3 do Regulaminu udzielania
zamoéwien do kwoty 30.000 euro

wzor

Wyszogréd, dn.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Urzad Gminy i Miasta Wyszogrdd zaprasza do sktadania ofert na zadanie dotyczace:

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

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

Miejsce sktadania ofert: Kancelaria Ogélna Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrdd, ul.
Rebowska 37, 09-450 Wyszogréd, w godz. 7:30 — 15:30.

Forma skladania: pisemna, na formularzu ofertowym- zal. nr.1 (Kancelaria Urzgdu Gminy 1
Miasta Wyszogréd ul. Rebowska 37 pok. nr 4 ) — na kopercie umiesci¢ zapis — ,,(NAZWA
ZADANIA)” — Nie otwiera¢ przed dniem ................ L | SP—

Termin skladania ofert: ............... 5 BOAZ. sudue s os smnmesn s sws

Informacje szczegdtowe na temat zamdwienia dostgpne sg pod adresem: UGIM Wyszogrod

ul. Rebowska 37, 09-450 Wyszogrod, pok. nr 8., tel. 512 050 993

KryEeria MABOIEE s s s samasss s sasabenas s bannanms



Wybér oferty nastapi zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych do kwoty

30000 euro.

Opis przedmiotu zamowienia:

Oferta powinna zawiera¢ miesigczng kwote brutto wynagrodzenia.

Wymagany termin realizacji ustugiz ...cocevvviinennnnes i (1 S pp——

Z powazaniem

BURN
Gminy i MAa

TRZ
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%ygzoﬁf 64

miasto = widokiem

Gmina i Miasto Wyszogrod
ul. Rebowska 37
09-450 Wyszogrod

Gmina i Miasto Wyszogrod

09-450 Wyszogrod, ul. Rebowska 37 Tel. 24,/267-26-00
ugim@wyszogrod.pl wwwosyszogrod.pl

wzor

LVLTAYEY £01= {0 [RRuImmmm——m———.

INFORMACIJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY

Lo} 4 or4Y £ U USROS U U TRUERUU NN
Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd informuje, iz w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na
......................................................................................................................................... wptynety ......... oferty.

Zbiorcze zestawienie ztozonych ofert:

Numer  Firma (nazwa) lub nazwisko oraz adres Wartos¢ Podatek VAT Wartos¢

oferty oferenta zamowienia zamowienia
netto brutto

1

2

3

4

Po analizie ofert wniesionych do dnia ......cc.cccc... , do godz. e , Zamawiajacy stwierdzit, ze wszystkie

oferty ztozone przez dostawcéw spetniajg wymogi okreslone w przedmiotowym zapytaniu i beda podlegaty

ocenie.

Zamowienie zostato udzielone firmie:

Z powazaniem

Saremt

BURM

/- 7/',,

A MY 4
¢ Yiant 8 . .
Ominy 1 M- NVystoerod
L Y M_\Q_HH
o

Jan Boszko



Zalacznik nr 3 do Zarzadzania Nr 6/2016
Z dnia 09.02.2016 .

Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem” okresla
tryb pracy, organizacje, sktad i zakres obowiazkéw komisji przetargowej, zwanej dalej
»komisja”, powolanej dla przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego, zwanego dalej ,,postepowaniem”.
Komisja jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego lub osoby, ktore;
powierzyl on przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania, zwanych dalej
.kierownikiem™.
Komisja, ani jej przewodniczacy nie mogg dokonywaé zadnych czynno$ci prawnych,
w szczego6lnosci sklada¢ o$wiadczen woli w imieniu zamawiajacego, chyba, ze
uprawnienie takie wynika z regulaminu lub innych aktéw (w tym przepiséw
wewnetrznych) regulujacych funkcjonowanie zamawiajacego.
Komisja skiada sie z Przewodniczacego, Sekretarza oraz cztonkéw.
W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.2015.2164 —j.t.) zwanej dalej
»ustawg” lub ,,Pzp”.

Rozdzial 2

Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§2

Komisja przetargowa dziala dla zamowien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa
przekracza kwote okreslong w art.. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych, z
zastrzezeniem, ze:

1,

Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, ktérego wartosé
zamoOwienia przekracza kwote okreslong w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy powotuje sie komisje przetargowa.

Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, ktorego wartosé
zamowienia nie przekracza kwoty kreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art.11 ust.8, decyzj¢ o powolaniu komisji przetargowej podejmuje kierownik
Zamawiajgcego.



§3
Obowigzki czlonkéw komisji -

Czlonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonuja powierzone im
czynnosci.
Do obowiazkow cztonkow komisji nalezy w szczegoélnosci:

a)  czynny udzial w pracy komisji;

b)  wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji, w
szczegbdlnosci przygotowywanie dokumentéw (lub ich czgsci) zwigzanych z
postgpowaniem;

¢) niezwloczne poinformowanie = przewodniczacego o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkow cztonka komisji.

Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z kwalifikacjg wykonawcow
oraz badaniem i oceng ofert.

Czlonek komisji przedstawia przewodniczacemu swoje zastrzezenie, jezeli otrzymane
polecenie lub projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w
jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomytki.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4 przez
przewodniczacego, czlonek komisji przedstawia je bezpodrednio kierownikowi
zamawiajacego, zwanemu dalej ,.kierownikiem:.

Czlonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub groziloby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymat
takie polecenie na pismie.

§4
Prawa czlonkéw komisji

Czlonkowie komisji uczestnicza we wszystkich pracach komisji.

Czlonkowie komisji majgq prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem, w tym do ofert, dokumentow potwierdzajacych speinianie warunkow
udzialu w postepowaniu (dokumentéw podmiotowych), wyjasnien zlozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych.

§5

Oswiadczenia o bezstronnosci



Niezwlocznie po zapoznaniu sie z dokumentami podmiotowymi zlozonymi przez
wykonawcéw cztonkowie komisji skiadajg pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

Jezeli okolicznoscei uzasadniajace wylaczenie cztonka komisji ujawnia si¢ po terminie
wskazanym w ust. 1, cztonek komisji sklada stosowne o$wiadczenie niezwlocznie po
powzieciu wiadomosci o tych okoliczno$ciach.

Cztonek Komisji w stosunku do ktérego zaistniejg okolicznosci, o ktérych mowa w
ust. 1 podlega wylaczeniu.

§6
Odwolanie czlonka komisji

W uzasadnionych okoliczno$ciach, w szczegdlnosdci gdy, gdy cztonek komisji uchybia
obowiazkom, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu, kierownik odwotuje czionka
komisji w toku postepowania.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych jego wylaczenie, nie zlozenie takiego oswiadczenia w terminie lub
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy niezwlocznie wylacza
cztonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu 1 wystgpuje do kierownika o
odwotanie tego czlonka.

Réwnoczesnie z odwolaniem czlonka komisji kierownik moze powolta¢ w skiad
komisji inna osobe. W przypadku, gdy na skutek odwotania cztonka komisji. Liczba
jej cztonk6w jest mniejsza od 3, kierownik powotuje nowego cztonka komisji.

§7
Przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
a)  wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen komisji,
b)  prowadzenie posiedzen komisji,
¢)  poinformowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku
naruszenia przepisow ustawy lub regulaminu,
d)  odebranie od cztonkéw komisji o$wiadczen, o ktérych mowa w § 5,
e)  podzial prac pomigdzy czlonkéw komisji,
f) przedktadanie kierownikowi projektow dokumentéw przygotowanych przez

komisje,
g)  nadzorowanie prawidlowego prowadzenia protokotu,
h)  informowanie kierownika o problemach zwiazanych z pracami komisji,

1) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz innych dokumentéw
zwiazanych z postepowaniem, w trakcie jego trwania.



§8

Sekretarz komisji

Do obowiazkéw sekretarza nalezy:

a)
b)

c)

d)

dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,

organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen komisji,
opracowywanie projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w
szczegllnosci  przekazywanie, po zatwierdzeniu przez kierownika wnioskow,
ogloszen, zawiadomien i innych dokumentéw zwiazanych z postepowaniem,

piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwiazanymi z
postgpowaniem, w trakcie jego trwania.

§9
Tryb i zakres pracy komisji

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.

Komisja konczy prace zwiazang z postepowaniem z dniem podpisania umowy w
sprawie zamowienia publicznego, ktére bylo przedmiotem postgpowania lub z chwilg
uniewaznienia postepowania, a jesli wniesiono odwolanie — z chwilg jego
ostatecznego rozstrzygniecia.

§10

Komisja pracuje na podstawie indywidualnego planu pracy przedstawionego przez
przewodniczacego.

O miejscu i terminie posiedzen komisji, o ile nie wynika to z planu pracy, sekretarz
powiadamia cztonkéw co najmniej dwa dni przed posiedzeniem.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu komisji mozna powiadomié
w terminie krotszym, niz okreslony w ust. 3.

§11

Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej czlonkow.

W przypadku braku quorum posiedzenie odracza sie.

Decyzje o mozliwosci obecnosci podezas posiedzen komisji os6b nie bedacych jej
cztonkami ani biegtymi podejmuje przewodniczacy.



§ 12

Komisja podejmuje decyzje na podstawie projektéw dokumentéw przedkiadanych
komisji badz opracowywanych przez czionkéw komisji oraz pisemnych  opinii
cztonkéw komisji 1 biegtych.

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu) czlonkéw komisji
uczestniczacych w jej podejmowaniu.

Jezeli podjeci decyzji wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczacy wystepuje
do kierownika o powotanie bieglego. Przepis § 13 stosuje sig.

W przypadku, gdy opinia biegtego nie wskazuje jednoznacznie sposobu postgpowania,
przewodniczacy wystepuje, o powotanie kolejnego bieglego luz zarzadza glosowanie.
Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
gltosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.

Kwalifikacje wykonawcdw lub ocena ofert w oparciu o kryteria dopuszczajace réznice
w ocenie poszczegdlnych czionkéw komisji odbywa si¢ na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

Czlonek komisji moze wstrzymac¢ si¢ od udzialu w podejmowaniu decyzji, jesli w
skutek braku wiedzy lub doswiadczenia nie jest w stanie rzetelnie 1 obiektywnie
uczestniczy¢ w jej podejmowaniu.

Decyzje Komisji wymagaja pisemnego uzasadnienia.

§13
Biegli

Jesli dokonanie czynnos$ci zwigzanych z postgpowaniem wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powota¢
biegtych.

Whniosek komisji winien by¢ podpisany przez jej przewodniczacego 1 zawieral
przedmiot opinii (zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie odpowiednie]
kandydatury na biegtego.

Przepisy dotyczace wyltaczenia cztonka komisji stosuje si¢ do biegtych.

§ 14
Protokél posiedzenia komisji
W sytuacjach tego wymagajacych, z posiedzen komisji sekretarz sporzadza protokot

Zawierajacy:
a) oznaczenie miejsc i terminu posiedzenia,



b) list¢ obecnosci czlonkéw komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas
posiedzenia,
¢) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.
2. Protokot z posiedzen komisji podpisuja co najmniej przewodniczacy i sekretarz.
§15

Protokél postepowania

1. Protokél z postepowania sporzadza sekretarz, a podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji — zgodnie z drukiem ZP.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w
zalaczonej do protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czlonka komisji co do prawidtowosci
postgpowania, do protokotu zatacza sie réwniez pisemne zastrzezenia czlonka komisji.

4. Przewodniczacy przedkiada protokét kierownikowi do zatwierdzenia.

§ 16
Informowanie o pracach komisji

Do udzielania wyjasniei i informowania o pracach komisji uprawniony jest jedynie
przewodniczacy lub osoba upowazniona przez kierownika.

§17
Przygotowanie postgpowania

Komisja w szczegolnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi
nast¢pujace dokumenty:
a) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem
(Jezeli dotyczy),
b) projekt wystapienia do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych z wnioskiem o
wydanie zgody na zastosowanie trybu, jezeli zgoda taka jest wymagana,
¢) projekty innych wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych lub innych
organdw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych,
d) projekty dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania, a w szczegdlnosci
zaproszenia (jezeli dotyczy) i specyfikacji istotnych warunké§w zamoéwienia.

§18
Prowadzenia postgpowania do otwarcia ofert

1. Komisja po wszczgciu postgpowania w szczeg6lnosci:



2.

a) przygotowuje i1 przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi wyjasnienia i
zmiany specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

b) prowadzi zebranie, o ktorym mowa w art. 38 ust. 3 ustawy Pzp,

c) prowadzi negocjacje z wykonawcami (w przypadkach przewidzianych
ustawa).

Sekretarz w szczegolnoscei:

a) przekazuje wykonawcom dokumenty wiasciwe dla danego trybu
postepowania, w szczegolnosci specyfikacje istotnych warunkow zamoéwienia,

b) prowadzi liste wykonawcow uczestniczacych w postepowaniu (jezeli powziat
o nich informacje),

c) przyjmuje i rejestruje prosby o wyjasnienie specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia oraz przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktoérzy
otrzymali specyfikacje,

d) w razie zwotlania zebrania wykonawcow oraz w przypadku prowadzenia
negocjacji z wykonawcami sporzadza protokot.

§ 19

Otwarcie ofert

Komisja dokonuje otwarcia ofert. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji

zobowigzany jest:

a) bezposrednio przed otwarciem pierwszej ofert poda¢ kwote, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

b) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym stan zabezpieczenia
oferty;

c) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ 1 podyktowac sekretarzowi do protokotu: nazwa
(firme), adres wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu
wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofercie;

d) zapewnié zainteresowanym dostgp do ofert po ich otwarciu.

§20
Kwalifikacje wykonawecow

1. Komisja dokonuje oceny speiniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w
postegpowaniu (warunkow podmiotowych), zwanej dalej kwalifikacja wykonawcow.

2. Kwalifikacja wykonawcéw odbywa sie w oparciu o warunki podmiotowe
sformulowane przez zamawiajacego na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy 1 ujawnione w
ogloszeniu 1/lub specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.

3. Kwalifikacje wykonawcdéw przeprowadza sie w tych trybach przetargowych w
ktérych to jest wymagane zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

4. Komisja wnioskuje do kierownika o wezwanie wykonawcy do uzupelnienia

dokumentoéw podmiotowych zgodnie z art. 26 ust.3 ustawy Pzp.



5. W wyniku kwalifikacji wykonawcéw komisja moze wnioskowaé do kierownika w
szczegoOlnosei o:
a) zaproszenie do udziatu w postepowaniu okreslonych wykonawcow
b) wykluczenie =z postgpowania przygotowujac informacje zawierajaca
uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia.
§21

Badania ofert

1. Komisja bada oferty zlozone przez niewykluczonych wykonawcéw w celu
stwierdzenia czy nie podlegaja one odrzuceniu.

2. Komisja poprawia w tekscie oferty oczywiste omyiki pisarskie, omyiki rachunkowe
oraz inne omylki okreslone w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp i przygotowuje do
podpisu kierownikowi zawiadomienie o ich poprawie.

3. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika o wystgpienie do wykonawcy o
wyjasnienie tresci ztozonej przez niego oferty.

4. Jezeli komisja stwierdzi, ze oferta zawiera razaco niskg cene, wnioskuje do
kierownika o wystapienie do wykonawcy o wyjasnienie elementéw oferty majacych
wplyw na wysoko$¢ ceny 1 ocenia ztozone wyjasnienia.

5. Komisja wnioskuje do kierownika o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w
art. 89 ustawy Pzp, przygotowujac informacj¢ zawierajaca uzasadnienie faktyczne i
prawne odrzucenia.

§ 22
Ocena ofert, wybor oferty najkorzystniejszej

1. Komisja ocenia oferty, ktére nie zostaly odrzucone w celu wyboru oferty
najkorzystniejsze;j.

2. Ocena ofert odbywa si¢ w oparciu o kryteria oceny ofert ujawnione w ogloszeniu i
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz zgodnie z zasadami oceny ofert
opisanymi w specyfikacji.

3. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkow komisji, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami
oraz opiniami bieglych (jezeli byli powolani). Kazdy z czlonkéw komisji sporzadza
pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny (jezeli dotyczy).

4. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych worami mozna (zamiast indywidualnej oceny
ofert) sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.

5. Jezeli w postgpowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, zostaly
zlozone oferty o takiej samej najnizszej cenie, komisja przygotowuje do podpisu
kierownika wezwanie do ztozenia ofert dodatkowych. Sekretarz przekazuje wezwanie
wykonawcom, ktérzy ztozyli te oferty.

§23



Uniewaznienie postgpowania

W przypadku zaistnienia okolicznosci do uniewaznienia postgpowania wynikajacych z
ustawy komisja wystepuje do kierownika o uniewaznienie postgpowania. Uzasadnienie
takiego stanowiska powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiac
okolicznosci, ktére spodeoWaiy konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

§24
Wyniki postepowania

1. Komisja podpisuje protokét i przekazuje go do zatwierdzenia kierownikowi.
Podpisany przez komisje protokét stanowi propozycje wyboru  oferty
najkorzystniejszej lub propozycje uniewaznienia postepowania.

2. Po zatwierdzeniu protokotu przez kierownika, przewodniczacy przedstawia mu do
podpisania projekty powiadomien wykonawcoéw o wyniku postepowania oraz
ogloszenia — zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

§ 25
Postegpowanie w przypadku wniesienia odwolania

1. O odniesieniu odwotania przewodniczacy niezwlocznie informuje kierownika 1
zwoluje posiedzenie komisji — przepisy Dzialu VI ustawy Pzp stosuje si¢
odpowiednio.

2. Sekretarz wysyla informacje o wniesieniu odwotania zgodnie z przepisami ustawy
Pzp.

3. Wszystkie osoby biorgce udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajacego
zobowigzane sg na wezwanie przewodniczacego, udzieli¢ pisemnych lub ustnych
wyjasnien niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie wniesionego
odwotania.

4. Komisja wykonuje inne, przewidziane ustawg i wynikajace z okolicznosci czynnosci
konieczne na skutek wniesienia odwotania.

§26
Informacja o udzieleniu zaméwienia
Niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego, sekretarz komisji,
zamieszcza  ogloszenie o  udzielenie zamdéwienia w  Biuletynie = Zamoéwien

Publicznych/przekazuje do Dziennika Urzedowego Unii Europejskie;j.

§27



Przechowywanie informacji

Po zakonczeniu postgpowania sekretarz komisji pokazuje catos¢ dokumentacji zwiazanej z
postepowaniem wiasciwej komdrce organizacyjne;j.
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