Zarzadzenie Nr 11/2013
Burmistrza Szydlowca
z dnia 29 stycznia 2013 r.

w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu do postepowan
o wartosci przekraczajacej kwote 14.000 euro ”

Na podstawie art. 18 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) oraz
art. 44 ust. 3, art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Szydtowcu do postepowan o wartosci przekraczajacej kwote 14.000
euro” stanowiacy Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatow, Kierownikom
Referatéw oraz Samodzielnym Stanowiskom w Urzedzie Miejskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydlowca

Andrzej Jarzynski



1.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11/ 2013

Burmistrz Szydtowca

z dnia 29 stycznia 2013 r

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu do postgpowan o
wartos$ci przekraczajacej kwote 14.000 euro

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W SZYDLOWCU
DO POSTEPOWAN O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ KWOTE
14.000 EURO.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Niniejszy ,,Regulamin wudzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Szydlowcu do postepowan o wartosci przekraczajacej kwote 14.000 euro”, zwany dalej
»Regulaminem” okres$la zasady, procedury, wzory dokumentow zwigzane z udzielaniem
zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza rdéwnowartos¢ kwoty
okreslonej w art.4. pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z 2010 1. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.) zwanej dalej ,,ustawg”

Do stosowania regulaminu zobowigzane s3 komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego

w Szydlowcu, zwanego dalej ,Urzedem”, (realizatorzy budzetu) przy udzielaniu

zamOéwien na dostawy, ustlugi 1 roboty budowlane, finansowanych ze S$rodkéw

publicznych lub przy ich wspotudziale, w tym rowniez ze srodkow zagranicznych.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Szydlowiec

2) dostawach, ustugach, robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane, o ktorych mowa w ustawie;

3) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szydlowca lub
upowazniong przez niego osobe;

4) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow
wydziatéw, kierownikow referatow 1 samodzielne stanowiska pracy, o ktorych mowa
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szydtowcu;

5) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, samodzielne
stanowisko pracy, o ktorej mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu prowadzacej postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego;

6) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szydlowca ;

7) SIWZ, specyfikacja - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamodwienia, o ktoérej mowa w ustawie;

8) s$rodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240
ze zmianami);

9) Wspdlnym Slowniku Zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ Wspolny Stownik
Zamoéwien, o ktérym mowa w ustawie;

10) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
miedzy zamawiajacym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

11) ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2010 r Nr 113, poz. 759 ze zm.).



12) rozporzadzenie - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie kwot wartosci zamowien oraz konkurséw, od
ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogloszen Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej (Dz. U. 282, poz. 1649).

13) warto$¢ zamodéwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamoéwienia ustalong przez
zamawiajacego z nalezyta starannoscia, bez podatku od towardéw i ustug (VAT)

Rozdzial 1 Regulaminu okresla zasady szczegdlowej organizacji wewngtrznej przy

udzielaniu zaméwien publicznych w zakresie:

1) przygotowania 1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

2) ewidencjonowania zamowien publicznych;

3) sprawozdawczo$ci z zakresu zamdwien publicznych.

§2.
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego

Kazda z komoérek organizacyjnych prowadzi postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie niezbednym dla realizacji zadan okreSlonych dla nich
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

Czynnos$ci w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
wykonuje komorka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 1 na podstawie przepisow ustawy
1 aktéw wykonawczych do niej wydanych.

Kierownik komorki organizacyjnej dla potrzeb danego postgpowania wyznacza w swojej
komorce osobe, ktéra majac w zakresie obowigzkow zadania zwigzane z zamdéwieniami
publicznymi, przygotowuje projekty dokumentdéw, pism niezbednych do prowadzenia
postepowania oraz w przypadku, gdy wniosek o wszczecie postgpowania, w tym opis
przedmiotu zamoOwienia jest sporzadzany przez osobe trzecig (na podstawie umowy
cywilnoprawnej), sprawdza tre$¢ tych dokumentow pod katem ich kompletnosci,
zgodnosci ze zleceniem (umowg) oraz ustawg - w przypadku gdy Komisja nie bierze
udziatu w tej czesci postgpowania.

W  przypadku, gdy wartos¢ kosztorysowa robot przekracza wartos¢ okreslong
w rozporzadzeniu dokumentacja projektowa, specytikacje techniczne wykonania i odbioru
robdt oraz przedmiary robot, o ktérych mowa w ustawie i aktach wykonawczych do niej
podlegaja sprawdzeniu pod katem ich kompletnosci (réwniez pod wzgledem
zastosowanych rozwigzan projektowych), prawidtowosci oraz zgodnosci z przepisami
prawa budowlanego 1 zamdéwien publicznych przez osobg lub osoby posiadajace
odpowiednie uprawnienia - w rozumieniu ustawy Prawo budowlane - w specjalnosci
1 zakresie, ktorej wyzej wymienione dokumenty dotyczg. Osoby te dokonujg réwniez
weryfikacji przedmiarow robot pod katem ich zgodnosci z zakresem ujetym
w dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania 1 odbioru robot.
Osoby uczestniczace przy opracowaniu dokumentow, o ktérych mowa wyzej nie moga
dokonywa¢ ich sprawdzenia. W przypadku braku mozliwosci wylonienia o0soéb
sprawdzajacych (np. brak ofert, zainteresowania) kierownik komorki organizacyjnej
wystepuje na pismie do kierownika zamawiajacego o wyrazenie zgody na zwolnienie z tej
CZynnosci.

Podpisana przez kierownika komorki organizacyjnej (oraz komisje przetargowa) SIWZ
wraz z zatgcznikami 1 z wnioskiem o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego (zalagcznik nr 1 do Regulaminu), przekazuje si¢ do radcy prawnego celem
zaopiniowania SIWZ w tym projektu umowy (bgdacego zalacznikiem do SIWZ) pod
katem zgodnos$ci formalno-prawnej z przepisami ustawy oraz innych dokumentéw pod
wzgledem prawnym.

Po uzyskaniu akceptacji przez radce prawnego dokumenty wymienione w ust.5 komisja
przetargowa przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego. Ogloszenia
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1 informacje, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, zgodnie z wymogami
ustawy komorka organizacyjna zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych,
przekazuje Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych lub Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wsp6lnot Europejskich.

Ogloszenia 1 informacje, ktére zgodnie z wymogami ustawy nalezy zamieszczac
w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego, komorka organizacyjna
niezwlocznie zamieszcza na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajacego (budynek
Urzedu Miejskiego, Ratusz, Rynek Wielki 1). Pracownik wydzialu wystepujacego
o zamoOwienie, zamieszcza kazdorazowo adnotacje (zawierajacg date 1 podpis) na
ogloszeniu lub informacji na okoliczno$¢ ich zamieszczenia na tablicy ogloszen oraz
zdjecia ich z tablicy ogloszen.

Ogloszenia, informacje, dokumenty dotyczace postgpowania, ktore zgodnie
z wymogami ustawy nalezy zamieszcza¢ na stronie internetowej zamawiajacego, po
otrzymaniu informacji z komisji przetargowej, informatyk lub osoba upowazniona
niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej Urzedu Miejskiego.

Do wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego (zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu), oceny spehienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu
oraz do badania i oceny ofert powotywana jest zarzadzeniem Burmistrza komisja
przetargowa Zarzadzenie powotujace komisj¢ nastepuje po zlozeniu propozycji zawartej
we wniosku wstepnym o wszczgcie postgpowania.

Kierownik zamawiajacego w zarzadzeniu powolujagcym komisj¢ przetargowa moze takze
powierzy¢ jej dokonanie innych, niz okreslone w ust. 9, czynno$ci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia oraz czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem postepowania
o udzielenie zamowienia.

Komisja sktada si¢ z min. 3 osob, a jej przewodniczagcym moze by¢ miedzy innymi
Zastepca Burmistrza, kierownik komorki organizacyjnej, lub osoba upowazniona przez
Burmistrza.

Organizacje, sktad, tryb pracy komisji oraz zakres obowigzkow cztonkoéw komisji
przetargowej okresla Rozdzial II Regulaminu.

Jezeli  dokonanie  okreslonych  czynno$ci  zwigzanych z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdOwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajagcego moze powota¢ bieglych na wniosek komisji
przetargowe;.

Pracownik komorki organizacyjnej, o ktorym mowa w § 2 ust. 3 niezwlocznie po
wszczgeiu postepowania przekazuje za pokwitowaniem kserokopi¢ ogloszenia lub
zaproszenia do sktadania ofert w miejscu okreslonym w ust. 15.

Miejscem przyjmowania ofert oraz wnioskoOw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
jest Urzad Miejski, Ratusz, Kancelaria I pigtro, Pl. Rynek Wielki 1:

Oferty lub wnioski o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu nalezy przechowywac
W sposob uniemozliwiajacy zapoznanie si¢ z ich trescig przed terminem otwarcia oraz
chroni¢ je przed dostgpem 0sob trzecich, zniszczeniem 1 uszkodzeniem.

Osoba przyjmujaca oferte lub wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
oznacza j3 datg 1 godzing przyj¢cia oraz kolejnym numerem, a takze wpisuje do ewidencji
sktadanych ofert/wnioskéw stanowigcej zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Po uplywie terminu skfadania ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu osoba przyjmujaca oferty lub wnioski przekazuje je za pokwitowaniem
przewodniczacemu komisji.

W przypadku wniesionego wadium 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w formie innej niz w pienigdzu, oryginaty dokumentdéw potwierdzajagcych wniesienie
wadium 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przechowywane sg w Wydziale
Finansowym. Komorka organizacyjna po otrzymaniu od wykonawcow takich
dokumentow zobowigzana jest do ich niezwlocznego dostarczenia, za pokwitowaniem do
Wydzialu Finansowego celem ich wtasciwego przechowania.
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Zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy dokonuje Wydziatl Finansowy zgodnie z pisemng dyspozycja kierownika komorki
organizacyjnej wnioskujacej o zamowienie publiczne.. Przez zwrot wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nalezy rozumie¢ odestanie na adres
wykonawcy oryginalow dokumentow, o ktorych mowa w ust. 19, a jezeli wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesiono w pienigdzu, jego zwrot wraz z
nalezno$ciami okreslonymi w ustawie na rachunek bankowy wskazany przez wykonawcg.
Dokumentacj¢ z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamoOwienia stanowi
protokot z postgpowania wraz z zalgcznikami sporzadzony na podstawie wzordéw
zawartych w aktach wykonawczych do ustawy oraz inne dokumenty dotyczace
postepowania, w szczegdlnosci: wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamowienia (zalagcznik nr 1 do Regulaminu), zarzadzenie o powolaniu komisji
przetargowej, ogloszenia, informacje wymagane ustawg, protokolty otwarcia ofert
(zatagcznik nr 4 do Regulaminu), protokoly z posiedzen komisji przetargowej wraz
z wszelkimi zatgcznikami, specyfikacja istotnych warunkoéw zamoOwienia, protokotly
z przeprowadzonych negocjacji, notatki stuzbowe, wszelka korespondencja prowadzona
W sprawie postepowania.

Do sporzadzania i realizacji umow o zamowienie publiczne nalezy stosowacé przepisy
ustawy, Kodeksu cywilnego oraz zasady zawarte w ,Instrukcji obiegu i1 kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu” obowigzujacej
w Urzedzie.

Projekt umowy, a nastepnie ostateczny tekst umowy w sprawie zamowienia publicznego
sporzadza komorka, na rzecz ktorej bedzie realizowane zamowienie. W umowie nalezy
uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla zamawiajgcego okoliczno$ci zwigzane z realizowaniem
zamoOwienia, m. in.: jego wartos¢, przedmiot, termin realizacji, sposob wykonania
1 odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen i terminy platnosci,
zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancje
1 rekojmig.

Dokumenty z postgpowania przetargowego udostepniane sg na podstawie ustawy
o zamowieniach publicznych oraz ustawy o dostgpie do informacji publicznej na pisemny
wniosek innych oferentéw przez kierownika komorki organizacyjnej prowadzacej
postepowanie lub osobe wyznaczona zgodnie z § 2 ust. 3 niniejszego regulaminu.
Whniosek powinien zawiera¢ wskazanie dokumentéw, o ktéorych udostgpnienie wnosi
oferent oraz 1mi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej do wgladu. Zamawiajacy wyznaczy
termin 1 miejsce wgladu do dokumentow, ktore moze udostepni¢. Udostepnienie moze
nastgpi¢ po okazaniu przez osob¢ wskazana we wniosku dokumentu tozsamosci
1 imiennego upowaznienia.

§ 3.

Ewidencjonowanie zamoéwien publicznych

Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia biezgcego rejestru postepowan
o udzielenie zamowien publicznych, prowadzonego w podziale na tryby postgpowan
wedhug wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do Regulaminu,

Oznaczenie sprawy nadaje si¢ zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng obowigzujaca
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu.

§ 4.

Odwolanie

Sposdb postepowania w przypadku wniesienia odwolania w postgpowaniu, po powotaniu
komisji przetargowej okresla § 24 w Rozdziale II Regulaminu.



§5.

Sprawozdawczo$¢ z zakresu zamowien publicznych

1. Komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego zobowigzana jest do sporzadzenia
rocznego sprawozdania z przeprowadzonych postepowan zgodnie z art. 98 ustawy -
wedhug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow.

2. Zbiorcze sprawozdanie z przeprowadzonych postgpowan przygotowuje i przekazuje
w formie elektronicznej Prezesowi Urzgedu Zamoéwien Publicznych Wydziat
Organizacyjny Urzedu Miejskiego.

§6.
Odpowiedzialno$¢ za czynnoS$ci zwigzane z udzielaniem
zamowien publicznych

Pracownicy zamawiajacego i cztonkowie komisji przetargowej ponosza odpowiedzialno$¢
shuzbowa za nieterminowe 1 niezgodne z obowigzujacym prawem oraz niniejszym
Regulaminem wykonywanie przypisanych im czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych.

Pracownik zamawiajacego odpowiedzialny za prowadzenie sprawy zostaje wskazany we
wniosku o wszczecie postgpowania (zatgcznik nr 1) do Regulaminu.

§7.

Roboty dodatkowe i zamowienia dodatkowe na roboty budowlane

W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ wykonania robot budowlanych nieujetych

w opisie przedmiotu zamdéwienia — zamoOwienia podstawowego, a niezbednych do

prawidlowego wykonania zamoéwienia (roboty dodatkowe) kierownik komorki

organizacyjnej nadzorujacy wykonanie zamoéwienia podstawowego zobowigzany jest do

niezwlocznego przedstawienia kierownikowi zamawiajacego na pismie:

1) argumentdéw przemawiajacych za udzieleniem zamowienia wykonawcy realizujagcemu
zamowienie podstawowe oraz niecelowosci wyboru innego wykonawcy,

2) kosztorysu obejmujacego zakres robot dodatkowych oraz ich wartos¢ netto
1 brutto.

3) wskazanie zaistnienia okolicznosci (spetnienia przestanek faktycznych i prawnych),
od ktérych zalezy udzielenie zamowienia w trybie art. 67 ust. 1 pkt 5 ustawy -
w przypadku, gdy warto$¢ robot dodatkowych przekracza prog, od ktorego stosuje si¢
ustawe.

. Kierownik komorki organizacyjnej nadzorujagcy wykonanie zamowienia podstawowego

nie moze dopusci¢ do rozpoczecia wykonywania zamowienia dodatkowego lub robot

dodatkowych bez podpisanej umowy z wykonawcg, chyba ze wykonanie robot

dodatkowych jest niezbedne ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzkiego lub

konieczno$¢ zapobiezenia awarii.

§ 8.

Postanowienia koncowe

Zmiany do poszczegodlnych postanowien oraz zakresu Regulaminu mogg by¢ dokonywane
w drodze odrebnych zarzadzen.

W przypadku, gdy nie mozliwe jest dokonywanie czynno$ci przez kierownika komorki
organizacyjnej przypisanych mu w niniejszym Rozdziale, czynnos$ci te moze wykonywac
pracownik tej samej komodrki organizacyjnej posiadajagcy upowaznienie od kierownika
zamawiajacego.



ROZDZIAL 11
Komisja przetargowa

§9.

1. Rozdziat 1 Regulaminu okre§la zadania, organizacj¢, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw cztonkdéw komisji przetargowej zwanej dalej ,.komisja” powotywanej
zarzadzeniem kierownika zamawiajacego stosownie do art. 21 ust. 3 ustawy.

2. Komisja przetargowa bierze udziat w procesie przygotowaniu 1 prowadzeniu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, a w szczegdlnosci :

1) przedstawia propozycj¢ trybu udzielania zamdowienia,

2) opiniuje dokumenty zwigzane z ogloszeniem przetargu 1 SIWZ przedktadane przez
wydziat prowadzacy do zatwierdzenia przez Burmistrza ,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) dokonuje oceny ofert oraz wnioskuje o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawa,

5) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w ustawie,

6) ocenia, na podstawie przyjetych kryteriow, oferty nie podlegajace odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania w przypadkach okreslonych w ustawie,

8) przyjmuje i analizuje wnoszone :
a) - informacje o naruszeniu prawa przez zamawiajacego,
b) - odwolania
c) - przygotowuje projekt odpowiedzi na powyzsze pisma

§ 10.
Obowiazki czlonkow komisji

1. Komisja sktada si¢ z przewodniczacego komisji, sekretarza komisji 1 pozostalych
cztonkow.

2. Czionkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujgc
si¢ wyltacznie przepisami prawa, wiedzg 1 do§wiadczeniem.

3. Do obowigzkow cztonkdow komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udzial w posiedzeniach 1 pracach komisji;
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;
3) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o  okoliczno$ciach

uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.

4. Czionkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawnia¢ zadnych

informacji zwigzanych z pracami komisji.

§ 11.
Prawa czlonkow komisji

1. Czlonkowie komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg komisji, w tym do ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,
zalgcznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii bieglych.

2. Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia przewodniczagcemu komisji pisemnych
zastrzezen do pracy komisji.

§12.
Oswiadczenia o bezstronnosci

Kierownik zamawiajacego oraz czlonkowie komisji skladajg pisemne o$wiadczenia
o istnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy, niezwlocznie



po zapoznaniu si¢ z o§wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcoéw w celu
potwierdzenia speinienia warunkéw udzialu w postgpowaniu.

[E—

§ 13.
Odwolanie czlonka komisji

Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

moze nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ust. 2 1 ust. 3.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci

o ktorych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp lub o$wiadczenia niezgodnego z prawda,

podlega on wylaczeniu z udziatu w pracach komisji.

Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie cztonka

komisji w przypadku:

1) wylaczenia cztonka komisji z jej prac;

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwoch kolejnych posiedzeniach Komisji;

3) naruszenia przez czlonka komisji obowigzkéw, o ktorych mowa w § 10 ust. 3
Regulaminu;

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

Na wniosek przewodniczacego komisji kierownik zamawiajgcego uzupetnia sktad komisji

w trybie § 2 ust 9 regulaminu.

§ 14.
Przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczenie miejsc 1 termindw posiedzen komisji;

2) prowadzenie posiedzen komisji;

3) odebranie od cztonkdéw komisji oswiadczen, o ktorych mowa w § 12 Regulaminu;

4) podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

5) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez komisj¢ oraz komorke merytoryczng np. SIWZ;

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia protokotu postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

7) informowanie kierownika zamawiajagcego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

8) udokumentowany nadzér nad terminowym 1 prawidlowym dokonywaniem czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia;

9) odbieranie ofert 1 wnioskoOw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu z miejsca ich
sktadania okreslonego w SIWZ lub ogloszeniu o zamowieniu.

Przewodniczacy komisji  sklada kierownikowi zamawiajacego  oswiadczenie,

o ktérym mowa w § 12 Regulaminu. W przypadku wystgpienia okolicznosci powodujacej

wylaczenie z postgpowania przewodniczacego komisji, przewodniczacy zgtasza ten fakt

kierownikowi zamawiajacego, ktoéry go odwotuje 1 powotuje nowego przewodniczacego

w drodze zarzadzenia.

§ 15.
Sekretarz komisji

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie na biezaco protokolu postgpowania;

organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczagcym komisji — posiedzen komisji;
opracowanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego komisji;



4)
S)
6)

7)
8)

[

obshuga techniczno-organizacyjna komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji;

na polecenie przewodniczgcego odebranie ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu z miejsca ich skladania okreSlonego w SIWZ lub ogloszeniu
0 zamOwieniu;

przekazywanie wykonawcom SIWZ;

przyjmowanie i koordynacja przygotowywania merytorycznej odpowiedzi na zapytania
wykonawcow dotyczacych SIWZ.

§ 16.
Tryb pracy komisji

Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdéwienia publicznego,
ktore bylo przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

Komisja wykonuje powierzone jej czynnosci 1 podejmuje decyzje w obecnosci
co najmniej polowy jej cztonkdw.

Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow. W przypadku rownej iloSci
glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca si¢ do kierownika zamawiajacego
z pisemnym wnioskiem o zasi¢gnig¢cie opinii biegtego.

Przepisy dotyczace praw 1 obowigzkow czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych.

§17.
Protoko! postepowania o udzielenie zamowienia

Protokoét postepowania o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w art. 96 ust.1 ustawy,
oraz biezace protokoty z posiedzen komisji przygotowuje 1 wypehia sekretarz komisji,
a podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

Po zakonczeniu prac komisji protokot zawierajacy wyniki prac komisji, przewodniczacy
komisji niezwlocznie przedklada kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

§ 18.
Informowanie o pracach komisji

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawniony jest przewodniczacy
komisji lub osoba przez niego upowazniona.

I.

§19.
Otwarcie ofert

Przewodniczacy komisji zobowigzany jest :

1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu 1 terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcow;

2) bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

3) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ 1 okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

4) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢: nazwe (firme¢) 1 adres (siedzibe¢) wykonawcy
1 informacje dotyczace ceny oferty, a takze terminu wykonania zamowienia, okresu
gwarancji 1 warunkow ptatnosci - o ile sg zawarte w ofercie;



5) zapewni¢, aby oferty, ktore zostaty zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania
nie byly otwierane, a po uptywie terminu na wniesienie protestu zostaly zwrdcone.

2. Z otwarcia ofert sekretarz komisji sporzadza ,,Protokét z otwarcia ofert”, ktorego
wzOr stanowi zatacznik nr 4 Regulaminu.

3. Otwarcie ofert nastepuje w pelnym skladzie komisji, z wylaczeniem przypadkow
usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji.

§ 20.
Badanie i ocena ofert oraz wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu

Komisja:

1) ocenia wykonawcow pod katem spetliania warunkow udzialu w postepowaniu
1 — w razie potrzeby — przygotowuje pisma o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty
lub zaproszeniu do dalszego udzialu w postgpowaniu;

2) bada oferty zlozone przez wykonawcdéw niewykluczonych z postepowania i — w razie
potrzeby — przygotowuje pisma o odrzuceniu oferty;

3) zada, jezeli jest to niezbedne, udzielenia przez wykonawcodw wyjasnien dotyczacych tresci
zlozonych o$wiadczen 1 dokumentow;

4) poprawia omylki, o ktorych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy;

5) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej lub  wystepuje
z wnioskiem o uniewaznienie postepowania.

§ 21.
Wybor oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje kierownikowi zamawiajagcego wyboOr najkorzystniejszej oferty na
podstawie oceny ofert dokonanej przez cztonkow komisji, po szczegétowym zapoznaniu
si¢ z ofertami oraz opiniami biegltych (jezeli byli powotani).

2. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia.

§ 22.
Zawiadomienie o wyniku postepowania

1. Jezeli kierownik zamawiajacego zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze;j,
sekretarz komisji dokonuje niezwlocznie czynnosci, o ktorych mowa w art. 92 ustawy.

2. Jezeli kierownik zamawiajacego podejmie decyzj¢ o uniewaznieniu post¢powania,

sekretarz komisji zawiadamia o tym rownoczes$nie wszystkich wykonawcow ktorzy:

1) ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia - w przypadku uniewaznienia post¢powania
przed uptywem terminu skfadania ofert;

2) zlozyli oferty - w przypadku uniewaznienia postgpowania po upltywie terminu
sktadania ofert - podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 23.
Czynnosci koncowe

Przewodniczacy komisji przedktada w terminach przewidzianych w ustawie kierownikowi
zamawiajacego do podpisu protokot postgpowania.

I.

§ 24.
Postepowanie w przypadku wniesienia odwolania

W przypadku wniesienia odwotania przewodniczacy komisji niezwlocznie przekazuje
pozostalym cztonkom komisji tres¢ wniesionego odwotania.



2. Sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego komisji w terminie
przewidzianym ustawg przekazuje innym wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu
o udzielenie zamdéwienia kopie odwolania wzywajac wykonawcoéw do przystapienia do
postepowania odwotawczego.

3. W przypadku, gdy ustawa tego wymaga kopi¢ wniesionego odwotania w wersji
elektronicznej osoba upowazniona niezwlocznie zamieszcza na stronie internetowej
zamawiajacego.

4. Przewodniczacy komisji przekazuje odwotanie wraz ze swoim stanowiskiem
zaopiniowanym przez radc¢ prawnego kierownikowi zamawiajacego.

5. W przypadku wyznaczenia terminu posiedzenia Krajowej Izby Odwotawczej] w sprawie
wniesionego odwotania, kierownik zamawiajacego wyznacza osoby, ktére beda
reprezentowaly zamawiajacego przed Krajowa Izbg Odwolawcza.

6. W przypadku wniesienia przez wykonawce informacji, o ktorej mowa w art. 181 ust. 1
ustawy. Przepisy ust. 4-5 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL 111
Zasady podpisywania poszczegélnych dokumentow zwigzanych z prowadzeniem
postepowania o udzielenia zamowienia publicznego o wartosci przekraczajacej kwote
14.000 euro

§ 25.
Dokumenty na okolicznos¢ sporzadzenia, sprawdzenia 1 zatwierdzenia wedlug
przydzielonych czynnosci dla 0sdb uczestniczacych w postgpowaniach, do ktorych stosuje sie
ustawe - w nizej wymienionej kolejnosci parafujg 1 podpisuja:
1) Specyfikacja istotnych warunkow zamoéwienia:

a) Kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub osoba przez
niego upowazniona wspolnie z komisjg przetargowa — parafuje na kazdej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje 1 umieszcza date;

b) Radca Prawny — projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym stanowigcy
zalagcznik do specyfikacji — parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie
podpisuje;

- inne dokumenty (SIWZ) podpisuje pod wzgledem prawnym.
c) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza zatwierdza, podpisuje i umieszcza date,
2) Odpowiedzi na pytania wykonawcow dotyczace specyfikacji, zmiany specyfikacji:

a) Kierownik komoérki organizacyjnej przygotowujacej postepowanie lub osoba przez
niego upowazniona - parafuje na kazdej stronie. Na ostatniej stronie podpisuje
1 umieszcza datg oraz przekazuje do komisji przetargowe;;

b) Burmistrz lub Zast¢gpca Burmistrza podpisuje;

c) Radca Prawny — podpisuje, gdy tres¢ odpowiedzi, pisma zmieniajacego tres¢
specyfikacji dotyczy projektu umowy.

3) Protokot z postgpowania:

a) Komisja przetargowa — podpisuje;

b) Przewodniczacy komis;ji przetargowej —parafuje na kazdej ze stron;

c) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza - zatwierdza i umieszcza date.

4) Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej, wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu
oferty lub uniewaznieniu postgpowania:

a) Przewodniczacy komisji przetargowej — parafuje na kazdej stronie, a na ostatnie]
stronie podpisuje 1 umieszcza date;

b) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza - podpisuje.

5) Zaproszenie do podpisania umowy - Przygotowuje kierownik merytorycznej komorki
organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona na podpis kierownika zamawiajgcego

a nastgpnie przewodniczacy komisji przetargowej przekazuje kierownikowi

zamawiajacego 1 po zatwierdzeniu powiadamia wykonawce.

6) Inne pisma kierowane do wykonawcy:



a) Przewodniczacy komisji przetargowej przedstawia pismo podpisane przez kierownik
komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub osobg przez niego
upowazniona do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego— parafujac na
kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje i umieszcza date;

b) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza — podpisuje.

7) Informacje przekazywane wykonawcom w trybie art. 86 ust. 5 ustawy oraz pismo
okreslajace  sposob oraz forme¢ udostepnienia protokotu postepowania wraz
z zalacznikami - Przewodniczacy komisji przetargowej, a w razie jego nieobecnosci
sekretarz komisji przetargowej — podpisuje;

8) Dokumenty, informacje zwigzane z prowadzeniem negocjacji przez komisje przetargowa
w formie pisemnej - Przewodniczacy komisji przetargowej - podpisuje.

9) Umowy w sprawach zamowien publicznych:

a) Kierownik komoérki organizacyjnej przygotowujacej umowe lub osoba przez niego
upowazniona na ostatniej stronie umieszcza dat¢ 1 podpisuje - zgodnie z
zaopiniowanym projektem;

b) Radca Prawny — parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje;

¢) Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona sktada kontrasygnate;

d) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza — zawiera (podpisuje) umowe.

10) Pismo do Wydziatu Finansowego z prosbg o zwrot wadium - Kierownik komorki
organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje - podpisuje.

11) Pismo do Wydzialu Finansowego z prosba o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy - Kierownik komorki organizacyjnej nadzorujacej wykonanie zamowienia lub
osoba przez niego upowazniona— podpisuje.

Dokumenty, ktore nie posiadajg wskazanego miejsca na podpis osoby sporzadzajacej winny

by¢ zaparafowane przez sporzadzajacego zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

Szydlowiec, dnia .........

Burmistrz Szydlowca

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie

(przedmiot zamowienia — nazwa zamowienia)
1. Kodwg CPV ...
2. Wymagany* / pozadany* termin realizacji zamOwienia ...............cooevueennenne..
3. Szacunkowa warto$§¢ zamoOwienia Wynosi .................... zt (netto), co stanowi
rownowarto$¢ kwoty..............oooiiiinn.. euro,:
4. Warto$¢ zamdwienia zostata okreslona w dniu ..................
PIZEZ ottt na podstawie ..........cceviviiiiiinnn...
5. Kwota, zabezpieczona w budzecie gminy na dany rok. na realizacj¢ przedmiotu
zamoOwienia (brutto)..........oooviiiiiiiii i
6. ZamoOwienie optacone bedzie ze srodkéw budzetowych gminy —dziat ................... ,
rozdziat ..................... , paragraf .................

(nalezy wskazacé kompletne Zrédio finansowania)

7. Do pracy w komisji przetargowej proponuje¢ nastgpujace osoby:

D) o (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, funkcja)
2 ) e (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, funkcja)
3 (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, funkcja)
8. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie SPrawy: .......c.cceceoveveeinieireenieienieiie e eaaaes

(imig¢ i nazwisko, stanowisko)

9. Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.
Potwierdzam ujecie w budzecie gminy
w/w zadania

data, podpis, pieczgtka Skarbnika Gminy

Zataczniki do wniosku: .
(data i podpis wnioskujgcego)

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajgcego)

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

Szydlowiec, dnia .....

Burmistrz Szydlowca



Whiosek w sprawie wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego

1. Warto$¢ zamoOwienia:

4. Informacje dodatkowe:
1) ogloszenie o zamowieniu publicznym:
a) w siedzibie zamawiajgcego: wymagane / nie wymagane*
b) w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej: wymagane™ / nie wymagane®,

¢) w Biuletynie Zamowien Publicznych na portalu Urzedu Zamowien Publicznych:

wymagane* / nie wymagane®,
d) na stronie internetowej zamawiajacego: wymagane / nie wymagane®,
€) w prasie: wymagane™® / nie wymagane*, planowane* / nie planowane*.
2) Wadium: wymagane® / nie wymagane*.
3) Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: wymagane* / nie wymagane®.
* niepotrzebne skresli¢

podpis przewodniczgcego komisji:

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajgcego)



Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Ewidencja ofert/wnioskow sktadanychw ..............................

(miejsce sktadania ofert)

Tryb Oferty/wnioski Oferty/wnioski
postgpowania sktadane przekazane Uwagi
Oznaczenie Nazwa zamowienia . Nr Data Godz. | llos¢ Podpis Podpis
sprawy Termin .. .. . .
skladania ztozenia | zlozenia przekazujac | odbieraja-

ego cego




Oznaczenie sprawy . ...........

Rozdzial 1. PROTOKOL Z OTWARCIA OFERT

Szydlowiec, dnia

Zalacznik nr 4
do Regulaminu udzielania
zamo6wien publicznych

Kwota, ktorg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia: .........

Czlonkowie komisji przetargowej bioracy udziat w otwarciu ofert:

Zestawienie ztozonych ofert:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy

Cena oferty
(brutto)

Termin
wykonania
zamOwienia

Okres
gwarancji
(jesli dotyczy)

Termin ptatno$ci
zawarty
w ofercie

Podpisy komisji przetargowej:




Zalacznik nr 5
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

(komorka organizacyjna)

REJESTR POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ
(dotyczy zaméwien, do ktorych stosuje si¢ ustawe Prawo zamowien publicznych)

Rok ........
tryb postepowania.................
. Rodzaj zamowienia Okreslenie przedmiotu zamowienia Szacunk’orwa Wartos$¢ zawartej Wybrany wykonawca
Oznaczenie wraz z kodem CPV warto$¢ .
.. umowy/umow (nazwa, adres) .
Lp. | sprawy/ zamoOwienia R Uwagi
. (dostawa/ustuga/ . . . w PLN Iub podstawa uniewaznienia
postepowania roboty budowlane) Informacja o czeg$ciach zaméwienia (netto) (netto / brutto) ostepowania®
Y z kodem CPV' PLN / EURO POS'EP
1 2 3 4 5 6 7 8

1 —podag, jezeli w postepowaniu dopuszczono sktadanie ofert czgsciowych
2 —w przypadku ofert czgsciowych nalezy wpisa¢ odpowiednio wartosci poszczegdlnych umow
3 —w przypadku ofert czgsciowych nalezy wpisa¢ dane wykonawcy, z ktorym zawarto umowe na dang czgs$¢ zamowienia




