ZARZADZENIE Nr 7/2014
Burmistrza Susza
z dnia 15.01.2014 .

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwier publicznych o wartosci
przekraczajacej kwote, o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zaméwien

publicznych w Gminie Susz oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Gminie
Susz.

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(tj. Dz. U. 22013 r., poz. 907 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3 pkt 1), art. 53 ustawy
Z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2013 poz. 885 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartoéci przekraczajacej
kwote, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zaméwieri publicznych w Gminie Susz,
ktéry stanowi zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia oraz Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j
w Gminie Susz, ktéry stanowi zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§2.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc obowigzujace dotychczas
Zarzadzenie 190/2011 Burmistrza Gminy i Miasta Susz z dnia 02 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci przekraczajgcej

kwote 14.000 euro w Gminie susz oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Gminie
Susz.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 17.03.2014 r.

BURN\STRZ

Krzysziofetrzykowski




Zatacznik Nr 1

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci przekraczajacej
kwote, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zaméwien publicznych

w Gminie Susz wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 7/2014 Burmistrza Susza
z dnia 15.01.2014 r.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

- 6)

7

dostawach — nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr w

szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu.

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Susza lub inng
osobe, organ ktéry zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, statutem, umowg jest
uprawniony do zarzadzania zamawiajgcym.

komisji — nalezy przez to rozumie€¢ komisje przetargowg powotang decyzjg
Kierownika Zamawiajgcego.

osobie ds. zamowien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ osobeglosoby

odpowiedzialne za realizacje procedury zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Suszu.

obiekcie budowlanym — nalezy przez to rozumie¢ wynik cato$ci robdt budowlanych
w zakresie budownictwa lub inzynierii ladowej i wodnej, ktéry moze samoistnie
speiniac funkcje gospodarcza lub techniczna

planie zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumieC sporzgdzony na rok
kalendarzowy i zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego plan obejmujacy
szczegotowe zestawienie dostaw, ustug i robét budowlanych wskazanych do realizaciji
przez poszczegbine referaty i osoby na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie
Miejskim w Suszu.

protokole postepowania — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzgdzony zgodnie
z art. 96 ustawy pzp.



1.

8) regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin zaméwien publicznych.

9) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow wydanego na podstawie art. 2¢ ustawy
Prawo zamowien publicznych, lub obiektu budowlanego, a takze realizacie obiektu
budowlanego, za pomocg dowolnych $srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajgcego.

10)specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia [siwz] — nalezy przez to rozumiec
dokument sporzadzony zgodnie z art. 36 ustawy prawo zamoéwien publicznych.

11)ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy, a sg uslugami okreSlonymi na podstawie
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw wydanego na podstawie art., 2a i 2b ustawy
Prawo zamdwien publicznych.

12)ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamoéwien publicznych.

13)wartosci szacunkowej - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezytg starannoscia.

14)wspolnym stowniku zamoéwien (CPV) — nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji
dostaw, ustug i robét budowlanych.

15)wykonawcy — nalezy przez to rozumie€ osobg fizyczna, osobg prawng aibo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego.

16)zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej obowigzang do
stosowania ustawy.

17)zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumieC umowy odpiatne zawierane
pomiedzy zamawiajacym a wykonawca, ktdérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.,

Zambwienia publiczne na roboty budowlane, ustugi i dostawy prowadzone sg zgodnie z
ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych w:
a) trybach podstawowych:

- przetarg nieograniczony (art. 39-46 ustawy Pzp),

- przetarg ograniczony (art. 47-53 ustawy Pzp).
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b) pozostatych trybach, kiére wymagaja spelnienia okreslonych w ustawie przestanek
(art. 54-81 ustawy):
- negocjacje z ogtoszeniem,

negocjacje bez ogtoszenia,

zapytanie o ceng,

zamowienie z wolnej reki,

licytacja elektroniczna,

dialog konkurencyjny

1

Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote, o ktérej mowa
w art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zamowien publicznych euro w trybach okreslonych w ust. 1
niniejszego regulaminu prowadzone sg w sposob okreslony w ustawie prawo zamoéwien
publicznych przez osobe ds. zamdwien publicznych lub komlSjQ przetargowg powotang
decyzjg Kierownika Zamawiajacego.

Zamoéwienia publiczne prowadzone w trybach okreslonych w ust. 1 podlegaja rejestracji
w rejestrze postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonym przez osobe
ds. zaméwien publicznych. Rejestr postepowan zawiera w szczegdlnosci:
nr postepowania, przedmiot postepowania, tryb, date wszczecia.

Warto§¢ szacunkowg zamdwiern publicznych ustala sie odpowiednio zgodnie
z postanowieniami art. 32-35 ustawy.

Warto$¢ szacunkowg zaméwien publicznych ustala:
1) kierownik referatu lub upowazniony przez niego pracownik merytoryczny
2) osoba na samodzielnym stanowisku.

Przeliczenie réwnowartoSci kwoty euro na ziote i odwrotnie dokonuje sie wedtug
$redniego kursu ziotego w stosunku do euro ustalonego co najmniej raz na dwa lata
przez Prezesa Rady Ministréw, w trybie art. 35 ust. 3 ustawy.

W zakresie zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane sporzadzany jest plan
zamowien publicznych opracowany na dany rok kalendarzowy.



Wszystkie Referaty i osoby na samodzielnych stanowiskach zobowigzane
sg do sporzadzenia planu zaméwien publicznych do dnia 15 stycznia kazdego roku na
biezacy rok budzetowy. Zatwierdzone plany zamodwien publicznych nalezy zlozyé
w formie pisemnej do osoby ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Suszu.

Plan zamoéwien publicznych Referaty i osoby na samodzielnych stanowiskach
sporzgdzajg na formularzu stanowiacym zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu,
wypetniajac w szczegdblnoSci pola: przedmiot zamdwienia, pozadany termin zawarcia
umowy, warto$é netto, brutto, podatek VAT.

Za terminowe i rzetelne sporzadzenie planu zaméwieri publicznych wydziatu odpowiadajg
kierownicy referatow oraz osoby na samodzielnych stanowiskach.

Plan zamoéwienn publicznych wymaga zatwierdzenia przez osobe na samodzielnym
stanowisku, kierownika referatu wystepujacego lub upowaznionego przez niego
pracownika.

Na podstawie ztozonych planéw osoba ds. zaméwien publicznych sporzadza roczny plan
zamowien publicznych i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

Opisu przedmiotu zaméwienia w szczegdélnosci dokonuje sie zgodnie z postanowieniami
art. 29 - 31 ustawy.

Przedmiot zamdwienia winien by¢é opisany w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocg dokiadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie ofert.

Ustawa zakazuje opisania przedmiotu zamdwienia przez wskazanie znakoéw towarowych,
patentow lub pochodzenia chyba, ze jest to uzasadnione specyfikacjg przedmiotu
zamowienia, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub réwnowazny” albo podobne,
co nadaje wymienionym konkretnym produktom charakter przykiadowy.

W sytuacji okreslonej w ust. 3 w opisie przedmiotu zamowienia powinny znalezé sie
okreslenia precyzujgce wymogi zamawiajgcego w odniesieniu do dopuszczanego przez
niego zakresu ,rOwnowaznosci” oferty.

Do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje sie¢ nazwy i kody okreslone we Wspdinym
Stowniku Zaméwien (CPV).

Opisu przedmiotu zamoéOwienia dokonuje Kierownik referatu merytorycznego
lub pracownik przez niego upowazniony badz tez osoba na samodzielnym stanowisku.



Wszczecie postonwama nastgpuje na wniosek ziozony na formularzu stanowigcym
zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Do wniosku nalezy zataczy¢ projekt umowy badz istotne postanowienia umowy .

Whiosek, o kitérym mowa w ust. 1 sporzadza osoba na samodzielnym stanowisku
zatwierdzajgc go lub pracownik merytorycznego referatu a zatwierdza kierownik referatu.
Kierownik referatu moze osobiscie sporzadzi¢ wniosek. Nastepnie wniosek skiadany jest
do osoby ds. zamowien publicznych.

Osoba ds. zamowien sprawdza wniosek, dokonuje ewentuainej korekty i przekazuje
go do wnioskodawcy.

Whioskodawca po uzyskaniu potwierdzenia pracownika ksiegowosci o zabezpieczeniu
srodkow finansowych sktada wniosek do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.

Kierownicy referatébw merytorycznych lub osoby przez nie upowaznione badz tez osoby
na samodzielnych stanowiskach, wnioskujacy o wszczecie postgpowania i realizujacy
zawarta w wyniku jego rozstrzygniecia umowe, odpowiadajg za przygotowanie
merytoryczne czesci postgpowania tj:

a) wniosku rozpoczynajacego procedure postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

b) opisu przedmiotu zamdwienia,

c) propozycji warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny
spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu,

d) propozycji wykazu dokumentéw i oSwiadczen potwierdzajgcych spetnianie warunkow
udziatu w postepowaniu,

e) propozycji kryteridbw oceny ofert,

f) wzoru umowy lub istotnych jest postanowierh — sprawdzonych pod wzgledem formaino
prawnym przez radce prawnego.

Czynnosci zwigzane z wszczeciem i/lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, o ktérych mowa w ust. 6, moze wykonywaé osoba ds.
zamoéwien lub komisja przetargowa jezeli zostata powotana przez Kierownika
Zamawiajacego.

Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej okresla
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej wprowadzony Zarzadzeniem Kierownika
Zamawiajgcego.

Osoba ds. zaméwien publicznych Ilub komisja przetargowa przeprowadzajgc
postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego w szczegdinosci:
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a) przygotowuje propozycjge wyboru trybu, w ktérym bedzie prowadzone
postepowanie,

b) moze wnie$¢ uwagi i wystapié do kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie
ostatecznych projektow: specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ogtoszen,
umow badz istotnych postanowierh uméw.

c) przygotowuje projekty: ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
zaproszen do ztozenia oferty;

d) prowadzi korespondencje z wykonawcami w takcie postepowania zatwierdzajac jej
tre§¢ z Kierownikiem Zamawiajacego, w tym réwniez przekazuje siwz
wykonawcom.

e) dokonuje oceny speiniania warunkéw udzialu w postepowaniu przez
wykonawcéw,

f) dokonuje badania i oceny ofert,

g) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcy, odrzucenie
oferty,

h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze;j,

i) przygotowuje wniosek o uniewaznienie postepowania.

10. Kierownik Zamawiajacego z wtasnej inicjatywy badz na wniosek przewodniczacego
komisji bedzie powotywat do prac komisji bieglych. Czynnosci bieglych w postepowaniu
wyznaczane beda w decyzji Kierownika Zamawiajacego. Biegly zobowigzany jest ztozyé
pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci do wykluczenia z prac komisii.
Biegtymi moga by¢ pracownicy merytoryczni Kierownika Zamawiajacego.

11. Zasady postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego dla poszczegdinych trybéw
okresla rozdziat 3 Prawa zamowien publicznych.

1. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zaméwien publicznych nalezy stosowaé
w szczegolnosci przepisy Prawa zaméwien publicznych i Kodeksu Cywilnego.

2. Umowy o zaméwienie publiczne podlegajg rejestracji w rejestrze umoéw prowadzonym
przez osobeg ds. zamowien publicznych. Rejestr zawiera w szczegéinosci: nr umowy, date
zawarcia, przedmiot umowy, wybranego wykonawce, warto$¢ zamowienia.
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1.

2.

Dokumentacjg postgpowania o zamdwienie publiczne prowadzi i przechowuje osoba ds.
zamowieh publicznych.

Dokumentacje postgpowan o udzielenie zaméwieri publicznych prowadzi sie¢ w formie
pisemne;.

Protokét postgpowania o zamodwienie publiczne sporzadza osoba ds. zaméwien
publicznych lub sekretarz komisji przetargowe;j jezeli zostata ona powotana.

Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania winny
zapoznaé sie z trescig protokotu celem wniesienia ewentualnych uwag.

ST

Regulamin obowigzuje wszystkie Referaty oraz samodzielne stanowiska w Urzedzie
Miejskim w Suszu.

Osoby na samodzielnych stanowiskach oraz Kierownicy referatéw odpowiedzialni
$g za przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikéw.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty prawne
regulujgce zamoéwienia publiczne, a w szczegélnosci ustawa prawo zamowien

publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.

‘

Netrzykowski

T
}




(WZOR)
Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOW[ENIA
PUBLICZNEGO ZGODNIE Z USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Referat/Stanowisko

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

wnioskuje o udzielenie zaméwienia zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. ,prawo
zamowien publicznych”

1. Szczegolowy opis przedmiotu zamdéwienia:

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

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

O ZNACZENIE GV .o e e e i

Opis przedmiotu zaméwienia zostat przygotowany Przez: ..........coooooeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn

(imie i nazwisko osoby sporzadzajace;j)

2. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia:

Netto: ..o, BUIO: .eeiiirireiieceieeierentereen s e s rraeresetteeeeeeeeseeenaans
Stawka podatku VAT: ............ Yo Brutto: .. ..
Warto$€ oszacowano dnia: ............cccooeeiiiiieeeiiiiiceecee e ; Na podstawie: ...................

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

Wartos¢ zamowienia uzupeiniajgcego. ........... %

N O oo =11 ] (o XSRS URRSRUPR
Stawka podatku VAT ............ % o) 21 1 (o YRS USSR

Warto$€ zamoéwienia Ustalit: ...........c.oouiiiiiiiiiii e aaa e
(imi¢ i nazwisko osoby dokonujgcej oszacowania)

3. Informacja o udzielonych w biezacym roku zamdéwieniach obejmujacych
przedmiot niniejszego zamowienia

Znak sprawy Kwota netto

4. Proponuje zastosowanie n/w kryteriow oceny oferty

Kryterium Maksymalna ilo$¢ pkt

Cena

inne jakie.............ccoeiiiin e,

Kryteria oceny ofert ustalil: ............cooooiiimiiiiie e

(imie i nazwisko osoby ustalajacej kryteria)
5. Termin realizacji zamowienia: .................cccoo oo



6. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
speiniania warunkow udzialu w postepowaniu:

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

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

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw udziaiu w postepowaniu
QfZ!gOtOW&*Z E et ettesaeteeesmeneeaeatreenaaeaeeenaneeatatettanne e neearan (imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej opist)

7. Proponowane dokumenty i oswiadczenia na potwierdzenie warunkéw udzialu
w postepowaniu

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

W zalgczeniu:
a) opis przedmiotu zaméwienia
b) wzér umowy

pieczed i podpis Kierownika Referatu wystepujacego
lub osoby na samodzielnym stanowisku

8. Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkéw finansowych:
Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje ww. zaméwienia
w budzecie Gminy Susz.

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

podpis pracownika ksiegowosci

ZATWIERDZAM

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

podpis Kierownika Zamawiajacego

- powyzszy formularz mozna modyfikowa¢ w zaleznosci od potrzeb -
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Zatacznik Nr 2

Regulamin

pracy komisji przetargowej w Gminie Susz

1. Regulamin okresla zasady dziatania komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisjg’, powolywanej
dla przygotowania i/lub przeprowadzenia postepowanr o udzielenie zamoéwien publicznych.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych zwanej dalej ustawa.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

a)
b)
c)

d)

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Susza

KIO — Krajowa Izba Qdwotawcza

komisji — nalezy przez to rozumieé¢ stalg komisje przetargowg powotang spoéréd
pracownikébw Zamawiajacego przez Kierownika Zamawiajgcego dla przeprowadzenia
postepowania

0 zamowienie publiczne. W skiad komisji moga wchodzié réwniez inne osoby,
w szczegdinosci przedstawiciele innych jednostek, ktére wspéifinansujg zamodwienie lub
wspdluczestniczg w realizacji zaméwienia na mocy np. zawartych porozumieri lub umow,
osobie ds. zamoéwieni — nalezy przez to rozumieé osobe/osoby odpowiedzialne
za realizacje procedury zamowieri publicznych w Urzedzie Miejskim w Suszu

postepowaniu o udzielenie zaméwienia ~ nalezy przez to rozumieé¢ postepowanie
wszczynane w drodze publicznego ogloszenia o zaméwieniu lub przestania Zaproszenia
do skiadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty
wykonawcy, z kitorym zostanie zawarta umowa w sprawie zaméwienia publicznego lub
w przypadku trybu z wolnej reki ~ wynegocjowania postanowien takiej umowy:

protokole — nalezy przez to rozumie¢, odpowiednio do procedury, protokét wraz
z zatgcznikami, o ktérych mowa w ustawie prawo zaméwien publicznych,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin pracy komisji przetargowej
specyfikacji istotnych warunk6éw zaméwienia (SIWZ) — nalezy przez to rozumieé
dokument sporzadzony zgodnie z art. 36 ustawy prawo zaméwien publicznych,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie,

zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane pomigdzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest dostawa, ustuga Ilub robota
budowiana,

4. Pozostale terminy uzyte w niniejszym Regulaminie nalezy interpretowaé zgodnie
z postanowieniami ustawy oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.
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. Komisja jest powolywana przez Kierownika Zamawiajgcego do przeprowadzenia postepowan

O udzielenie zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty, o ktorej
mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zamdéwien publicznych.

Komisja prowadzi kazde postepowanie w sprawie zamowienia publicznego Zamawiajacego
W czasie jej powolania.

W akcie powolania czionkéw komisji przetargowej nalezy imiennie wskazaé wszystkich
jej cztonkow wraz z okresleniem przypisanej im funkcii.

Komisja sktada si¢ z minimum 3 cztonkdw.

W skiad komisji wchodza; przewodniczacy, sekretarz oraz czionkowie.

Dila skutecznosci prac komisji wymagane jest kworum 3 — osobowe.

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), jawnego glosowania
lub na podstawie sumy indywidualnych ocen czionkdw komisji. W przypadku réwnej liczby
gloséw ,za” i ,przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego.

wodniczacego komisji

Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosci :

1) poinformowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci cigzacej na nich w przypadku
naruszenia przepiséw ustawy, rozporzadzer lub Regulaminu,

2) odebranie od czlonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu, oraz
poinformowanie  Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, o ktérych mowa
w § 6 ust. 2 i 3 Regulaminu

3) wyznaczanie termindw posiedzen komisiji oraz ich prowadzenie,

4) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

5) dopilnowanie, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow,

6) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczyé¢
na sfinansowanie zaméwienia,

7) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzenie i okazanie uczestniczacym w otwarciu ofert
stanu zabezpieczenia ofert,

8) podczas otwarcia ofert podanie informagii dotyczacych odpowiednio: nazwy (firmy) oraz
adresu wykonawcy, cen, terminéw wykonania, okreséw gwarancji i warunkéw ptatnosci
zawartych w ofertach,

8) zapewnienie aby oferty, ktére zostaly ziozone po wyznaczonym terminie ich skiladania
zostaly zwrocone zgodnie z art. 84 ust. 2 ustawy,

10) nadzorowanie prawidiowego dokumentowania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

11) Podziat w trybie roboczym, obowigzkéw i prac pomiedzy czionké6w komisji.

rawa czionkow komisii

. Czionek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac

sie wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

Do obowiazkéw Czionka Komisji nalezy w szczeg6inosci :

1) czynny udziat w pracach komis;ji

2) rzetelne i bezstronne przygotowanie oraz popracowanie powierzonych spraw.
3) ziozenie o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 niniejszego Regulaminu.
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4) prawidiowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego
w zakresie przekazanym Czionkowi.
5) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komis;ji,
6) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,
7) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkéw czionka komisji,
8) wspdipraca w zakresie realizacji obowiazkéw wynikajgcych z ustawy.
9) W zakresie powierzonych zadan, kazdy cztonek ponosi odpowiedzialnoéé — w zakresie,
w jakim powierzono mu wykonanie zadania.
3. Do obowiazkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) zapoznanie czionkéw Komisji z przedmiotem zaméwienia publicznego
2) udostepnienie na potrzeby praz Komisii obowigzujgcych przepiséw z zakresu przedmiotu
zamowienia, z zakresu Prawa Zamodwien Publicznych, wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi.
3) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnosci i decyzii podejmowanych
przez komisje,
4) sporzgdzenie protokotu postepowania, o ktérym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy.
5) obsluga techniczno - organizacyjna komisji w tym opracowywania projektéw dokumentéw
przygotowywanych przez komisje w zakresie zleconym przez przewodniczacego,
6) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
7) Zapewnienie bezpieczeristwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentagciji
z prowadzonych czynnosci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed
osobami nieuprawnionymi.
4. Jezeli projekt dokumentu lub decyzji przygotowany przez przewodniczacego lub innego czionka
komisji albo polecenie przewodniczacego jest w przekonaniu czionka komisji niezgodne
Z prawem, godzi w interes spoleczny lub zawiera znamiona pomyiki, cztonek komisji powinien
przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu na pi$mie.
5. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywaé poleceri ani czynnosci, ktorych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub grozifoby niepowetowang strata.
6. Odwotanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie w sytuacjach naruszenia przez niego obowiazkdw, o ktérych mowa w ust. 2,
w sytuacji, o ktdrej mowa w § 6 ust. 2 i 3 Regulaminu oraz jezeli z powodu innej przeszkody
(np. choroba, nieobecno$é w pracy, urlop, zdarzenie losowe, itp.) nie moze on braé¢ udziatu
w pracach komisiji.
7. Czionkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisiji
w tym do: ofert, zatacznikow, wyjasnien, opinii biegtych, protokotow, pism itp.

Gt Udziat bieglych - o

1. Kierownik Zamawiajacego z wiasnej inicjatywy badz kazdorazowo na wniosek (zatacznik Nr 2
do Regulaminu) komisji bedzie powolywat do prac komisji biegtych. Biegly zobowigzany jest
ZlozyC pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci do wykluczenia z prac komisiji,
o ktorym mowa w § 6 ust. 1 niniejszego Regulaminu. Bieglymi moga by¢ réwniez pracownicy
merytoryczni Kierownika Zamawiajacego.

2. Komisja winna zapoznac si¢ z opinia biegtego i w dalszym toku postepowania wziaé¢ pod uwage

wnioski z niej plynace. Jezeli opinia biegtego jest nisjasna, przewodniczacy moze wystapic

za posrednictwem Kierownika Zamawiajacego o jej wyjasnienie lub o sporzadzenie opinii przez

innego biegtego.

Do bieglych stosuje sie odpowiednio § 6 ust. 1-4 Regulaminu.

Biegly nie jest czionkiem komisji.

o
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Nylaczenie z prac komisji

1. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji ze zlozonymi ofertami badz wnioskami o dopuszczenie
do udzialu w postgpowaniu lub tez kazdorazowo w przypadku uniewaznienia postepowania

3.



czlonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy PZP.

2. W przypadku zlozenia przez czionka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
uniemozliwiajacych udziat w pracach komisji, niezlozenia przez niego oswiadczenia, zloZzenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, lub zaistnieniu innych okolicznosci uniemozliwiajgcych
dalszy udziat czlonka komis;ji w jej pracach, przewodniczacy niezwiocznie informuje o tym fakcie
Kierownika Zamawiajacego (wzér zatgcznik 1), ktory wylacza z prac komisji jej czionka
a w jego miejsce moze powotaé nowego czionka komisji. Decyzje o wylaczeniu lub wylgczeniu
| powotaniu czionka komisji podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

3. Cztonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wytaczyé sie z udziatu w pracach komis;ji,
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1
powiadamiajgc przewodniczacego lub cztonka komisji. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Czynnosci podjete w postgpowaniu przez czlonka komisji, PO powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust 1, sa powtarzane, chyba
ze postepowanie zostaje uniewaznione, z zastrzezeniem ust. 5. Przepis stosuje sie
odpowiednio do sytuacji, w ktérej czionek komisji zostanie wytaczony z powodu nieziozenia
os$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, albo zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda.

5. Nie powtarza sig czynnosci otwarcia ofert oraz czynnoSci faktycznych niewplywajacych
na wynik postepowania.

prestargowsj

gpowania

Prowadzac postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego komisja przetargowa wykonuje

nastepujace czynnosci:

1. Dokonuje wyboru trybu w jakim postepowanie bedzie prowadzone oraz whioskuje
do kierownika zamawiajacego o jego zatwierdzenie.

2. Sporzadza oraz wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego o zatwierdzenie specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia oraz projektéw ogloszen o zaméwieniu.

3. Udziela odpowiedzi i wyjasnier tresci siwz, zmienia siwz.

4. Przyjmuje wnioski oraz kwalifikuje wykonawcow do udziatu w postepowaniu.

1) w postepowaniach prowadzonych w trybach: przetargu ograniczonego, negocjacji
z ogioszeniem, dialogu konkurencyjnego, licytacji elektronicznej komisja ocenia wnioski
na podstawie ustalonych kryteriow oceny speiniania warunkéw udziatu,

2) po dokonaniu oceny wnioskéw zostaje sporzadzona informacja o spetnianiu przez
wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu oraz komisja przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego propozycje zakwalifikowania wykonawcéw do dalszego udziaty
W postepowaniu,

5. Prowadzi negocjacje z zaproszonymi wykonawcami. Z prowadzonych negocjacji sporzadza sie
protokét podpisany przez strony.
6. Prowadzi czynnosci zwigzane z wniesieniem odwotania:.

1) O wniesieniu odwotania Przewodniczacy niezwiocznie informuje Kierownika Zamawiajgcego
oraz zwotuje nadzwyczajnie posiedzenie Komisji

2) Przewodniczacy komisji przekazuje sekretarzowi odwotanie polecajgc jego skopiowanie
i przestanie kopi wraz z wezwaniem do wziecia udziatu w postepowaniu odwotlawczym oraz
informacjg o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta, a w przypadku odwotania na tresé
ogloszenia lub siwz — zleca zamieszczenie jego tresci na stronie internetowe;
Zamawiajgcego.

3) Komisja przygotowuje propozycie odpowiedzi na odwotanie. Przewodniczacy komisji
przedstawia stanowisko komisji Kierownikowi Zamawiajgcego z wnioskiem o zatwierdzenie.

4) Kierownik Zamawiajacego wskazuje osoby reprezentujgce Zamawiajgcego w postepowaniu
odwotawczym przed KIO.



5) O wynikach postepowania odwolawczego Przewodniczacy komisji informuje Kierownika
Zamawiajgcego.

6) Jezeli w opinii komisji jest to uzasadnione Przewodniczacy komisji przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego rekomendacje odno$nie wniesienia skargi na orzeczenie KIO.

7) Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzie w przedmiocie wniesienia skargi oraz
wskazuje osoby do reprezentowania Zamawiajacego w postepowaniu przed sadem.

8) Jesli skarge wniesie druga strona Kierownik Zamawiajgcego na wniosek Przewodniczacego
wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajgcego w postepowaniu przed sgdem.

7. Prowadzi czynnosci zwigzane z poinformowaniem Zamawiajacego o niezgodnej z
przepisami ustawy czynnosci przez niego podijetej badz zaniechaniu podjecia czynnosci:

1) Komisja sprawdza zasadno$é wniesienia przekazanej informaciji.

2) W przypadku uznania zasadnosci przekazanej informacji przygotuje na piSmie propozycje
odpowiedzi. Przewodniczgcy komisji przedstawia stanowisko komisji Kierownikowi
Zamawiajgcego z wnioskiem o zatwierdzenie.

8. Otwiera oferty.

1) Po uplywie terminu do ztozenia ofert Sekretarz dostarcza komisji zlozone oferty, ktére
oznaczone zostaly wg daty wptywu.

2) Otwarcie ofert jest jawne.

3) Przystepujac do jawnej czesci postepowania, Przewodniczacy komisji:

a) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogtoszeniu oraz
specyfikaciji,
b) przeprowadza czynnosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 7), 8), 9) Regulaminu,
¢) Na tym Przewodniczacy komis;ji zamyka posiedzenie i ogtasza zakoriczenie czesci jawnej
protokotowania.
9. Ocenia speinianie warunkéw udziatu przez wykonawcow w postepowaniu.

1) W czesci niejawnej, w ktérej wykonawcy udziatu nie biorg komisja dokonuje oceny spetniania
przez wykonawcow warunkéw udziatuy w postepowaniu wylacznie na podstawie o$wiadczen
i dokumentéw opisanych w siwz i ogtoszeniu.

2) W celu dokonania oceny komisja sprawdza czy:

a) wykonawcy zlozyli wymagane oswiadczenia i dokumenty,

b) zachowany jest termin waznosci dokumentéw,

c) dokumenty nie zawierajg bledow

d) z tresci dokumentow wynika, ze wykonawca spetnia warunki,
e) wykonawca wniést wadium w wymaganej formie.

3) Jezeli wykonawca nie ziozyt wymaganego oswiadczenia badz dokumentu lub ziozone
dokumenty zawierajg bledy Kierownik Zamawiajacego wzywa go do jego uzupetnienia.
Przed wezwaniem do uzupetnienia komisja jest zobowiazana sprawdzié czy nie nastgpi
uniewaznienie postepowania.

4) W razie potrzeby komisja wzywa wykonawcéw do wyjasnienia ztozonych dokumentéw.

5) Komisja wystepuje do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o wykluczenie Wykonawcy
Z postepowania.

6) Oferta wykonawcy wykluczonego uznana zostaje za odrzucong.

10. Ocenia oferty.

1) Komisja ocenia oferty ziozone przez wykonawcéw spelniajgcych warunki udziatu
W postepowaniu.

2) W razie wystapienia watpliwosci co do tresci zlozonej oferty komisja za posrednictwem
Kierownika Zamawiajacego zwraca sie z pismem o jej wyjasnienie,

3) Oceniajac oferty komisja sprawdza ich zgodnosé z trescig SIWZ.

4) Komisja poprawia oczywiste omyiki rachunkowe, oczywiste omyiki pisarskie oraz inne
omyiki (polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia)
zgodnie z art. 87 ust. 2 ustawy.

5) Z ofertami zawierajacymi razgco niskg ceng komisja postepuje w sposéb okreslony w art.
90 ustawy.

6) Na wniosek komisji Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje o odrzuceniu ofert.
Do odrzucenia ofert komisja stosuje przepisy art. 89 ustawy.

7) Komisja dokonuje oceny wylacznie ofert nieodrzuconych na podstawie kryteriow oceny
opisanych w ogloszeniu oraz siwz.

8) Komisja przygotowuje propozycie wyboru oferty najkorzystniejszej i przedkiada
Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia wyboru.
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8) Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej i przedkiada Kierownikowi
Zamawiajacego do zatwierdzenia wyboru.

9) Jezeli propozycja komisji dotyczy uniewaznienia postgpowania komisja przy
Przygotowywaniu propozycii rozstrzygniecia kieruje sie zapisami art. 93 ustawy. Kierownik
Zamawiajacego podejmuje decyzje o uniewaznieniu postepowania.

10) Informacje o rozstrzygnigciu postepowania zgodnie z art. 92 ustawy Sekretarz
na polecenie Przewodniczgcego Komisji przekazuje wykonawcom.

8. Podpisuje protokét postepowania o ktérym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy.

9. W przypadku, gdy wybrany wykonawca uchyla sie od podpisania umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komisja moze dokonaé wyboru
najkorzystniejszej oferty sposréd pozostatych ofert bez przeprowadzonej ich ponownej oceny,
chyba Ze postepowanie musi zostaé uniewaznione.

‘Protokolowanie postepowani

1. Z czynnosci podejmowanych w trakcie postgpowania sekretarz sporzadza protokét
postepowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2.  Wynik postepowania zatwierdzajq ci czlonkowie komisji, ktorzy brali udziat w jej posiedzeniach.

3. Jezeli powodem braku podpisu ktéregokolwiek z czionkow komisji s jego zastrzezenia co do
prawidiowosci prowadzonego postgpowania do protokotu zatgcza sie rowniez zlozone przez
niego w formie pisemnej zdanie odrebne.

4. Podpisany protokdt przedstawia sie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia.
W przypadku odmowy zatwierdzenia protokotu przez Kierownika Zamawiajgcego informuje
on o tym komisje na pismie wskazujac przyczyne i zalecenia dotyczace niezaakceptowanych
czynnosci komisji.
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Integralng cze$é Regulaminu stanowig zatgczniki:
Zatacznik Nr 1 — Wniosek w sprawie zmian sktadu Komisji Przetargowej
Zatgeznik Nr 2 — Whiosek o powotanie biegtego
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
(WZOR)

Whiosek
W sprawie zmian sktadu Komisji Przetargowej

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr 7/2014 Burmistrza Susza z dnia 15.01.2014 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwiefi publicznych o wartosci przekraczajacej kwote,
0 ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zamoéwieni publicznych w Gminie Susz oraz Regulaminu
Pracy Komisji Przetargowej w Gminie Susz sktadam wniosek o odwotanie z dalszego udziatu
W postepowaniu:

Pani/Pana...............

(odwotana osoba)

powolanej .................. Nr............ zdnia ..........., znak sprawy ................do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego DA

peinigca/ego funkcije......................

. ig.a.e'lni;)né ﬂ;nkcja w Komisji)'

Powodem odwolaniajest:.............................._ .

Susz, dnia ......ooooveeee

Podpis
Przewodniczgcego Komisji Przetargowe;j

- powyzszy formularz mozna modyfikowaé w zaleznosci od potrzeb -



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

(WZOR)

Whiosek o wyznaczenie biegltego

Komisja Przetargowa zwraca si¢ z wnioskiem o wyznaczenie Pani/Pana

................................................................................. do udzialu w pracach komisji przetargowej

w postepowaniu znak sprawy: ... 0 udzielenie zamoéwienia publicznego na:

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

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

Susz, dnia

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

Podpis Przewodniczacego Komisji

- powyzszy formularz mozna modyfikowaé w zaleznosci od potrzeb -



