WOJT GMINY OZAROWICE
ul. Dworcowa i5

42-625 O zarowice

Zarzadzenie Nr WG.0050.72.2014
Woéjta Gminy Ozarowice
z dnia 6 maja 2014 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych o wartosci
szacunkowej przekraczajacej wyrazonga w ztotych warto$é progowa 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (jt. Dz. U.
z 2013r., poz. 594 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
Zamoéwien Publicznych (j.t. Dz. U. z 2013r., poz. 907 z pdzn. zm.)

Wojt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje:
§1. Wprowadza sig Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajgcej

wyrazong w ztotych wartos¢ progowg 30 000 euro w Urzedzie Gminy Ozarowice, ktory stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Ozarowice.
§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr WG.0050.16.2014 Wodjta Gminy Ozarowice z dnia 23 stycznia 2014 roku
w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci  szacunkowej

przekraczajgcej wyrazong w zlotych warto$¢ progowa 14 000 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia..




Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr WG.0050.72. 2014
Wijta Gminy Ozarowice

z dnia 6 maja 2014 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej przekraczajacej wyrazona w zlotych

wartos¢ progowa 30 000 euro

Rozdziat |
Zakres stosowania

—

. Wprowadza sie do stosowania ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
szacunkowej przekraczajgcej wyrazong w ziotych warto$¢ progowg 30 000 euro", zwany dalej
,Regulaminem".

2. Przedmiotem regulacji sg sprawy nieuregulowane w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujgcych.

3. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania w Urzedzie Gminy Ozarowice zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze $rodkéw publicznych lub
przy ich wspbtudziale, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych
(.t Dz. U. z 2013 r,, poz. 907 z p6zn. zm.) i ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.).

4. Regulamin okresla zasady szczegdtowej organizacii wewnetrznej postepowania przy
wydatkowaniu przez Urzad Gminy Ozarowice $rodkow publicznych poprzez udzielanie
zamowien publicznych.

5. Zambwienie publiczne moze by¢ udzielone wytgcznie Wykonawcy, ktory zostat wybrany na
zasadach okreslonych w ustawie bgdz w niniejszym Regulaminie.

6. Pracownicy Urzedu Gminy Ozarowice obowigzani sg do znajomosci i stosowania odpowiednich
przepisdw powszechnie obowigzujgcych oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Stownik

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Gmine Ozarowice,

2. Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ozarowice oraz osoby
przez niego upowaznione,

3. Ustawie/ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.),

4. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych
0 wartosci szacunkowej przekraczajgcej wyrazong w ztotych wartosé progowg 14 000 euro,

5. Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

6. Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych Ilub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
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budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami okreSlonymi przez
Zamawiajgcego,

obiekcie budowlanym - nalezy przez to rozumie¢ wynik calosci robot budowlanych w zakresie
budownictwa lub inzynierii lgdowej i wodnej, ktéry moze samoistnie speinia¢ funkcje
gospodarczg lub techniczng,

7. Usltugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art.
2a ustawy Pzp,

8. Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriéw odnoszgcych sie do przedmiotu zamowienia publicznego, albo
oferte z najnizszg ceng, a w przypadku zamoéwien publicznych w zakresie dziatalnosci tworczej
lub naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna z géry opisaé w sposob jednoznaczny
I wyczerpujacy - ofertg, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia publicznego,

9. Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm..),

10. Wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$é, ktorej podstawg ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone
przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscis,

11. Wspoinym Stowniku Zamodwien - nalezy przez to rozumieé system kilasyfikacji produktow,
ustug i robdt budowlanych (CPV) na potrzeby zamowien publicznych,

12. Wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego,

13. Zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

14. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: referaty, samodzielne stanowiska pracy
Urzedu Gminy Ozarowice,

15. Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé: Kierownika Referatu,
samodzielne stanowisko pracy.

Rozdziat il

Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej wyrazona w ziotych wartosé
progowa 30 000 euro, okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamodwieni publicznych.

1. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamoéwienia na czesci lub
zanizac jego warto$ci.

2. Warunkiem uruchomienia postepowania o zaméwienie publiczne jest zarezerwowanie
odpowiednich srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zaméwienia.

3. Wszelkie czynnosci wynikajgee z niniejszego regulaminu wykonuije sie z uwzglednieniem zasad dokonywania
wydatkow i zaciggania zobowigzan, biorgc pod uwage w szczegolnosci, ze dokonywanie wydatkow musi
nastepowac w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakiadow.

4. Obowigzkiem pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje danego zaméwienia jest bezstronne, obiektywne,
staranne, przejizyste rozeznanie rynku, zakwalifikowanie najkorzystnigjszych ofert Wykonawcow oraz
przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia, przy zachowaniu zasad uczciwej
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konkurencii.

5. Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie CPV (Wspolny Stownik Zamowien). Okreélenie przedmiotu
zamowienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie finansowym Urzedu lub zadaniu, ktérego
z przyczyn gospodarczych oraz technicznych o charakterze obiektywnym nie dalo sie przewidzied i nie
podlegato ono planowaniu (wystapienie naglej okolicznosci, potrzeby),nie mogio zatem odpowiednio
miescic sie w kwocie zaplanowanej lub niezbednej do jego realizacii.

6. Warto$¢ zamowienia oblicza sie zgodnie z nastgpujgacymi zasadami:

1) podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia,

2) jezeli zamawigjgcy dopuszcza mozliwos¢ skiadania ofert czeSciowych albo udziela zamdwienia
w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscig
zamowienia jest fgczna warto$é poszczegdinych czesci zamdwienia,

3) wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,

b) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie
i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 1. - Prawo budowlane,

4) przy obliczaniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartos¢ dostaw zwigzanych
z wykonywaniem robot budowlanych oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy,

5) podstawa ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo jest tgczna
wartos¢ zamowien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy Iub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany
rok $redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem, lub

b) ktdrych zamawiajacy zamierza udzielic w terminie 12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze
lub dostawie,

6) wybdr podstawy ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo nie
moze by¢ dokonany w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy,

7y jezeli zamdwienia udziela sie na czas:

a) nieoznaczony, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy
wykonywania zamoéwienia,

b) oznaczony:

- nie dluzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamodwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia,

- dhuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zaméwienia, a w przypadku zaméwien, kidrych przedmiotem sg dostawy
nabywane na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu z uwzglednieniem réwniez
wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zaméwienia publicznego,

8) Jezeli zamdwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamdwienia
sg optaty, prowizje, odsetki i inne podobne swiadczenia,

9) ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy
lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane,

10) jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapita zmiana okolicznosci majgcych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia,

11) Prezes Rady Ministrow co najmniej raz na dwa lata okresli, w drodze rozporzadzenia, $redni
kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien,
z uwzglednieniem ogtoszonych przez Komisje Europejskg w Dzienniku Urzedowym Unii
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10.

11

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Europejskiej rownowartosci progdw stosowania procedur udzielania zamowien.

Postepowania na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktorych warto$é zaméwienia przekracza
wyrazong w ziotych wartos¢ progowg okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, realizowane sg przez
komérki organizacyjne.

Wybér trybu udzielania zaméwienia zatwierdzany jest przez Wojta lub osobe przez niego
upowazniona.

Potwierdzeniem posiadania $rodkéw na realizacje zamowienia oraz okreslenia trybu udzielenia
zamowienia jest ,,Karta rejestracyjna” podpisana przez kierownika komérki organizacyjnej,
w ktorej zaistniata potrzeba udzielenia zamoéwienia publicznego, Skarbnika Gminy (lub osobe
zastepujgcg w okresie nieobecnosci), zatwierdzona przez kierownika Zamawiajgcego, badz
osobe upowazniona. Wzér Karty rejestracyjnej stanowi zalgcznik do Regulaminu.

Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje do kierownika Zamawiajgcego o powotanie sktadu
Komisji Przetargowsej.

Przedmiot zamowienia okresla sig za pomocg obiektywnych cech technicznych i jakosciowych
przy przestrzeganiu Polskich Norm lub klasyfikacji wydanych na podstawie ustawy z dnia 29
czerwca 1995 roku o statystyce publicznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 594 z pézn. zm.),
a w odniesieniu do robot budowlanych dokumentaciji projektowej oraz specyfikacji technicznej
wykonania i odbioru robét.

Przedmiotu i warunkéw zamoéwienia nie wolno okreslac w sposob, ktory mégiby utrudniaé
uczciwg konkurencje. W szczegoinosci nie wolno postugiwac sie nazwa producenta, marka,
znakiem towarowym lub handlowym, patentem, itp. za wyjatkiem sytuacji, gdy ze wzgledow
technologicznych, ekonomicznych lub organizacyjnych zachodzi konieczno$¢ zachowania
norm, parametrow lub standardow jakimi charakteryzuje sie posiadane przez Zamawiajgcego
maszyny lub urzgdzenia, a dopuszcza sie skiladanie ofert réwnowaznych (odpowiednich
urzagdzen wskazanych jako wzér) lub gdy obowigzek taki wynika z odrebnych przepisow.

Zamowienia publicznego udziela sie wylgcznie w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie
Pzp i w innych obowiazujacych przepisach.

Podstawowym trybem udzielenia zamowienia publicznego jest przetarg nieograniczony
i ograniczony. Zamowienie moze by¢ udzielone w innym trybie wylgcznie w okolicznosciach
okreslonych w ustawie. Wybor trybu oraz uzasadnienie wyboru trybu okreslonego we wniosku
zatwierdza Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

Zamoéwienie udzielane ze wzgledu na stan kleski zywiolowej, ochrone bezpieczenstwa
wewnetrznego lub zewnetrznego panstwa lub ochrong tajemnicy panstwowej udziela sie, bez
wzgledu na warto$¢ zaméwienia, na zasadach szczegoinych.

Wymagania wobec Wykonawcéw okresla sie w postaci:

1) warunkow, ktorych spetnienie jest niezbedne dla rozpatrzenia oferty,
2) kryteribw oceny ofert wraz z ich wagami.

Wymagari nie wolno okreslac w spos6b, ktdry mogtby utrudnia¢ uczciwg konkurencje. Musza by¢
one dostosowane do wartosci i specyfiki zamoéwienia.

Miejscem skiadania pisemnych ofert jest:
Urzgd Gminy Ozarowice, ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice
Biuro Obstugi Klienta - pokdj nr 11

Po dokonaniu badania i oceny zlozonych ofert Komisja Przetargowa przekazuje Wojtowi lub
osobie upowaznionej propozycje rozstrzygniecia postepowania poprzez wybér oferty
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20.

21.

22.

23.

najkorzystniejszej lub uniewaznienie postepowania.

W celu przeprowadzenia postgpowania od jego wszczecia az do zakonczenia Komisja
Przetargowa wykonuje wszystkie czynnosci zgodnie z postanowieniami ustawy Pzp.

Umowy w sprawie zamowienia publicznego podpisywane sg w trzech egzemplarzach, gdzie
jeden otrzymuje Wykonawca, a dwa przeznaczone sg dla Zamawiajgcego, z tego jeden
egzemplarz umowy oftrzymuje komoérka finansowa, drugi przekazywany jest do komérki
merytorycznej ktoéra bedzie realizowaé umowe.

Za zwrot wniesionego w postgpowaniu przetargowym wadium, odpowiedzialna jest komérka
organizacyjna na zasadach okreslonych w ustawie Pzp. Komoérka organizacyjna wystepuje do
komérki finansowej z pisemnym wnioskiem o zwrot wadium.

Za zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy odpowiedzialna jest komorka
merytoryczna, ktora wystepuje do komorki finansowe] z pisemnym wnioskiem o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Rozdziatl IV

Organizacja, sklad, tryb pracy, zakres obowiazkéw oraz odpowiedzialno$é czionkow
komisji przetargowej

Organizacja i sklad komisji przetargowej

. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan, ktorych warto$é szacunkowa przekracza

wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty 14.000 euro powolywana jest komisja przetargowa.

. Komisja przetargowa powolywana jest przez kierownika zamawiajgcego w drodze zarzadzenia.

Do skladu osobowego Komisji Przetargowej, kazdorazowo powolywany jest pracownik
merytorycznie odpowiedzialny ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia.

. Komisja przetargowa skiada sig z co najmniej trzech osob, kierownik zamawiajgcego sposrod jej

cztonkdw wskazuje przewodniczgcego i sekretarza.
W pracach komisji uczestniczg cztonkowie komisji, ewentualnie powotani biegli.

Czionkowie komisji, jak réwniez biegli majg obowigzek wytgczenia sie z prac komisji w sytuacjach
opisanych w art. 17 ustawy. O zaistniatej sytuacji przewodniczacy komisji informuje kierownika
zamawiajgcego.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja przetargowa konczy prace zwigzang z danym postepowaniem po uprawomocnieniu sie
jego wyniku - z chwilg podpisania umowy o wykonanie zamoéwienia publicznego lub
uniewaznienia postepowania.

Tryb pracy komisji przetargowej

8.
9.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktéry ma prawo wydawania polecen czionkom komisji.

Czionkowie komisji wykonujg prace wskazane przez przewodniczacego na posiedzeniach
Komisji.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie
wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem. Wszyscy cztonkowie komisii
powinni zachowac¢ bezstronno$¢ i poufnoé¢ w zakresie zwigzanym z badaniem i oceng ofert.

Czionkowie komisji skladajg pisemne o$wiadczenia, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej,
o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

Kazda osoba, wystepujgca po stronie zamawiajgcego, ktdra znajdzie sie w sytuaci
potencjainego konfliktu interesébw ze wzgledu na powigzanie z dowolnym wykonawcs,
zobowigzana jest pisemnie zglosi¢ taki fakt kierownikowi Zamawiajgcego za posrednictwem
przewodniczgcego komisji. Powyzsze o$wiadczenie jest rownoznaczne z wycofaniem sie z prac
komisji.

Dla waznosci podjetych przez komisje decyzji wymagana jest na posiedzeniu obecno$é co
najmniej trzech cztonkdw komisji.

W przypadku braku jednomysinosci, decyzje podejmowane sg zwyklg wiekszoscig glosow
czionkow komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku réwnej liczby gtoséw, decyduje glos
przewodniczgcego. Przeglosowany czionek komisji ma obowigzek, tego samego dnia,
przediozy¢

przewodniczgcemu pisemne stanowisko z uzasadnieniem, ktore przewodniczgcy zobowigzany
jest przekazac kierownikowi zamawiajgcego, informujgc o zaistniatych rozbieznosciach.

Wszelkie uzyskane przez czionkéw komisji informacje zwigzane z jej praca objete sa tajemnica
stuzbowa.

Poza sesjg otwarcia ofert, prace komisji sg poufne i powinny by¢ przeprowadzane w osobnym
pomieszczeniu.

Oferty, do czasu zakoriczenia prac komisji, powinny znajdowaé sie w bezpiecznym miejscu, do
ktorego nikt, poza czionkami komisji, nie ma dostepu.

Zadania cztonkow komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania.

18.

Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego obejmujg w szczegdinosci:

1) ogloszenie procedury w sposéb wiasciwy dla danego postepowania (Dziennik Urzedowy
Wspolnot  Europejskich lub Biuletyn Zamowien Publicznych, strona internetowa
zamawiajgcego, tablica ogloszen - siedziba zamawiajgcego,

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych zatwierdzonej SIWZ,

3) wystepowanie z wnioskiem o przedhuzenie terminu skiadania ofert,

4) wystepowanie z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg;

5) przeprowadzenie otwarcia wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lubfi ofert,

6)przeprowadzanie  oceny spetnienia przez  wykonawcdédw  warunkow udziatu
w postepowaniu,

7) przeprowadzenie oceny ofert z uwzglednieniem obowiazkéw, jakie w tej kwestii nakiada

ustawa (w szczegdinosci postanowien art. 26, 87 i 90) ,
8) przedstawienie kierownikowi Zamawiajacego, do zatwierdzenia, propozyciji:
a) wykluczenia wykonawcow,
b) odrzucenia ofert,
c¢) wyboru oferty najkorzystniejszej,
d) uniewaznienia postepowania,
9) analiza wniesionych odwotan i reprezentowanie zamawiajgcego w trakcie postepowania
odwolawczego,
10) zawieszenie biegu terminu zwigzania ofertg do czasu ostatecznego ogloszenia przez Krajowa
{zbe Odwolawczg orzeczenia,



11) w przypadku uwzglednienia odwotania przez Krajowg lzbe Odwotawczg wykonanie
nakazanych w orzeczeniu czynnosci celem skutecznego zakonczenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

12) sporzadzanie protokotu postepowania,

13) przediozenie protokotu z postepowania wraz zatgcznikami do zatwierdzenia kierownikowi
Zamawiajgcego,

14) po podpisaniu protokotu postepowania przez komisje i zatwierdzeniu wyniku postepowania
przez kierownika zamawiajgcego - ogtoszenie wynikdw postepowania poprzez:

a) zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej zamawiajgcego,

b) zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajgcego,

c) zawiadomienie wykonawcoéw ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia o wyniku
postepowania oraz wykonawcach wykluczonych z postepowania oraz wykonawcach,
ktorych oferty zostaly odrzucone,

d) udostepnianie na wniosek strony do wglgdu, w obecnosci co najmnie;j jednego czionka
komisji przetargowej, ofert zlozonych w przetargu,

e) wezwanie wykonawcy, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza, do podpisania
umowy w terminach okreslonych w ustawie. W pi$mie wzywajacym wybranego wykonawce
do podpisania umowy nalezy okreslic miejsce i termin, w ktérym wykonawca winien stawic¢
sig do podpisania umowy oraz okresli¢ osobe upowazniong do kontaktow w tym celu,

f) po zawarciu umowy w sposob wilasciwy dla danego postepowania zamieszczenie
ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej,

g) przesytanie wykonawcom, na ich wniosek, kopii protokotu z postepowania.

Obowigzki przewodniczacego komisji

19. Obowigzki przewodniczacego komisji, jako osoby kierujgcej jej pracg obejmujg

w szczegdinosci: '

1) reprezentowanie komisji przed kierownikiem zamawiajgcego,

2) wyznaczanie miejsca, terminéw i prowadzenie posiedzen komisji,

3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacii postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

4) odbieranie od czlonkéw komisji, kierownika zamawiajgcego i innych osob wystepujgcych
po stronie Zamawiajgcego, pisemnych oswiadczen dotyczacych okolicznosci, o ktdrych
mowa w art. 17 ustawy,

5) wyznaczanie czionkom komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania,

6) nadzorowanie pracy sekretarza komisji,

7} przekazanie wykonawcom,

a) bezposrednio przed otwarciem ofert — informacji o kwocie, jakg zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia oraz o sktadzie komisji;

b) w trakcie otwarcia ofert — informacji dotyczacych nazw i adreséw wykonawcow, ktdrzy
ziozyli oferty, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamoéwienia,
okresu gwarangji i warunkow ptatnosci zawartych w ofertach,

¢) w przypadku wniosku wykonawcy o udostepnienie mu do wglgdu ofert, wyznaczenie
zainteresowanemu wykonawcy miejsca i terminu, w ktérym bedzie mégt zapoznaé sie
Z ich trescia.

Obowigzki sekretarza komisji

20. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obstuge kancelaryjng komisji oraz wykonuje zadania
powierzone mu przez przewodniczacego, a w szczegolnosci:
1) udostepnia SIWZ,
2) wysyla zaproszenia do skiadania ofert o ile tryb dotyczy,
3) powiadamia cztonkéw komisji 0 wyznaczonym przez przewodniczacego terminie i miejscu
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otwarcia ofert,

4) kompletuje i dostarcza wszystkim czionkom komisji dokumenty na posiedzenie komisiji,

5) sporzgdza protokoty z pracy komisiji,

6) odpowiada za kompletno$¢ dokumentacji do czasu zakornczenia prac komisji,

7) prowadzi korespondencje w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji, dotyczacg
m.in. wysylania wyjasnien do SIWZ, wnioskéw, ogloszern i innych dokumentow
przygotowanych przez komisje.

Zakres odpowiedzialnosci czlonkéw komisji oraz oséb wykonujacych czynnosci
W przygotowaniu postepowania

21. Osoby, w ktorym kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonywanie czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
czionkowie komisji, biegli oraz inne osoby wystepujgce w postepowaniu ponoszg
odpowiedzialno$¢ wynikajacg miedzy innymi z:

1) kodeksu karnego, a w szczegoélnosci Rozdziatu XXXVI — Przestepstwa przeciwko obrotowi
gospodarczemu,

2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (j. t. Dz. U. z 2013r,, poz. 168),

22. Czynnosciami cztonkéw komisji bedacymi naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych sg

w szczegolnosci czynnoéci o udzielenie zaméwienia publicznego zwigzane z:

1) udzieleniem zamoéwienia wykonawcy, ktory nie zostat wybrany w trybie okreslonym
w przepisach ustawy,

2) naruszeniem przepiséw ustawy dotyczacych przestanek stosowania poszczegéinych trybow,
obowigzku przekazania lub zamieszczania ogloszenia o zamowieniu i ogloszenia
0 udzieleniu zamowienia, obowigzku zawiadomienia Prezesa UZP,

3) ustaleniem wartosci zamoéwienia publicznego lub jego czesci, jezeli mialo to wptyw na
obowigzek stosowania przepiséw ustawy albo na zastosowanie przepiséw dotyczgcych
zamowienia publicznego o nizszej wartosci,

4) opisaniem sposobu dokonania oceny speiniania warunkow udzialu w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia publicznego w sposédb niezwigzany z przedmiotem zaméwienia lub
nieproporcjonalny do przedmiotu zaméwienia,

5) okresleniem kryteridow oceny ofert,

6) naruszeniem innych przepiséw, jezeli to naruszenie miato wplyw na wynik postepowania,

7) ztozeniem propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty z naruszeniem ustawy,

8) zlozeniem propozycji uniewaznienia postepowania z naruszeniem ustawy,

9) ziozeniem propozycji podpisania umowy z wykonawcg, ktory nie zostal wybrany zgodnie
z przepisami ustawy,

10) przedstawieniem kierownikowi zamawiajgcego do podpisu umowy przed ostatecznym
rozstrzygnieciem odwolan,

11) nie ztozeniem o$wiadczen wymaganych przepisami ustawy,

12) nie ziozeniem wniosku o0 wytgczenie z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
przez cztonka komisji, ktory podiega wylgczeniu z postepowania na podstawie art. 17 ust.
1 ustawy.

Rozdziat V

Sprawozdawczosc

1. Roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien, ktore ma obowigzek przekazaé Sekretarz
Gminy Prezesowi Urzedu Zaméwien publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujacego po roku, kiorego dotyczy sprawozdanie. Zakres informagji
zawartych w sprawozdaniu okresla w drodze rozporzadzenia Prezes Rady Ministrow, jednakze
sprawozdanie winno zawierag:



1) rodzaj zamawiajgcego, kraj pochodzenia wybranego wykonawcy, warto$¢ udzielonych
zamowien, rodzaj zamowien i tryb ich udzielania oraz podstawe prawng zastosowania, a jezeli
ich wartos¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$é kwoty
20 000 000,00 euro dla robét budowlanych albo 10 000 000,00 euro dla dostaw lub ustug -
takze sposdb wykonania zaméwien,

2) informacje o liczbie i tgcznej wartosci zamoéwien udzielonych na podstawie wytgczen
obowigzku stosowania ustawy Pzp okreslonych w art. 4 pkt 1-3, 6, 7 i 10-13 oraz art. 136-
138,

3) informacje o fgcznej wartosci zaméwien udzielonych na podstawie wytgczenia obowigzku
stosowania ustawy okreslonego w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

Kierownik komorki organizacyjnej (kierownik referatu, samodzielne stanowisko) jest zobowigzany
przekaza¢ Sekretarzowi Gminy w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku nastepujacego
po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie, zakres informacji okreslonych w pkt. 1.

10



Zalacznik
do Regulaminu zaméwien publicznych

Karta rejestracyjna

(Pieczatka Zamawiajgcego)

Data rozpoczecia sprawy

Numer sprawy

Nazwa zamoéwienia

Tryb udzielenia zaméwienia

Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia

zt netto
Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia
zt brutto
euro
Osoby odpowiedzialne za ustalenie
wartosci zamowienia
dziat rozdziat paragraf

Rezerwacja srodkéw w planie finansowym

Urzedu Gminy na rok .......c.cccvmveveveveicnnnn.

POTWIERDZAM ZGODNOSC Z PLANEM FINANSOWYM

Skarbnik /osoba upowazniona

Kierownik komorki organizacyjnej udzielajgcej zamowienie

ZATWIERDZAM
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