ZARZADZENIE NR 0050.41.2019
BURMISTRZA WABRZEZNA

7 dnia 28 marca 2019 r.

w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych o wartosSci przekraczajacej wyrazona
w zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta Wabrzezno oraz Regulaminu
Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta WabrzeZzno

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018 .
poz. 994 ze.zm.), art. 18 ust. 2121 ust. 3 ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady udzielania zamowien publicznych o warto$ci przekraczajacej wyrazong
w zlotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta Wabrzezno, zwane dalej Zasadami,
stanowigce Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta Wabrzezno,
stanowigcy Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom wydziatow Urzedu Miasta Wabrzezno,
pracownikom komodrek merytorycznych oraz cztonkom Komisji Przetargowe;.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.10a.2017 Burmistrza Wabrzezna z dnia 27 stycznia 2017 r.
w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych o warto$ci przekraczajacej wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwoty 30 000 euro w Urzgdzie Miasta Wabrzezno oraz Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej w Urzedzie Miasta Wabrzezno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ima zastosowanie do postgpowan
rozpoczetych po tym dniu, z tym ze decyduje data wniosku o wszczecie postegpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Burmistrz

Tomasz Zygnarowski
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Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.41.2019
Burmistrza Wabrzezna
z dnia 28 marca 2019 r.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ
WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 30000 EURO W URZEDZIE MIASTA
WABRZEZNO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Postanowienia niniejszych Zasad reguluja udzielanie zamowien publicznych przez Urzad Miasta
Wabrzezno oraz planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zamowien.

2. Niniejsze Zasady stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych o wartosci przekraczajacej réwnowarto$¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tzn. ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong
w ztotych rownowarto$¢ 30.000 euro) udzielanych w trybach dopuszczonych ta ustawa oraz w postgpowaniu
majacym na celu zawarcie umowy ramowej oraz ustanowienie dynamicznego systemu zakupow.

3. Zasady stosuje si¢ do zadan wykonywanych przez Urzad Miasta Wabrzezno na podstawie ustawy
o samorzadzie gminnym, ustaw szczegoélnych oraz porozumien zawartych zjednostkami samorzadu
terytorialnego.

4. Niniejszych Zasad nie stosuje si¢, gdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami samorzadu
terytorialnego, podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu zaméwienia publicznego lub innymi podmiotami
realizujgcymi wspolne zadanie z Gming Miasto Wabrzezno ustalone zostaty inne, zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zamowienia publicznego, objetego takim postepowaniem.

5. Niniejszych Zasad nie stosuje si¢ w przypadku organizowania konkursu, o ktéorym mowa w ustawie
Prawo zamoéwien publicznych.

6. Zamawiajacy, przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia, moze poinformowaé
wykonawcow o planach i oczekiwaniach dotyczacych zamowienia, w szczegdlno$ci moze przeprowadzic
dialog techniczny zgodnie z art. 31a ustawy.

7. Postanowienia niniejszych Zasad stosuje si¢ odpowiednio, gdy procedury, od ktorych stosowania
uzaleznione jest finansowanie zadan przewiduja odmienne niz Zasady procedury udzielania zamodwien
publicznych.

§ 2. lllekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wabrzezno,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wabrzezna,
3) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Wabrzezno,

4) komisji przetargowej (zwanej Komisja) — nalezy przez to rozumie¢ zespoét pomocniczy Burmistrza,
powotany do wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego,

5) biegtym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ posiadajacg wiadomosci specjalne,
6) ZP — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds. zaméwien publicznych,

7) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wydzialbw lub samodzielne stanowiska
w Urzedzie Miasta Wabrzezno,

8) komodrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydziatl lub samodzielne stanowisko w Urze¢dzie
odpowiadajace za przygotowanie i realizacje zamowienia publicznego,

9) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U.
72018 1. poz. 1986 ze zm.).
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§ 3. 1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza zamawiajacy,
ktory moze powierzy¢ pomocnicze dziatania zakupowe wlasnej jednostce lub osobie trzeciej.

2. Za organizacj¢ systemu zamowien publicznych w Urzedzie odpowiedzialny jest Burmistrz.
3. Czynnosci z zakresu zamowien publicznych wykonywane sg przez:

1) komisje przetargowe,

2) kierownikow wydziatow,

3) pracownikow komorek merytorycznych.

Rozdzial 2.
Planowanie zaméwien w Urzedzie Miasta Wabrzezno

§ 4. 1. Komorki merytoryczne - na podstawie planowanych zadan inwestycyjnych zawartych w budzecie
Gminy Miasto Wabrzezno - sporzadzajg roczne plany zamowien, zwane dalej planami zamowien i przekazuja
je do ZP nie p6zniej niz w terminie 15 dni od dnia przyjecia budzetu.

2.7ZP na podstawie planow zamowien komorek merytorycznych opracowuje plan zaméwien Urzedu,
w terminie nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rade Miasta Wabrzezno oraz zamieszcza go
na stronie internetowe;j.

3. W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zaméwien komorek merytorycznych kierownik danej
komoérki w ciggu 10 dni sktada do Burmistrza, informacje pisemna o planowanych zmianach, ktéra jest
dotaczona do planu.

Rozdzial 3.
Podzial obowiazkéw w zakresie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Wabrzezno

§ 5. Do obowigzkéw Burmistrza nalezy:

1) powolanie i odwotanie w drodze zarzadzenia czlonkéw komisji przetargowych, bieglych oraz innych oséb
biorgcych udziat w jej pracach,

2) zatwierdzenie:

a) dokumentow zwiagzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

b) rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach Urzedu przekazywanego do Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych,

3) prowadzenie korespondencji z Prezesem Urzedu Zamoéwien Publicznych w zakresie okre§lonym ustawa,
w szczegodlnosci: zawiadomienie Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o postgpowaniach objgtych
obowigzkiem kontroli uprzedniej oraz o wszczeciu postgpowania w trybie z wolnej regki, negocjacji
z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia i dialogu konkurencyjnego, w przypadkach okre§lonych ustawa.

§ 6. 1. Kierownik nie moze w celu unikni¢cia stosowania przepisdw ustawy zaniza¢ warto$ci zamdowienia
oraz pomija¢ wskazania zaméwienia w planach zamoéwien publicznych.

2. Kierownik odpowiada za:
1) sporzadzenie planu zaméwien, o ktorym mowa w § 4 ust. 1,

2) zgodny z przepisami ustawy iwydanymi na jej podstawie obowigzujacymi rozporzadzeniami opis
przedmiotu zamowienia, ustalenie warto$ci zamowienia, uzasadnienie faktyczne zastosowania trybu innego
niz przetarg oraz zabezpieczenie srodkow w budzecie miasta,

3) uzasadnienie zastosowania przekraczajacej 60% wagi kryterium ceny zgodnie z art. 91 ust. 2a ustawy,
4) uzasadnienie braku podzialu zaméwienia na czesci,

5) wskazanie wykonawcow, z ktorymi prowadzone bgdg negocjacje w trybach negocjacji bez ogloszenia
i zamoOwienia z wolnej reki oraz do ktorych wystane zostang zaproszenia do ztozenia ofert w zapytaniu
o0 ceng,

6) wskazanie do prac w Komisji 0sob, ktére szacowaty warto$¢ zamowienia lub bezposrednio uczestniczyty
w przygotowaniu dokumentacji sktadanej wraz z wnioskiem o przeprowadzenie postepowania. Wskazane
osoby powinny posiada¢ merytoryczng znajomos¢ przedmiotu zaméwienia,
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7) akceptacje specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzgledem merytorycznym,

8) zgodnie z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia zawarcie umowy
z wybranym wykonawca,

9) realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych umowa wraz
z okresem rekojmi 1 gwarancji,

10) sporzadzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowy.

3. Kierownicy kazdorazowo przed udzieleniem zamowienia sg zobowigzani — niezaleznie od objecia
danego zamowienia planem zamoéwien Urzedu — do zlozenia do Burmistrza wniosku o wszczecie postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci przekraczajacej wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty
30 000 euro, ktérego wzor stanowi zatacznik do Zasad .

4. Do wniosku nalezy zataczy¢ zaparafowany przez radce prawnego wzor umowy.

5. W przypadku zmian we wzorze umowy, kierownik po ponownym zaakceptowaniu przez radcg prawnego
zmienionego wzoru umowy, przekazuje go Burmistrzowi.

6. W postepowaniach prowadzonych w trybie negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego oraz
negocjacji bez ogloszenia, zmiany dotyczace wzoru umowy proponowane przez komisje w rezultacie
przeprowadzonych negocjacji lub dialogu podlegaja ponownie procedurze opisanej w ust. 5.

7. Jezeli wniesione wadium zaliczono na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, kierownik
niezwlocznie informuje pisemnie o powyzszym fakcie ZP.

8. W przypadku uniewaznienia postepowania objetego wnioskiem ikonieczno$ci jego powtdrzenia
komorka merytoryczna sktada do Burmistrza nowy wniosek o wszczgcie postgpowania wraz z nowym wzorem
umowy zaparafowanym przez rad¢ prawnego.

9. Do obowigzkow kierownikow nalezy:

a) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zamowienia oraz odpowiadajg za odbiér przedmiotu
zamoOwienia,

b) rozliczanie zamowienia pod wzgledem finansowym zgodnie z treScig zawartej w tej sprawie umowy,
¢) wnioskowanie o udzielenie zamowien uzupehiajacych lub dodatkowych,
d) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w tre$ci zawartej umowy,
e) wnioskowanie o zwrot lub wykorzystanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
§ 7. 1. Do obowiazkow ZP nalezy:

1) przyjmowanie wnioskOw o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego z komorek
merytorycznych, zaakceptowanych przez Burmistrza;

2) przedktadanie Burmistrzowi projektow zarzadzen o powotaniu komisji przetargowych,

3) przekazywanie komoérce merytorycznej, po wyborze wykonawcy, informacji niezb¢dnych do zawarcia
umowy;

4) kompletowanie dokumentacji postepowania z kazdego etapu procedury udzielenia zamdwienia, a po
zakonczeniu postepowania przechowywanie ww. dokumentacji oraz ofert w sposoéb gwarantujacy ich
nienaruszalno$¢ a nastegpnie przekazywanie do archiwum zaktadowego Urzedu;

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, wynikajace z art. 98 ustawy;

6) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ kwoty 30.000 euro;

7) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian;
8) przygotowywanie ogloszen wymaganych ustawg i ich publikacja po zatwierdzeniu przez Burmistrza,

9) przygotowanie protokolu postgpowania i przedtozenia go do zatwierdzenia cztonkom komisji przetargowej
1 Burmistrzowi;

10) informowanie Wydziatlu Ekonomiczno - Finansowego o obowigzku przyjecia izwrotu wadium oraz
koniecznos$ci zatrzymania wadium w sytuacjach przewidzianych ustawa.
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Rozdzial 4.
Komisja przetargowa

§ 8. 1. Komisje¢ przetargowa dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia w Urzedzie
powotuje w formie Zarzadzenia Burmistrz, okreslajac jej sktad oraz przedmiot zamowienia.

2. Komisja przetargowa dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia w Urzedzie
powolywana jest, jezeli warto$¢ zamoOwienia przekracza kwote okre$long w art. 4 pkt 8 ustawy (wyrazona
w ztotych warto$¢ przekraczajaca rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro).

3. W sktad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby.

4. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest rowna lub przekracza
wyrazona w ztotych rownowartos¢ 1 000 000 euro, w sktad komisji przetargowej musza wchodzi¢ co najmniej
dwie osoby odpowiadajgce za nadzor nad realizacjg udzielonego zamdwienia.

5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

6. Organizacj¢, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw komisji przetargowej okresla regulamin
pracy komisji przetargowej ustalony przez Burmistrza.

Rozdzial 5.
Umowy o zamowienie publiczne do udzielania ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy

§ 9. 1. Umowa o zamodwienie, poza ogodlnie obowiazujacymi wymaganiami wynikajacymi z ustawy oraz
kodeksu cywilnego, powinna spetnia¢ ponizsze warunki:

1) okresla¢ podstawe prawna jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielenia zamowienia,
2) okresla¢ wysoko$¢ kar umownych z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,
3) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane.

2. Umowa o zamowienie powinna by¢ zaopiniowana przez radce prawnego.

3. Umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, poza wyjatkami przewidzianymi
w ustawie, zawiera si¢ na czas okreslony.

4. Umowy w sprawie zamowien publicznych wymagaja formy pisemne;j.
5. Zmiana tresci postanowien umowy jest dopuszczalna tylko zgodnie z przepisem art. 144 ustawy.

Rozdzial 6.
Sprawozdawczo$¢

§ 10. 1. ZP prowadzi na biezaco Rejestr Zamowien Publicznych w zakresie postgpowan, ktorych wartosé
przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

2. ZP po przygotowaniu zbiorczego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach i zatwierdzeniu go przez
Burmistrza przesyta je Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

3. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamowieniach, jego wzor oraz
sposob przekazywania okreslony zostat w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy.
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Zatgcznik do Zatgcznika Nr 1

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci przekraczajacej
wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro

Znak SPrawy ......ceevviiiiiniinnannnnn.
WHIOSKOAAWEA ...ttt e et et e e e e e e
(nazwa wydziatu lub komérki merytoryczne;j)
1. Rodzaj zamo6wienia: dostawa/ustuga/robota budowlana)

2. Opis przedmiottl ZAMOWICIIA ... ....euen ettt e et et e

w tym zapisy dotyczace:
a) klauzuli spotecznej, jezeli wnioskodawca proponuje zastosowanie tej klauzuli (art. 29 ust.4),

b) wskazania czynnosci wymagajacych zatrudnienia na podstawie umowy o prace - dot. zamowien na ustugi
lub roboty budowlane (art. 29 ust. 3a),

¢) wymagan w zakresie dostepnosci dla 0s6b niepetnosprawnych (art. 29 ust. 5),
d) uzasadnienia braku podziatu zamowienia na czesci (art. 96 ust. 1 pkt 11).

3. Wspdlny stownik zamowien (CPV):

2) GIOWNY Kod CPV .. e
b) Dodatkowe KOAY CPV ... e e

4, Termin realizacji ZAMOWICIIIA ... .. .\iritiit ettt ettt e e e e ettt te et et e e aneaneeneene e

5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalit/a znalezyta starannoscia ...l
w odniu .. I, Na POdStAWIE ........c.oiviiniiniiii i 2). Szacunkowa warto$¢
ZamOWIeNIa WYNOSI ....ovvvvvvrrinienennnnnnns 7t netto, co stanowi rownowarto$¢ .............cceeeeninnnnn. euro (
leuro=............. zh)
a) warto$¢ czesci ....... zostala ustalona na kwote .... zt netto, co stanowi réwnowartos¢ ...... euro
b) warto$¢ czgsci ...... zostata ustalona na kwotg ..... zl netto, co stanowi réwnowartos¢ ....... euro

Jezeli zamowienie jest wspotfinansowanie ze Srodkéw Unii Europejskie;j:
- udziat tych $rodkéw w wartosci zamowienia wynosi .... %>
S W TAMACK &) L
6. Tryb udzielenia ZamOWICNIA .........ouiiiii ittt et e e e et eaaeaaens

W przypadku postegpowania o udzielenie zamowienia w trybie zwolnej reki podaé  powody
zastosowania tego trybu, podajqc uzasadnienie faktyczne i prawne oraz wskazac motywy nie udzielenia tzw.
zamowienia in house (art. 67 ust. 1 pkt 12 — 15 ustawy Pzp).

7. Warunki udziatu w postepowaniu i sposob dokonania spetnienia tych warunkéw ...................

D Niepotrzebne skresli¢

2 Wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno - uzytkowy
3 Podaé o ile jest znany

4 Wskaza¢ projekt / program
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9. Kryteria oceny ofert® :

10. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania:
a) imi¢ i nazwisko osoby przygotowujacej opis przedmiotu zamoéwienia

6)

13. Proponowany sktad komisji przetargowe;j:

D) e - przewodniczacy
2 ) e - sekretarz
3 - cztonek
14. Kwota, jakg zamawiajacy przeznaczyl na sfinansowanie zamowienia ..................... zt brutto.

(data i podpis kierownika wydziatu lub pracownika komorki merytorycznej)
(data i podpis Skarbnika Miasta Wabrzezno)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody® na przygotowanie iprzeprowadzenie procedury udzielania
zamdwienia publicznego.

(data i podpis Burmistrza Wabrzezna)

3 Odmiennie w okoliczno$ciach, o ktorych mowa w art. 91 ust. 2a ustawy Pzp
®'W trybie ogtoszenia lub zapytania o cene

7 Wskazanie wykonawcy w trybie zamdwienia z wolnej reki

8 Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.41.2019
Burmistrza Wabrzezna
z dnia 28 marca 2019 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ URZEDU MIASTA WABRZEZNO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Komisja przetargowa (zwana dalej Komisjg) rozpoczyna swoja prace z dniem jej powotania
idziata do momentu zakonczenia postgpowania, chyba ze Zarzadzenie Burmistrza w sprawie powotania
Komisji stanowi inaczej.

2. Komisj¢ obowigzujg w szczegdlnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych oraz akty wykonawcze wydane
na jej podstawie,

2) przepisy dotyczace finanséw publicznych,

3) postanowienia zasad udzielania zamdéwien publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazong
w zlotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta Wabrzezno,

4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2.
Tryb pracy komisji

§ 2. 1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powotania na mocy Zarzadzenia Burmistrza.

2. Cztonkowie Komisji wykonujag powierzone im czynnosci Ww sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.

3. Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy, chronionej na podstawie odrgbnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegOlowych wymagan izasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okre§lonych w odrebnych przepisach.

4. Komisja sktada si¢ co najmniej z 3 0sob: przewodniczacego, sekretarza i cztonka.
5. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy komisji.
6. Komisja przetargowa podejmuje decyzje przy obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.
7. Zwotanie posiedzenia Komisji nastgpuje z inicjatywy:
1) Burmistrza;
2) przewodniczacego Komisji;
3) cztonka Komisji.

8. Jezeli ktory$ z cztonkow Komisji nie bedzie mogl pemi¢ swojej funkcji, Burmistrz moze powierzy¢
wykonywanie obowigzkow zwigzanych z tg funkcjg innej osobie. Powierzenie nastepuje na czas okreslony lub
do zakonczenia okre§lonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 3. 1. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage uzasadnione
whnioski cztonkow Komisji, tak aby umozliwi¢ wypeknianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.

2. Z posiedzenia Komisji moze zostac¢ sporzadzony protokoét.

3. Czlonek Komisji niezgadzajacy si¢ zprzyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dotacza si¢ do protokotu
z posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

§ 4. 1. Cztonkowie Komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazujg je przewodniczagcemu Komisji.
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2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie Komisji sktadaja niezwtocznie po zakonczeniu sesji
z otwarcia ofert lub wystaniu zaproszenia do udzialu w negocjacjach.

3. W przypadku wujawnienia wtoku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek Komisji obowiazany jest niezwlocznie wytaczy¢ si¢ z udziatu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajagc o tym na piSmie przewodniczacego Komisji oraz
Burmistrza, a w przypadku przewodniczacego Komisji — Burmistrza.

4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynno$ci faktycznych niewplywajacych na wynik
postepowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez czlonka Komisji
oswiadczenia lub ztoZenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

6. Burmistrz, w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomi¢dzy pracownikami zamawiajacego lub innymi
osobami zatrudnionymi przez Burmistrza, ktore maja bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania,
a wykonawcami zachodzi relacja okre§lona w art. 17 ust. 1 pkt 2-4 ustawy, odbiera od tych os6b, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego os$wiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemne;j
w przedmiocie okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy. Przed odebraniem o$wiadczenia,
Burmistrz uprzedza osoby skladajace os$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.

§ 5. 1. Komisja moze wnioskowa¢ do Burmistrza o powotanie biegtego do wykonania okreslonych
w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pisSmie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach
z glosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§ 6. W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja przygotowuje
1 przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do
dialogu lub zaproszenia do negocjacji wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamdwienia
publicznego / wzorem umowy;

3) projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§ 7. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja wykonuje
w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie o zamoéwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie dodatkowych informacji, informacje
o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza na stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego
wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) iinformacje wymagane ustawg do opublikowania
w ramach postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zaméwieniu winny sposob niz wskazany w pkt 3,
w szczegolnosci w dzienniku lub czasopiSmie o zasiggu ogdlnopolskim — w przypadku podjecia takiej
decyzji przez Burmistrza;

5) zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki;

Id: 4ADAC29E4-05C5-4671-ACEA-8990E05549B1. Podpisany Strona 2



6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

7) przygotowuje 1 przedklada Burmistrzowi projekty zaproszen, informacji oraz innych dokumentow
wymaganych przepisami ustawy;

8) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji albo dialogu;

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania ioceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, wnioskow
o dopuszczenie do udzialu wnegocjacjach z ogloszeniem, wnioskdw o dopuszczenie do udzialu
w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne;j;

11) wzywa wykonawcow do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do
wyjasnienia tresci oferty;

12) wnioskuje do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa;
13) wnioskuje do Burmistrza o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa;

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Burmistrza
0 uniewaznienie postgpowania;

15) dokonuje analizy wniesionych srodkow ochrony prawnej oraz przedstawia Burmistrzowi rekomendacje
dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami
czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

16) przedstawia Burmistrzowi propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcoéw o przedluzenie terminu
zwigzania oferta, przedluzenie okresu wazno$ci wadium, atakze w zakresie zatrzymania wadium -
w przypadkach okre§lonych ustawg;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg;
18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

19) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje je
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95 ustawy.

Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki czlonk6w komisji oraz innych oséb, uczestniczacych w pracach Komisji

§ 8. Biorgc udziat w pracach komisji czlonkowie Komisji maja prawo w szczegdlnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentow zwiazanych z pracg Komisji,

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji,

3) zglaszania przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemow, dotyczacych funkcjonowania
Komisji,

4) wnioskowania o powotanie biegtego.
§ 9. Do obowiazkow czlonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji,

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

3) badanie i ocena ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w dialogu,

4) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 1 2a ustawy,
5) wykonywanie czynnos$ci wyznaczonych przez przewodniczgcego Komisji.
§ 10. 1. Przewodniczacym komisji przetargowej jest osoba wskazana przez Burmistrza.

2. Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1 Regulaminu,
nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac Komisji, wtym wyznaczanie termindéw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan;
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2) odebranie od cztonkéw Komisji o$§wiadczen w zakresie okreslonym wart. 17, wiaczenie ich do
dokumentacji postgpowania;

3) wnioskowanie do Burmistrza o odwotanie czlonka Komisji, ktory nie ztozyl o$wiadczenia o braku
zaistnienia okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu
okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo zlozyl nieprawdziwe o$wiadczenie o braku
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, atakze o odwolanie cztonka komisji
z innych uzasadnionych powoddow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do Burmistrza o zawieszenie dziatania Komisji do czasu wylaczenia
cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom Komisji;

6) informowanie Burmistrza o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych z jej
pracami;

7) przedktadanie Burmistrzowi projektow pism, w szczegolnosci w sprawie: wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania;

8) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z zatacznikami;
9) czuwanie nad prawidlowym wypelianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkéw Komisji;

10) odpowiedzialnos¢ za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem;

11) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym,
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub kontrole.

3. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich
dokumentow Burmistrzowi, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie
ich w Biuletynie Zamdwien Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajgcego.

4. Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0sob trzecich.
§ 11. Do obowiazkéw sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania pod wzglgdem merytorycznym;

2)udziat w opracowywaniu treSci wnioskéw, odpowiedzi 1wystapien zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem;

3) opisanie przedmiotu zamoéwienia zgodnie z art. 29 - 31 ustawy,

4) ustalenie zgodnie z art. 32 — 35 ustawy szacunkowej warto$ci zamdwienia i podania jej przewodniczagcemu
Komisji;

5) gromadzenie i archiwizacja materiatow stuzacych do ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia;

6) proponowanie warunkow udzialu w postepowaniach, jakie powinni spelni¢ wykonawcy oraz dokumentow,
jakie majg ztozy¢ w celu potwierdzenia spetnienia tych warunkéw;

7) podanie kryteriow oceny ofert iich znaczenie. W przypadku zaproponowania kryterium ceny o wadze
przekraczajacej 60% sekretarz Komisji okresla w opisie przedmiotu zamowienia standardy jako$ciowe
odnoszace si¢ do wszystkich istotnych cech przedmiotu zamoéwienia oraz wykazuje w zataczniku do
protokotu w jaki sposéb zostaly uwzglednione w opisie przedmiotu zamoéwienia koszty cyklu zycia,
z wyjatkiem art. 72 ust. 2 i art. 80 ust. 3 ustawy,

8) przygotowanie odpowiedzi na pytania do specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i przekazania ich
przewodniczacemu Komisji,

9) udziat w badaniu i ocenie ofert,

10) odpowiedzialno$¢ za czynnosci zwigzane z zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy, o ktorym
mowa w art. 147 — 151 ustawy.
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Rozdzial 3.
Czes$¢ jawna postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego

§ 12. 1. Komisja przeprowadza publiczne otwarcie ofert wmiejscu 1iterminie okreslonym
w ogloszeniu.

2. Wszystkie czynno$ci zwigzane zotwarciem ofert powinny by¢ dokonane w trakcie jednego,
nieprzerwanego posiedzenia Komisji.

3. Niezwlocznie po otwarciu ofert, przewodniczacy Komisji sporzadza i zamieszcza na stronie internetowej
informacjg¢, zawierajaca informacje dotyczace:

1) kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
2) firm oraz adreséw wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie,
3) ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofertach.

Rozdzial 4.
Cze$¢ niejawna postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

§ 13. 1. W czegdci niejawnej moga wzia¢ udzial osoby powotane w sktad Komisji, atakze jezeli jest
powolany — biegty.

2. Niezwtocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkéw, czlonkowie Komisji sktadaja
pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy.

3. W postepowaniu o udzielenie zamdwienia o:

1) warto$ci mniejszej niz kwoty okre§lone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy,
niezwtocznie zwraca si¢ oferte, ktora zostata ztozona po terminie,

2) warto$ci rownej lub przekraczajacej kwoty okre§lone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8,
niezwlocznie zawiadamia si¢ wykonawce o zlozeniu oferty po terminie oraz zwraca ofert¢ po uptywie
terminu do wniesienia odwotania.

4. Komisja poprawia w ofercie omytki, oktéorych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy, niezwlocznie
zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

5. Komisja bada czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu.

6. Z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego wyklucza si¢ wykonawcow, jezeli zachodza
przestanki okreslone w ustawie. Wykluczenie moze nastagpic na kazdym etapie postepowania
o udzielenie zamowienia.

7. Komisja sprawdza, czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.
8. Oferte odrzuca si¢ w przypadkach okreslonych w art. 89 ust. 1 ustawy.

9. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert, Komisja moze zada¢ udzielenia przez wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

10. Komisja ocenia oferty wytacznie na podstawie przyjetych kryteriéw i przypisanych im wag.

11. Po dokonaniu oceny ofert Komisja przygotowuje wniosek do Burmistrza o wybor oferty, podajgc w nim
nazw¢ 1 adres wykonawcy, punkty zgodnie ze stawianym kryterium oraz taczng punktacje. Wniosek ponadto
zawiera uzasadnienie wyboru i podpisy Komisji.

Rozdzial 5.
Zakonczenie prac komisji

§ 14. Komisja konczy dziatanie z chwilag wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postegpowania przez Burmistrza.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Kazda osoba, ktora wykonuje prace w Komisji, ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow
o dyscyplinie finansow publicznych w zakresie zamoéwien publicznych okreslonych w art. 17 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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2. Przewodniczacy Komisji po otrzymaniu polecenia wykonania czynno$ci od Burmistrza i stwierdzeniu, ze
narusza ono dyscypling finansow publicznych, ma prawo ztozy¢ na pismie swoje zastrzezenia. Przewodniczacy
Komisji nie ponosi wowczas odpowiedzialnosci za powstate w wyniku wykonania polecenia naruszenie
dyscypliny finans6w publicznych.

3. Cztonek Komisji, otrzymujac polecenie wykonania czynnosci od przewodniczacego Komisji, ktora jego
zdaniem narusza dyscypling finansow publicznych, ma prawo zlozy¢ na r¢ce Burmistrza lub przewodniczacego
Komisji pisemne zastrzezenia. W takim wypadku odpowiedzialno$¢ spoczywa na przewodniczacym Komisji.

§ 16. Wszelkie informacje, uzyskane przez cztonkéw Komisji podczas prac w Komisji lub na jej zlecenie,
objete sa tajemnica shuzbowa i nie moga by¢ wykorzystywane poza pracami Komisji.
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