
przeprowadzenia

§ 3. Kompetencje Wójta
zamawiajacego w znaczeniu, o którym mowa w przepisach

l Zalacznik do Zarzadzenia Nr..3../201 O
Wójta Gminy Ksawerów
z dnia .A...p.;?,. 2010 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEN PUBLICZNYCH

W URZEDZIE GMINY KSAWERÓW

Rozdzial I

Postanowienia ogólne

§ l. Zakres regulacji
Regulamin okresla reguly, formy i tryb udzielania zamówien publicznych w Urzedzie Gminy
Ksawerów na dostawy, uslugi lub roboty budowlane w ramach srodków finansowych,
którymi dysponuje Gmina Ksawerów niezaleznie od zródel ich pochodzenia, chyba ze
odrebne przepisy okreslaja odmienne procedury wykorzystania tych srodków.

§ 2. Slowniczek
Ilekroc w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumiec Gmine Ksawerów,
2) komisji - nalezy przez to rozumiec komisje przetargowa,
3) planie zamówien - nalezy przez to rozumiec zatwierdzony przez Wójta Gminy plan

zamówien publicznych na dany rok budzetowy;
4) przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania - nalezy przez to rozumiec sekwencje

czynnosci od zlozenia "Wniosku o wszczecie postepowania" pracownikowi ds. zamówien
publicznych do zawarcia umowy albo do uniewaznienia postepowania;

5) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.)

6) wartosci zamówienia - nalezy przez to rozumiec oszacowana dla celów postepowania o
udzielenie zamówienia publicznego wartosc, której podstawa ustalenia jest calkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i uslug (netto), ustalone
przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

Rozdzial II

Kompetencje

1. Wójt jest kierownikiem
ustawy.

2. Wójt moze powierzyc innej osobie wykonywanie czynnosci, o których mowa wart. 18 ust.
2 ustawy, zwiazanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem konkretnego
postepowania o udzielenie zamówienia publicznego.

3. Wójt powoluje komisje do kazdorazowego przygotowania
postepowania.

4. Wójt zatwierdza poszczególne dokonane czynnosci w postepowaniu prowadzonym przez
komisje·

§ 4. Kompetencje Sekretarza Gminy
1. Sekretarz Gminy sprawuje nadzór nad udzielaniem wszystkich zamówien publicznych w

gmlrue.



•

2. W celu wykonywania nadzoru przez Sekretarza Gminy pracownik ds. zamówien
publicznych na kazde jego zadanie okazuje rejestr zamówien publicznych.

3. Sekretarz Gminy moze zadac ustnych lub pisemnych sprawozdan z udzielanych zamówien
przez pracownika ds. zamówien publicznych.

§ 5. Kompetencje jednostek struktury administracyjnej gminy
Pracownik ds. zamówien publicznych przeprowadza w urzedzie gminy wszystkie
postepowania bez wzgledu na wartosc zamówienia, chyba ze Wójt Gminy - pisemnym
zarzadzeniem - nakaze innej komórce przeprowadzenie konkretnie wskazanego
postepowania.

Rozdzial 3
Planowanie zamówien publicznych

§ 6. Plan zamówien publicznych
Plan zamówien publicznych jest sporzadzany na podstawie danych przyjetych w planie
finansowym oraz zapotrzebowania do planu, sporzadzonym zgodnie z zalacznikiem nr 1.

§ 7. Procedura sporzadzania planu zamówien publicznych
1. W terminie 7 dni po uchwaleniu planu finansowego kierownicy wszystkich referatów

skladaja pracownikowi ds. zamówien publicznych zapotrzebowanie do planu zamówien na
dany rok. Zapotrzebowania powinny byc skladane w formie pisemnej.

2. Zapotrzebowania powinny obejmowac wszystkie zamówienia, których rozpoczecie
realizacji jest planowane w ciagu najblizszego roku, bez wzgledu na przewidywany termin
ich zakonczenia.

3. Na podstawie zlozonych zapotrzebowan pracownik ds. zamówien publicznych sporzadza
projekt planu zamówien publicznych w terminie 21 dni od uchwalenia planu finansowego.

4. Wójt Gminy zatwierdza projekt planu zamówien publicznych i przyjmuje plan do
realizacji.

5. Na podstawie zatwierdzonego planu zamówien publicznych pracownik ds. zamówien
publicznych sporzadza, w zakresie wymaganym ustawa, wstepne ogloszenie informacyjne
o planowanych zamówieniach w ciagu nastepnych dwunastu miesiecy i sklada ogloszenie
do akceptacji Wójta celem przekazania Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot
Europej skich.

§ 8. Udzielanie zamówien nieujetych w planie
1. Udzielanie zamówienia nieujetego w planie zamówien jest mozliwe jedynie po

potwierdzeniu posiadania srodków na cale pozaplanowe zamówienie przez Skarbnika
Gminy.

2. Zamówienia, których termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane sa w planie
zamówien w roku, w którym nastepuje rozpoczecie postepowania prowadzonego w celu
udzielenia zamówienia, z podana wartoscia za caly okres planowanego zamówienia.

§ 9. Podstawa realizacji zamówien publicznych
Plan zamówien publicznych jest podstawa realizacji zamówien publicznych w urzedzie
gmmy.
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Rozdzial 4

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§ 10. Przygotowanie postepowania
1. Podstawa rozpoczecia przygotowania postepowania jest zlozenie do pracownika. ds.

zamówien publicznych przez referat merytorycznie odpowiedzialny za zamówienie
"Wniosku o wszczecie postepowania", który stanowi zalacznik nr 2.

2. Pracownik ds. zamówien publicznych w ciagu 2 dni roboczych sprawdza kompletnosc oraz
poprawnosc formalno-prawna "Wniosku o wszczecie postepowania". W przypadku:

1) zastrzezen do "Wniosku o wszczecie postepowania" zwraca wniosek i wskazuje
uchybienia;

2) braku zastrzezen rejestruje "Wniosek o wszczecie postepowania" w "Rejestrze
zamówien publicznych".

3. "Rejestr zamówien publicznych" zawiera nastepujace rubryki:
1) liczba porzadkowa;
2) data zlozenia "Wniosku o wszczecie postepowania";
3) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamówienia;
4) kod CPV;
5) termin skladania ofert;
6) termin zwiazania oferta;
7) przedzial wartosci szacunkowej;
8) informacja o wysokosci wadium;
9) okreslenie rodzaju przedmiotu zamówienia [dostawy (d), roboty budowlane (rb),

uslugi (u)] i trybu zamówienia [przetarg nieograniczony (pn), przetarg ograniczony
(po), negocjacje z ogloszeniem (nzo), dialog konkurencyjny (dk), negocjacje bez
ogloszenia (nbo), wolna reka (wr), zapytanie o cene (zoc), licytacja elektroniczna
(le)];

10) termin wykonania zamówienia;
11) liczba zlozonych ofert;
12) informacja o protestach i odwolaniach;
13) informacja o zawarciu umowy: data, wykonawca, cena;
14) uniewaznienie postepowania;
15) nazwa wnioskujacego;
16) uwagi.

§ 11. Postepowanie o wartosci nie mniejszej niz równowartosc 14000 euro
1. Zamówienie publiczne o wartosci nie mniejszej niz wyrazona w zlotych równowartosc

kwoty 14 000 euro realizuje pracownik ds. zamówien publicznych na podstawie
zlozonego "Wniosku o wszczecie postepowania" przygotowanego przez wnioskujacy
referat.

2. Pracownik ds. zamówien publicznych potwierdza spelnianie przeslanek w proponowanym
trybie postepowania przez wystawiajacego "Wniosek o wszczecie postepowania", który
nastepnie jest kierowany do skarbnika. Skarbnik dokonuje kontroli posiadanych srodków i
zgodnosci z planem zamówien publicznych.

3. Komisj a dziala w oparci u o "Procedure pracy Komisj i Przetargowej" stanowiaca zalacznik
nr 3. Wzór "Protokolu z pierwszego posiedzenia Komisji Przetargowej" stanowi zalacznik
nr 4.

§ 12. Zamówienia o wartosci mniejszej niz równowartosc 14 000 euro
1. Zamówienie publiczne o wartosci mniejszej niz wyrazona w zlotych równowartosc kwoty

14 000 euro, po akceptacji przez pracownika ds. zamówien publicznych zlozonego
"Wniosku o wszczecie postepowania", realizuje komórka wnioskujaca i po realizacji
zamówienia informuje o tym pracownika ds. zamówien publicznych.
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2. Pracownik ds. zamówien publicznych prowadzi "Rejestr zamówien publicznych o wartosci
mniejszej niz równowartosc 14000 euro", które sa realizowane zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 39/2007 Wójta Gminy Ksawerów z dnia 26.06.2007 r. w sprawie realizacji wydatków o
wartosci nie przekraczajacej równowartosci 14000 EURO oraz Zarzadzeniem Nr 24/2008
Wójta Gminy Ksawerów z dnia 22.04.2008 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 39/2007
Wójta Gminy Ksawerów z dnia 26 czerwca 2007 r. w sprawie realizacji wydatków o
wartosci nie przekraczajacej równowartosci 14000 EURO.

3. "Rejestr zamówien publicznych o wartosci mniejszej niz równowartosc 14000 euro"
zawiera nastepujace rubryki:

1) lp.;
2) data zlozenia "Wniosku o wszczecie postepowania";
3) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamówienia;
4) kod epv;
5) przedzial wartosci szacunkowej;
6) termin wykonania zamówienia;
7) informacja o zawarciu umowy: data, wykonawca, cena;
8) nazwa wnioskujacego;
9) uwagi.

§ 13. Rejestr zamówien publicznych
1. Kazdorazowe udzielenie zamówienia musi byc poprzedzone zarejestrowaniem wniosku o

udzielenie zamówienia przez pracownika ds. zamówien publicznych.
2. Nie jest wymagane wczesniejsze rejestrowanie wniosku o udzielenie zamówienia ani jego

sporzadzenie w przypadku udzielenia zamówienia w trybie z wolnej reki, zgodnie z art. 67
ust. 1 pkt 3 ustawy. W takim przypadku podmiot inicjujacy udzielenie zamówienia jest
obowiazany dopilnowac wpisania zamówienia do rejestru zamówien publicznych w
najblizszym mozliwym terminie.

3. Faktura potwierdzajaca udzielenie zamówienia, do którego nie stosuje sie ustawy, powinna
byc opisana w nastepujacy sposób: "Zamówienia udzielono zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówien publicznych".

§ 14. Obsluga i ewidencja korespondencji
Obsluge i ewidencje korespondencji w sprawach zamówien publicznych prowadzi pracownik
ds. zamówien publicznych.

Rozdzial 5

Komisja Przetargowa

§ 15. Komisja
1. Wójt powoluje Komisje do przeprowadzenia postepowania o wartosci zamówienia nie

mniejszej niz równowartosc kwoty 14000 euro.
2. Wójt moze odstapic od powolywania Komisji w przypadku wartosci zamówienia mniejszej

niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.
3. Wójt nie moze byc czlonkiem Komisji.
4. Wójt powoluje Komisje w skladzie: przewodniczacy, sekretarz, zastepca

przewodniczacego (opcjonalnie) i co najmniej dwóch czlonków. Przedstawiciel
wnioskujacego o wszczecie postepowania powinien byc powolany na czlonka Komisji.

§ 16. Obowiazki Komisji
1. Komisja sporzadza projekty:

1) zmiany "Wniosku o wszczecie postepowania";
2) wniosku o zmiane planu zamówien publicznych;l 4



3) ogloszenia o zamówieniu;
4) zaproszenia;
5) specyfikacji istotnych warunków zamówienia;
6) protokolu postepowania o udzielenie zamówienia wraz z zalacznikami na drukach

ZP;

7) wyjasnien i odpowiedzi na pytania wykonawców zwlaszcza dotyczacych
specyfikacji istotnych warunków zamówienia;

8) rozstrzygniecia protestów;
9) wykluczenia wykonawców;
10) odrzucenia ofert;
11) wyboru najkorzystniejszej oferty;
12) uniewaznienia postepowania.

2. Wójt zatwierdza dokumenty wymienione w ust. 1.

3. Radca prawny akceptuje pod wzgledem formalno-prawnym projekt umowy, stanowiacy
integralna czesc specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

4. Skarbnik akceptuje pod wzgledem finansowym specyfikacje istotnych warunków
zamówienia.

5. Po zatwierdzeniu przez Wójta, pracownik ds. zamówien publicznych zgodnie z
wymogami ustawy, zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamówien Publicznych lub
kieruje ogloszenie do publikacji oraz wysyla zaproszenie i inne pisma do
zainteresowanych w formie pisemnej, faksu lub elektronicznej.

§ 17. Obowiazki czlonków Komisji
1. Czlonkowie Komisji .oraz inne osoby biorace udzial w postepowaniu o udzielenie

zamówienia zobowiazane sa do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia procedury
postepowania o zamówienie przy zachowaniu:

1) zasad zamówien publicznych i innych przepisów prawnych;
2) wymaganych terminów publikacji ogloszen, zawiadomien oraz udzielania

odpowiedzi na zapytania w ramach swoich obowiazków;
3) nalezytej starannosci w trakcie przeprowadzania postepowania, a w szczególnosci

w trakcie oceny spelniania przez wykonawców warunków udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamówienia oraz badania i oceny ofert;

4) obowiazku udokumentowania czynnosci zwiazanych z postepowaniem,
wymaganych w:

a) ustawie,
b) aktach wykonawczych do ustawy,
c) przepisach wewnetrznych gminy.

2. Dokumenty sporzadzone na podstawie przepisów wewnetrznych gminy i inne dokumenty
sporzadzone poza wymaganiami ustawy i aktów wykonawczych do ustawy nie sa
zalacznikami do protokolu w rozumieniu art. 96 ust. 2 ustawy. Dokumenty te moga byc
przechowywane oddzielnie od dokumentacji, o której mowa wart. 96 ustawy.

3. Zakazuje sie czlonkom Komisji i pracownikom gminy:
1) wczesniejszego informowania o planowanych zamówieniach przed publikacja

planu zamówien publicznych;
2) udzielania informacji i wyjasnien dotyczacych zamówienia w formie

nieprzewidzianej w ustawie.

Rozdzial 6

Umowy

1.
§ 18. Zawieranie umów

Umowy zawierane sapo:
1) przeprowadzeniu postepowania;
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2) zatwierdzeniu postepowania;
3) powiadomieniu wykonawców o wyborze najkorzystniejszej oferty.

2. Przed zawarciem umowy jej tresc akceptuje:
1) skarbnik, pod wzgledem zabezpieczenia srodków finansowych na realizacje calego

zamówienia;

2) radca prawny, pod wzgledem zgodnosci postanowien umowy z przepisami prawa.
3. Zachowanie procedur okreslonych w ust. 1 i 2 nie jest wymagane w przypadku udzielenia

zamówienia w trybie z wolnej reki na podatnie art. 67 ust. 1 pkt 3 ustawy. W takim
przypadku podmiot inicjujacy udzielenie zamówienia jest obowiazany dopilnowac
wpisania zamówienia do rejestru zamówien publicznych w najblizszym mozliwym
terminie.

§ 19. Termin zawarcia umowy
Urnowy zawierane sa z zachowaniem terminów ustawowych na wniesienie srodków ochrony
prawnej.

§ 20. Zakaz zmian w umowie
Postanowienia umowy w sprawie zamówienia publicznego nie moga byc zmienione w
stosunku do tresci oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, z wyjatkiem
przypadków przewidzianych wart. 144 ust. 1 ustawy.

Rozdzial 7

Zabezpieczenie finansowe

§ 21. Wadium
1. Wadium wniesione w pieniadzu musi byc przechowywane na rachunku bankowym

gminy, natomiast wadium wniesione w formie niepienieznej jest przekazywane w dniu
wniesienia do Kasy Urzedu.

2. Zwrot wadium nastepuje na pisemny wniosek pracownika ds. zamówien publicznych.

§ 22. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
1. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w pieniadzu musi byc przechowywane na

rachunku bankowym gminy, natomiast zabezpieczenie nalezytego wykonania urnowy
wniesione w formie niepienieznej jest przekazywane w dniu wniesienia do Kasy Urzedu.

2. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania urnowy nastepuje na pisemny wniosek
pracownika ds. zamówien publicznych.

Rozdzial 8

Ewidencja, sprawozdawczosc i wykaz zalaczników

§ 23. Rejestr i przechowywanie dokumentów
1. Pracownik ds. zamówien publicznych odpowiada za rejestracje i ewidencje

prowadzonych postepowan oraz przechowywanie dokumentacji zamówienia publicznego
przez okres 4 lat od daty zakonczenia postepowania.

2. Po uplywie okresu 4 lat od daty zakonczenia postepowania kompletna dokumentacje
postepowania o zamówienie publiczne przekazuje sie do archiwum gminy.

3. Nie wymaga sie, aby dokumenty niestanowiace dokumentacji postepowania byly
archiwizowane po udzieleniu zamówienia.

§ 24. Wykaz zalaczników
Integralna czescia Regulaminu sa zalaczniki: nr l - Zapotrzebowanie do planu zamówien
publicznych; nr 2 - Wniosek o wszczecie postepowania; nr 3 - Procedura pracy Komisji
Przetargowej; nr 4 - Protokól z pierwszego posiedzenia Komisji Przetargowej.
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Urzad Gminy Ksawerów
ul. Kosciuszki 3 h
95-054 Ksawerów

(

Zalacznik nr 1
do Regulaminu udzielania
zamówien publicznych w Urzedzie
Gminy Ksawerów

{-

Referat: .............................................................................................................
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Podpis kierownika referatu: .

* nalezy podac wartosc w PLN oraz w EURO przeliczona w oparciu o kurs zlotego w stosunku do euro okreslony w aktualnym w dniu sporzadzania zapotrzebowania Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrów
** niepotrzebne skreslic



I
Zalacznik nr 3
do Regulaminu udzielania
zamówien publicznych
w Urzedzie Gminy Ksawerów

PROCEDURA PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogólne

§1
1. Komisja jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego powolywanym do

przeprowadzenia postepowania w sprawie zamówienia publicznego, a w szczególnosci
do:

1) oceny spelniania przez wykonawców warunków udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamówienia;

2) badania ofert;

3) sformulowania zadan od wykonawców, by wyjasnic tresci ofert po uplywie terminu
skladania ofert;

4) sformulowania poprawek w ofertach i pism informujacych o tym wykonawców;
5) wezwania wykonawców do zlozenia w wyznaczonym terminie uzupelnien ofert w

zakresie oswiadczen, dokumentów lub pelnomocnictw;
6) oceny ofert;

7) przedstawienia kierownikowi zamawiajacego propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty lub wniosku o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamówienia.

2. Kierownik zamawiajacego moze powierzyc Komisji dokonanie innych, niz okreslone w
ust. 1, czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamówienia oraz czynnosci zwiazanych z
przygotowaniem postepowania o udzielenie zamówienia, w szczególnosci przygotowanie:
l) ogloszenia o zamówieniu;
2) zaproszenia do udzialu w postepowaniu lub do skladania ofert;
3) specyfikacji istotnych warunków zamówienia;
4) tematów do poruszenia podczas negocjacji;
5) protokolu z zebrania wykonawców przed uplywem terminu skladania ofert;
6) wyjasnien specyfikacji istotnych warunków zamówienia przed uplywem terminu

skladania ofert;

7) zmian tresci specyfikacji istotnych warunków zamówienia przed uplywem terminu
skladania ofert;

8) zmian tresci ogloszenia o zamówieniu przed uplywem terminu skladania ofert.

§2
1. Wójt w drodze pisemnego zarzadzenia, powoluje

zmienia sklad Komisji.
2. W sklad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji;
2) Sekretarz Komisji;
3) Zastepca Przewodniczacego Komisji (opcjonalnie);
4) Czlonkowie Komisji.

roZWIaZUJeKomisje, ZmnIejSZa
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3. Wójt powoluje Komisje w takim skladzie osobowym, aby Komisja byla zdolna do
przeprowadzenia postepowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego. Sklad
Komisji powinien przewidywac udzial nastepujacych pracowników Urzedu:
1) pracownika ds. zamówien publicznych;
2) pracownika referatu wnioskujacego o przeprowadzenie postepowania;
3) pracownika referatu finansowego

4) innych pracowników Urzedu Gminy Ksawerów lub jednostek organizacyjnych Gminy
Ksawerów.

4. Wójt powoluje na wniosek Komisji lub z wlasnej inicjatywy bieglych, jezeli dokonywanie
okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania w sprawie udzielenia zamówienia wymaga wiadomosci specjalnych. Biegli
w obradach Komisji nie maja glosu stanowiacego, a tylko glos doradczy. Biegli wydaja
pisemna opinie wlaczana do dokumentacji postepowania.

§3
Do kazdego postepowania powolywana jest osobna Komisja w skladzie co naJmm eJ
trzyosobowym.

Rozdzial 2

Tryb pracy Komisji i obowiazki czlonków Komisji

§4
Oswiadczenia i zawiadomienia skladane przez Komisje wymagaja formy pisemnej.

§5

Czlonkowie Komisji, osoby wystepujace w charakterze bieglych i inne osoby majace dostep
do obrad lub dokumentów Komisji zobowiazane sa do zachowania w tajemnicy przebiegu
prac Komisji, a w szczególnosci:

1) informacji, których ujawnienie narusza wazne interesy wykonawców lub
zamawiajacego oraz - zwlaszcza - zasady uczciwej konkurencji;

2) informacji zwiazanych z przebiegiem oceny spelniania przez wykonawców warunków
udzialu w postepowaniu o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny ofert.

§6
Komisja rozpoczyna dzialalnosc z dniem powolania, a konczy z dniem podpisania umowy,
skutecznego uniewaznienia postepowania lub wydania zarzadzenia w sprawie rozwiazania
Komisji.

§7
1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w razie jego nieobecnosci - Zastepca

Przewodniczacego, o ile zostal powolany.
2. Przewodniczacy Komisji koordynuje prace Komisji oraz przydziela poszczególnym

Czlonkom Komisji zadania, okresla terminy ich wykonania i zwoluje posiedzenia
Komisji.

3. Przewodniczacy Komisji nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania
i informuje Wójta o ewentualnych problemach wystepujacych w pracach Komisji w toku
postepowania.
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4. Przewodniczacy Komisji i Czlonkowie Komisji odpowiedzialni sa zwlaszcza za
dokonanie lub zaniechanie dokonania czynnosci:
1) przygotowania ogloszenia o zamówieniu lub zaproszenia do postepowania;
2) sporzadzenia specyfikacji istotnych warunków zamówienia;
3) oceny spelniania warunków udzialu w postepowaniu przez wykonawców zgodnie z

trescia ogloszenia, zaproszenia lub specyfikacji istotnych warunków zamówienia;
4) oceny ofert zgodnie z kryteriami okreslonymi w specyfikacji istotnych warunków

zamówienia;

5) przedstawienia Wójtowi do zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wniosku o uniewaznienie postepowania.

5. Sekretarz Komisji wykonuje czynnosci obslugi kancelaryjno-biurowej, zawiadamia
czlonków o posiedzeniach Komisji, czuwa nad terminowoscia postepowania, sporzadza
protokoly z posiedzen, o ile tak zadecyduje Komisja, sporzadza protokól postepowania i
pozostale dokumenty na drukach ZP oraz projekty pism do zatwierdzenia przez
kierownika zamawiajacego, wysyla poczte i archiwizuje dokumenty postepowania.

§8
Kazda z osób powolana do skladu Komisji ma obowiazek uczestniczenia w posiedzeniach i
pracach Komisji.

§9
Posiedzenia Komisji moga sie odbywac, jezeli w jej pracach beda braly udzial co najmniej
trzy osoby z powolanego skladu Komisji, a wszyscy Czlonkowie Komisji zostali
powiadomieni o jej planowanych posiedzeniu.

§ 10
Jezeli zajda okolicznosci uzasadniajace wylaczenie z prac Komisji, kazda z osób bioracych
udzial w pracach Komisji powinna zlozyc niezwlocznie pisemny umotywowany wniosek do
Wójta o wylaczenie ze skladu Komisji.

Rozdzial 3
Otwarcie ofert

§11
1. Komisja dokonuje jawnego, publicznego otwarcia ofert (z wyjatkiem zamówienia z

wolnej reki i aukcji elektronicznej) w terminie okreslonym w ogloszeniu, zaproszeniu lub
specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

2. Przed otwarciem ofert Sekretarz Komisji sporzadza liste obecnosci osób czlonków
Komisji i pozostalych obecnych.

3. Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji podaje kwote, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zamówienia.

4. Przewodniczacy Komisji sprawdza i okazuje obecnym stan zabezpieczenia ofert oraz
otwiera oferty. W pierwszej kolejnosci Przewodniczacy Komisji otwiera oferty oznaczone
jako "Zmiana" lub "Wycofanie" i nastepnie postepuje zgodnie z dyspozycja wykonawcy
oraz otwiera w dowolnej kolejnosci pozostale oferty.

5. Po otwarciu kazdej z ofert Przewodniczacy Komisji oglasza nazwe, adres, a takze
informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i
warunków platnosci zawartych w ofercie.
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6. Przewodniczacy Komisji konczy czesc jawna posiedzenia Komisji.
7. Przewodniczacy Komisji moze wskazac osobe do wykonania czynnosci, o których mowa

w ust. 2-6.

§ 12
Komisja zwraca bez otwierania oferty tym wykonawcom, którzy:

1) wycofali swoje oferty zgodnie z art. 84 ust. 1 ustawy;
2) zlozyli oferty po terminie, zgodnie z art. 84 ust. 2 ustawy;
3) zlozyli oferty bez zaproszenia w innych trybach niz przetarg nieograniczony.

Rozdzial 4
Badanie i ocena ofert

§13
1. Podczas oceny ofert Komisja sporzadza w szczególnosci projekty pism do wykonawców i

przedstawia do podpisu Wójta przede wszystkim w sprawie:
1) zadania wyjasnien tresci ofert;
2) uzupelnien ofert, zgodnie z art. 26 ust. 3 ustawy;
3) poprawy omylek, zgodnie z art. 87 ust. 2 ustawy;
4) wykluczenia wykonawców;
5) odrzucenia ofert;
6) wyboru najkorzystniejszej oferty;
7) uniewaznienia postepowania.

2. Projekty tresci pism, o których mowa w ust. 1, stanowia zalaczniki do protokolów z
posiedzen Komisji.

3. Komisja dokonuje oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty w oparciu o kryteria,
wagi oraz algorytmy oceny ofert podane w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

§ 14
W przypadku wniesienia protestu Komisja sklada do Wójta propozycje rozstrzygniecia
protestu w terminie nie dluzszym niz 3 dni robocze od daty wniesienia protestu.

§ 15
Po zakonczeniu prac Komisja - za posrednictwem pracownika ds. zamówien publicznych 
przedstawia Wójtowi do zatwierdzenia podpisany Protokól postepowania na druku ZP wraz z
zalacznikami.
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I
Zalacznik nr 2
do Regulaminu udzielania
zamówien publicznych
w Urzedzie Gminy Ksawerów

Ksawerów, dnia .

................................................
Referat

Nr sprawy: .

Wójt Gminy
w/m

WNIOSEK O WSZEClE POSTEPOWANIA
O ZAMÓWIENIE PUBLICZNE

l. Przedmiot zamówienia ( nazwa):

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

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

2. Opis przedmiotu zamówienia:

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

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

3. Szacunkowa wartosc zamówienia wynosi netto:

a) PLN okreslona na podstawie kosztorysu inwestorskiego (jesli w inny

sposób podac jaki) .

b) EURO okreslona na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministrów w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego

podstawe przeliczania wartosci zamówienia publicznego.

4. Pozycja w planie finansowym gminy: dzial , rozdzial , paragraf .

5. Zarezerwowane srodki na finansowanie zamówienia w wysokosci zl.

6. Proponowany tryb postepowania: .

7. Wymagany termin wykonania zamówienia: .

8. Proponowana forma wynagrodzenia: .

9. Istotne warunki zamówienia: .

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

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

10. Propozycja warunków (poza ustawowymi ),jakie powinien spelniac wykonawca:

W zakresie wiedzy i doswiadczenia: .



W zakresie potencj alu technicznego: .

W zakresie dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamówienia: .

W zakresie sytuacji ekonomicznej i finansowej: .

11. Wykaz dokumentacji koniecznej do wszczecia postepowania przetargowego

(zalaczonej do wniosku):

12. Zamówienie publiczne ujeto w pianie zamówien publicznych poz /20 .

13. Wpisano do Rejestru Zamówien Publicznych pod numerem: .

Sklad Komisji Przetargowei:

Wnioskodawca:

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

..............................................
data podpis

Potwierdzenie posiadania srodków finansowych

przez Skarbnika:(punkty 4 i 5 wniosku)
................................. -

.............................................
data podpis

Akceptacja pracownika ds. Zamówien

Publicznych: .................................

.............................................
data podpis

Akceptacja Kierownika Zamawiajacego:
.................................

.............................................
data podpis



I
Zalacznik nr 4
do Regulaminu udzielania
zamówien publicznych
w Urzedzie Gminy Ksawerów

PPOTOKÓL

z pierwszego posiedzenia Komisji Przetargowej z dnia .

1. Komisja zostala powolana Zarzadzeniem Wójta Gminy Ksawerów nr z dnia .
w skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji ,
2) Sekretarz ,
3) Z-ca Przewodniczacego Komisji ,
4) Czlonek Komisji ,
5) Czlonek Komisji .

- do przygotowania i przeprowadzenia postepowania oraz wyboru najkorzystniejszej oferty na
zadanie pn.: .

2. Komisja na swoim pierwszym posiedzeniu rozpatrzyla dokumenty i wnosi o:
1) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamówienia w trybie: .
2) zatwierdzenie tresci ogloszenia /zaproszenia, które stanowi zalacznik nr 1

3. Na posiedzeniu Komisja ustalila:
1) postanowienia specyfikacji istotnych warunków zamówienia w zakresie:

a) opisu czesci zamówienia, jezeli zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert
czesciowych, .
...................................................................................................... ,

b) informacji o przewidywanych zamówieniach dodatkowych i uzupelniajacych, o
których mowa wart. 67 ust. 1 pkt 5-7 ustawy, .
...................................................................................................... ,

c) informacji o mozliwosci zmian postanowien umowy i warunkach takiej zmiany,
zgodnie z art. 144 ust. 1 ustawy .
.• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• ,

d) terminu wykonania zamówienia ,
e) opisu warunków udzialu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny

spelniania tych warunków .
.• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• .• ,

t) informacji o oswiadczeniach i dokumentach, jakie maja dostarczyc wykonawcy w
celu potwierdzenia spelniania warunków udzialu w postepowaniu, .
.• .• .• .• .• .• .• .• ............................................... ......................................... ......,

g) wskazania osób uprawnionych do porozumiewania sie z wykonawcami .
...................................................................................................... ,

h) wymagan dotyczacych wadium ,
i) terminu skladania i otwarcia ofert ,
j) opisu kryteriów, którymi zamawiajacy bedzie sie kierowal przy wyborze oferty, wraz

z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert .
...................................................................................................... ,

k) wymagan dotyczacych zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy .
...................................................................................................... ,

l) informacji o formalnosciach, które powinny zostac dopelnione po wyborze oferty w
celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego .
...................................................................................................... ,



2) tresc istotnych postanowien umowy, a w tym: .
••••••••••••••••••••••••••••••••• •••••• ••••••••••••••• 0.0 0.0 ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

3) termin przygotowania specyfikacji do dnia przez .
4) termin:

a) wyslania ogloszenia do UOPWE ,
b) zamieszczenia ogloszenia z BZP ,
c) zamieszczenia ogloszenia na tablicy ogloszen ,
d) zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej ,
e) wyslania zaproszen .

5) wyznaczenie terminu zebrania wykonawców godz : ,
6) terminy, nazwy, adresy zaproszonych wykonawców: .

.........................................................................................................
4. Inne ustalenia: .

.............................................................................................................
5. Komisja wyznacza termin nastepnego spotkania na dzien godz : .

mIej sce .

6. Czlonkowie Komisji oswiadczaja, ze na pierwszym zebraniu Komisji zapoznali sie z
Procedura pracy Komisji w celu jej stosowania.

Na tym protokól zakonczono i podpisano.

Sporzadzila:

................... -Sekretarz Komisji

Podpisy:

1.

2.

3.

4.

5.
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