Zatacznik do Zarzadzenia Nr..d.. /2010
Wajta Gminy Ksawerow
zdnia .4.92...2010 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY KSAWEROW

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Zakres regulacji
Regulamin okresla reguly, formy i tryb udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
Ksaweréw na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w ramach $rodkow finansowych,
ktorymi dysponuje Gmina Ksaweréw niezaleznie od zZrodet ich pochodzenia, chyba ze
odrebne przepisy okreslaja odmienne procedury wykorzystania tych srodkow.

§ 2. Slowniczek

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ksawerdw,

2) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa,

3) planie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez Wéjta Gminy plan
zaméwien publicznych na dany rok budzetowy;

4) przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ sekwencje
czynnos$ci od zlozenia ,,Wniosku o wszczecie postepowania™ pracownikowi ds. zamowien
publicznych do zawarcia umowy albo do uniewaznienia post¢powania;

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.)

6) wartosci zamdOwienia — nalezy przez to rozumie¢ oszacowang dla celow postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego warto$é, ktorej podstawa ustalenia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug (netto), ustalone
przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia.

Rozdzial I1
Kompetencje

§ 3. Kompetencje Waojta

1. Woijt jest kierownikiem zamawiajacego w znaczeniu, o ktorym mowa w przepisach
ustawy.

2. Wojt moze powierzy¢ innej osobie wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w art. 18 ust.
2 ustawy, zwiazanych 2z przygotowaniem lub przeprowadzeniem konkretnego
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Wojt powoluje komisj¢ do kazdorazowego przygotowania i przeprowadzenia
post¢gpowania.

4. Woijt zatwierdza poszczegdlne dokonane czynnosci w postgpowaniu prowadzonym przez
komisje.

§ 4. Kompetencje Sekretarza Gminy
1. Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad udzielaniem wszystkich zaméwien publicznych w
gminie.




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

3. Sekretarz Gminy moze zada¢ ustnych lub pisemnych sprawozdan z udzielanych zamoéwien
przez pracownika ds. zamoéwien publicznych.

§ 5. Kompetencje jednostek struktury administracyjnej gminy
Pracownik ds. zaméwien publicznych przeprowadza w urzedzie gminy wszystkie
postgpowania bez wzgledu na warto$¢ zamoéwienia, chyba ze Wéjt Gminy — pisemnym
zarzadzeniem - nakaze innej komorce przeprowadzenie konkretnie wskazanego
postgpowania.

Rozdzial 3
Planowanie zaméwien publicznych

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

§ 7. Procedura sporzadzania planu zaméwien publicznych

1. W terminie 7 dni po uchwaleniu planu finansowego kierownicy wszystkich referatow
sktadaja pracownikowi ds. zamowien publicznych zapotrzebowanie do planu zaméwieri na
dany rok. Zapotrzebowania powinny by¢ sktadane w formie pisemnej.

2. Zapotrzebowania powinny obejmowaé wszystkie zamowienia, ktérych rozpoczecie
realizacji jest planowane w ciagu najblizszego roku, bez wzgledu na przewidywany termin
ich zakonczenia.

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

4. Wéjt Gminy zatwierdza projekt planu zamdéwien publicznych i przyjmuje plan do
realizacji.

5. Na podstawie zatwierdzonego planu zaméwien publicznych pracownik ds. zaméwief
publicznych sporzadza, w zakresie wymaganym ustawa, wstepne ogloszenie informacyjne
o planowanych zaméwieniach w ciggu nastepnych dwunastu miesiecy i sktada ogloszenie
do akceptacji Wojta celem przekazania Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich.

§ 8. Udzielanie zaméwien nieujetych w planie
1. Udzielanie zaméwienia nieujetego w planie zamoéwien jest mozliwe jedynie po
potwierdzeniu posiadania $rodkéw na cale pozaplanowe zamoéwienie przez Skarbnika
Gminy.
2. Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane sa w planie
zamoOwien w roku, w ktérym nastgpuje rozpoczecie postgpowania prowadzonego w celu
udzielenia zamdéwienia, z podang wartoscia za caly okres planowanego zamdwienia.

§ 9. Podstawa realizacji zaméwien publicznych
Plan zaméwien publicznych jest podstawg realizacji zamdéwien publicznych w urzedzie
gminy.




Rozdzial 4
Przygotowanie i przeprowadzenie post¢gpowania

§ 10. Przygotowanie postgpowania

. Podstawg rozpoczecia przygotowania postepowania jest zlozenie do pracownika ds.

zamoOwien publicznych przez referat merytorycznie odpowiedzialny za zamoOwienie

» Wniosku o wszczgcie postgpowania”, ktory stanowi zatacznik nr 2.

. Pracownik ds. zaméwien publicznych w ciagu 2 dni roboczych sprawdza kompletnos$¢ oraz

poprawnos¢ formalno-prawng ,, Wniosku o wszczecie postgpowania”. W przypadku:

1) zastrzezen do ,,Wniosku o wszczgcie postgpowania” zwraca wniosek 1 wskazuje
uchybienia;

2) braku zastrzezen rejestruje ,,Wniosek o wszczecie postgpowania” w ,,Rejestrze
zamoOwien publicznych”.

. »Rejestr zamoéwien publicznych” zawiera nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data ztozenia ,,Wniosku o wszczgcie postepowania™;

3) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamdéwienia;

4) kod CPV;

5) termin skiadania ofert;

6) termin zwigzania oferta;

7) przedziat wartosci szacunkowej;

8) informacja o wysokosci wadium;

9) okreslenie rodzaju przedmiotu zamodwienia [dostawy (d), roboty budowlane (rb),
ustugi (u)] i trybu zamowienia [przetarg nieograniczony (pn), przetarg ograniczony
(po), negocjacje z ogloszeniem (nzo), dialog konkurencyjny (dk), negocjacje bez
ogloszenia (nbo), wolna rgka (wr), zapytanie o ceng (zoc), licytacja elektroniczna
(Ie)];

10) termin wykonania zaméwienia;

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. Postgpowanie o wartosci nie mniejszej niz rownowartos¢ 14 000 euro

. ZamoOwienie publiczne o wartosci nie mniejszej niz wyrazona w zlotych rownowartos¢
kwoty 14 000 euro realizuje pracownik ds. zamowien publicznych na podstawie
zlozonego ,,.Wniosku o wszczecie postgpowania” przygotowanego przez wnioskujacy
referat.

. Pracownik ds. zaméwien publicznych potwierdza spelnianie przestanek w proponowanym
trybie postepowania przez wystawiajacego ,,Wniosek o wszczecie postgpowania”, ktory
nastepnie jest kierowany do skarbnika. Skarbnik dokonuje kontroli posiadanych srodkow i
zgodnosci z planem zamowien publicznych.

. Komisja dziata w oparciu o ,,Procedur¢ pracy Komisji Przetargowej” stanowiaca zatacznik
nr 3. Wzor ,,Protokolu z pierwszego posiedzenia Komisji Przetargowej” stanowi zalacznik
nr 4.

§ 12. Zaméwienia o warto$ci mniejszej niz réwnowartos¢ 14 000 euro

. Zaméwienie publiczne o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty
14 000 euro, po akceptacji przez pracownika ds. zaméwien publicznych zlozonego
. Whniosku o wszczecie postepowania”, realizuje komoérka wnioskujaca i po realizacji
zaméwienia informuje o tym pracownika ds. zamowien publicznych.




Pracownik ds. zamoéwien publicznych prowadzi ,,Rejestr zaméwien publicznych o wartosci
mniejszej niz rownowartosé 14 000 euro”, ktére sa realizowane zgodnie z Zarzadzeniem
Nr 39/2007 Wéjta Gminy Ksawerow z dnia 26.06.2007 r. w sprawie realizacji wydatkéw o
wartos$ci nie przekraczajacej rownowartosci 14 000 EURO oraz Zarzadzeniem Nr 24/2008
Wojta Gminy Ksaweréw z dnia 22.04.2008 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 39/2007
Wojta Gminy Ksaweréw z dnia 26 czerwca 2007 r. w sprawie realizacji wydatkéw o
wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 14 000 EURO.
»Rejestr zamdéwien publicznych o wartosci mniejszej niz réwnowartos¢ 14 000 euro”
zawiera nastgpujace rubryki:

1y lp;

2) data zlozenia ,,Wniosku o wszczgcie postgpowania”;

3) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamdwienia;

4) kod CPV;

5) przedzial wartosci szacunkowej;

6) termin wykonania zamoOwienia;

7) informacja o zawarciu umowy: data, wykonawca, cena;

8) nazwa wnioskujacego;

9) uwagi.

§ 13. Rejestr zaméwien publicznych

. Kazdorazowe udzielenie zamowienia musi by¢ poprzedzone zarejestrowaniem wniosku o

udzielenie zaméwienia przez pracownika ds. zam6wien publicznych.

. Nie jest wymagane wczesniejsze rejestrowanie wniosku o udzielenie zam6wienia ani jego

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

. Faktura potwierdzajaca udzielenie zaméwienia, do ktorego nie stosuje si¢ ustawy, powinna

by¢ opisana w nastgpujacy sposob: ,,Zamowienia udzielono zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych”.

§ 14. Obsluga i ewidencja korespondencji

Obstuge 1 ewidencjg korespondencji w sprawach zaméwien publicznych prowadzi pracownik
ds. zamoéwien publicznych.
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Rozdzial 5
Komisja Przetargowa

§ 15. Komisja

. Wojt powotuje Komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania o wartosci zamowienia nie

mniejszej niz rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro.

Wajt moze odstapié¢ od powolywania Komisji w przypadku warto$ci zamowienia mniejszej
niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

Wjt nie moze by¢ cztonkiem Komisji.

Wojt  powoluje Komisje w  skladzie: przewodniczacy, sekretarz, zastgpca
przewodniczacego (opcjonalnie) i co najmniej dwoch czlonkéw. Przedstawiciel
wnioskujacego o wszczecie postgpowania powinien by¢ powotany na cztonka Komisji.

§ 16. Obowiazki Komisji
Komisja sporzadza projekty:
1) zmiany ,,Wniosku o wszczgcie postegpowania™;
2) wniosku o zmiang¢ planu zamdéwien publicznych;
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3) ogloszenia o zamowieniu;

4) zaproszenia;

5) specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

6) protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia wraz z zatacznikami na drukach

ZP:
7) wyjasnien i odpowiedzi na pytania wykonawcéw zwlaszcza dotyczacych
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

8) rozstrzygnigcia protestow;

9) wykluczenia wykonawcow;

10) odrzucenia ofert;

11) wyboru najkorzystniejszej oferty;

12) uniewaznienia postgpowania.
Wojt zatwierdza dokumenty wymienione w ust. 1.
Radca prawny akceptuje pod wzgledem formalno-prawnym projekt umowy, stanowiacy
integralng czes¢ specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
Skarbnik akceptuje pod wzgledem finansowym specyfikacje istotnych warunkow
zamOwienia.
Po zatwierdzeniu przez Wojta, pracownik ds. zaméwien publicznych zgodnie z
wymogami ustawy, zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub
kieruje ogloszenie do publikacji oraz wysyla zaproszenie i inne pisma do
zainteresowanych w formie pisemnej, faksu lub elektroniczne;.

§ 17. Obowiazki czlonkéw Komisji
Czlonkowie Komisji oraz inne osoby biorace udzial w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia zobowigzane sa do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia procedury
postgpowania o zamowienie przy zachowaniu:
1) zasad zamo6wien publicznych i innych przepiséw prawnych;
2) wymaganych termindw publikacji ogloszen, zawiadomien oraz udzielania
odpowiedzi na zapytania w ramach swoich obowigzkéw;
3) nalezytej starannosci w trakcie przeprowadzania postepowania, a w szczegdlnosci
w trakcie oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziahu w postepowaniu
0 udzielenie zamo6wienia oraz badania i oceny ofert;
4) obowigzku udokumentowania czynnosci zwiazanych z postepowaniem,
wymaganych w:
a) ustawie,
b) aktach wykonawczych do ustawy,
c) przepisach wewngtrznych gminy.
Dokumenty sporzadzone na podstawie przepisow wewnetrznych gminy i inne dokumenty
sporzadzone poza wymaganiami ustawy i aktow wykonawczych do ustawy nie sa
zalacznikami do protokotu w rozumieniu art. 96 ust. 2 ustawy. Dokumenty te moga by¢
przechowywane oddzielnie od dokumentacji, o ktérej mowa w art. 96 ustawy.
Zakazuje si¢ cztonkom Komisji i pracownikom gminy:
1) wczesniejszego informowania o planowanych zaméwieniach przed publikacja
planu zaméwien publicznych;
2) udzielania informacji i wyjasnien dotyczacych zaméwienia w formie
nieprzewidzianej w ustawie.

Rozdzial 6
Umowy

§ 18. Zawieranie umow
Umowy zawierane sg po:
1) przeprowadzeniu postgpowania;




2) zatwierdzeniu postepowania;
3) powiadomieniu wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty.
2. Przed zawarciem umowy jej tres¢ akceptuje:

1) skarbnik, pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje catego

zamobwienia;

2) radca prawny, pod wzgledem zgodnosci postanowien umowy z przepisami prawa.
Zachowanie procedur okreslonych w ust. 1 i 2 nie jest wymagane w przypadku udzielenia
zamOwienia w trybie z wolnej reki na podatnie art. 67 ust. 1 pkt 3 ustawy. W takim
przypadku podmiot inicjujacy udzielenie zamoOwienia jest obowigzany dopilnowaé
wpisania zamOwienia do rejestru zamowien publicznych w najblizszym mozliwym
terminie.
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§ 19. Termin zawarcia umowy
Umowy zawierane s z zachowaniem terminéw ustawowych na wniesienie srodkéw ochrony
prawnej.

§ 20. Zakaz zmian w umowie
Postanowienia umowy w sprawie zamdwienia publicznego nie moga by¢ zmienione w
stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, z wyjatkiem
przypadkow przewidzianych w art. 144 ust. 1 ustawy.

Rozdzial 7
Zabezpieczenie finansowe

§ 21. Wadium
1. Wadium wniesione w pieniadzu musi by¢ przechowywane na rachunku bankowym
gminy, natomiast wadium wniesione w formie niepienieznej jest przekazywane w dniu
wniesienia do Kasy Urzedu.
2. Zwrot wadium nastgpuje na pisemny wniosek pracownika ds. zaméwien publicznych.

§ 22. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
1. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w pieniadzu musi by¢ przechowywane na
rachunku bankowym gminy, natomiast zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
wniesione w formie niepieni¢znej jest przekazywane w dniu wniesienia do Kasy Urzedu.
2. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nastgpuje na pisemny wniosek
pracownika ds. zamdéwien publicznych.

Rozdzial 8
Ewidencja, sprawozdawczos$¢ i wykaz zalgeznikéw

§ 23. Rejestr i przechowywanie dokumentéw

1. Pracownik ds. zamoOwien publicznych odpowiada za rejestracj¢ 1 ewidencje
prowadzonych postepowan oraz przechowywanie dokumentacji zaméwienia publicznego
przez okres 4 lat od daty zakonczenia postgpowania.

2. Po uplywie okresu 4 lat od daty zakonczenia post¢gpowania kompletng dokumentacj¢
postepowania 0 zamowienie publiczne przekazuje si¢ do archiwum gminy.

3. Nie wymaga si¢, aby dokumenty niestanowiace dokumentacji postgpowania byly
archiwizowane po udzieleniu zaméwienia.

§ 24. Wykaz zalgcznikow
Integralng czescia Regulaminu sg zataczniki: nr 1 — Zapotrzebowanie do planu zamowien
publicznych; nr 2 — Wniosek o wszczgcie postgpowania; nr 3 — Procedura pracy Komisji
Przetargowej; nr 4 — Protokot z pierwszego posiedzenia Komisji Przetargowej.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy Ksawerow

Urzad Gminy Ksawerow

ul. Kosciuszki 3 h
95-054 Ksawerdw

e T | L e
ZAPOTRZEBOWANIE DO PLANU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ....... ROK
(o wartosci jednorazowego zamoéwienia pow. 14.000 euro)
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biezacelinwestycyjne

biezgce/inwestycyjne

biezgcel/inwestycyjne

biezgce/inwestycyjne

* nalezy podac¢ wartes¢ w PLN oraz w EURO przeliczong w oparciu o kurs ztotego w stosunku do euro okreslony w aktualnym w dniu sporzgdzania zapotrzebowania Rozporzgdzeniu

Prezesa Rady Ministrow
** niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Gminy Ksawerow

PROCEDURA PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Komisja jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego powolywanym do

przeprowadzenia postgpowania w sprawie zaméwienia publicznego, a w szczegdlnosci

do:

1) oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie

zamowienia;
2) badania ofert;

3) sformutowania zadan od wykonawcow, by wyjasnié tresci ofert po uptywie terminu

sktadania ofert;
4) sformutowania poprawek w ofertach i pism informujacych o tym wykonawcéw;

5) wezwania wykonawcéw do zlozenia w wyznaczonym terminie uzupetien ofert w

zakresie o$§wiadczen, dokumentéw lub pelnomocnictw;
6) oceny ofert;
7) przedstawienia kierownikowi zamawiajacego propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty lub wniosku o uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia.

Kierownik zamawiajacego moze powierzyé Komisji dokonanie innych, niz okreslone w
ust. 1, czynnosci w postegpowaniu o udzielenie zamowienia oraz czynnosci zwiazanych z

przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamowienia, w szczegdlnosci przygotowanie:
1) ogloszenia o zamdwieniu;

2) zaproszenia do udziatu w postepowaniu lub do skladania ofert;

3) specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

4) tematow do poruszenia podczas negocjacji;

5) protokotu z zebrania wykonawcéw przed uptywem terminu skladania ofert;

6) wyjasnien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia przed uptywem terminu

sktadania ofert; :
7) zmian tredci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia przed uplywem terminu
sktadania ofert;
8) zmian tresci ogloszenia 0 zamowieniu przed uptywem terminu sktadania ofert.

§2

Wojt w drodze pisemnego zarzadzenia, powoluje i rozwiazuje Komisje, zmniejsza i

zmienia sktad Komisji.

W skiad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji;

2) Sekretarz Komisji;

3) Zastgpca Przewodniczacego Komisji (opcjonalnie);
4) Czlonkowie Komisji.




3. Wojt powotuje Komisje w takim skladzie osobowym, aby Komisja byla zdolna do
przeprowadzenia postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego. Skiad
Komisji powinien przewidywa¢ udziat nastepujacych pracownikéw Urzedu:

1) pracownika ds. zaméwien publicznych;

2) pracownika referatu wnioskujacego o przeprowadzenie postepowania;

3) pracownika referatu finansowego

4) innych pracownikéw Urzedu Gminy Ksaweréw lub jednostek organizacyjnych Gminy
Ksawerow.

4. Wojt powoluje na wniosek Komisji lub z wiasnej inicjatywy biegtych, jezeli dokonywanie
okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych. Biegli
w obradach Komisji nie maja glosu stanowiacego, a tylko glos doradczy. Biegli wydaja
pisemna opini¢ wiaczang do dokumentacji postepowania.

§3
Do kazdego postgpowania powolywana jest osobna Komisja w skiadzie co najmniej
trzyosobowym.

Rozdzial 2
Tryb pracy Komisji i obowigzki czlonkéw Komisji

§4

Oswiadczenia i zawiadomienia skiadane przez Komisj¢ wymagaja formy pisemnej.

§5
Czlonkowie Komisji, osoby wystepujace w charakterze bieglych i inne osoby majace dostep
do obrad lub dokumentéw Komisji zobowigzane sa do zachowania w tajemnicy przebiegu
prac Komisji, a w szczegolnosci:
1) informacji, ktérych ujawnienie narusza wazne interesy wykonawcow lub
zamawiajacego oraz — zwlaszcza — zasady uczciwej konkurencji;
2) informacji zwigzanych z przebiegiem oceny spehiania przez wykonawcoéw warunkéw
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

§6
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania, a konczy z dniem podpisania umowy,
skutecznego uniewaznienia postgpowania lub wydania zarzadzenia w sprawie rozwiazania
Komisji.

§7

1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w razie jego nieobecnosci — Zastepca
Przewodniczacego, o ile zostal powotany.

2. Przewodniczacy Komisji koordynuje prace Komisji oraz przydziela poszczegdlnym
Czlonkom Komisji zadania, okresla terminy ich wykonania i zwoluje posiedzenia
Komisji.

3. Przewodniczacy Komisji nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania
i informuje Wojta o ewentualnych problemach wystepujacych w pracach Komisji w toku
postgpowania.




4. Przewodniczacy Komisji i Czlonkowie Komisji odpowiedzialni sa zwlaszcza za

dokonanie lub zaniechanie dokonania czynnosci:

1) przygotowania ogloszenia o zamowieniu lub zaproszenia do postepowania;

2) sporzadzenia specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

3) oceny spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu przez wykonawcéw zgodnie z
trescig ogloszenia, zaproszenia lub specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

4) oceny ofert zgodnie z kryteriami okreslonymi w specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia;

5) przedstawienia Woéjtowi do zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wniosku o uniewaznienie postgpowania.

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

§8
Kazda z 0s6b powotana do sktadu Komisji ma obowiazek uczestniczenia w posiedzeniach i
pracach Komisji.

§9
Posiedzenia Komisji moga si¢ odbywaé, jezeli w jej pracach beda braty udziat 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 0séb bioracych
udziat w pracach Komisji powinna ztozy¢ niezwlocznie pisemny umotywowany wniosek do
Wojta o wylaczenie ze sktadu Komisji.

Rozdzial 3
Otwarcie ofert

§ 11

1. Komisja dokonuje jawnego, publicznego otwarcia ofert (z wyjatkiem zamoéwienia z
wolnej reki i aukeji elektronicznej) w terminie okreslonym w ogloszeniu, zaproszeniu lub
specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia.

2. Przed otwarciem ofert Sekretarz Komisji sporzadza liste obecnosci oséb czlonkéw

Komisji i pozostatych obecnych.

Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji podaje kwote, jaka

zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

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 nastgpnie postepuje zgodnie z dyspozycja wykonawcy
oraz otwiera w dowolnej kolejnosci pozostate oferty.

5. Po otwarciu kazdej z ofert Przewodniczacy Komisji oglasza nazwe, adres, a takze
informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i
warunkow platnosci zawartych w ofercie.

L]




6. Przewodniczacy Komisji koficzy cze$¢ jawng posiedzenia Komisji.
7. Przewodniczacy Komisji moze wskaza¢ osobe do wykonania czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 2-6.

§12
Komisja zwraca bez otwierania oferty tym wykonawcom, ktorzy:
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 szczegdInoscei projekty pism do wykonawcow i
przedstawia do podpisu Wéjta 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 wykonawcow;
5) odrzucenia ofert;
6) wyboru najkorzystniejszej oferty;
7) uniewaznienia post¢gpowania.
2. Projekty tresci pism, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig zataczniki do protokolow 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 warunkéw zaméwienia.

§ 14
W przypadku wniesienia protestu Komisja sktada do Wojta propozycje rozstrzygniecia
protestu w terminie nie dtuzszym niz 3 dni robocze od daty wniesienia protestu.

§ 15
Po zakonfczeniu prac Komisja — za posrednictwem pracownika ds. zaméwien publicznych —
przedstawia Woéjtowi do zatwierdzenia podpisany Protoké! postepowania na druku ZP wraz z
zalacznikami.




Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

w Urzedzie Gminy Ksawerow

Ksawerdw, dnia ....oooovvenvnvnnnnennn..
Referat
NE BITEWT S ovvvisimainiiviiai st anisnesn
Wéjt Gminy
w/m
WNIOSEK O WSZECIE POSTEPOWANIA

O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

1. Przedmiot zaméwienia ( nazwa):

b)

B oo W R

10.

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

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

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

Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi netto:

.................... PLN okreslona na podstawie kosztorysu inwestorskiego ( jesli w inny
SPOSOD POAE TAKIY &m0 000 045 5550 5p mmmm s s s s et e et st
..................... EURO okreslona na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawe przeliczania wartosci zamowienia publicznego.

Pozycja w planie finansowym gminy: dziat ........ B o /a rat:] QB , paragraf .........
Zarezerwowane Srodki na finansowanie zamowienia w wysoko$ci .................. zt.
Proponowany tryb poStEPOWANIA: ... ..cueieiitiiiiiieie e
Wymagany termin WykOOahis ZAMOWISIIE! wowvees cusinins onivssss diesavivanss s st asinsin
Proponowana forma wynagrodzenia: ...............cc.ouuiuiuniiiiniiiei e

I[stotne warunki ZamOWIEIIA: ... ..ottt e e e e e,

Propozycja warunkéw (poza ustawowymi ), jakie powinien spetniaé wykonawca:

W zakresie wiedzy 1 doSWIadCzenia: ..........o.ooiiniiiiiii it




W zakresie potencjalu technicznego: .......o.vviviriiii e

11. Wykaz dokumentacji koniecznej do wszczecia postepowania przetargowego

(zalaczonej do wniosku):

12. ZamoOwienie publiczne ujeto w planie zamowien publicznych poz. ......../20....

13. Wpisano do Rejestru Zamoéwien Publicznych pod numerem: ..............c.oeevvennn.n.

Skilad Komisji Przetargowej:

Whnioskodaweca:

data podpis
Potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych
przez Skarbnika:
(punkty 4 i 5 wniosku)

data podpis
Akceptacja pracownika ds. Zamowien
Publicznych:

data podpis
Akceptacja Kierownika Zamawiajacego:

data podpis




Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Gminy Ksaweréw

PPOTOKOL
z pierwszego posiedzenia Komisji Przetargowej Z dnia .........ocoovvviniiniiniinnnnnnne. S

1. Komisja zostata powolana Zarzadzeniem Wdjta Gminy Ksaweréw nr ......... zdnia ........
w skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji . :
2) Sekretarz e P — 4
3) Z-ca Przewodniczacego Komisji o ettt eeee e eateaaas 3
4) Cztonek Komisji R R S U R e :
5) Czlonek Komisji B R R R R A R R R S R e

- do przygotowania i przeprowadzenia postepowania oraz wyboru najkorzystniejszej oferty na

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

2. Komisja na swoim pierwszym posiedzeniu rozpatrzyta dokumenty i wnosi o:
1) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdéwienia w trybie: ................
2) zatwierdzenie tresci ogloszenia /zaproszenia, ktore stanowi zatacznik nr 1

3. Na posiedzeniu Komisja ustalila:
1) postanowienia specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w zakresie:
a) opisu czeSci zamoéwienia, jezeli zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert

BIESCIDRNCIL, ovvasvsmyvesmmenmsmsssss: o s o s S S R S s R
b) informacji o przewidywanych zamowieniach dodatkowych i uzupelniajacych, o
ElorvelstwEs R OF 051 D PKE ST A v SRR SRS AN
¢) informacji o mozliwosci zmian postanowien umowy i warunkach takiej zmiany,
zgodnie z art. 144 ust. 1 USTAWY ......oiviiiiiiiii e
6 8 LA Th g L R L LS e oL L AR OO .
e) opisu warunkow udzialu w postgpowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny
spelnigiia tVeh VAW oo o s S S S e s e SR s
f) informacji o o$wiadczeniach i dokumentach, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w
celu potwierdzenia spelniania warunkow udzialu w postgpowaniu, ......................
g) wskazania 0os6b uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami ................
h) swymagan dotvezacych Wadium o.cvn sy ssvisssmas s s o ;
1 A i ST ot 1 i TR LRI DR oot 8085503000 A R R SRR ,
j) opisu kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteridw oraz sposobu oceny ofert ..............ccoeevnnnn
k) wymagan dotyczacych zabezpieczenia nalezytego wykonania Uumowy ..................
1) informacji o formalnosciach, ktore powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w
celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicZnego ..............ovvvviiiiiiininn




2) tres¢ istotnych postanowien UMOWY. @ W LY ..ouuivivniriniinieineieeteeneieneenenennens

3) termin przygotowania specyfikacji do dnia ...

4) termin:

a) wyslania ogloszenia do UOPWE ...........
b) zamieszczenia ogloszenia z BZP ...........
C) zamieszszeninoplozeinnataBHC T OPIOSTEN wnovlomimmerimmbremmmm s
d) zamieszczenia ogloszenia na stronie INternetoOWe] ...........ovvvuinirieereninieeeneenenn.
&) WYSIANA ZAPTOSZON «visvweusvmmssvaiiannys

5) wyznaczenie terminu zebrania wykonawcow

........................... o153 1 AN .. S

6) terminy, nazwy, adresy zaproszonych WyKONAWCOW: ...........cceeneeeeneneneunenenannenns,

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

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

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

5. Komisja wyznacza termin nastgpnego spotkania na dzief .................. godz. .....

HUSIEEE mepirenssucmennassm e

6. Czlonkowie Komisji o$wiadczaja, ze na pierwszym zebraniu Komisji zapoznali si¢ z

Procedurg pracy Komisji w celu jej stosowania.

Na tym protokot zakonczono i podpisano.
Sporzadzita:

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

Podpisy:




