Zalacznik

do Zarzadzenia nr 35/2012
Burmistra Miasta i Gminy Slesin
z dnia 28 grudnia 2012 r.

INSTRUKCJA

okreslajaca procedury w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego obowiazujace
w Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie.

DZIAL 1
ZASADY OGOLNE

RozdzialI. Postanowienia

§1
Instrukcja niniejsza okresla system i organizacje udzielania zamowien publicznych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w ramach
srodkow finansowych, ktorymi jednostka ta dysponuje niezaleznie od zrodet ich
pochodzenia chyba, ze odrebne przepisy okreslaja odmienne procedury wykorzystania tych
srodkow.

§2
1. Gmina Slesin zwanym dalej ,, Zamawiajqcym” jako jednostka sektora finansow publicznych
W rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240 z p6zn. zm.), zobowiazane jest do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. 2010 r. Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.), przy udzielaniu
zamoOwien na roboty budowlane, ustugi i dostawy.
2. Zamawiajqcy przygotowuje 1 przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoOwienia
W sposOb gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow.
3. Wszystkie prowadzone postgpowania sa jawne.
4. Podstawowymi trybami udzielania zamdéwienia sa przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony.
5. Udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia, zamowienia z wolnej reki, zapytania o ceng albo aukcji internetowej moze nastapic¢
wylacznie w okolicznosciach okreslonych w ustawie.

§3

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé - Burmistrz Miasta i Gminy Slesin;
2) Komorce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniona komorke organizacyjna
lub stanowisko pracy jedno lub wieloosobowe, w zakresie dziatania ktorej(-ego) miesci si¢
realizacja konkretnego zamowienia publicznego;

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien;
4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze. zm.);

5) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia
publicznego, ztozyla ofertg lub zawarta umowg w sprawie zamdwienia publicznego;



6) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Slesin;

7) Zamoé6wieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierana miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

8) Wartosci zamowienia — nalezy rozumie¢ wartos¢ nett wyrazona w zlotych /bez podatku
VAT/.

§4
1. Przed wszczeciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartos¢ zamoéwienia,
w szczegblnosci w celu:
1) ustalenia, czy istnieje obowiazek stosowania Ustawy,
2) ustalenia, czy warto$¢ zamowienia przekracza progi kwotowe okreSlone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy (tzw. progi unijne).
2. Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy do zadan osoby odpowiedzialnej merytorycznie.
3. Zasad wynikajacych niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do postgpowan o wartosci
ponizej 5 000,00 zt netto.

Rozdzial I1I.  Osoby biorace udzial w postepowaniu

§5
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia odpowiada
Burmistrz Miasta i Gminy Slesin reprezentujacy Gmine Slesin.
2. W celu organizacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci w
ztotych powyzej 14 000 euro do tzw. progéw unijnych moze by¢ powotana przez Burmistrza
Komisja przetargowa /fakultatywnie/.
3. W odniesieniu do postgpowania, ktorego wartos¢ szacunkowa w ztotych jest réwna lub
przekracza rownowarto$¢ progdw unijnych powotanie komisji przetargowej jest obligatoryjne.
4. Osoby biorace udzial w postgpowaniu zobowiazane sa do przestrzegania przepisOw
obowiazujacej ustawy, wydanych do niej przepiséw wykonawczych oraz niniejszej instrukcji.

§6
1. W przypadku nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki zwiazane z zamoOwieniami
publicznymi petni osoba przez niego upowazniona.
2. W przypadku nieobecnosci specjalisty ds. zamowien publicznych jego obowiazki petni
osoba wskazana przez Burmistrza.

§7
1. Komisj¢ Przetargowa powotuje i odwotuje Burmistrz na podstawie wniosku specjalisty
ds. zamowien publicznych.
2. Komisja Przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech osob.
3. Czlonkowie Komisji przetargowej przeprowadzaja postgpowanie 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego, a w szczegdlnosci dokonuja oceny, czy wykonawcy spelniaja
wymagane warunki, oceniajq oferty oraz proponuja wybor oferty najkorzystniejszej.
4, Komisja powinna pracowa¢ w pelnym sktadzie. W przypadku nieobecnosci
/usprawiedliwionej/ jednego z jej cztonkdéw, komisja pracuje w zmniejszonym sktadzie, chyba,
ze jej sktad bedzie mniejszy niz 3 osoby. W takim przypadku nalezy powola¢ innego cztonka
komisji.
5. Komisja przetargowa dziata na zasadach okreslonych w Regulaminie pracy Komisji.



§8

1. Stanowisko ds. zamowien publicznych prowadzi kompletna dokumentacje, zwiazang
z postgpowaniem o zamowieniach publicznych.

2. Do obowiazkéw specjalisty ds. zamowien publicznych w  zakresie prowadzenia
postgpowan

0 udzielenie zamowien publicznych, nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw o wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

2) wybor trybu oraz czuwanie nad przestrzeganiem zasad i form postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

3) przekazywanie Burmistrzowi zaopiniowanych wnioskdéw o wszczgcie postgpowania.

4) prowadzenie odpowiedniej ewidencji udzielanych w ciagu kolejnych 12 miesiecy
zamoOwien publicznych.

5) zgtaszanie do publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, Urzgdzie Oficjalnych
Publikacji Wspoélnot Europejskich, na stronie internetowej oraz wywieszanie
w siedzibie Zamawiajaceg ogloszen z zakresu zamowien publicznych oraz
informacje o ich rozstrzygnigciu zgodnie z ustawa.

6) Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia /SIWZ/ oraz
zwiazanej z tymi warunkami odpowiedniej dokumentacji calego postgpowania z
osoba odpowiedzialng merytorycznie za przedmiot zamdwienia.

8) Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

9)  Zapewnienie obstugi administracyjnej prowadzonego postgpowania.

10) Wykonywanie innych czynnosci formalnych zwiazanych ze skutecznym
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia i zawarciem stosownej
umowy w tym przedmiocie z wybranym wykonawca.

11) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesionymi odwotaniami na prowadzone
postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego

DZIAL 1T
ZAMOWIENIA POWYZEJ 14 TYSIECY EURO

Rozdzial |. System i organizacja udzielania zaméwien publicznych

§9

1. Udzielenie zamoéwien  publicznych  na dostawy, wykonanie wustug 1 robdt
budowlanych

jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktére zostaty ujete w uchwale
budzetowe;j

Gminy oraz z zachowaniem nast¢pujacych zasad:

1.

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow

przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow Ustawy.

§ 10

Komoérki merytoryczne zglaszaja do Burmistrza wnioski o wszczecie postgpowania

o udzielenie zaméwienia publicznego.



2. Podstawa wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jest
zatwierdzenie wniosku przez Burmistrza, o ktorym mowa w ust. 1- wzor wniosku stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§11
1. Do obowiazkéw komoérki merytorycznej nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie wniosku / w formie pisemnej/ o wszczgcie postgpowania zaakceptowanego
przez
Burmistrza, ktéry zawiera:
a) warto$¢ zaméOwienia ustalong zgodnie z ustawa, /w przypadku przewidywania
udzielania
zamoOwien uzupehiajacych, o ktorych mowa w ustawie, przy ustaleniu wartosci
zamoOwienia
uwzglednia si¢ warto$¢ tych zamoéwien,
b) kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, ktora
bedzie
podana bezposrednio przed otwarciem ofert,
c) stawkg VAT,
d) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia sporzadzony zgodnie z ustawa,
e) termin realizacji przedmiotu zamowienia,
f) okreslenie wymagan dla wykonawcow oraz kryteriow ich oceny,
g) okreslenie kryteriow oceny i wyboru ofert,
h) propozycje zastosowania trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym
W ustawie,
i) okreslenie istotnych postanowien umowy, ktore zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy, a takze innych niezbednych informacji,
J) propozycje sktadu komisji przetargowe;j- jezeli jest wymagane.
2) sporzadzenie listy firm do ktérych zostana wystane zaproszenia do udzialu w
postgpowaniu, / tryb zapytania o ceng/.
3) na etapie postgpowania:
a) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,
b) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przygotowanie przedmiotu zamowienia oraz
wlasciwe ustalenie jego warto$ci. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisOw
ustawy dzieli¢ zamowienia na czg$ci lub zaniza¢ jego wartosci.
4) na etapie realizacji przedmiotu zamdowienia:
a) nadzorowanie realizacji dostaw lub ustug, a w przypadku robot budowlanych- stata
wspotpraca z inspektorem nadzoru,
b) inicjowanie zmian postanowien umownych lub odstapienie od umowy w
okolicznosciach wskazanych w ustawie,
5) w zakresie r¢kojmi lub gwarancji:
a) egzekwowanie uprawnien zamawiajacego wynikajacych z nalezytego wykonania
zamoOwienia,
6) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych w zakresie dziatania komorki
merytorycznej.
7) odpowiedzialno$¢ w przypadku zrealizowania przez komorke merytoryczna udzielenia
zamoOwienia publicznego z pominigciem stanowiska ds. zamowien publicznych:



a) komorka ta ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za przeprowadzone procedury w
postgpowaniu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy oraz za jej wilasciwe
udokumentowanie i sporzadzenie protokotu postgpowania.

§12
1. Pracownicy komorek merytorycznych, zlecajacych przeprowadzenie postgpowania
zobowiazani sg
do:

1)  wspolpracy ze specjalista ds. zamowien publicznych oraz komisja przetargowa
przy opracowywaniu merytorycznej czesci specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia.

2) brania czynnego udziatu w pracach komisji przetargowej, w sktad ktorej zostana
powotani przez Burmistrza.

3) udzielania pomocy komisji przetargowej przy udzielaniu odpowiedzi na pytania
i protesty kierowane przez oferentdow dotyczace zagadnien merytorycznych w
ramach prowadzonego postgpowania.

4)  sprawowania nadzoru nad realizacja udzielonego zamowienia na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane oraz prowadzenia zwiazanej z tym dokumentacji.

§13
1. W ramach sprawowania nadzoru, o ktorym mowa w § 12 pkt. 1, ppkt 4, osoby
odpowiedzialne merytorycznie, zlecajacy przeprowadzenie postgpowania zobowiazani sg do:

1) sprawdzania pod wzglegdem merytorycznym zgodno$ci faktur/rachunkéw
wystawianych przez wykonawcow z postanowieniami umowy.
2) przy opisywaniu faktur pod wzgledem merytorycznym opisujacy fakture,
dokonuje wpisu ,,zrealizowano zgodnie z umowanr ...... zZdnia...... ”
§ 14
1. Po =zatwierdzeniu wniosku specjalista ds. zamoOwien publicznych przygotowuje

specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia.

2. Specyfikacja istotnych warunkow zamoéwienia zawiera wszystkie elementy wynikajace
z zapisOw art. 36 ustawy.

3.  Przygotowana specyfikacja musi zosta¢ uzgodniona z osoba zlecajaca przeprowadzenie
postgpowania — pod wzglgdem merytorycznym.

4.  Specyfikacje zatwierdza Burmistrz, po uzyskaniu powyzszych uzgodnien.

S. Po zatwierdzeniu udostgpnianiem 1 przekazywaniem specyfikacji osobom
zainteresowanym zajmuje si¢ stanowisko ds. zaméwien publicznych.

§15
1. W odniesieniu do postgpowan o zamowienie publiczne, ktérych warto$¢ nie przekracza
tzw, progow unijnych i nie byla powotana Komisja Przetargowa, osoba odpowiedzialng za
przeprowadzenie procedury udzielenia zamdowienia publicznego jest specjalista ds. zamowien
publicznych i osoba odpowiedzialna merytorycznie.
2. W przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych rownowartos$¢
progow unijnych lub w przypadku powotlania komisji przetargowej, cztonkowie komisji
przetargowej odpowiadaja za przeprowadzenie procedury oceny i wyboru oferty w danym
postegpowaniu 0 udzieleniu zamowienia.
3. Wybdr oferty najkorzystniejszej sposrdd ofert nie odrzuconych nastepuje wylacznie na
podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.



4.  Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Burmistrz poprzez akceptacj¢ propozycji
komisji przetargowej / jezeli zostata powotana / lub osdb okreslonych w pkt. 1 niniejszego
paragrafu.

5. Wniosek o akceptacje wynikow postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
formutuje i przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi specjalista ds. zamowien publicznych.

6. Zamowienie moze by¢ udzielone wylacznie wykonawcy, ktory zostal wybrany na zasadach
okreslonych w ustawie prawo zaméwien publicznych.

§ 16
W przypadku wniesienia odwotania przez Wykonawce¢ W postgpowaniu odwotawczym Gming
Slesin reprezentowa¢ beda: radca prawny, specjalista ds. zamowien publicznych i 0soba
odpowiedzialna merytorycznie.

Rozdzial II. Umowy w sprawach o zamdéwienie publiczne

§ 17
1. Umowy w sprawach zamodwien publicznych pod rygorem niewazno$ci wymagaja
zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlne;.

§18
1. Umowy pod wzgledem zgodnosci:
1) merytorycznej sprawdza osoba zlecajaca przeprowadzenie postgpowania,
2) formalno-prawnej sprawdza i weryfikuje — radca prawny,
3) z ustawa prawo zamowien publicznych sprawdza specjalista ds. zamowien
publicznych,
4) z planem finansowym weryfikuje Skarbnik Gminy.
2. Do podpisywania uméw o zamoOwienie publiczne uprawniony jest Zamawiajacy |
Skarbnik Gminy.



DZIAL III
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI 14 00O euro

Rozdzial |. Zasady ogodlne
§ 20

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, ktérych wartos¢ nie
przekracza réwnowartosci 14.000 euro.
2. Regulamin jest elementem kontroli zarzadczej u Zamawiajacego i uwzglednia standardy
kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslone przez Ministra
Finanséw.

§21

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

2. Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci pracownikom zamawiajacego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadaja
pracownicy zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w post¢gpowaniu
oraz czynnosci zwiazane z przygotowaniem post¢powania.

4. Kierownik Zamawiajacego moze udzieli¢ pelnomocnictwa do udzielenia zamowienia
publicznego na zasadach ogdlnych wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964
r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze. zm.).

§ 22
1. Postgpowania, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, nalezy przygotowywac i
przeprowadzaé¢ z zachowaniem zasad:
1) rownego traktowania wykonawcow bioracych udziat w postepowaniu;
2) bezstronnosci i obiektywizmu;
3) jawnosci.
2. W przypadku postgpowan, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, nie powotuje si¢
Komisji.

§ 23
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania majacego na celu wybor wykonawcy
zamoOwienia o warto$ci nieprzekraczajacej 14 000 euro odpowiada Kierownik Zamawiajacego.
2. Zasad wynikajacych niniejszego Regulaminu nie Stosuje si¢ do postgpowan o wartosci
ponizej 5 000,00 zI netto.

§ 24
1. Przed udzieleniem zamoéwienia powyzej 5 000,00 zt netto stosuje si¢ zapytanie ofertowe,
ktére powinno by¢:
a) skierowane (pisemnie, elektronicznie, za pomoca faxu, telefonicznie) do minimum dwoch
wykonawcow, ktorzy mogliby wykona¢ przedmiotowe zamowienie.
lub,
b) zamieszczone na stronie Zamaiajacego /zaktadka przetargi/,
Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zamowienia.
2. Wykonawcy sktadaja oferty obejmujace informacje wymagane przez Zamawiajacego.



3. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbg¢dne jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,
Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od zasad wskazanych w ust. 1
niniejszego paragrafu.

5. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.

6. W przypadku, gdy pomimo wyslania zapytania ofertowego, do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow, a Zamawiajacy otrzyma tylko jedna oferte uznaje si¢ takie
postgpowanie za wazne.

7. Jezeli w danym postgpowaniu nie wplynie zadna oferta lub w przypadku, gdy wszystkie
oferty beda podlegaty odrzuceniu postgpowanie zostaje uniewaznione.

Rozdzial 11

Umowy

§ 24

1. Umowy w postgpowaniach, o ktéorych mowa w niniejszym rozdziale, zamawiajacy jest
zobowigzany zawiera¢ w sposob oszczedny i celowy, zachowujac przy tym formg pisemna,
chyba Ze przepisy szczegdlne wymagaja innej formy szczegdlne;.
2.Umowy o zamodwienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, przekraczajace
rownowartos¢ 5 000 zl netto, powinny by¢ zawarte na piSmie.

DZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25
Specjalista ds. zamowien publicznych zobowiazany jest od dnia zakonczenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego do archiwizowania przewidzianej
przepisami pelnej dokumentacji zamowienia publicznego, w sposdb gwarantujacy jej
nienaruszalnos¢.

§ 26
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy prawo zamowien publicznych, przepisy wykonawcze do tej ustawy, przepisy
ustawy o finansach publicznych i Kodeksu Cywilnego.
§ 27
1. Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem 28 grudnia 2012 r.
3. Integralna cze$¢ niniejszej instrukcji stanowia:
1) Wniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego powyzej
14 tys. euro.
3) Regulamin pracy komisji przetargowej.



Zalacznik nr 1

Komoérka Merytoryczna Urzedu

WNIOSEK

w sprawie sposobu dokonania zamowienia w oparciu o ustawe-

Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.).

1.  Przedmiot zamowienia (opis):

2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia:

2.1, Netto Wynosi:  .iceveverinecnnnnnns V7 1 TR euro

wg. kursu 1 euro = .......... zt — zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia

................................................... w sprawie S$redniego kursu zlotego w

stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych.

2.2. Bruttowynosi:  ..cccceeeeiiiainenns zt
Warto$¢ zamowienia uStalil: ..oevvuniiiieeriiiiiiieeerernieeieeeressneesesecsessennnnns

3.  Srodki uwzglednione w planie finansowym wydatkéw budzetowych —rozdziat ... § ...

4. Sklad komisji przetargowej / propozycja /

1. Na podstawie instrukcji okreslajacej procedury w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego w celu przeprowadzenia postgpowania okreslonego w pkt 1, proponuje sktad Komisji
Przetargowej w nastepujacym sktadzie :

1

5. Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia

zl.

(data i podpis Burmistrza)
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Zalacznik Nr 2

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Niniejszy Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkow
Komisji Przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 2010r. Nr 113, poz.759z pézn. zm.) zwana w dalszej czgsci ,ustawq”,
prowadzonego przez Zamawiajacego — Gmine Slesin.

§1
Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotanym
do oceny spetniania przez Wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

§2
1. Komisja Przetargowa nie ma charakteru statego.

2. Kierownik Zamawiajacego — Burmistrz Miasta i Gminy Slesin kazdorazowo powotuje
oddzielnym zarzadzeniem Komisj¢ Przetargowa do przeprowadzenia okreslonego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Komisja przetargowa sktada si¢ cvo najmniej z trzech osob, w tym:

4. Na uzasadniony wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego dopuszcza sie mozliwo$¢ zmian i uzupehlien sktadu Komisji Przetargowej
0 nowe osoby.

5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Burmistrz Miasta i Gminy Slesin
z whasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej moze powota¢ Bieglych.

§3
1. Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ z uptywem terminu sktadania ofert, rzetelnie,
obiektywnie i bezstronnie wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie Biegltych, jezeli ich
powotano.
2. Czlonkowie Komisji Przetargowej obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach
Komisji.
3. Cztonkowie Komisji Przetargowej sktadaja pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznosci stanowiacych podstawe do wytaczenia z postgpowania, o ktorym mowa w art.17
ust.2 ustawy, za wyjatkiem przypadku, gdy do terminu skladania ofert nie wptyngla zadna
oferta..
4. Komisja konczy swoja dziatalnos¢ w dniu skutecznego wyboru najkorzystniejszej oferty,
skutecznego uniewaznienia postepowania lub wydania zarzadzenia w sprawie rozwiazania
Komisji Przetargowej.

§4
Zakres zadan Komisji Przetargowej obejmuje:
1) Sporzadzenie protokotu z postgpowania,
2) Publiczne otwarcie ofert, na ktorym:
a) w pierwszej kolejnosci otwierane sa oferty oznaczone jako ,,WYCOFANE” wg kolejnosci
wptywu — po otwarciu podaje sie nazwe i adres Wykonawcy wycofujacego oferte,
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b) nastgpnie otwierane sa oferty oznaczone jako ,,ZMIANA” wg kolejnosci wptywu wg
kolejnosci wptywu — po otwarciu podaje sie nazwe i adres Wykonawcy zmieniajacego oferte
oraz zakres zmian, jesli zmiany dotycza informacji podawanych podczas otwarcia,

C) ostatnie otwierane sa pozostate oferty wg kolejnosci wptywu, z zastrzezeniem, ze jesli bez
otwierania mozliwe jest zidentyfikowanie oferty Wykonawcy, ktory skutecznie wycofatl swoja
oferte przez terminem sktadania ofert, oferta takiego Wykonawcy nie bedzie otwierana.

3) Niezwloczny zwrot ofert ztozonych po terminie.

4) Oceng spetnienia przez Wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu, badanie i oceng
ofert.

5) Przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji dotyczacych:

a) poprawy:

— oczywistych omytek pisarskich,

— oczywistych omytek rachunkowych

— innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia /SIWZ/, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty,

b) wykluczenia Wykonawcy,

c) odrzucenia oferty,

d) wyboru oferty najkorzystniejszej,

e) stanowiska Komisji Przetargowej w przypadku wniesienia informacji, o ktorej mowa w
art.181 ust.1 ustawy lub odwotania.

6) Opracowanie dokumentow (np. wezwan, zadan, zawiadomien i informacji, stanowisk
w przypadku wniesienia informacji, o ktérej mowa w art.181 ust.1 ustawy lub odwotlania)
wynikajacych z przepisow ustawy, niezbgdnych do prawidtowego przeprowadzenia danego
postepowania,

7) Woystapienie do Kierownika Zamawiajacego w przypadku zaistnienia okolicznosci, o
ktorych mowa w art.93 ust.l — 2 ustawy powodujacych koniecznos¢ uniewaznienia
postepowania.

§5
1. Cztonkowie Komisji Przetargowej nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z
pracami Komisji.
2. Czlonek Komisji Przetargowej przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona bigdu lub pomytki.

§6
Do zadan Przewodniczacego Komisji Przetargowej zwanego w dalszej czesci
,Przewodniczacym”, w szczeg6lnosci nalezy:
1) zwotanie pierwszego spotkania Komisji Przetargowe;,
2) podanie podczas sesji otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, w przypadku nieobecnosci Sekretarza,
3) kierowanie pracami Komisji Przetargowej
4) przewodniczenie obradom,
5) wyznaczenie terminéw posiedzen komisji,
6) odebranie oswiadczen cztonkéw Komisji Przetargowej o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okolicznosci uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnosci zwiazanych
Z postgpowaniem o zamoOwienie publiczne.
7) podziat pomigdzy cztonkow Komisji Przetargowej prac podejmowanych w trybie roboczym,
8) w przypadku nieoobecnosci sekretarza Komisji wskazanie cztonka Komisji go
zastepujacego,
9) w razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z ocena badanych ofert
wystepowanie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o powotanie Bieglych wiasciwych
dla przedmiotu zamowienia,
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10) niezwloczne informowanie Kierownika Zamawiajacego o wniesieniu odwolania oraz
zwotanie nadzwyczajnego posiedzenia Komisji Przetargowe;,

11) przekazanie Kierownikowi Zamawiajacego stanowiska Komisji Przetargowej, dot.
wniesionego odwotlania.

§7
Do zadan Sekretarza Komisji przetargowej zwanego w dalszej czegsci ,,Sekretarzem”
w szczegblnosci nalezy:
1) zapoznanie cztonkéw Komisji przetargowej z dokumentacja przedmiotowego zamowienia
publicznego,
2) udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowiazujacych przepiséw z zakresu
przedmiotu zamoéwienia, z zakresu Prawa zaméwien publicznych, wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi,
3) podanie podczas sesji otwarcia ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia,
4) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi,
5) biezace protokolowanie oraz opicka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwiazanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,
6) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwiazanej z prowadzona procedura,
7) przyjmowanie oswiadczen cztonkow Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okolicznosci uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o
zamoOwienie publiczne.
8) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji,
9) obstuga techniczna, sekretarska 1 organizacyjna Komisji.

§8
Do zadan cztonka Komisji w szczegdlnosci nalezy:
1) czynny udzial w pracach Komisji,
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,
3) prawidlowe prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w zakresie przekazanym cztonkowi,
4) w zakresie powierzonych zadan, kazdy cztonek ponosi odpowiedzialnos¢ — w zakresie, w
jakim powierzono mu wykonanie zadania.

§9
1. Do zadan biegtego w szczegolnosci nalezy:
1) ztozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych mu wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem 0 zamoéwienie
publiczne,
2) udzielanie odpowiedzi na pytania czlonkow Komisji, Burmistrza,
3) wykonanie pisemnych opracowan w zalegtosci od potrzeb.
2. Biegly nie moze ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji.

§10
1. Posiedzenia Komisji moga sie odbywac, jezeli w jej pracach beda braty udziat co najmniej
3 osoby z powotanego jej sktadu.
2. Miejsce i termin posiedzenia Komisji wyznacza przewodniczacy.
3. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu lub gtosowania.
4. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
glosow, rozstrzyga gtos Przewodniczacego.
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§11
Propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty sekretarz Komisji przedktada Burmistrzowi.

§12
1. Protokét postgpowania o zamoéwienie publiczne sporzadza sekretarz Komisji zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego i przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia protokot z postepowania
o zamoOwienie publiczne.
2. Cztonkowie Komisji zobowiazani sa do jego podpisania.

§13
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni Sa
jedynie Przewodniczacy, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§14
1. Czynnos¢ Komisji podjeta z naruszeniem prawa Kierownik Zamawiajacego stwierdza jej
niewaznosc.
2. Na polecenie Burmistrza, Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢ podjgta z naruszeniem
prawa.

§15
Po zakonczeniu postegpowania sekretarz Komisji komplet dokumentacji zwiazanej
z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego archiwizuje zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§16

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje Przetargowa obowiazuja
przepisy ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz decyzje Burmistrza.
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