Zatgcznik
do Zaradzenia nr 18/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 1 lipca 2014 r.

INSTRUKCJA

okreslajaca procedury w pogbowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego ohoujice
w Urzedzie Miasta i Gminy vslesinie.

Rozdziatl. Postanowienia

§1
Instrukcja niniejsza okéa system i organizagjudzielania zamdwie publicznych w

Urzedzie Miasta i Gminy wSlesinie na dostawy, ustugi lub roboty budowlaneamach
srodkéw finansowych, ktérymi jednostka ta dysponupezalenie od zrodet ich
pochodzenia chybage odebne przepisy oké&aja odmienne procedury wykorzystania tych
srodkow.

§2
1. GminaSlesin zwanym dalgjZamawiajgcym” jako jednostka sektora finanséw publicznych

W rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.nafisach publicznych, zobaaane jest do
stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prasrmoowiér publicznych, przy udzielaniu
zamOwié na roboty budowlane, ustugi i dostawy.

2. Zamawiajcy przygotowuje i przeprowadza pegbwanie o0 udzielenie zamowienia
W sposOb gwarantagy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne walkdnie
wykonawcow.

3. Wszystkie prowadzone pogbwania g jawne.

4. Podstawowymi trybami udzielania zamdéwienaapszetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony.

5. Udzielenie zamoOwienia publicznego w trybie rgggi z ogtoszeniem, negocjacji bez
ogtoszenia, zamdwienia z wolneki, zapytania o cenalbo aukcji internetowej nie nasipi¢
wytacznie w okolicznéciach okrélonych w ustawie.

§3
1. Udzielenie zamowie publicznych na dostawy, wykonanie gstui robot

budowlanych jest dopuszczalne jedynie w gitic wydatkdw, ktére zostaty ctg w

uchwale budetowe]j Gminy oraz z zachowaniem r@sijacych zasad:

1) celowdci i oszczdnosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych néktad
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunk@ipustawy o finansach
publicznych,

2) terminowosci realizacji zada publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisastawy Pzp



§3
Sposoéb udzielania zamoéuiiepublicznych uzaleniony jest od warteci przedmiotu

zamowienia i dzieli sina progi kwotowe:

1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych waét@zacunkowa przekracza
wyrazona W ztotych warté¢ progows okreslona w art. 4 pkt 8ustawyPzm nie
przekracza kwoty ok&onej w przepisach wydanych na podstawie art. 118us
ustwy Pzp

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych waétezacunkowa jest réwna lub
przekracza wyrsong w ziotych warté¢ progows okreslona w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 usustwy Pzp

Nie wolno, w celu uniknicia stosowania przepiséw ustawy, dZieiamoOwienia na
czesci lub zanka¢ jego wartgci.

Warunkiem uruchomienia p@giowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich érodkow finansowych przeznaczonych na realigagyrzedmiotu
zamoéwienia, a gifych w budecie Gminy. Wydatkowanigrodkédw nastpuje na
podstawie i do wysokgi srodkéw finansowych ok&onych w uchwale Rady
Miejskiej GminySlesin w sprawie bugtu Gminy na dany rok budtowy.

. Przed wszogiem postpowania nalgy kazdorazowo oszacowawvartas¢ zamowienia,

w celu ustalenia odpowienio:
1) czy istnieje obowizek stosowaniastawy Pzp
2) stosowania procedur p@pbwania w oparciu o0 progi kwotowe oki@ne
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 usistawly.
Ustalenie wartéci zamowienia naley do zadé osoby odpowiedzialnej merytorycznie.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumieGmirg Slesin;

kierowniku Zamawiajacego- nalezy przez to rozumie Burmistrza Miasta i Gminy
Slesin lub osoby ktorym kierownik Zamawiapgo powierzyt wykonywanie
zastrzeonych dla siebie czyndo na podstawie pisemnego upameenia lub
petnomocnictwa;

komérka merytoryczna — osoba odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot
zamowienia;

ustawie - nalezy przez to rozumigustave z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdawie
publicznych, zwamdalej w tréci Regulaminu ystaw; Pzp”;

regulaminie - naley przez to rozumie niniejsz Instrukcg udzielania zamowie
publicznych w Urzdzie Miasta i Gminy v§lesinie;

dostawach - nalezy przez to rozumie nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr
w szczegOlnéci na podstawie umowy sprzega dostawy, najmu, dzigawy oraz
leasingu;



7) robotach budowlanych - nalery przez to rozumie wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych oktenych w przepisach wydanych na podstawie art.
2c ustawy Pzpub obiektu budowlanego, a tak realizagj obiektu budowlanego, za
pomoa dowolnych sérodkow, zgodnie z wymaganiami oklenymi przez
Zamawiajcego;

8) ustugach- nalery przez to rozumiewszelkieswiadczenia, ktorych przedmiotem nig s
roboty budowlane lub dostawy, a gstugami okrdonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a lub art. 2istawy Pzp

9) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumiesrodki publiczne w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

10)szacunkowej wartgci zamowienia- nalery przez to rozumiewartasé, ktérej podstaw
ustalenia jest catlkowite szacunkowe wynagrodzenigkdfawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone przez Zamawaggego z nalgyta starannécia;,

11)wykonawcy - nalezy przez to rozumie osolg fizyczma, osole prawry albo jednostk
organizacyja nieposiadajca osobowdci prawnej, ktéra ubiega eio udzielenie
zamoéwienia publicznego, zigta ofert lub zawarta umow w sprawie zamowienia
publicznego;

12)zamowieniach publicznych- nalery przez to rozumie umowy odptatne, zawierane
miedzy Zamawiajcym a Wykonawg, ktorych przedmiotemasustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

Rozdziat Il.  Osoby biorace udziat w posgpowaniu

§5

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie ppsiwania o udzielenie zamowienia odpowiada
Burmistrz Miasta i Gminylesin reprezentagy Gmirg Slesin.

2. W celu organizacji pogpowania o udzielenie zaméwienia publicznego do wgow
unijnych mae by powotana przez Burmistrza Komisja przetargowaufiatywnie/.

3. W odniesieniu do pogbowania, ktérego warfé szacunkowa w zitotych jest réwna lub
przekracza rownowar§é progéw unijnych powotanie komisji przetargowej tjes
obligatoryjne.

4. Osoby biogce udziat w pogpowaniu zobowizane g do przestrzegania przepisow
obowiazujacej ustawy, wydanych do niej przepisow wykonawczyehz niniejszej
Instrukciji.

5. Komorki merytoryczne zgtaszajdo Burmistrza wniosek o wszgzie pos¢powania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

6. Podtaw wszczcia posgpowania 0 udzielenie zamowienia publicznego jest
zatwierdzenie wniosku przez Burmistrzavzor zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.

§6
1. W przypadku nieobecdoi Burmistrza jego obowkki zwiagzane z zamowieniami
publicznymi petni osoba przez niego upawana.
2. W przypadku nieobecsroi specjalisty ds. zamowiepublicznych jego obowkki petni
osoba wskazana przez Burmistrza.



87
. Komisje przetargow powotuje i odwotuje Burmistrz na podstawie wniospecjalisty

ds. zamowigé publicznych.

. Komisja Przetargowa skfada ¢siz co, najmniej trzech osob, w tym osoba
odpowiedzialna merytorycznia za przedmiot zamoévaieni

. Cztonkowie Komisji przetargowej przeprowadgajpostpowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego, a w szczeggékialokonuj oceny, czy wykonawcy spetnigj
wymagane warunki, ocenigpferty oraz proponajwybor oferty najkorzystniejszej.

. Komisja powinna pracowa w peinym skiadzie. W przypadku nieobegrio
/usprawiedliwionej/ jednego z jej cztonkdw, komigjacuje w zmniejszonym skiadzie,
chyba,ze jej sklad kdzie mniejszy ni 3 osoby. W takim przypadku naie powota
innego cztonka komisiji.

. Komisja przetargowa dziata ha zasadach d&ngch w Regulaminie pracy Komisiji.

§8

. Stanowisko ds. zaméwiepublicznych prowadzi kompletndokumentaej, zwiazam

z postpowaniem o zamowieniach publicznych.

. Do obowhzkow specjalisty ds. zamoOwie publicznych w zakresie prowadzenia
postpowai 0 udzielenie zamowiepublicznych, naley w szczegolngci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw 0 wsgoie posgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

2) wybor trybu oraz czuwanie nad przestrzeganiem zasadn postpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

3) przekazywanie Burmistrzowi zaopiniowanych wniosk6w wszczcie
postpowania.

4) prowadzenie odpowiednie] ewidencji udzielanych waguai kolejnych 12
mieskcy zamowi@ publicznych.

5) zgtaszanie do publikacji w Biuletynie ZamoéwiePublicznych, Urzdzie
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, n#&asie internetowej oraz
wywieszanie
w siedzibie Zamawiafeg ogtoszé z zakresu zamoOwde publicznych oraz
informacje o ich rozstrzygetiu zgodnie z ustayv

6) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwde SIWZ/ oraz
zZwigzanej z tymi warunkami odpowiedniej dokumentacjega pos¢powania z
osoly odpowiedziala merytorycznie za przedmiot zamowienia.

7) sporadzanie protokolu z przeprowadzonego ppstvania o udzielenie
zamowienia publicznego.

8) zapewnienie obstugi administracyjnej prowadzoneggkpowania.

9) wykonywanie innych czynrgi formalnych zwizanych ze skutecznym
przeprowadzeniem paegtowania o0 udzielenie zamdwienia i zawarciem
stosownej umowy w tym przedmiocie z wybranym wykawis.

10)wykonywanie czynn&ci  zwigzanych z  wniesionymi  odwotaniami na
prowadzone pogpowanie o udzielenie zamowienia publicznego



§9
1. Do obowazkéw komaorki merytorycznej natg w szczegolngci:
1) przygotowanie wniosku / w formie pisemnejszcz.cie posgpowania zaakceptowanego
przez Burmistrza, ktory zawiera:

a) wartas¢ zamoOwienia ustalanzgodnie z ustawy /w przypadku przewidywania
udzielania zaméwie uzupetniaggcych, o ktérych mowa w ustawie, przy
ustaleniu wartéci zamoéwienia uwzglnia s¢ warta¢ tych zamowie,

b) kwote, jaka zamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie zamoéwienia,
ktéra kzdziepodana bezgoednio przed otwarciem ofert,

c) stawk VAT,

d) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia spdzony zgodnie z ustaw

e) termin realizacji przedmiotu zamdwienia,

f)  okreslenie wymaga dla wykonawcow oraz kryteriow ich oceny,

g) okreslenie kryteriow oceny i wyboru ofert,

h) propozycje zastosowania trybu pg®iwania wraz 2z uzasadnieniem,
przewidzianym w ustawie,

) okreslenie istotnych postanowieumowy, ktére zostarwprowadzone do téei
zawieranej umowy, a tak innych niezdnych informaciji,

)] propozycg sktadu komisji przetargowej-4eli jest wymagane.

2) sporzdzenie listy firm do ktérych zostanwystane zaproszenia do udziatu w
postpowaniu, /tryb zapytania o agn
3) na etapie pagiowania:

a) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

b) odpowiedzialné¢ za prawidiowe przygotowanie przedmiotu zamowiearaz
wiasciwe ustalenie jego waroi. Nie ma@na w celu unikrgcia stosowania
przepisow ustawy dzi€lizaméwienia na &ci lub zankat jego wartgci.

4) na etapie realizacji przedmiotu zaméwienia:

a) nadzorowanie realizacji dostaw lub ustug, a w padu robo6t budowlanych-
stata wspoétpraca z inspektorem nadzoru,

b) inicjowanie zmian postanowie umownych Iub odgpienie od umowy w
okolicznaciach wskazanych w ustawie,

5) odpowiedzialng w przypadku zrealizowania przez kom@nerytoryczm udzielenia
zamowienia publicznego z pomggiem stanowiska ds. zamowipublicznych:
a) komorka ta ponosi peinodpowiedzialné za przeprowadzone procedury w
postpowaniu, zgodnie z obowZujacymi przepisamustawyoraz za jej wiéciwe
udokumentowanie i spagdzenie protokétu pogbowania.

§10
1. Komdérka merytoryczna, zlegap przeprowadzenie pg@pbwania zobowizana jest do:

a) wspotpracy ze specjalistds. zamoéwig publicznych oraz komigjprzetargow
przy opracowywaniu merytorycznej gzi specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia.

b) brania czynnego udzialu w pracach komisji przetargjp w skiad, ktorej
zostam powotani przez Burmistrza.



c) udzielania pomocy komisji przetargowej przy udaidlaodpowiedzi na pytania
i protesty kierowane przez oferentow dotyem zagadnie merytorycznych w
ramach prowadzonego pgsbwania.

d) sprawowania nadzoru nad realizagfizielonego zamowienia na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane oraz prowadzenia gzainej z tym dokumentaciji.

§11
1. W ramach sprawowania nadzoru, o ktérym mowa8wiO pkt. 1, ppkt 4, osoby
odpowiedzialne merytorycznie, zleaey przeprowadzenie pegowania zobowizani &
do:
1) sprawdzania pod wzglem merytorycznym zgodia faktur/rachunkow
wystawianych przez wykonawcow z postanowieniami wyo
2) przy opisywaniu faktur pod wzglem merytorycznym opisagy faktur, dokonuje

wpisu ,zrealizowano zgodnie z umaewir ...... z dnia ...... .

§12

1. Po zatwierdzeniu wniosku specjalista ds. zamopublicznych przygotowuje specyfikacj
istotnych warunkow zamowienia.

2. Specyfikacja istotnych warunkow zaméwienia ieasv wszystkie elementy wynikgje
z zapisow art. 3@stawy Pzp.

3. Przygotowana specyfikacja musi zéstegodniona z osa@bzlecajpca przeprowadzenie
postpowania — pod wzgtlem merytorycznym.

4. Specyfikag zatwierdza Burmistrz, po uzyskaniu pawygych uzgodnie

5. Po zatwierdzeniu udeghianiem i przekazywaniem specyfikacji osobom zggowanym
zajmuje s¢ stanowisko ds. zamowigublicznych.

§13

1. W odniesieniu do pogbowar o zamdéwienie publiczne, ktérych waitonie przekracza
tzw, progéw unijnych i nie byta powotana Komisjaz@targowa, osapodpowiedzialn za
przeprowadzenie procedury udzielenia zamoéwienialigariego jest specjalista ds.
zamowia publicznych i osoba odpowiedzialna merytorycznie.

2. W przypadku zamowie ktorych warté¢ przekracza wyraong w ztotych réwnowartét
progéw unijnych lub w przypadku powotania komisjzgtargowej, cztonkowie komisji
przetargowej odpowiadajza przeprowadzenie procedury oceny i wyboru ofertyanym
postpowaniu o udzieleniu zamdwienia.

3. Wybor oferty najkorzystniejszej sfdd ofert nieodrzuconych napuje wyhcznie na
podstawie kryteriow oceny ofert oktenych w specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia.

4. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Burmistmoprzez akceptagj propozycji
komisji przetargowej / jeeli zostata powotana / lub oséb odmnych w pkt. 1 niniejszego
paragrafu.

5. Wniosek o akceptagj wynikbw posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
formuluje i przedktada do zatwierdzenia Burmistrzospecijalista ds. zamodwie
publicznych.



6. Zamowienie mee by udzielone wyicznie wykonawcy, ktory zostat wybrany na zasadach
okreslonych w ustawie prawo zamoéwi@ublicznych.

8§14
W przypadku wniesienia odwotania przez Wykonawcpostpowaniu odwotawczym Gmin
Slesin reprezentowa beda: radca prawny, specjalista ds. zamdwieublicznych i osoba
odpowiedzialna merytorycznie.

Rozdziat Ill. Umowy w sprawach o zamoéwienie publizne

§15
Umowy w sprawach zamowiepublicznych pod rygorem niewaosci wymagag zachowania
formy pisemnej, chybae przepisy odtbne wymagaj formy szczegoline;.

§ 16
1. Umowy pod wzgtlem zgodnégci:
a) merytorycznej sprawdza osoba zlacaj przeprowadzenie pgpbwania,
b) formalno-prawnej sprawdza i weryfikuje — radca pmgyv
Cc) z ustaw prawo zamowig publicznych sprawdza specjalista ds. zaméwie
publicznych,
d) z planem finansowym weryfikuje Skarbnik Gminy.
2. Do podpisywania umow o zamdwienie pullezprawniony jest Zamawiggy i Skarbnik
Gminy.

Rozdziat IV. Postanowienia kécowe

8§17
Specjalista ds. zamoéwiepublicznych zobowizany jest od dnia zakozenia posfpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego do archiwizowapiazewidzianej przepisami peinej
dokumentacji zamoéwienia publicznego, w sposob gmtajcy jej nienaruszalrig.

§18
W sprawach nieuregulowanych ninigjdmstrukcp, stosuje s odpowiednio przepisy ustawy

prawo zamowig publicznych, przepisy wykonawcze do tej ustawygepisy ustawy o
finansach publicznych i Kodeksu Cywilnego.

§19
1. Instrukcja niniejsza wchodzikycie z dniem 1 lipca 2014 r.
2. Integrala cz$¢ niniejszej instrukcji stanowizataczniki:
1) Wniosek o wszezie pos¢powania o udzielenie zamowienia publicznego payy
14 tys. euro.
2) Regulamin pracy komisji przetargowej.



Zatacznik nr 1

Komorka Merytoryczna Urdu

WNIOSEK

w sprawie sposobu dokonania zamowienia w oparciuustawe-
Prawo zaméwia publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.

1.  Przedmiot zaméwienia (opis)

2. Warto$é szacunkowa zamowienia
2.1. Netto wynosi: e ZHE euro

wg. kursu 1 euro = .......... zt — zgodnie z Rozpoizeniem Rady Ministrow z dnia
................................................... w sprawie sredniego kursu ziotego w

stosunku do euro stanawkego podstaw przeliczania wartei zamowié
publicznych.

2.2. Bruttowynosi:  ......ceeiiiinnnn. zt

Warto§¢ zamoOwienia UStalit: ... ....oooir i e e,

3. Srodki uwzglednione w planie finansowym wydatkéw budetowych —rozdziat ... § ...
4. Skiad komisji przetargowej / propozycja /

1. Na podstawie instrukcji okfejacej procedury w pogpowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego w celu przeprowadzenia ppsivania okrélonego w pkt 1, proponelijsktad Komisji
Przetargowej w nagbujacym sktadzie :

)

5. Zamawiajacy zamierzaprzeznaczy na sfinansowanie zamoéwienia .......................

zt.

(data i podpis Burmistrza)



Zatacznik Nr 2

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Niniejszy Regulamin oké&a organizacje, tryb pracy oraz zakres olkxak®w czionkow
Komisji Przetargowej powotywanej do przeprowadzenmstpowania o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie z ustawa z dnia t96zsia 2004r. — Prawo zamowie
publicznych zwana w dalszej @zi ,ustaw; Pzp, prowadzonego przez Zamawieggo —
Gmire Slesin.

81
Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierka Zamawiajcego, powotanym
do oceny spetniania przez Wykonawcéw warunkéw ddzia postpowaniu 0 udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

§2
1. Komisja Przetargowa nie ma charakteru statego.
2. Kierownik Zamawiajcego — Burmistrz Miasta i Gminglesin kadorazowo powotuje
oddzielnym zarzdzeniem Komisj Przetargow do przeprowadzenia oldenego
postpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
3. Komisja przetargowa sktada sio, najmniej z trzech os6b, w tym: osoba odpowada
merytorycznie.
4. Na uzasadniony wniosek Przewodago oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajcego dopuszcza sie mmvos¢é zmian i uzupetni@ sktadu Komisji Przetargowej
0 nowe 0soby.
5. Jeeli dokonanie okrdonych czynnéci zwiazanych z przeprowadzeniem pgxiwania
o0 udzielenie zamowienia wymaga wiaddwiospecjalnych, Burmistrz Miasta i Gmir§esin
z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przejawej mae powot& Biegtych.

83
1. Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatathn uptywem terminu skfadania ofert, rzetelnie,
obiektywnie i bezstronnie wykorug powierzone jej czynisoi, kierupc Sk wytacznie
przepisami prawa, wiedzi doswiadczeniem, uwzgtniajc opinie Biegtych, jeeli ich
powotano.
2. Czionkowie Komisji Przetargowej obazkowo uczestnicz we wszystkich pracach
Komisji.
3. Czionkowie Komisji Przetargowe] skfadapisemne éwiadczenia o braku lub istnieniu
okolicznaici stanowicych podstaw do wykczenia z pogpowania, o ktérym mowa w art.17
ust.2 ustawy, za wayikiem przypadku, gdy do terminu sktadania ofert wigtyneta zadna
oferta.
4. Komisja kaczy swop dziatalng¢ w dniu skutecznego wyboru najkorzystniejszej ofert
skutecznego uniewaienia pospowania lub wydania zagdzenia w sprawie rozwazania
Komisji Przetargowe.
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84

Zakres zad@aKomisji Przetargowej obejmuje:
1) sporadzenie protokotu z pogtowania,
2) publiczne otwarcie ofert, na ktérym:

a) w pierwszej kolejnéci otwierane s oferty oznaczone jako WYCOFANE” wg
kolejnasci wptywu — po otwarciu podaje sie nagwadres Wykonawcy wycofagego
oferte,

b) nastpnie otwierane & oferty oznaczone jakoZMIANA” wg kolejngci wptywu wg
kolejnasci wptywu — po otwarciu podaje sie nagwadres Wykonawcy zmieniggego
ofertg oraz zakres zmian, §& zmiany dotycz informacji podawanych podczas
otwarcia,

C) ostatnie otwieraneagpozostate oferty wg kolejsoi wptywu, z zastrzeeniem,ze j&li
bez otwierania mdiwe jest zidentyfikowanie oferty Wykonawcy, ktéigkutecznie
wycofat swop oferig przez terminem skladania ofert, oferta takiego @hdwcy nie
bedzie otwierana.

3) Niezwtoczny zwrot ofert zlmnych po terminie.
4) Ocer spetnienia przez Wykonawcéw warunkow udziatu wtgamsvaniu, badanie i ocen
ofert.
5) Przedstawienie Kierownikowi Zamawiaggo propozycji dotyeych:

a) poprawy:

— oczywistych omytek pisarskich,

— oczywistych omytek rachunkowych

- innych omyilek polegagych na niezgodrssi oferty ze specyfikacja istotnych

warunkéw zamowienig&lWZ/ niepowodujcych istotnych zmian w téei oferty,

b) wykluczenia Wykonawcy,

) odrzucenia oferty,

d) wyboru oferty najkorzystniejszej,

e) stanowiska Komisji Przetargowej w przypadku wigria informacji, o ktérej mowa

w art.181 ust.listawylub odwotania.

6) Opracowanie dokumentow (np. wezwyaadan, zawiadomié i informacji, stanowisk
w przypadku wniesienia informacji, o ktorej mowaast.181 ust.1 ustawy lub odwotania)
wynikajacych z przepisOw ustawy, nieginych do prawidiowego przeprowadzenia danego
postpowania,
7) Wyshpienie do Kierownika Zamawiggego w przypadku zaistnienia okolicZop
o ktérych mowa w art.93 ust.l — 2 ustawy powadygh konieczn& uniewanienia
postpowania.

85
1. Czlonkowie Komisji Przetargowej nie mpgljawnia& zadnych informacji zwazanych
Z pracami Komisiji.
2. Czionek Komisji Przetargowej przedstawia swogstzzeenia, jeeli dokument bdacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu manzios@a bédu lub pomyiki.
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86
Do zada Przewodnicacego Komisji Przetargowe] zwanego w dalszej¢scz
~Przewodnicacym”, w szczegolngi nalery:
1) zwotanie pierwszego spotkania Komisji Przetargjow
2) podanie podczas sesji otwarcia ofert kwotyga jdlamawiajcy zamierza przeznaczyna
sfinansowanie zamoéwienia,
3) kierowanie pracami Komisji Przetargowe;j
4) przewodniczenie obradom,
5) podziat pomidzy cztonkow Komisji Przetargowej prac podejmowdnyctrybie roboczym,
6) w przypadku nieoobechd sekretarza Komisji wskazanie czionka Komisji go
zastpujacego,
7) w razie wysipienia watpliwosci merytorycznych zwizanych z ocen badanych ofert
wystepowanie z wnioskiem do Kierownika Zamavaieggo o powotanie Biegtych wdeiwych
dla przedmiotu zamowienia,

87
Do zada Sekretarza Komisji przetargowej zwanego w dalsegjsci ,sekretarzem”
w szczegOIngci nalery:
1) zapoznanie cztonkOéw Komisji przetargowej z dokatacj przedmiotowego zamédwienia
publicznego,
2) udostpnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obgaujacych przepiséw z zakresu
przedmiotu zamdéwienia, z zakresu Prawa zam@wieblicznych, wraz z rozpogdzeniami
wykonawczymi,
3) zapewnienie bezpiearwa przechowania i nienaruszaloio ofert oraz dokumentacii
z prowadzonych czynsoi przed jak i w okresach miedzy spotkaniami Koipszed osobami
nieuprawnionymi,
4) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencjiszanej z prowadzanprocedud,
5) przyjmowanie éwiadczé cztonkdédw Komisji o zaistnieniu lub braku istnieniatawowych
okolicznaci uniemaliwiajacych im wykonywanie czynrigi zwigzanych z pogpowaniem
0 zamOwienie publiczne,
6) przekazanie Kierownikowi Zamawi@ego stanowiska Komisji Przetargowej, dot.
wniesionego odwotania,
7) biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, afartoraz wszelkimi innymi
dokumentami zwazanymi z posipowaniem, w trakcie jego trwania,
8) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych cogonKomisji,
9) obstuga techniczna, sekretarska i organizadgpraisiji.

88
Do zada cztonka Komisji w szczegoldoi nalezy:
1) czynny udziat w pracach Komisji,
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonyathaz,
3) prawidtowe prowadzenia dokumentacji ppsiwania o udzielenie zamdwienia publicznego
w zakresie przekazanym cztonkowi,
4) w zakresie powierzonych zagaazdy cztonek ponosi odpowiedzialito— w zakresie, w
jakim powierzono mu wykonanie zadania.
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89
1. Do zada biegtego w szczegdldoi nalezy:

1) zlozenie dwiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustayah okoliczndci
uniemaliwiajacych mu wykonywanie czyngdol zwiagzanych z pogpowaniem o
zamowienie publiczne,

2) udzielanie odpowiedzi na pytania cztonkdw KomiBjirmistrza,

3) wykonanie pisemnych opracowa zalegtdci od potrzeb.

2. Biegly nie mae ujawnia zadnych informacji zwazanych z pracami Komisiji.

8§10
. Posiedzenia Komisji magic odbywa&, w sktadzie co, najmniej 3 osobym.
. Miejsce i termin posiedzenia Komisji wyznaczagwodniczcy.
. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusglasowania.
. Jeeli w trakcie gtosowania decyzja nie moby podgta ze wzgidu na rowam liczbe
g’rosow rozstrzyga gtos Przewodnjcego.

A WD

811
Propozycg wyboru najkorzystniejszej oferty sekretarz Komgsjzedktada Burmistrzowi.

8§12
1. Protokdt posipowania o zamowienie publiczne spmiza sekretarz Komisji zgodnie
z rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie protolmatpowania o udzielenie
zamowienia publicznego i przedktada Burmistrzowizawwierdzenia protokot z pegtowania
0 zamOwienie publiczne.
2. Czionkowie Komisji zobowizani & do jego podpisania.

8§13
Do udzielania wyjgnien i informowania o pracach Komisji Przetargowe] wpméeni %
jedynie Przewodniegy, Sekretarz Komisji lub osoba upawm#ona przez Przewodnigzego.

814
1. Czynné¢ Komisji podgta z naruszeniem prawa Kierownik Zamawigigo stwierdza jej
niewaznosc.
2. Na polecenie Burmistrza, Komisja powtarza uniaw@a czynné¢ podgta z naruszeniem
prawa.

815
Po zakdczeniu posfpowania sekretarz Komisji komplet dokumentacji z@nej
z postpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego arizhijg zgodnie z obowkujacymi
przepisami.
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816
W zakresie nieuregulowanym niniejszym RegulaminemmiSg Przetargow obowhzuja
przepisy ustawy — Prawo zaméwipublicznych oraz decyzje Burmistrza.
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