Zarzadzenie Nr 45/2010
Wojta Gminy Drzycim
Z dnia 31 maja 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania w sprawach o udzielenie
zaméwienia publicznego w jednostkach organizacyjnych gminy Drzycim.

§ 1.W oparciu o ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (tj
Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 ze zm.)

wprowadzam:
Regulamin postepowania w sprawach o udzielenie zamOwienia publicznego

w jednostkach organizacyjnych gminy Drzycim”.

§ 2. Regulamin opracowano w celu ujednolicenia procedur zwiazanych z realizacja
zamOwien publicznych oraz jednolitego obiegu wykonywanych ~dokumentoéw
niezaleznie od jednostki organizacyjnej realizujace] zamOwienie, jak rowniez
przestrzegania zasad uczciwej konkurencji wykonawcow i pozostatych zasad
zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujacym prawem.

§ 3. Osoby realizujace zapisy ustawy Prawo zaméwien publicznych zobowiazuje do
stalego 1 biezacego podnoszenia poziomu swoje] wiedzy w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z wymienionej wyzej ustawy i tre$ci Regulaminu oraz uczestnictwa w
organizowanych szkoleniach.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Drzycim Nr 16/04 z dnia 2 marca 2004 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania w sprawach o udzielenie
zaméwienia publicznego w jednostkach organizacyjnych gminy Drzycim.

§ 5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31 maja 2010 1.

v
WwWOJT G/y{N%ﬁRZY%
%n’%‘ %ki



URZAD GMINY DRZYCIM

REGULAMIN
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I. ZAKRES STOSOWANIA

1) Wprowadza sie¢ do stosowania w jednostkach organizacyjnych Gminy Drzycim
»Regulamin postgpowania w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego w
jednostkach organizacyjnych gminy Drzycim”, zwany dalej ,,Regulaminem”.

2) Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielania zamowiefi publicznych na
dostawy, ushugi i roboty budowlane, finansowanych ze srodkéw publicznych lub
przy ich wspotudziale, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych /tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655 ze zm./, ustawg z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm./.

3) Regulamin okresla zasady szczegélowej organizacji wewnetrznej postgpowania
przy wydatkowaniu przez jednostki organizacyjne gminy Drzycim S$rodkow
publicznych.

4) Pracownicy Urzedu Gminy Drzycim oraz pozostatych jednostek organizacyjnych
Gminy Drzycim odpowiedzialne za udzielanie zam6wien publicznych, obowiazani
sa do =znajomo$ci i stosowania odpowiednich przepisow powszechnie

obowiazujacych oraz niniejszego Regulaminu.

IL. ZASADY OGOLNE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1) Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia musi
odbywaé sie w spos6b zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
gwarantowaé rowne traktowanie wykonawcow.

2) Czynnosci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zaméwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.
Wylaczeniu z postepowania o udzielenie zaméwienia podlegaja osoby, ktore:

- ubiegajg sie o udzielenie zamoéwienia;

- pozostaja w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia lub sa zwiazane z tytulu przysposobienia, opieki lub Kkurateli z
wykonawca, jego zastepca prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub

organdéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia;



- przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami
organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych
sie o udzielenie zamoéwienia;

- pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzié¢ uzasadnione watpliwo$ci co do bezstronnosci tych osob;

- zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwiazku z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciWko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo
popelnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

3) Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamo6wienia skiadaja,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa powyzej.

4) Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne.

5) Protoko6t postepowania o udzielenie zamoéwienia wraz z zatacznikami (oferty, opinie
bieglych, o$wiadczenia, informacje, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i
informacje skladane przez zamawiajacego i wykonawcoOw oraz umowa w sprawie
zamoOwienia publicznego) jest jawny.

6) Nie ujawnia si¢ informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepisoOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

7) Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ w formie pisemnej — z
zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ustawie — i w jezyku polskim.

8) Udzielanie zamoéwien moze odbywal si¢ tylko na zasadach i trybach
przewidzianych w ustawie Prawo zaméwien publicznych:

- podstawowymi trybami udzielania zamdowienia sa: przetarg nieograniczony i
przetarg ograniczony;

- tylko w przypadkach okre§lonych w ustawie mozna udzieli¢ zamdwienia w trybie:
negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia, zamoéwienia z wolnej reki,
dialogu konkurencyjnego, zapytania o ceng albo licytacji elektronicznej.

9) Osoba koordynujaca postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego w

jednostkach organizacyjnych gminy Drzycim, jest pracownik na stanowisku ds.

zamoOwien publicznych.



10) Regulamin obejmuje nast¢gpujace fazy dzialan:

- przygotowanie postepowan,

- prowadzenie postepowan,

- przygotowanie umowy i nadzor nad jej realizacja,

- sprawozdawczo$é, ewidencj¢ i obieg dokumentéw dotyczacych zamoéwien
publicznych,

- nadz6r i kontrole nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz postanowien niniejszego Regulaminu przez zobowigzane do tego

osoby.

III. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1)Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca dostatecznie dokladnych 1 zrozumialych okreSlen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty
(za pomoca cech technicznych i jako§ciowych , przy przestrzeganiu Polskich Norm
przenoszacych normy europejskie lub norm innych panstw czionkowskich
Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te normy), w sposob nie
utrudniajacy uczciwej konkurencji.

2) W przypadku braku Polskich Nrom przenoszacych normy europejskie lub norm
innych  panstw  czlonkowskich  Europejskiego  Obszaru  Gospodarczego
przenoszacych te normy przy opisie przedmiotu zaméwienia uwzglednia si¢ w
kolejnoéci: europejskie aprobaty techniczne; wspdlne specyfikacje techniczne;
normy miedzynarodowe; inne techniczne systemy odniesienia ustanowione przez
europejskie organy normalizacyjne. W przypadku powyzszych oznacznikéw
uwzglednia sie¢ w kolejnosci: Polskie Normy, polskie aprobaty techniczne, polskie
specyfikacje techniczne.

3) Zamawiajacy opisujac przedmiot zamdéwienia majac na wzgledzie uregulowania
okreslone powyzej (w ppkt 1 i 2) jest obowiazany wskaza¢, ze dopuszcza

rozwigzania rownowazne opisywanym.



4) Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we
Wspolnym Stowniku Zamowien.

5) Opisu przedmiotu zamoéwienia dokonuje osoba wnioskujaca o przeprowadzenie
procedury majacej na celu udzielenie zaméwienia publicznego, ktory to zatacza do
wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamOwienia publicznego.

6) Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez wnioskujacego
postepowanie z nalezyta starannoscia.

7) Ustalenia warto$ci zam6wienia dokonuje sig nie wezeéniej niz 3 miesiace przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem
zamoéwienia sa dostawy lub ustugi oraz odpowiednio 6 miesiecy — dla robdt
budowlanych.

8) Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy dzieli¢ zamo6wienia na
czescei lub zanizaé jego wartosci.

9) Jezeli komoérka wnioskujaca postgpowanie przewiduje udzielenie zamowien
uzupetniajacych (do 50 % warto$ci zamowienia podstawowego dla ustug, robot
budowlanych i do 20 % wartosci zaméwienia podstawowego dla dostaw zgodnie z
art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Prawo zaméwien publicznych) przy ustalaniu
wartodci zamowienia uwzglednia si¢ warto$¢ zamowien uzupetniajacych.

10)W przypadku ROBOT BUDOWLANYCH :

o opisanic przedmiotu zamdéwienia: nastepuje za pomoca dokumentacji

projektowej oraz specyfikacji techniczne; wykonania i odbioru robdt
budowlanych;

*w przypadku zaprojektowania i wykonania robot budowlanych — za pomoca
programu funkcjonalno-uzytkowego;

e ustalenic wartodci zamoOwienia: nastepuje na podstawie kosztorysu

inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej;
*w przypadku zaprojektowania i wykonania robot budowlanych — na podstawie
planowanych  kosztéow robét budowlanych okreSlonych w  programie

funkcjonalno-uzytkowym;



11)Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz ushugi albo roboty
budowlane oraz ustugi — do udzielenia zaméwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace
tego przedmiotu zamowienia , ktorego warto$ciowy udziat jest najwigkszy.
Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczeénie dostawy oraz ustugi (polegajace na
rozmieszczeniu lub instalacji dostarczonej rzeczy) — stosuje sig¢ przepisy dot.
dostaw.
Jezeli zaméwienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane oraz dostawy

niezbedne do ich wykonania — stosuje si¢ przepisy dot. robdt budowlanych.

2. WNIOSEK W SPRAWIE ROZPOCZECIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO .

1) Kierownicy / pracownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja ,,Wniosek o
rozpoczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego” wg wzoru
(Zatacznik nr 1) i wypelniaja w nim pkt 1- 5.

Po zaopiniowaniu przez Skarbnika w pkt 8 (dotyczacym zabezpieczenia Srodkow
finansowych na realizacje zaméwienia) wniosek ten przekazuja do pracownika ds.
zaméwieni publicznych lacznie z dokumentacja projektowa, kosztorysem
inwestorskim oraz przedmiarem rob6t — jezeli charakter prac tego wymaga.
Pracownik ds. zamoéwieni publicznych wypetnia pkt 6 - 7 i przedstawia go Wojtowi
Gminy do zatwierdzenia.

2)Pracownik ds. zamoéwien publicznych proponuje wybér trybu postgpowania zgodnie
z postanowieniami ustawy Prawo zamoéwieni publicznych podajac podstawe prawna i
faktyczna, stosownie do przedmiotu i warto$ci zaméwienia oraz towarzyszacych
jego realizacji innych uwarunkowan, ktére moga na ten wyboér wplywac. Wybor

trybu nalezy uzasadni¢ we wniosku.

3. SPECYFIKACIA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia opracowuje samodzielnie
pracownik ds. zaméwiefi publicznych lub  przy pomocy czionkéw komisji
przetargowej, jezeli ta zostala powotana réwniez do przeprowadzenia czynnosci

przygotowawczych.



4. KOMISJA PRZETARGOWA

1) Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Wojta Gminy o charakterze
doraznym, powolywana do wykonywania czynnosci zwiazanych z prowadzeniem
catego postgpowania o udzielenie zaméwienia lub powolywana do oceny spelniania
przez wykonawcdéw warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
oraz do badania i oceny ofert.

2)Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech osob.

3)Woéjt Gminy w drodze zarzadzenie powoluje i odwotuje czlonkéw komisji.

4)Organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkéw komisji
przetargowej, indywidualizacje odpowiedzialno$ci za wykonywane czynnosci oraz

przejrzystos¢ jej prac okresla Zatacznik Nr 2.

5. UDZIELANIE ZAMOWIEN 1 KONKURSOW, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ] W ZEOTYCH WARTOSCI PROGOWEJ
OKRESLONEJ] W _ART. 4 PKT 8 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

1) Do zaméwiei o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
kwoty okre$lonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych — cytowane;j
ustawy nie stosuje sig.

ZamoOwienia musza bvé jednak dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy_z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. tji. w_sposob_celowy i oszczedny z

zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,

optymalnego doboru metod i §rodkoéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celéw, w

spos6éb umozliwiajacy terminowa realizacie zadan, w_wysokodci i terminach

wvnikajacvch z wczesniej zaciagnietych zobowiazan.

2) Zaméwienia na dostawy, ushugi, roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza w skali roku kwot okre§lonych w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych, udzielane sa samodzielnie przez jednostki organizacyjne
majac na uwadze art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z pomini¢ciem

przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych (z zastrzezeniem ppkt 3). Dla
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zamoOwien na roboty budowlane lub gdy warto§¢ zamoéwienia jest znaczaca
(decyduje o tym WOojt) zawiera si¢ umowe w formie pisemnej dla celow
dowodowych. Osoba sporzadzajaca umowe jest pracownik na stanowisku ds.
zamdwien publicznych. Umowa musi zosta¢ zaakceptowana przez Radce Prawnego.

3) ZamoOwienia przeprowadzane przez jednostki organizacyjne, udzielane sa po
wyrazeniu zgody przez Wdjta Gminy lub osobe upowazniong oraz po potwierdzeniu
zabezpieczenia finansowego przez Skarbnika Gminy.

4) Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zaméwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

5) Podstawa ustalenia wartodci szacunkowej jest: warto$§¢ rynkowa zamoéwienia —
badanie rynku, poprzednie zaméwienie, kosztorys inwestorski.

6) Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry zaoferowal najkorzystniejsza
oferte, na podstawie dokumentacji z dokonanych czynnosci.

7) W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacj¢
zamdwienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia.

8) Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zam6wienia publicznego stosuje
si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

9) Po zakonczeniu postepowania, dokumentacja przechowywana jest w jednostce

organizacyjnej, ktéra przeprowadzata postgpowanie o udzielenie zamowienia.

6. KONKURS

Konkurs jest przyrzeczeniem publicznym, w ktérym przez publiczne ogloszenie
strona zamawiajaca przyrzeka nagrode za wykonanie i przeniesienie prawa do
wybranej przez sad konkursowy pracy konkursowej, w szczegdlnosci z zakresu
planowania przestrzennego, projektowania urbanistycznego, architektoniczno
-budowlanego oraz przetwarzania danych.

2) Przygotowanie i przeprowadzenie konkursu nalezy do zadan sadu konkursowego —
zespotu pomocniczego strony zamawiajacej (sklad co najmniej 3 osobowy) .

3) Dla kazdego rozpoczynanego konkursu Woéjt Gminy ustala regulamin konkursu.

4) Szczegdtowy tryb postepowania przy przeprowadzaniu konkursu reguluja zapisy od

art. 110 do art. 127 ustawy Prawo zamo6wien publicznych.
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IV. PROWADZENIE POSTEPOWANIA

1. OBIEG DOKUMENTOW

1)Wszystkie wplywajace do Urzedu Gminy oferty podlegaja rejestracji w rejestrze
korespondencji, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
mig¢dzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.).

2)Ofert nie mozna otwieraé. Nalezy odnotowaé date i godzing oraz kolejnosé wptywu
ofert (powyzsze nalezy odnotowac réwniez na kopertach ofert). Po uptywie terminu i
godziny skfadania ofert, oferty przekazuje si¢ za pokwitowaniem sekretarzowi
komisji przetargowej.

3) Otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uplywie terminu do ich
sktadania, z tym, ze dzien, w ktérym uplywa termin sktadania ofert, jest dniem ich

otwarcia.

V.PRZYGOTOWANIE UMOWY I NADZOR NAD JEJ REALIZACJA

1)Przygotowanie umowy zawartej na podstawie przepiséw Prawa zaméwien
publicznych nalezy do obowigzkéw pracownika ds. zamoéwien publicznych i podlega
zaopiniowaniu przez Radce Prawnego.

2)Umoweg w sprawie o udzielenie zamdwienia publicznego sporzadza si¢ pod rygorem
niewaznosci - w formie pisemnej w czterech egzemplarzach. Egzemplarze nr 1,2,3 —
dla strony zamawiajacej (egz. nr 1 — zalacznik do protokolu postepowania o
udzielenie zamo6wienia, egz. nr 2 — ksiggowo$¢, egz. nr 3- kierownik /pracownik
komorki organizacyjnej rozpoczynajacej postepowanie), egz. nr 4 dla wykonawcy.

3)Kierownik / pracownik komorki organizacyjnej nadzoruje realizacj¢ zamowienia 1
zobowiazany jest do rejestrowania wszelkich uchybien po stronie wykonawcy,
zwiazanych z realizacja umowy o zamowienie publiczne w formie notatki stuzbowej,
ktéra nalezy dolaczy¢ do dokumentacji danego zamowienia publicznego. W
przypadku stwierdzenia uchybien, ktére w mys$l postanowiefl umowy stanowia
podstawe do nalozenia kar umownych Iub wyciagnigcia innego rodzaju
konsekwencji Kierownik / pracownik komérki organizacyjnej zobowigzany jest do
podjecia niezbednych dziatan.
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VI. SPRAWOZDAWCZOSC, EWIDENCJA, OBIEG DOKUMENTOW

1)Obowiazkiem pracownika ds. zaméwien publicznych jest:

- dokumentowanie i ewidencjonowanie udzielanych zamoéwien publicznych ;

- prowadzenie dla wszystkich jednostek organizacyjnych gminy Drzycim
centralnego ,,Rejestru udzielonych zaméwien publicznych”;

- prowadzenia rejestru uméw zawartych w wyniku postgpowania w trybie zaméwien
publicznych;

- sporzadzanie sprawozdan okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych;

- opisywanie i kompletowanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami o archiwizacji,
catej dokumentacji przetargowej danego roku i przekazanie do archiwum Gminy
celem archiwizacji w terminie od 01 lutego roku nastepnego.

2) Referat Finansowy :

- prowadzi rejestr uméw zawartych w wyniku postgpowania w trybie zamowien
publicznych;

3) Protokdt wraz z zalacznikami z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie

zaméwienia publicznego przechowuje si¢ przez okres 4 lat od dnia zakoficzenia

postepowania , w sposOb gwarantujacy jego nienaruszalnosc.

VII. NADZOR 1 KONTROLA

1)Nadzér w imieniu Wojta Gminy nad realizacja zadan na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz niniejszego Regulaminu sprawuje Skarbnik Gminy i
Sekretarz Gminy.

2)Wykonywanie nadzoru, o ktorym mowa w pkt. 1:
a ) Skarbnika Gminy polega na:
-gromadzeniu  informacji o charakterze planistycznym, sprawozdawczym
dotyczacych realizacji ustawy Prawo zaméwien publicznych;
-wyrywkowej kontroli nad pracami przygotowawczymi lub konkretnych postgpowan
b) Sekretarza Gminy polega na:
-koordynacji wszelkich dziatah zwiazanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie
szkolenia, upowszechniania publikacji dydaktycznych, upowszechniania aktow

prawnych dotyczacych zaméwiefi, ich nowelizacji i obowiazujacych interpretacji.
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3)Osoby prowadzace nadzér i kontrole w przypadku ujawnienia naruszenia
postanowienn Ustawy Prawo zaméwien publicznych, niniejszego Regulaminu i
zapisdw umowy, zobowiazane sg do zlozenia pisemnego zawiadomienia do Wdjta
Gminy.

4)Stwierdzona przez Skarbnika Gminy, Kierownika /pracownika komorki
organizacyjnej ujawniona w trakcie kontroli nierzetelnos¢ wykonawcy winna by¢

udokumentowana w protokole kontroli, ktéry nalezy przekaza¢ Wojtowi Gminy.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

)W ramach sprawowanego nadzoru stuzbowego Wo4jt Gminy zobowigzuje
Kierownikéw /pracownikéw komoérek organizacyjnych do prowadzenia kontroli
realizacji zawartych uméw o zamowienia publiczne.

2)Wszystkie osoby wymienione w niniejszym Regulaminie zobowigzane sa do
bezwzglednego przestrzegania postanowien Regulaminu 1 obowiazujacych
przepiséw w biezacej dziatalno$ci stuzbowej.

3)Z trescig niniejszego Regulaminu nalezy zapoznaé podlegle osoby uczestniczace w
procedurach udzielenia zamdéwien publicznych.

4) W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy

ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
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Zatacznik nr 1
“ZATWIERDZAM”
Wéjt Gminy

Waldemar Moczynski

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

. Wnioskujacy postepowanie

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

. Czy przewiduje si¢ udzielenie zamoéwienia uzupetniajacego , o ktorym mowa w

art. 67 ust. 1 pkt 6 1 7 ustawy — Prawo zamdéwien publicznych

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

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

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

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

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

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



8. Opinia Skarbnika Gminy o zabezpieczeniu §rodkéw finansowych na realizacje

zamOwienia

Skarbnik Gminy

WNIOSKUJACY POSTEPOWANIE

Stanowisko ds. zaméwien publicznych data i podpis

Zalaczniki :

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

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



Zalacznik Nr 2

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Wojta Gminy Drzycim o
charakterze doraznym, powotywanym do wykonywania czynnosci zwiazanych z
przeprowadzeniem calego postgpowania o udzielenie zamodwienia lub
powotywanym do oceny spelniania przez wykonawcoéw warunkéw udzialu w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert.

2. Czlonkéw komisji przetargowej, w drodze zarzadzenia, powotuje i odwotuje Wojt
Gminy.

3. W przypadku postepowan, ktérych wartos¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwot okreslonych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych, komisja przetargowa sktada sie z trzech oséb:
Przewodniczacy — przedstawiciel komoérki wnioskujacej zamowienie;

Sekretarz — pracownik ds. zaméwien publicznych;
Cztonek — pracownik Urzedu - wytypowany przez Wojta Gminy Drzycim.

4. Dla postepowan, ktérych warto§¢ zamoéwienia przekracza wyrazong w zlotych
rownowarto$¢ kwot okreslonych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo
zamo6wien publicznych, komisja przetargowa sklada sie z pieciu 0séb:
Przewodniczacy - przedstawiciel komodrki wnioskujacej zaméwienie
Sekretarz — pracownik ds. zamdwien publicznych;

Czlonek — przedstawiciel referatu finansowego - delegowany przez Skarbnika
Gminy;

Cztonek— pracownik Urzedu - wytypowany przez Wojta Gminy Drzycim,;
Cztonek — pracownik Urzedu - wytypowany przez Wojta Gminy Drzycim.

5. Jezeli dokonanie okre$lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Woéjt Gminy, z wlasnej inicjatywy Iub na wniosek komisji

przetargowej, moze powotaé biegltych.



6. Do ogdlnych zadan komisji przetargowej, w zaleznosci od tego na jakim etapie

postepowania jest ona powotywana, nalezy w szczego6lnosci:

1) sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia (siwz) na etapie

2)
3)
4)

5)

6)

rozpoczynania postepowania, jezeli komisja przetargowa zostala réwniez
powotana do przeprowadzenia czynnos$ci przygotowawczych;

wyjasnianie zapisOw siwz wykonawcom, jezeli wykonawcy zlozyli do
Zamawiajacego zapytania do siwz;

w szczegblnych wypadkach dokonanie zmiany tresci siwz;

przeprowadzenie sesji otwarcia ofert;

ocena spehiania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz
badanie i ocena ofert w cze¢sci niejawnej posiedzenia;

przedstawienie Wojtowi Gminy propozycji wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wystepowanie

z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia.

7. Do szczegbtowych zadan poszczegdlnych cztonkéw komisji przetargowej nalezy:

1) do Przewodniczacego komisji:

a)
b)

©)
d)

kierowanie pracami komisji oraz czynne w nich uczestnictwo;

podejmowanie decyzji dotyczacych spraw organizacyjnych zwigzanych z
prowadzeniem postepowania;

merytoryczna odpowiedzialnos$¢ za dziatalno$¢ komisji;

na posiedzeniu komisji w czgéci jawne;j:

otwarcie posiedzenia,

- przedstawienie sktadu osobowego komisji,

- sprawdzenie, czy reprezentanci wykonawcéw sa upowaznieni do sktadania
o$wiadczen w imieniu podmiotéw sktadajacych oferty,

- podanie kwoty jaka strona zamawiajaca zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia,

- sprawdzenie czy ztozone oferty sa ztozonymi w terminie,

- nadzorowanie otwierania ofert,



odczytywanie nazw (firm) oraz adreséw wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty
W postepowaniu, a takze informacji dotyczacych ceny, terminu wykonania
zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach,

przyjmowanie od cztonkéw komisji o§wiadczenia z art. 17 ust. 1 ustawy

Prawo zamowien publicznych.

€) na posiedzeniu komisji w czesci niejawne;:

zlecanie cztonkom komisji sprawdzania wazno$ci ofert oraz ich przeliczenia
punktowego;

zwracanie si¢ do wykonawcoéw o zlozenie wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert;

wzywanie wykonawcow, ktdérzy w wyznaczonym terminie nie zlozyli
dokumentéw oraz o$wiadczen potwierdzajacych spelnianie warunkdéw
udzialu w postgpowaniu i pelnomocnictw, do uzupelnienia ww.
dokumentéw w okres§lonym terminie, chyba ze mimo ich zlozenia oferta
danego wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby

uniewaznienie postepowania.

f) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w trybie: negocjacji z ogloszeniem,

negocjacji bez ogloszenia, zamo6wienia z wolnej reki.

2) do Sekretarza komisji :

sporzadzanie pisemnego protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia,
zgodnie z art. 96 ustawy Prawo zamowien publicznych,

opracowanie siwz samodzielnie lub przy pomocy cztonkéw komisji jezeli
komisja zostala powolana rowniez do przeprowadzenia czynnosci
przygotowawczych,

opracowanie ogloszenia (lub zaproszenia) do udzialu w postepowaniach o
udzielenie zaméwienia publicznego i ogloszenie go (lub wystanie) zgodnie
z zapisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

przekazywanie informacji z sesji otwarcia ofert wykonawcom, ktérzy nie

byli obecni przy otwarciu ofert — na ich wniosek,



opracowanie ogloszenia o wynikach postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego,
prowadzenie korespondencji z wykonawcami w formie pisemnej,

przygotowanie dokumentacji przy postepowaniach odwolawczych.

3) do pozostalych cztonkéw komisji:

sprawdzanie prawdziwosci i waznosci o$wiadczen i dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia postgpowania, wskazanych w ogloszeniu,
siwz lub zaproszeniu do sktadania ofert,

sprawdzanie czy tres$¢ oferty odpowiada tresci siwz,

poprawianie w ofercie oczywistych omytek pisarskich, oraz oczywistych
omytek rachunkowych z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek oraz innych omylek polegajacych na niezgodnoSci
oferty ze siwz , niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty,

dokonanie przeliczenia punktowego ofert.

8. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia

odpowiedzialno$¢ ponosza cztonkowie komisji na zasadach okre$lonych w ustawie z

dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.).



