Zarzadzenie Nr 151/0r/2011
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 24 marca 2011 roku

w sprawie nadania ,,Regulaminu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez

Gmine Kedzierzyn-Kozle, prowadzonego

przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle".

Na podstawie art. 30 ust. 2. pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z pdzniejszymi zmianami) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Nadaje ,Regulamin postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez Gmine Kedzierzyn-Kozle,
prowadzonego przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle”, zwany dalej Regulaminem Zaméwien Publicznych,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr 1693/0r/10 Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie nadania ,Regulaminu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez Gmine
Kedzierzyn-Kozle, prowadzonego przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle".

§ 3.
Postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego wszczete przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia prowadzone sg wedtug zasad obowigzujgcych do tego dnia.

§ 4.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
2. Zarzadzenie podlega publikacji na stronie podmiotowej Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle w Biuletynie
Informacji Publicznej.

3. Zarzadzenie podlega doreczeniu za potwierdzeniem odbioru Zastepcom Prezydenta Miasta,
Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle, ktérych zakres dziatania, okre$lony w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
obejmuje udziat w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZLE

Tomasz Wantuta (-)
Odpowiedzialny za spagdzenie informacii:
Zastpca Kierownika Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale
Agnieszka Zimny-IInicka (-)




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 151/0r/2011
Prezydenta Miasta Kedzierzyn —Kozle

z dnia 24 marca 2011 r.

Regulamin postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przez Gmine Kedzierzyn-

Kozle prowadzonego przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle

Rozdziat I.
Postanowienia ogodline.

§1.
1.Regulamin postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego przez Gmine Kedzierzyn-Kozle

prowadzonego przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle, zwany dalej Regulaminem Zamdwien Publicznych,
normuje zasady przygotowania, wszczecia i przeprowadzania postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, a w szczegdlnosci zasady:
1) planowania zaméwien publicznych, w tym:

- ustalania warto$ci zaméwien publicznych na dostawy i ustugi powtarzajgce sie okresowo tego

samego rodzaju,

- sporzadzania wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych zamoéwieniach publicznych,
2) przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
3) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
4) uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
5) zawierania umow w sprawach zamowien publicznych;
6) udziatu w postepowaniu w przedmiocie odwotan i skarg;
7) sporzadzania i przekazywania sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

2.Regulamin Zamoéwien Publicznych dotyczy postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
przeprowadzanych przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle, zaréwno objetych obowigzkiem stosowania
przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113
poz.759 z pozn. zm.) jak iwylgczonych z obowigzku jej stosowania na podstawie przepisow
szczegolnych.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie Zamdwien Publicznych jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Kedzierzyn-Kozle;

2) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle;

3) Wiasciwym Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-KoZle sprawujgcego nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Urzedu, ktorych zakres
dziatania, okreslony w Regulaminie Organizacyjnym, Urzedu obejmuje prowadzenie postepowania
0 udzielenia zamodwienia publicznego w danym przedmiocie i o okre$lonej niniejszym Regulaminem
Zamowien Publicznych wartosci;

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kedzierzyn —Kozle;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Kedzierzyn-Kozle;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kedzierzyn-KozZle;

7) Kierowniku Wydziatlu Zamoéwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu
Zamowien Publicznych Urzedu;

8) Kierowniku Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng - nalezy przez to rozumiec



a) Kierownika Wydziatu Inwestycji i Remontow - w odniesieniu do udzielania zamoéwien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane zwigzane z realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych, objete
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu zakresem dziatania tego wydziatu,

b) Kierownika Wydziatu Strategii Rozwoju i Promocji Miasta — w odniesieniu do udzielania zamdwien
na ustugi finansowe zwigzane z pozyskiwaniem kredytéw i pozyczek na dziatalno$¢ inwestycyjng,
objete okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu zakresem dziatania tego wydziatu;

9) Wiasciwym Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu,
ktorej zakres dziatania, okreslony w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, obejmuje realizacje
zamowienia publicznego w danym przedmiocie i o okreSlonej niniejszym Regulaminem Zamdwien
Publicznych wartosci, z wytgczeniem Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng;

10) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych

(Dz. U. 22010 r. Nr 113 p0z.759 z p6zn. zm.);

11) Planie finansowym Urzedu — nalezy przez to rozumiec¢ zatwierdzony przez Prezydenta Kedzierzyn
— Kozle plan finansowy Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle w znaczeniu okre$lonym w przepisach
o finansach publicznych,

12) Wszczeciu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego - nalezy przez to rozumiec:

a) publikacje, w sposéb przewidziany w Ustawie, ogtoszenia o przetargu nieograniczonym, przetargu
ograniczonym, negocjacjach z ogtoszeniem, licytacji elektronicznej, dialogu konkurencyjnego oraz
konkursu, w ktorym nagrodg jest zaproszenie do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki,

b) doreczenie w sposdb przewidziany w Ustawie dostawcy lub wykonawcy:

— zaproszenia do negocjacji bez ogtoszenia lub negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki,
— zaproszenia do sktadania ofert w trybie zapytania o cene;

13) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamodwienie publiczne w znaczeniu nadanym Ustawa,
w tym réwniez zamdwienie publiczne wytgczone z obowigzku stosowania przepiséw Ustawy;

14) Sposobie udzielenia zamowienia wylaczonego z obowigzku stosowania przepisow
Ustawy - nalezy przez to rozumie¢ zaproszenie do udzialu w postepowaniu lub bezposrednie
wskazanie wykonawcy zamdwienia w postepowaniach wytgczonych z obowigzku stosowania Ustawy
na podstawie przepiséw szczegolnych;

15) Wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartoS¢ zamoéwienia w znaczeniu nadanym
Ustawa, jako catkowite wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug.

16) Ewidencji zamowien o wartosci mniejszej niz 1000 z} - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje
wykorzystania $rodkow budzetowych, prowadzong na nosniku papierowym lub informatycznym,
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkédw miedzygminnych,
stanowigce zafacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.)

17) Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. - Kodeks cywilny (Dz .U. Nr 16 poz.93 z pézn. zm.).



Rozdziat I1.
Planowanie zamdwien publicznych

§ 3.

1. Skarbnik jest zobowigzany w terminie 7 dni od daty przyjecia przez Prezydenta planu finansowego
Urzedu Miasta przekaza¢ Wiasciwym Kierownikom oraz Kierownikom Wydziatéw Realizujgcych
Procedure Specjalng pisemng informacje o wysokosci okreslonych w planie finansowym Urzedu kwot
wydatkow przeznaczonych na realizacje zadan kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych.

2. Wiasciwi Kierownicy oraz Kierownicy Wydziatow Realizujgcych Procedure Specjalng w terminie 14 dni
od daty otrzymania od Skarbnika pisemnej informacji o wysokosci okreslonych w planu finansowego
Urzedu kwot wydatkdw przeznaczonych na realizacje zadan kierowanych przez nich jednostek
organizacyjnych, zobowigzani sg opracowac i przekazac Kierownikowi Wydziatu Zaméwien Publicznych
plany zamoéwien kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych na kolejnych 12 miesiecy
zwigzanych z wykonaniem tych zadan, zwanych dalej jednostkowymi planami zaméwien.

3. Jednostkowy plan zamdwien winien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) okreslenie przedmiotu i rodzaju zamdwienia poprzez wskazanie nazwy i symbolu tego zamdwienia
ustalonego we Wspdlnym Stowniku Zamoéwien, o ktorym mowa w przepisach Ustawy, zwanym
dalej CPV;

2) okreslenie sposobu realizacji przedmiotu zamoéwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane);

3) wskazanie zrodet finansowania (dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowej);

4) charakterystyke dostaw i ustug z uwagi na ustalone w Ustawie kryterium ich okresowej
powtarzalnosci;

5) przewidywang szacunkowg warto$¢ zamowienia;

6) pozadang date wszczecia i zakonczenia postepowania;

7) pozadang date rozpoczecia i zakonczenia realizacji zamdwienia wskazanie zrédet finansowania
(dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowej).

4. Jednostkowe plany zamdwien sg sporzadzane wedtug wzoréw okreslonych w zatgcznikach nr 1 A-C do
niniejszego Regulaminu Zamowien Publicznych.

§ 4.

1.W terminie 7 dni od otrzymania od wszystkich Wtasciwych Kierownikdw oraz Kierownika Wydziatu
Realizujgcego Procedure Specjalng, jednostkowych planéw zaméwien, o ktédrych mowa w § 3 ust. 4,
Kierownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych sporzadza, zbiorcze roczne plany zamdwien Urzedu
obejmujgce przedmiot, wartoS¢ oraz wskazujgce jednostki organizacyjne zobowigzane do udziatu
w przygotowaniu, poszczegolnych zamdwien na:

1) roboty budowlane — zgodnie z wzorem okreSlonym w zatgczniku nr 2A do niniejszego
Regulaminu Zamoéwien Publicznych;

2) ustugi i dostawy nie powtarzajgce sie okresowo— zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku
nr 2 B do niniejszego Regulaminu Zaméwien Publicznych;

3) ustugi i dostawy powtarzajgce sie okresowo — zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 C
do niniejszego Regulaminu Zaméwien Publicznych;

4) ustugi i dostawy tego samego rodzaju wediug CPV, powtarzajgce sie okresowo — zgodnie
z wzorem okreSlonym w zatgczniku nr 2D do niniejszego Regulaminu Zamowien Publicznych.

2.Zbiorcze roczne plany zamoéwien Urzedu na roboty budowlane, dostawy i ustugi Kierownik Wydziatu
Zamowien Publicznych przedktada do zatwierdzenia Prezydentowi.

3.Kierownik Wydzialu Zamoéwien Publicznych przesyta wszystkim Wiasciwym Kierownikom oraz
Kierownikom Wydziatéw Realizujgcych Procedure Specjalng zbiorcze roczne plany zamoéwien Urzedu
w terminie 7 dni od daty ich zatwierdzenia przez Prezydenta.

4.W zaleznosci od potrzeb, na polecenie lub za zgodg Prezydenta, Kierownik Wydziatu Zaméwien
Publicznych moze przekaza¢ Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, na zasadach
okreslonych w Ustawie, wstepne ogtoszenie informacyjne o planowanych w ciggu 12 miesiecy
zamdwieniach, objetych zbiorczymi, rocznymi planami zaméwien Urzedu, o ktérych mowa w ust.1.



§ 5.
1.0kresSlona w zatwierdzonych przez Prezydenta zbiorczych rocznych planach zaméwien Urzedu, wartos¢
zaméwien, w tym taczna wartoS¢ zamowien na powtarzajgce sie okresowo dostawy lub ustugi tego
samego rodzaju, realizowane przez jedng lub kilka jednostek organizacyjnych Urzedu, stanowi wigzaca
podstawe do ustalenia obowigzku stosowania przepisow Ustawy lub wytgczenia obowigzku stosowania
przepisdw Ustawy przy udzielaniu zaméwienia.

2.Uprawnienie Wiasciwych Kierownikdéw oraz Kierownikéw Wydziatow Realizujgcych Procedure Specjalng
do okreslania w jednostkowych planach zamdwien oraz we wnioskach o wszczecie postepowania, o
ktorym mowa w § 7 ust. 2, szacunkowej wartosci zamdwien i proponowanego trybu ich udzielenia nie
narusza okreslonej w ust.1. zasady zwigzania ustaleniami zbiorczych rocznych planéw zamoéwien
Urzedu.

§ 6.
Na podstawie ustalenn zatwierdzonych przez Prezydenta zbiorczych rocznych planéw zamoéwien Urzedu
Kierownik Wydziatu Zamdwien Publicznych moze wnioskowa¢ do Prezydenta o wydanie polecenia
dokonania zamdwienia wspdlnego i wskazanie Wiasciwego Kierownika lub Kierownika Wydziatu
Realizujgcego Procedure Specjalng odpowiedzialnego za przygotowanie postepowania.

Rozdziat III.
Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia

§7.
1.Przygotowanie zamodwienia objetego obowigzkiem stosowania przepisdw Ustawy stanowi zadanie:
1) Wiasciwego Kierownika oraz Kierownika Wydziatu Zamoéwien Publicznych;
2) Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng;
zastrzezeniem tresci ust. 2-5 oraz § 8.
2.Przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia objetego obowigzkiem
stosowania przepisow Ustawy stanowi, stosownie do przedmiotu zamdwienia, zadanie:
1) Wiasciwego Kierownika, z zastrzezeniem tresci ust.3 - 6;
2) Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng z zastrzezeniem tresci ust.7 - 9.
3.Whniosek, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 1, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do niniejszego
Regulaminu Zamdwien Publicznych, zwany dalej wnioskiem, wraz z dokumentem potwierdzajgcym
ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia w sposob okreslony w art.32 - 35 Ustawy, zwanym dalej
dokumentem oszacowania wartosci zamowienia, Wiasciwy Kierownik kieruje, za pisemnym
potwierdzeniem odbioru, do Kierownika Wydziatu Zamdwien Publicznych.
4.W przypadku brakéw formalnych wniosku, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 1 lub niezgodnosSci danych
zawartych w tym wniosku (albo w zatgczonym do niego dokumencie oszacowania warto$ci zamowienia)
z zatwierdzonym rocznym planem zamodwien Urzedu, Kierownik Wydziatu Zaméwien Publicznych zwraca
ten wniosek Wiasciwemu Kierownikowi celem uzupetnienia lub skorygowania.
5.Kierownik Wydziatu Zamdwien Publicznych po stwierdzeniu kompletnosci i prawidtowosci wniosku, o
ktérym mowa w ust 2 pkt.1, oraz jego zgodnosci z zatwierdzonym planem zaméwien Urzedu, w drodze
stosownych adnotacji na wniosku:
1) potwierdza obowigzek stosowania przepisow Ustawy lub stwierdza wylgczenie obowigzku
stosowania przepisdw ustawy przy udzielaniu zamdwienia;
2) ustala tryb udzielenia zamodwienia lub stwierdza, iz ustalenie sposobu udzielenie zamdwienia
nalezy do zadan Witasciwego Kierownika;
3) potwierdza przystgpienie do opracowania projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia
lub innych dokumentéw wymaganych przy udzielaniu zamdwienia w trybie, do ktérego nie ma
zastosowania obowigzek opracowania specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia, z



zastrzezeniem tresci ust.6 lub odmawia opracowania ww. dokumentow z powodu wytgczenia
obowigzku stosowania przepiséw Ustawy przy udzielaniu zamdwienia.
6.Kierownik Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng samodzielnie przygotowuje wniosek o wszczecie
postepowania, o udzielenie zamoéwienia objetego obowigzkiem stosowania przepiséw Ustawy, w ramach
procedury specjalnej, wedtug wzoru okreSlonego w zatgczniku nr4 do niniejszego Regulaminu
Zamowien Publicznych, w ktérym:

1) potwierdza obowigzek stosowania przepiséw Ustawy;

2) ustala tryb udzielenia zamdwienia;

3) potwierdza przystgpienie do opracowania projektu specyfikacji istotnych warunkdw zamodwienia
lub innych dokumentéw wymaganych przy udzielaniu zamdwienia w trybie, do ktérego nie ma
zastosowania obowigzek opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.

7.Przy opracowywaniu projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub innych dokumentéw
wymaganych przy udzielaniu zaméwienia w trybie, do ktdrego nie ma zastosowania obowigzek
opracowania specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia, Kierownik Wydziatu Zamdwien Publicznych
oraz Kierownik Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng zobowigzani sg przestrzegac nastepujgcych
zasad:

1) pozadany lub wymagany termin rozpoczecia i zakonczenia prac zwigzanych z realizacjg
zamOwienia winien by¢ okresSlony poprzez odniesienie do dnia zawarcia umowy lub przekazania
placu budowy, wymdg powyzszy nie stanowi przeszkody dla okreslenia wymaganego lub
pozadanego terminu zakonczenia prac zwigzanych z realizacja zamdwienia poprzez wskazanie
granicznej daty kalendarzowej;

2) zabrania sie, z zastrzezeniem treSci pkt 3, umieszczania w specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia postanowien uprawniajgcych do wykonywania przez wybranego dostawce Ilub
wykonawce zamoéwien dodatkowych, z pominieciem wymogu udzielania odrebnego zamoéwienia w
trybie art. 67 ust. 1 pkt. 5 Ustawy;

3) zakaz zawarty w pkt 2 nie stanowi przeszkody dla umieszczania w opisie przedmiotu i warunkow
zamowienia postanowien okreslajgcych zasady ustalania wysokosci wynagrodzenia w przypadku
stwierdzenia przez osoby dziatajgce w imieniu gminy koniecznosci zawarcia odrebnej umowy o
okreslenie zamdwienia dodatkowego w trybie art. 67 ust. 1 pkt. 5 Ustawy;

4) podstawowym i obligatoryjnym kryterium oceny i wyboru ofert jest cena, ktdrej waga nie moze
by¢ nizsza niz 50%;

5) w przypadku powstania watpliwosci prawnych dotyczacych tresci projektu specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia lub innych dokumentéw wymaganych przy udzielaniu zamdwienia w trybie,
do ktérego nie ma zastosowania obowigzek opracowania specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, Kierownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych oraz Kierownik Wydziatu Realizujgcego
Procedure Specjalng winni skierowac ten projekt do zaopiniowania przez Biuro Radcow Prawnych
Urzedu w celu usuniecia powstatych watpliwosci;

8.Wniosek sporzadzony wedtug wiasciwego wzoru stosownie do postanowien ust.3, 5 i 6 lub ust.7 oraz
projekt specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia albo innych dokumentdw wymaganych przy
udzielaniu zamodwienia w trybie, do ktérego nie ma zastosowania obowigzek opracowania specyfikagji
istotnych warunkéw zamodwienia, opracowane zgodnie z zasadami okreSlonymi w ust. 5, Kierownik
Wydziatu Zamoéwien Publicznych lub Kierownik Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng przedkiada
do zatwierdzenia Prezydentowi lub Wtasciwemu Zastepcy Prezydenta albo Sekretarzowi, upowaznionemu
odrebnym aktem do wykonywania takich czynnosci w imieniu Prezydenta.

9.Zatwierdzenie wniosku oraz projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia lub innych
dokumentéw wymaganych przy udzielaniu zamdwienia w trybie, do ktérego nie ma zastosowania
obowigzek opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia przez Prezydenta lub upowazniong
osobe, stanowi podstawe do wszczecia postepowania objetego obowigzkiem stosowania przepisow
Ustawy.



§ 8.

1.Przygotowanie zamoéwienia wytgczonego z obowigzku stosowania przepisdw Ustawy stanowi zadanie
Wiasciwego Kierownika lub Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng z zastrzezeniem
tresci ust.2-6.

2.Przygotowanie zamodwienia wylgczonego z obowigzku stosowania przepiséw Ustawy, o wartosci
przekraczajgcej 1000 zt, obejmuje sporzadzenie przez Wiasciwego Kierownika lub Kierownika Wydziatu
Realizujgcego Procedure Specjalng notatki stuzbowej wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu Zamowien Publicznych, zwanej dalej notatkg stuzbowa, zawierajacej ustalenia
dotyczace odpowiednio:

1) przedmiotu i wartosci zamodwienia;

2) podstaw prawnych i faktycznych wytgczenia obowigzku stosowania przepisow Ustawy przy
udzielaniu zamoéwienia;

3) sposobu udzielenia zamoéwienia;

4) w przypadku okreSlonym w § 12 ust.3 pkt 1 i ust.4 — kryteria oceny i wyboru najkorzystniejszej
oferty.

5) w przypadku okreslonym w § 12 ust.3 pkt 2 — wskazanie wybranego Wykonawcy.

3.Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w ust.2 podlega zaopiniowaniu przez Kierownika Wydziatu Zamoéwien
Publicznych a nastepnie zatwierdzeniu przez Prezydenta lub Wiasciwego Zastepce Prezydenta albo
Sekretarza, upowaznionego odrebnym aktem do wykonywania takich czynnosci w imieniu Prezydenta.
Zatwierdzenie notatki przez Prezydenta lub upowazniong osobe stanowi podstawe do wszczecia
postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia wytgczonego z obowigzku stosowania przepisow
Ustawy. Obowigzek, o ktdrym mowa w zdaniu poprzedzajgcym nie dotyczy Kierownikéw Wydziatow
Realizujgcych Procedure Specjalna.

4.W odniesieniu do zamoéwien wylgczonych z obowigzku stosowania Ustawy o wartosci mniejszej lub
rownej 1000 zt, Wiasciwy Kierownik lub Kierownik Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng
samodzielnie dokonuje ustalen, o ktédrych mowa w ust.2, dokumentujgc je poprzez umieszczenie na
rachunku, fakturze lub innym, dopuszczonym przepisami prawa, dokumencie potwierdzajagcym ztozenie
i wykonanie zamowienia, adnotacji o tresci ,Nie stosuje sie przepisdbw ustawy prawo zamowien
publicznych na podstawie art. 4 ust. pkt 8 Ustawy prawo zamdwien publicznych”, opatrzonej jego
pieczecia i podpisem.

5.W odniesieniu do zamdwien wytgczonych z obowigzku stosowania Ustawy o wartosci przekraczajgcych
1000 zt, a mniejszych niz 5000 zt, Wiasciwy Kierownik lub Kierownik Wydziatu Realizujgcego Procedure
Specjalng, zobowigzany jest do sporzadzenia notatki, o ktérej mowa w ust.2, oraz umieszczeniu na
rachunku, fakturze lub innym, dopuszczonym przepisami prawa, dokumencie potwierdzajgcym ztozenie
i wykonanie zamowienia, adnotacji o tresci ,Nie stosuje sie przepisow ustawy prawo zamowiern
publicznych na podstawie art. 4 ust. pkt 8 Ustawy prawo zamowienri publicznych - zamowienie
realizowane jest zgodnie z notatkag nr ........ zdania......... ’; opatrzonej jego pieczecia i podpisem.

6.W odniesieniu do zamdwien wytgczonych z obowigzku stosowania Ustawy o wartosci rownej lub
przekraczajgcych 5000 zt, Wiasciwy Kierownik lub Kierownik Wydziatu Realizujgcego Procedure
Specjalng sporzadza notatke, o ktorej mowa w ust.2, dokumentujgc jednoczesnie zamodwienie umowg
sporzadzong na piSmie zgodnie z § 16 niniejszego regulaminu.

§9.
1.Przygotowujgc wnioski i notatki stuzbowe, o ktdérych mowa w § 7 i § 8 uwzglednia sie ustalenia
dokonane w trybie okreslonym § 5 niniejszego Regulaminu Zamdwien Publicznych.
2.Kierownik Wydziatu Zamowien Publicznych oraz Kierownicy Wydziatdw Realizujgcych Procedure
Specjalng prowadzg ewidencje postepowan o udzielenie zamoéwien o wartosci przekraczajgcej 1.000 zt:
1) objetych obowigzkiem stosowania przepiséw Ustawy — na podstawie otrzymanych do zaopiniowania
lub sporzadzanych samodzielnie wnioskéw, o ktérych mowa w § 7;
2) wytgczonych z obowigzku stosowania przepiséw Ustawy — na podstawie sporzadzanych samodzielnie
notatek stuzbowych, o ktérych mowa w § 8.



Rozdziat IV.
Przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamodwienia objetego obowigzkiem stosowania
przepisow Ustawy.

§ 10.

1.Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia objetego obowigzkiem stosowania przepisow Ustawy
moze nastgpic tylko w przypadku ujecia zadania bedgcego przedmiotem tego postepowania w budzecie
miasta i planie finansowym Urzedu lub obowigzujgcym prowizorium budzetowym, po dokonaniu
czynnosci zatwierdzenia wniosku w trybie, o ktorym mowa w § 7 ust.9 albo na podstawie odrebnej
zgody Prezydenta.

2.Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia objetego obowigzkiem stosowania przepisow
Ustawy stanowi:

1) w postepowaniach o udzielenie zamodwien objetych obowigzkiem stosowania przepisow Ustawy
o warto$ci zamdwienia przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 14.000 euro, lecz mniejszej niz
rownowarto$¢ kwoty 193.000 euro — zadanie komisji przetargowej, Kierownika Wydziatu Zamoéwien
Publicznych lub Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng, z zastrzezeniem ust.3;

2) w postepowaniach o udzielenie zamoéwien objetych obowigzkiem stosowania Ustawy o wartosci
zaméwienia rownej lub przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 193.000 euro — stosownie do
podziatu odpowiedzialnosci, zadanie Kierownika Wydziatu Zamdwien Publicznych lub Kierownika
Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng oraz komisji przetargowe;j.

3.0 koniecznosci powotania komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie zamdéwien objetych
obowigzkiem stosowania Ustawy, o warto$ci zamdwienia przekraczajgcej rownowarto$¢ 14.000 euro,
lecz mniejszej niz 193.000 euro, rozstrzyga Prezydent lub upowazniony przez niego do dokonywania tej
czynno$ci Wiasciwy Zastepca Prezydenta na wniosek Kierownika Wydziatu Zamoéwien Publicznych lub
Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalna.

4.Komisja przetargowa w postepowaniach o udzielenie zamoéwien objetych obowigzkiem stosowania
Ustawy, o wartosci zamdwienia przekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro, lecz mniejszej niz
rownowarto$¢ kwoty 193.000 euro, powotywana jest przez Prezydenta lub upowaznionego przez niego
do dokonywania tej czynnosci Wiasciwego Zastepce Prezydenta. W sktad komisji przetargowej
obligatoryjnie wchodzi, co najmniej jeden pracownik wskazany przez Kierownika Wydziatu Zamdwien
Publicznych lub Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalna.

5.Komisja przetargowa w postepowaniach o udzielenie zamdwien objetych obowigzkiem stosowania
Ustawy, o wartosci zamdwienia réwnej lub przekraczajgcej 193.000 euro, powotywana jest przez
Prezydenta. Przewodniczagcym komisji przetargowej w tych postepowaniach jest Wiasciwy Zastepca
Prezydenta lub Sekretarz. W skiad komisji przetargowej obligatoryjnie wchodzi, co najmniej jeden
pracownik wskazany przez Kierownika Wydzialu Zamodwien Publicznych lub Kierownika Wydziatu
Realizujgcego Procedure Specjalna.

6.0rganizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdéw komisji przetargowej okresla Regulamin
Komisji Przetargowej stanowigcy zatgcznik nr 6 niniejszego Regulaminu Zamdwien Publicznych.

7.0bstuge kancelaryjng komisji przetargowej zapewnia Kierownik Wydziatu Zamdwien Publicznych lub
Kierownik Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalna.

§ 11.
Postepowanie o udzielenie zamédwienia objetego obowigzkiem stosowania przepisow Ustawy:
1) przeprowadzane jest w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie;
2) winno zapewnia¢ wydatkowanie w sposéb celowy i oszczedny przy zachowaniu zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.



Rozdziat V.
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia wytaczonego z obowigzku
stosowania przepisow Ustawy.

§12.

1.Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia, wytgczonego z obowigzku stosowania przepisdéw
Ustawy moze nastgpi¢ tylko w przypadku ujecia zadania bedacego przedmiotem tego postepowania
w rocznym planie wydatkéw, zawartym w budzecie miasta lub planie finansowym Urzedu, oraz:

1) w przypadku postepowan o udzielenie zamodwienia o wartosci przekraczajgcej 1000 zt - po
dokonaniu czynnosci zatwierdzenia notatki stuzbowej w trybie, o ktérym mowa w § 8 ust.3;

2) w przypadku zamdwien o wartosci mniejszej lub réwnej 1000 zt — po dokonaniu wpisu do ewidencji
zamowien o wartosci mniejszej lub réwnej 1000 z+ prowadzonej przez Wiasciwego Kierownika lub
Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalna.

2.Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia wytgczonego z obowigzku stosowania
przepisow Ustawy stanowi zadanie Wihasciwego Kierownika lub Kierownika Wydziatu Realizujgcego
Procedure Specjalna.

3.Postepowanie o udzielenie zamdwienia wytgczonego z obowigzku stosowania przepiséw Ustawy winno
zapewnia¢ wydatkowanie $rodkdéw z zachowaniem zasad celowosci, oszczednosci, terminowosci
realizacji zamdwienia oraz uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw, moze zostac,
alternatywnie przeprowadzone poprzez:

1) zaproszenie kilku wykonawcow do udziatu w postepowaniu i dokonanie, w oparciu o obiektywne,
wymierne, kryteria oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty sposrdd ofert ztozonych przez tych
wykonawcow;

2) bezposrednie wskazanie wykonawcy, ktérego oferta zapewnia wykonanie zamdwienia zgodnie
z zasadami wymienionymi wyzej.

4.W przypadku zastosowania sposobu udzielenia zamdwienia wytgczonego z obowigzku stosowania
przepisow Ustawy, okreslonego w ust.3 pkt 1, kryteria oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty winny
zostac ustalone w notatce stuzbowej zatwierdzonej w trybie, o ktérym mowa w § 8 ust.3.

5.Kierownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych prowadzi, na podstawie notatek stuzbowych sporzadzonych
przez Wiasciwych Kierownikéw, ewidencje wszystkich postepowann o udzielenie zamdwienia
wylgczonego z obowigzku stosowania przepisbw Ustawy o wartosci przekraczajgcej 1000 zt,
z zastrzezeniem ust.6.

6.Kierownicy Wydziatow Realizujgcych Procedure Specjalng prowadza ewidencje przygotowanych
i przeprowadzonych przez nich postepowan o udzielenie zamdwienia wytgczonego z obowigzku
stosowania przepiséw Ustawy o wartosci przekraczajgcej 1000 zi.

Rozdziat VI.
Wybor najkorzystniejszej oferty lub bezposrednie wskazanie wykonawcy

§ 13.

1.Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniach objetych obowigzkiem stosowania Ustawy
o wartos$ci zaméwienia rownej lub przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 193.000 euro dokonuje - na
wniosek komisji przetargowej - Prezydent.

2.Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniach objetych obowigzkiem stosowania Ustawy,
o wartoSci zamodwienia przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro, lecz mniejszej niz
rownowarto$¢ kwoty 193.000 euro - na wniosek komisji przetargowej lub przeprowadzajgcego
postepowanie Kierownika Wydzialu Zamoéwien Publicznych albo Kierownika Wydziatu Realizujgcego
Procedure Specjalng - Prezydent lub upowazniony przez niego do dokonywania tej czynnosci Wiasciwy
Zastepca Prezydenta albo Sekretarz.



§ 14.

1.Wyboru najkorzystniejszej oferty lub bezposredniego wskazania wykonawcy w postepowaniach
wytgczonych z obowigzku stosowania Ustawy, o wartosci zamowienia przekraczajacej 1000 zt dokonuije
— na wniosek Wiasciwego Kierownika lub Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng -
Prezydent lub upowazniony przez niego do dokonywania tej czynnosci Wtasciwy Zastepca Prezydenta
albo Sekretarz.

2.Wyboru najkorzystniejszej oferty lub bezposredniego wskazania wykonawcy w postepowaniach
wytgczonych z obowigzku stosowania Ustawy, o warto$ci zamowienia mniejszej niz 1000 zt dokonuije
przeprowadzajgcy postepowanie Wiasciwy Kierownik lub Kierownik Wydziatu Realizujgcego Procedure
Specjalna.

Rozdziat VII.
Uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 15.

Osoby dokonujgce wyboru ofert, stosownie do przepiséw § 11 lub § 12, uniewazniajg postepowanie

0 udzielenie zamdwienia publicznego w przypadku:

1) wystgpienia okolicznosci okreSlonych w art. 93 Ustawy — w odniesieniu do zamdwien objetych
przepisami Ustawy;

2) w przypadku wystgpienia okolicznosci powodujacych, iz zawarcie w wyniku danego postepowania
umowy o wykonanie zamdwienia nastgpi z naruszeniem obowigzujgcych przepisow prawa —
w odniesieniu do zamdwien wytgczonych z obowigzku stosowania Ustawy.

Rozdziat VIII.
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych.

§ 16.
1.Zamoéwienie publiczne udzielane jest w drodze zawarcia z dostawcg lub wykonawcg wytonionym

w postepowaniu wedtug zasad okreslonych w postanowieniach § 13 lub § 14 niniejszego Regulaminu

Zamowien Publicznych, stosownej umowy przez:

1) Prezydenta — w odniesieniu do zamdwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej rownowartosé kwoty
193.000 euro;

2) Wiasciwego Zastepcy Prezydenta — stosownie do udzielonego przez Prezydenta upowaznienia;
samodzielnie lub facznie z upowaznionym przez Prezydenta do sktadania o$wiadczen woli w zakresie
zarzagdu mieniem Gminy Wiasciwym Kierownikiem lub Kierownikiem Wydziatu Realizujgcego
Procedure Specjalng — w odniesieniu do zamdwien o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosci
193.000 euro;

3) Sekretarza lub Wiasciwego Kierownika albo Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng
tacznie z Prezydentem lub facznie z inng osobg upowazniong przez Prezydenta do sktadania
oswiadczen woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy - stosownie do udzielonego przez Prezydenta
upowaznienia - w odniesieniu do zamoéwien o wartosci nie przekraczajacej 6000 euro.

2.Prezydent moze sobie zastrzec podpisanie umowy o udzielenie zamdwienia publicznego bez wzgledu na
jego wartosc.

3.Do tresci umoéw w sprawach zamoéwien publicznych stosuje sie odpowiednio postanowienia § 7 ust. 7
niniejszego Regulaminu Zamowien Publicznych.

4.Umowy w sprawach zamoéwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 5000 zt winny,

z zastrzezeniem ust.5, zostaé sporzadzone na pismie, posiada¢ kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez

niego upowaznionej oraz zostac zarejestrowane w rejestrze umow o udzielenie zamdwienia publicznego

zawieranych w imieniu Gminy za posrednictwem Urzedu, prowadzonym przez Wydziat Finansowy

Urzedu. Umowy dot. zamdwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej 5000 zt, a mnigjszej

niz 14 000 euro muszg posiadac sygnature notatki, o ktdrej mowa w § 8 niniejszego regulaminu.
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5.Umowy w sprawach zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajgcej rownowarto$¢ 14.000 euro winny
zawierac:

1) szczegdtowe warunki odpowiedzialnosci wykonawcy za ujawnione w trakcie wykonywania
zamoOwienia dziatania na szkode Gminy, w tym:

a) kar umownych z tytutu nie wykonania lub wykonania zamoéwienia z nienalezytg starannoscia;
wysokos$¢ kar umownych za zwitoke w wykonaniu zamdwienia nie moze byc¢ nizsza od wysokosci
odsetek ustawowych od sumy pienieznej w kwartale poprzedzajacym date zawarcia umowy,

b) zastrzezenia mozliwosci dochodzenia roszczen odszkodowawczych przewyzszajgcych wielkos¢
kar umownych;

2) szczegotowe warunki odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu wad ukrytych przedmiotu zamdwienia
ujawnionych w okresie gwarancji lub rekojmi; okres gwarancji lub rekojmi okreslony w umowie

w sprawie zamdwienia publicznego nie moze by¢ krétszy od okresu podstawowego ustalonego dla

danego rodzaju umowy w przepisach szczegdinych;

3) okreslenie obowigzkéw wykonawcy w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
taki wymag zostat okreslony dla danego rodzaju umowy w przepisach szczegdinych;

oraz spetnia¢ wymogi okreslone w ust.6 - 11.

6.Datg zawarcia umowy w sprawach zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej réwnowartosé
14.000 euro jest dzien ztozenia wszystkich wymaganych podpiséw przedstawicieli Gminy oraz dostawcy
lub wykonawcy bedacego strong umowy.

7.Projekty umowy przedktadane do podpisu osobom uprawnionym do ich sygnowania, winny:

1) zostac zaopiniowane, co do zgodnosci z prawem przez Biuro Radcdw Prawnych Urzedu;

2) posiadac¢ kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej;

3) umozliwia¢ naniesienie wiasciwej daty po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa wyzej.

8.W przypadku, gdy zamoéwienie publiczne na roboty budowlane obejmuje wykonanie dokumentagji
geodezyjnej powykonawczej umowa winna zawieraC zobowigzanie wykonawcy do sporzadzenia, co
najmniej jednej, petnej kopii tej dokumentacji w postaci elektronicznego pliku trwale zapisanego na
odpowiednim nosniku.

9.Zaopiniowanie projektu umowy przez Biuro Radcdw Prawnych Urzedu nastepuje po wyborze oferty na
wniosek Kierownika Wydzialu Zamodwienn Publicznych lub Wiasciwego Kierownika albo Kierownika
Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng przeprowadzajgcego postepowanie o0 udzielenie
zamoOwienia publicznego lub odpowiedzialnego za obstuge kancelaryjng tego postepowania, stosownie
do ustalen dokonanych zgodnie z § 10.

10.Pozytywnie zaopiniowany przez Biuro Radcdw Prawnych Urzedu projekt umowy:

1) przekazywany jest przez podmiot przeprowadzajgcy lub odpowiedzialny za obstuge postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego, Wiasciwemu Kierownikowi, odpowiedzialnemu za realizacje
umowy w sprawie zamdwienia publicznego, wraz z informacjg o wymaganym terminie zawarcia
umowy;

2) sporzadzany jest przez Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng w liczbie
egzemplarzy niezbednej dla prawidtowego wykonania obowigzku dokumentowania postepowania i
rejestracji umow.

11.Wihasciwy Kierownik lub Kierownik Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng jest zobowigzany do

przedtozenia:

1) projektu umowy do:

a) kontrasygnaty - Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej,
b) podpisu - osobom uprawnionym do zawarcia umowy;

2) jednego egzemplarza podpisanej umowy do rejestru umow, o ile obowigzek taki wynika
z niniejszego Regulaminu Zamoéwien Publicznych.

12.Wiasciwy Kierownik jest zobowigzany do przekazania Kierownikowi Wydziatu Zaméwien Publicznych 1

egzemplarza umowy podpisanej przez uprawnione osoby i zarejestrowanej w rejestrze umow, celem

opublikowania w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.

13.0bowigzek opublikowania w Biuletynie Zamodwien Publicznych ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia

umowy zawartej w wyniku postepowania prowadzonego przez Kierownika Wydziatu Realizujgcego

Procedure Specjalng cigzy na tym kierowniku.
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Rozdziat IX.
Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdéwienia

§17.

1.Dokumentacja postepowan o udzielenie zaméwien objetych obowigzkiem stosowania przepiséw Ustawy
sporzadzana jest wedtug zasad okresSlonych w Ustawie i przepisach wykonawczych do niej.

2.Dokumentacja postepowan o udzielenie zamodwien wytgczonych z obowigzku stosowania przepiséw
Ustawy, o wartosci mniejszej lub réwnej 1000 zt, powinna zawiera¢, co najmniej rachunek, fakture lub
inny dopuszczony przepisami prawa dowodzie ksiegowym z zamieszczong adnotacjg, o ktérej mowa
w § 8 ust. 4.

3.Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdwien wylgczonych z obowigzku stosowania przepiséw
Ustawy, o wartosci wiekszej niz 1000 zt, a mnigjszej niz 5000 zt, powinna zawieraé, co najmniej notatke
oraz rachunek, fakture lub inny dopuszczony przepisami prawa dowodzie ksiegowym z zamieszczong
adnotacjg, o ktorej mowa w § 8 ust. 5.

4.Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdéwien wytgczonych z obowigzku stosowania przepisow
Ustawy o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 5000 zt, powinna zawierac:
1) notatke stuzbowg;
2) umowe w sprawach zaméwien publicznych.

Rozdziat X.
Czynnosci w przedmiocie odwotan i skarg.

§ 18.
Przystugujacych Gminie, zgodnie z przepisami Ustawy, czynnosci prawnych w przedmiocie ztozonych
odwotan lub skarg wniesionych do sadu w zwigzku z postepowaniami o udzielenie zamodwien przez Gmine
za prowadzonymi przez Urzad dokonuje Prezydent lub upowazniony przez niego do dokonywania tej
czynnosci Wasciwy Zastepca Prezydenta.

§ 19.

1.Prezydent lub upowazniony przez niego do dokonywania tej czynnosci Wiasciwy Zastepca Prezydenta
moze ustanowi¢ petnomocnika reprezentujgcego Gmine w postepowaniu odwotawczym lub skargowym
wszczetym w zwigzku z postepowaniami o udzielenie zaméwien przez Gmine prowadzonymi przez
Urzad.

2.0bstuge kancelaryjng udziatu Gminy w postepowaniu odwotawczym i skargowym zapewnia, stosownie
do podziatu odpowiedzialnosci, Kierownik Wydziatu Zamdwienn Publicznych lub Kierownik Wydziatu
Realizujgcego Procedure Specjalna.

Rozdziat XI.
Sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych

§ 20.
1.Kierownik Wydzialu Zaméwien Publicznych oraz kierownicy Wydziatdw Realizujgcych Procedure
Specjalng, na podstawie dokumentacji postepowan oraz rejestru umow o udzielenie zamdwienia
publicznego zawieranych w imieniu Gminy za posrednictwem Urzedu, prowadzonego przez Wydziat
Finansowy, sporzadzajg, wedtug wzoru ustalonego w przepisach wykonawczych do Ustawy, roczne
sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych, w terminie do 20 lutego kazdego roku
nastepujgcego po roku, ktérego dotyczg sprawozdania.
2.Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, w terminie do 3 dni od daty ich sporzadzenia, przedktadane s3
do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.
3.Kierownik Wydziatu Zamodwienn Publicznych oraz kierownicy Wydziatow Realizujgcych Procedure
Specjalng przekazujg wiasciwym organom okreSlonym w Ustawie, zatwierdzone przez Prezydenta
roczne sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych, w terminie do 1 marca kazdego roku
nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
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Rozdzial XII. Postanowienia koncowe

§ 21.
1.W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Zamoéwien Publicznych zastosowanie majg
przepisy Ustawy i Kodeksu cywilnego.
2.Spory kompetencyjne powstate na tle przepisdw niniejszego Regulaminu Zaméwien Publicznych
rozstrzyga Prezydent Miasta.
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Piecze¢ Wiasciwej Jednostki Organizacyjnej Urzedu

Zatacznik nr 3 do Regulaminu Zaméwien Publicznych

WNIOSEK

Kedzierzyn-Kozle, dnia

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

1 Rodzaj
zamoOwienia

Istotne warunki
zamoOwienia

roboty budowlane*)
ustugi*)

dostawy*)
*)niepotrzebne skreslic

powtarzajace sie¢ okresowo*)
nie powtarzajace sie okresowo*)

tego samego rodzaju*)

zgodnie ze zbiorczym rocznym planem
zamowieri Urzedu na rok .................

) Przedmiot
zamowienia

nazwa (tytut) przedmiotu
Zamowienia

opis przedmiotu zamowienia

i zakres rzeczowy

Poda opisowo zakres rzeczowy lub wymieni
Zzalaczane dokumenty okreslajace zakres
rzeczowy zamowienia. (Przy dostawach
zakczyC specyfikaci techniczm dostaw
zawieraj nazwe towaru, parametry
techniczne, wymiary, jednostki miary i
ewentualne karty katalogowe)

czynnosci dodatkowe

Poda dodatkowe wymagania, jakie nie
wchodzq bezposrednio w zakres rzeczowy
zamowienia, a majy wplyw na koszty jego
wykonania i musz by¢ zrealizowane przez
Wykonawee np. dokumentacja
powykonawcza, geodezja, transport,
Zzatadunek itp.

realizacja zamoéwienia

w czesciach

Jezel tak to wymienic czesci, na jakie ma byc
podzielone zamowienie

TAK / NIE

Nr CPV zamdwienia
Nr Wspdinego Stownika Zamowieri




Wartos¢
zamoOwienia

szacunkowa catkowita wartos¢
netto przedmiotu zamdwienia
wraz z zamowieniami
uzupelniajagcymi

Podac wartosc netto w zfotych oraz
w euro zgodnie z obowigzujgcym
kursem ustalonym w przepisach
wykonawczych do Ustawy

Dziat

EEEEEEEEEEEEEEEEE" Zl’. I'lettO ; sssesssunsnnnsnssnnnsnss EUFO

Warto$¢ zamoéwien
uzupelniajacych netto
Tylko w przypadku przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego

versnnnnnnnns 24 NELO euro; % zam. podstaw. ........

podstawa oszacowania wartosci
zamoéwienia

Podac sposob oraz podstawe oszacowania
wartosci zamowienia np. kosztorys inwestorski,
srednie ceny rynkowe, katalogi itp.

do wniosku zataczyc dokument
oszacowania wartosci zamowienia

wartos¢ netto poszczegdlinych
czesci zamowienia

w przypadku realizacji zamowienia w czesciach
podac wartosc netto poszczegdinych czesci.

Kwota brutto, jaka
zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na finansowanie
zadania

Posiadane srodki w budzecie

SR . & (13112 )

imie i nazwisko osoby ktéra
oszacowata wartos¢ zamowienia

data dokonania szacunku
zamowienia [dd.mm.rrrr]

Tryb postepowania

proponowany tryb
postepowania
Niepotrzebne skreslic¢

. Przetarg nieograniczony

. Przetarg ograniczony

. Negocjacje z ogtoszeniem
. Negocjacje bez ogloszenia
«  Zapytanie o cene

. Aukcja elektroniczna

«  Zamdwienie z wolnej reki

Wg wyboru Wydziatu ZP

uzasadnienie w przypadku
zastosowania trybu innego niz
przetarg nieograniczony /
ograniczony

Podac podstawe prawna (art. ustawy Pzp) oraz
rzeczywistg przyczyne propornowarnia innego
trybu

Art. ... ust. ... pkt ...
Uzasadnienie (rzeczywista przyczyna):

Terminy

przewidywany termin realizacji
Zamowienia

Oile mozZliwe podawac termin graniczny
Zzakoriczenia zadania lub okres od daty
zawarcia umowy lub przekazania placu budowy

a) termin realizacji od

b) nie wiecej niz: ............. dni kalendarzowych

C) nie dtuzej NiZ do: .....ccovveieiee e
d) INNE: oo

Wadium
i zabezpieczenie

czy nalezy pobiera¢ wadium
Dotyczy postepowari o wartosci mniejszej niz
rownowartosc 193 tys. euro

TAK / NIE / WG UZNANIA zP

czy nalezy zadac
zabezpieczenia nalezytego wyk.
umowy

Dotyczy postepowari o wartosci mniejszej niz
rownowartosc 193 tys. euro

TAK / NIE / WG UZNANIA ZP

Gwarancja

okres wymaganej gwarangji

Osoby wykonujace
czynnosci
zwigzane z
przygotowaniem
postepowania

1. Przygotowujace opis
przedmiotu zamdwienia

2. Przygotowujace opis sposobu
dokonywania oceny
spetnienia warunkow

3. Okreslajace kryteria oceny
ofert

4. Inne (wskaza¢ wykon. czynnosci)




Kontakt

osoba uprawniona do
realizacji przysztej umowy

i kontaktow w sprawach
dotyczacych zamoéwienia
imig, nazwisko, stanowisko, telefon, faks

IMi€ i NAZWISKO ......coocuviiiiiieciee e .

SEANOWISKO v .

10

Proponowane
warunki, jakie
nalezy postawi¢
wykonawcom

warunki techniczne

wykaz niezbednych do wykonania
zamowienia narzedzi i urzadzeri, jakie ma
posiadac wykonawca

Wiedza i doswiadczenie oraz
warunki ekonomiczne
Wymagane doswiadczenie, rodzaj
doswiadczenia, jego wielkosc oraz
informacja o wysokosci posiadanych
Srodkow finansowych lub zdolnosci
kredytowej wykonawcy, warunki
platnosci, forma wynagrodzenia
(ryczattowe, rozliczeniowe, inne) itp.

warunki osobowe

osoby i podmioty, ktdre moga wykonywac
zamowienie lub moga uczestniczy¢ w
wykonywaniu zamowienia wraz z
informacjami na temat ich kwalifikacji
niezbednych do wykonania zamowienia, a
takze zakresu wykonywanych przez nich
czynnosci, wymagane uprawnienia itp

warunki specjalne

wymagane koncesje, zezwolenia lub licencje,
Jjezeli ustawy naktadaja obowigzek
posiadania koncesji, zezwolenia lub licencji
na podjecie dziatalnosci gospodarczej w
Zakresie objetym zamowieniem publicznym
itp. Ktora czes¢ zamowienia nie
moze byc zlecana
podwykonawcom.

11

Istotne warunki
przysziej umowy

podstawowe klauzule, jakie
powinny by¢ umieszczone

w umowie

warunki techniczne, obowzki
wykonawcy, sposob rozliczenia umowy,
warunki odbioru itp.

12

Uwagi dodatkowe

dodatkowe uwagi
i elementy jakie powinny
znalez¢ sie w SIWZ

13

Proponowane
kryteria oceny
ofert

Cena

Termin

Warunki gwarancji

(podat opis kryterium)

Warunki ptatnosci

............ Y% (podac opis kryterium)

Inne

............ S (podac opis kryterium)

Zalaczniki

Do wniosku zalaczono

Podpis Wiasciwego Kierownika sktadajacego wniosek



Stanowisko Wydziatu Zamdwien Publicznych:

I.  Z uwagi na nastepujgce braki formalne:

zwracam wniosek, celem uzupetnienia lub skorygowania w terminie 7 dni

Data .....ooooeieeeeeeee

Podpis Kierownika Wydziatu Zamowieri Publicznych

II. Potwierdzam obowigzek stosowania przepiséw Ustawy przy udzielaniu niniejszego zamoéwienia, a jednoczesnie:
1. Ustalam tryb udzielenia zamOwienia NA: ..........coccceeeiuiiiieiece ettt

2. Zdniem ..eeeeiiiiee, przystepuje do opracowania projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia /
innych dokumentéw wymaganych przy udzieleniu zamodwienia, do ktdrego nie ma zastosowania obowigzek
opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia®.

III. Stwierdzam, iz niniejsze zamodwienie jest wylgczone z obowigzku stosowania przepisow ustawy z uwagi na:

(wymienic przestanki prawne i faktyczne oraz stosowne przepisy Ustawy)

w zwigzku z czym:

1) Ustalenie sposobu udzielenia zamoéwienia nalezy do zadan Wiasciwego Kierownika,

2) Odmawiam opracowania dokumentow projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia / innych
dokumentéw wymaganych przy udzieleniu zamoéwienia, do ktdérego nie ma zastosowania obowigzek
opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia™.

Podpis Kierownika Wydziatu Zamowieri Publicznych
Zatwierdzono

Podpis Prezydenta Miasta lub wiasciwego Zastepcy Prezydenta
albo Sekretarza Miasta

*) — Niepotrzebne Skresli¢



Zatacznik nr 4 do Regulaminu Zaméwien Publicznych
Kedzierzyn-Kozle, dnia.........ccccovevevennnns

Piecze¢ Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
objetego obowigzkiem stosowania przepisow Ustawy, w ramach procedury specjalnej,

powtarzajace sie okresowo*)

nie powtarzajace sie

roboty budowlane*) okresowo*)
L . .| ustugi*) tego samego rodzaju*)
1 Wyszczegolnienie Istotne warunki zamowienia | dostawy*)
zgodnie ze zbiorczym rocznym
*)niepotrzebne skresli¢ planem zamowienri Urzedu
na rok
. Skrécona nazwa
przedmiotu zamodwienia
Pelna nazwa przedmiotu
zamodwienia
2 Przedmiot
zamoOwienia

. realizacja zamoéwienia
w czesciach

Jezeli tak, to wymienic czesci
na jakie ma byc podzielone
zamowienie

. Nr CPV zaméwienia
Nr Wspdinego Stownika
Zamowieri




. szacunkowa catkowita
wartos¢ netto przedmiotu
zamoOwienia wraz
z zamoOwieniami
uzupeiniajgcymi

Podac wartos¢ netto

w zfotych oraz w euro wg
kursu ustalonego w
przepisach wykonawczych do
ustawy

. Wartos¢ zamoéwien
uzupeiniajacych netto
Tylko w przypadku przetargu | zi. ......... s ; euro ... e ; % zam. Podstaw. .....
nieograniczonego lub
ograniczonego

. podstawa oszacowania
wartosci zamodwienia

Podac sposéb oraz podstawe

oszacowania wartosci

Wartosc zamowienia np.  kosztorys

zamoOwienia inwestorski,  srednie  ceny
rynkowe, katalogi itp. do
wniosku zalaczyc
dokument oszacowania
wartosci zamowienia

. wartos¢ netto
poszczegolnych czesci 3 T RTRT
Zamowienia
w przypadku realizacjf
ZaMOWIENia W — CZESCIACA |3 woiiiieiicneienese ettt
podac wartos¢ netto
poszczegdinych czesc.

. Kwota brutto, jaka
zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na
finansowanie zadania
Posiadane srodki w budZecie

. imie i nazwisko osoby
ktora oszacowata wartos¢ |Imie Nazwisko
zamoéwienia

. data dokonania
szacunku zaméwienia

Dzien  rok

. tryb postepowania

Niepotrzebne skresli¢

. uzasadnienie w
przypadku zastosowania

4 Tryb postepowania trybu innego niz przetarg

nieograniczony

/ ograniczony

Podac podstawe prawng (art.
ustawy Pzp) oraz rzeczywista

przyczyne proponowania
innego trybu
Zataczniki Do whiosku zataczono 1.Dokument oszacowania wartosci zamowienia z dnia.........

Przystagpiono do opracowania projektu specyfikacji istotnych warunkdw zamodwienia / innych dokumentdw wymaganych przy udzielaniu
zamoéwienia w trybie, do ktérego nie ma zastosowania obowigzek opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia*)

ANi@ o
Podpis kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng Zatwierdzono
AN oo
niepotrzebne skresiicx) Podpis Prezydenta Miasta lub witasciwego Zastepcy Prezydenta

albo Sekretarza



zalacznik nr 5 do Regulaminu Zamdwien Publicznych
Kedzierzyn-Kozle, dnia .......ccceoeeeeenceeenunenne

Notatka stuzbowa w sprawie:
1)ustalenia przedmiotu i wartosci zaméwienia;
2)ustalenia podstaw prawnych i faktycznych wytaczenia obowigzku stosowania przepiséw Ustawy przy udzielaniu zaméwienia;
3)ustalenia sposobu udzielenia zamowienia / i kryteriow wyboru i oceny najkorzystniejszej oferty*)

wylgczonego z obowigzku stosowania przepiséw Ustawy.

W dniU s s zgodnie z § 8 ust. 2 Regulaminu Zamoéwien Publicznych,

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Wiasciwego Kierownika lub Kierownika Realizujgcego Procedure Specjaing)

ustalil, co nastepuje:

Postepowanie o udzielenie zamodwienia na:

(opis przedmiotu zamowienia zgodnie ze zbiorczym rocznym planem zamowier publicznych Urzedu na roboty budowlane / ustugi i dostawyy nie powtarzajace sie
okresowo/ powtarzajace sie okresowo / tego samego rodzaju / *)

kod CPV ...,

0 SZacunkowej WartOSCl NETTO ..........ooouiiiiiiiiiiieieessieeeee e s s ee e e e assseesreeesaseesseeesaseesaseeesnseesnnsessnnennn ,
(podac wartosc w ztotych i rownowartosc w euro)
ustalonej w dokumencie szacowania wartosci zamowienia stanowigcego zatacznik do notatki

ujetego w budzecie miasta lub planie finansowym Urzedu na rok (Iata) .....cccccevevriiiiesinnnnnneennennnnnnns ,

(dzial, rozdzial, §, wedftug kilasyfikacjii budzetowej)

lub objete odrebng zgoda Prezydenta Miasta udzielong W dniu.........ccccovirieenirenennnne. , W zwigzku z wystapieniem nastepujacych przestanek
prawnych i faktycznych, okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z pdzn.

zm.), zwang dalej Ustawa:

(wymieni¢ wraz z podaniem sygnatury stosownych przepisow prawa zamowieniach publicznych)

jest wylaczone z obowiagzku stosowania przepisow Ustawy, a zamdOwienie winno zosta¢ udzielone w sposob zapewniajacy
wydatkowanie srodkéw z zachowaniem zasad celowosci, oszczednosci, terminowosci realizacji zamoéwienia oraz uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow, poprzez:

1) W przypadkach okreslonych w §12 ust.3 pkt 1 Regulaminu zaproszenie kilku wykonawcow do udziatu
w postepowaniu i dokonanie oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod ofert ztozonych przez tych wykonawcow,
w oparciu o nastepujace obiektywne kryteria:

) ST OO RO %)

(Data, pieczec i podpis Wtasciwego Kierownika

lub Kierownika Wydziatu Realizujacego Procedure Specjalng)
Opiniuje:
- pozytywnie *)
- negatywnie *) Z POWOAU......ccoorueerrininnreniren e

(Data, pieczec i podpis Kierownika Wydziatu Zamowieri Publicznych)
ZATWIERDZONO:

(Data pieczec i podpis Prezydenta

lub wiasciwego Zastepcy albo Sekretarza

zgodnie z udzielonym upowaznieniem,)
*) niepotrzebne skresli¢ lub wpisa¢ ,nie dotyczy”.



Zatacznik nr 6 do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Zasady dziatania Komisji Przetargowej

I. Definicje

Ilekro¢ w niniejszych ,Zasadach dziatania Komisji Przetargowej”, zwanych dalej ,,Zasadami” jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta lub osobe, ktdrej
powierzyt on na piSmie czynnosci Kierownika Zamawiajgcego zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powotang zgodnie
z przepisami Ustawy, Regulaminu Zamoéwien Publicznych i niniejszych Zasad;

3) Czionku Komisji — na lezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Komisji, Sekretarza Komisji lub
pozostatego cztonka Komisji nie petnigcego odrebnych funkciji;

4) SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkdw Zamdwienia lub inny
przekazywany Wykonawcom dokument, w ktorym Zamawiajgcy okreSla zasady i warunki udzielenia
Zamodwienia;

5) UZP- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamdwien Publicznych;
6) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kedzierzyn-Kozle.

I1. Zadania, skiad i organizacja Komisji

1.Sposdb powotywania oraz minimalng liczebno$¢ Komisji okresla ustawa oraz Regulamin Zamoéwien
Publicznych, zastrzezeniem niniejszych Zasad.

2.Zadaniem Komisji jest ocena spetniania przez wykonawcdw warunkéw udziatu w postepowaniach
0 udzielenie zamdwien objetych obowigzkiem stosowania przepisbw Ustawy prowadzonych przez
Kierownika Wydziatu Zamdwien Publicznych i Kierownikdw Wydziatéw Realizujgcych Procedure
Specjalng, badanie i ocena ofert oraz przedstawianie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji i wnioskow
okreslonych w art. 20 ust.3 Ustawy.

3.Kierownik Zamawiajgcego powotuje Komisje, z zastrzezeniem § 10 ust.3-5 Regulaminu Zamoéwien
Publicznych, na wniosek Kierownika Wydziatu Zamoéwien Publicznych lub Kierownika Wydziatu
Realizujgcego Procedure Specjalng, wskazujac:
1) Przewodniczgcego Komisji;
2) Sekretarza Komisji;
3) pozostatego cztonka Komisji lub pozostatych cztonkéw Komisii.
4.Cztonkowie Komisji niezwtocznie po zapoznaniu sie z dokumentami ztozonymi przez Wykonawcow
sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okreSlonych w art. 17 ust.1 Ustawy okolicznosci
stanowigcych przestanke do ich wytgczenia z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia.
Oswiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie pozniejszym, jezeli okolicznosci, o ktdérych mowa w
zdaniu poprzedzajgcym zostang ujawnione sie w toku prac Komisji. O$wiadczenia dotgcza sie do
protokotu postepowania o udzielenie zamowienia.



5.Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka Komisji, ktory:

1) ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci stanowigcych przestanke do jego wytgczenia
z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia,

2) nie ztozyt oswiadczenia, o ktorym mowa w ust.3. w terminie wyznaczonym przez Przewodniczgcego
Komisji,

3) ztozyt o$wiadczenie niezgodne z prawdg — z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na
nieprawdziwos¢ oswiadczenia,

4) ztozyt zgodne z prawdy os$wiadczenie o braku okolicznosci stanowigcych przestanke do jego
wylgczenia z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia
okolicznosci takie zaistniaty.

6.Informacje o wytgczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji za posrednictwem Kierownika
Wydziatu Zaméwien Publicznych lub Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng, przekazuje
Kierownikowi Zamawiajgcego, ktory rozstrzyga o odwotaniu Sekretarza Komisji lub cztonka ze skfadu
Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada
oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 4 w najkrétszym mozliwym terminie.

7.Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosSci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego wytaczenia
z udziatu w postepowaniu dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego, rozstrzygajagc o jego
odwotaniu
i powotaniu w jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

8.0dwotanie cztonka Komisji moze nastapic takze, jezeli:
1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkéw;
2) nieobecnoS¢ czionka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona
w obowigzujgcym u Zamawiajgcego trybie;
3) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkdw.

II1. Obowiazki czionkéw Komisji

1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy Komisji.

2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen komis;ji;

2) prowadzenie posiedzen komisiji;

3) informowanie cztonkdw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow Ustawy, lub
niniejszych Zasad;

4) odebranie od cztonkdw komisji o$wiadczen, o ktdrych mowa w rozdz. II ust.5;

5) podziat prac pomiedzy cztonkéw komisji;

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania

7) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych pracy Komisii;

8) udostepnianie dokumentéw postepowania o udzielenie zamdwienia zgodnie z art. 96 ust.3 Ustawy;

9) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz innych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia;

10) przygotowywanie i przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego za posrednictwem Kierownika
Wydziatu Zamoéwien Publicznych lub Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng,
stanowiska Komisji w przedmiocie wniesionych przez wykonawcéw $rodkdw ochrony prawnej.

3. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy:

1) weryfikacja protokotu z postepowania;

2) organizowanie - w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Komisji - posiedzen Komisji;

3) sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji;

4) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji w tym, jezeli w
posiedzeniach Komisji uczestniczy obserwator wyznaczony przez Prezesa UZP, informowanie
obserwatora o terminach posiedzen Komisji;

5) w razie zwotania zebrania wykonawcow — prowadzenie i sporzadzenie protokotu zebrania.
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4. Do obowigzkéw pozostatych cztonkéw Komisji nalezy:

1) udziat w posiedzeniach Komisji;

2) sprawdzenie spetnienia warunkdw udziatu w postepowaniu przez Wykonawcow, ktdérzy ztozyli
oferty;

3) sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosci zatgczanych do ofert dokumentéw;

2) dokonywanie oceny ofert na kartach indywidualnej oceny ofert;

3) podpisywanie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia;

4) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego Komisji.

5. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnos$ci z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujgc
sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doSwiadczeniem.

6. Cztonkowie komisji nie mogg bez zgody Przewodniczacego Komisji ujawnia¢ zadnych informagiji
zwigzanych z pracami komisji, a w szczegodlnosci przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
Ztozonych ofert, informacji zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, takich jak: wartos¢
szacunkowa zamoOwienia, kwota, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na finansowanie zamdwienia
czy liczba ztozonych ofert.

IV. Prawa cztonkow komisji

1. Cztonkowie komisji majg prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komis;ji.

2. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji, w tym:
ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych.

3. Cztonkowie komisji majg prawo zgtoszenia Przewodniczgcemu Komisji pisemnych zastrzezen do pracy
komisji.

V. Tryb pracy Komisji

1.Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

2.Komisja dokonuje rozstrzygnie¢, o ktorych mowa w rozdz. II ust.2 w obecnosci, co najmniej potowy jej
sktadu w drodze uzgodnienia lub na podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw komisii,
z zastrzezeniem ust.4.

3.Rozstrzygnie¢ w zakresie przedstawienia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji i wnioskow
okreslonych w art. 20 ust.3 Ustawy komisja dokonuje w drodze gtosowania zwyktg wiekszoscig gtosow w
obecnosci, co najmniej potowy jej sktadu.

4.Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
przewodniczacy komisji zwraca sie do Kierownika Zamawiajgcego, za posrednictwem Kierownika
Wydziatu Zaméwien Publicznych lub Kierownika Wydziatu Realizujgcego Procedure Specjalng,
z pisemnym whnioskiem o powofanie biegtego.

5.Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia lub z chwilg uniewaznienia
postepowania.



