Zarzadzenie nr 70. 2014
Wojta Gminy Miloradz
z dnia 31 grudnia 2014 roku

w sprawie: Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Miloradzu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 18 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 907

z pozniejszymi zmianami) Wojt Gminy Mitoradz zarzadza, co nastgpuje:

§1
1. Nadaje si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy w Mitoradzu”,

stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 44/2014 z dnia 1 sierpnia 2014 roku w sprawie nadania ,,Regulaminu

udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Miloradzu”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 70. 2014 Wéjta Gminy Mitoradz
z dnia 31.12.2014 r. w sprawie

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Regulamin udzielania zamowien publicznych

w Urzedzie Gminy w Miloradzu

Rozdzial 1

Zakres stosowania.

§1
1. Regulamin udzielania zaméwieh publicznych w Urzedzie Gminy w Miloradzu, zwany dalej

,Regulaminem”, okre§la procedury postepowania przy przygotowaniu i przeprowadzaniu

zamowien publicznych przez Urzad Gminy w Miloradzu.

2. Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielania zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane, ktére sa finansowane ze $rodkow publicznych lub przy ich
wspoétudziale, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. 2 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.), zwang dalej w tresci Regulaminu PZP 1 wydanymi
na jej podstawie przepisami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) o warto$ci ponizej oraz powyzej kwot
o ktoérych mowa w przepisach Rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy

Prawo zamoéwien publicznych.

3. Regulamin okre$la wewngtrzne zasady postgpowania przy wydatkowaniu przez komorki
organizacyjne Urzegdu §rodkéw publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych wartosci 30 000 euro, do ktéorych to zamowien nie stosuje si¢ przepisOw ustawy

Prawo zamoéwien publicznych.

4. Pracownicy komorek organizacyjnych Urz¢du odpowiedzialni za udzielanie zamdwien
publicznych, obowigzani sg do znajomosci i stosowania odpowiednich przepisow powszechnie

obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 11

Slownik

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mitoradz;

kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mitoradz lub osoby
ktérym kierownik Zamawiajacego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie

czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.), zwang dalej w tresci Regulaminu
PZP;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien

publicznych w Urzedzie Gminy Mitoradz;

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr

W szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
I wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 2c PZP lub obiektu budowlanego, a takze realizacje¢ obiektu budowlanego, za pomocg

dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $§wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sg ustlugami okreslonymi w przepisach wydanych na

podstawie art. 2a lub art. 2b PZP,

srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

szacunkowej warto$ci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawg
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, ustalone przez

Zamawiajacego z nalezytg starannos$cia;



10) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia

publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarta umoweg w sprawie zaméwienia publicznego;

11) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane mi¢dzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktéorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty

budowlane;

Rozdzial 111

Ogolne zasady udzielania zaméwien publicznych

§3
1. Sposo6b udzielania zamowien publicznych uzalezniony jest od warto$ci przedmiotu zaméwienia
1 dzieli si¢ na:
1) ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej

w ztotych warto$ci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP;

2) ushugi, dostawy i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong

w ztotych warto$¢ progowa okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy PZP;
2. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisdw ustawy, dzieli¢ zamowienia na czgsci
lub zaniza¢ jego wartosci.

3. Warunkiem uruchomienia postepowania o zamowienie publiczne jest posiadanie odpowiednich
srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamowienia, a ujgtych

w budzecie Gminy oraz akceptacja kierownika Zamawiajacego.



Rozdzial IV

Udzielanie zamowien publicznych o wartos$ci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej

w zlotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 PZP.

§4
Do zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawa zaméwien publicznych nie
stosuje si¢. Zamoéwienia musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadoéw, oraz optymalnego doboru metod i $rodkdéw stuzacych osiaggnieciu
zatozonych celow;

2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesdniej zaciagnigtych zobowigzan.

Zamowienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane oraz ustugi lub dostawy powtarzajace
si¢ okresowo, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8

ustawy, prowadzone s3 przez komorki organizacyjne na podstawie procedur okreslonych

w niniejszym rozdziale regulaminu.

Zamoéwienia przeprowadzane sg jednoosobowo przez pracownikéw komorki organizacyjnej po
akceptacji wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przez kierownika

Zamawiajacego.

Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamodwienia jest staranne

I przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacy postegpowanie  zobowigzany  jest

do bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru Wykonawcy.
Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamoéwienia ustalana jest:
1) dla jednorazowych ustug 1 dostaw — poprzez procedure badania rynku,

2) dla ustug lub dostaw powtarzajacych si¢ okresowo — tgczna warto$¢ zamowien tego samego

rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku



budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych uslug lub dostaw oraz

prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug,
3) dla robot budowlanych — poprzez kosztorys inwestorski.
7. Zasady postepowania przez Komorki organizacyjne Urzedu:

1) dla zaméwien ponizej 15 000 euro netto — nie jest konieczne przeprowadzanie procedury
badania rynku. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowac¢ stosowng fakturg lub rachunkiem
wystawionym na podstawie przestanego Wykonawcy zlecenia. Nie ma rowniez obowigzku
zawierania umoOw na piSmie z wykonawcami, zarowno na dostawy, ustugi, jak 1 na roboty
budowlane, jednak jezeli wnioskodawca uzna to za konieczne, moze zawrze¢ stosowng umowe
na pismie z wykonawcg, regulujaca prawa i obowigzki oraz najwazniejsze wymagania

Zamawiajacego.

2) dla zaméwien powyzej 15000 euro netto, a mniejszych od kwoty stanowigcej wyrazong
w ztotych warto$¢ 30 000 euro netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie cenowe wediug

ponizej okreslonych zasad:.
a) nalezy wystapi¢ do Wykonawcéw z zapytaniem ofertowym

b) do sktadania ofert za posrednictwem poczty, faksu lub droga elektroniczng (e-mail) — zgodnie
z uznaniem komorki udzielajacej zamoOwienia (nalezy to precyzyjnie okreslic w zapytaniu),
nalezy zaprosi¢ taka liczbe wykonawcow §wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamoéwienia, ktora zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej

oferty, jednak nie mniej niz do 2 (dwoch) wykonawcow oraz na tablicy ogloszen Urzedu

Gminy Mileradz (co najmniej 7 dni przed terminem otwarcia ofert)

¢) wraz z zaproszeniem do sktadania ofert nalezy przekaza¢ opis przedmiotu zamowienia,

d) aby uzna¢ rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyska¢ co najmniej jedng oferte,

e) w przypadku udzielenia zaméwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy
pisemnej,

3) w przypadku koniecznos$ci wykonania zamoéwienia w trybie pilnym, naglym/ awaryjnym,
wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze wzgledu na

specyfike przedmiotu zamdéwienia, a takze w przypadku zaméwien dotyczacych utwordow/ ustug

artystycznych lub prawniczych — dopuszcza si¢ odstgpienie od obowiagzku przeprowadzenia



procedur poprzedzajgcych zawarcie umowy wskazanych w pkt 1 - 3.

8.

10.

11.

12.

13.

Z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 9, mozna
przeprowadzi¢ negocjacje celem ustalenia najkorzystniejszych warunkow realizacji
zamoOwienia. Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokol, ktory podlega

zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy lub osobe¢ przez niego upowazniona.

W kazdym przypadku Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ procedur¢ przetargu, stosujac
przepisy art. 70 — 70° Kodeksu Cywilnego i zamieszczajac ogloszenie o pissmnym przetargu
na stronie internetowej Zamawiajgcego. Do postepowan prowadzonych w oparciu 0 przepisy

Kodeksu cywilnego nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zamowienie moze zosta¢ udzielone po zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego
lub osob¢ przez niego upowazniong przedstawionej przez Komodrkg organizacyjng

dokumentacji z dokonanych czynnosci.

W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajacego na realizacj¢ zamdwienia,

nastgpuje zaniechanie realizacji zamowienia.

Do zawieranych umow w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego stosuje si¢ przepisy

Kodeksu Cywilnego.

Po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w komorce

organizacyjnej, ktora przeprowadzita postepowanie o udzielenie zaméowienia przez okres 5 lat.



Rozdzial V

Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej

wyrazona w zlotych wartos$¢ progowa okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy PZP

§5
1. Czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem postegpowania na uslugi, dostawy oraz roboty
budowlane, ktorych warto$¢ zamowienia przekracza wyrazong w ztotych wartos¢ okreslong
w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, realizowane sg przez pracownika ds. Zaméwien Publicznych

Urzedu Gminy.

2. Pracownik komorki organizacyjnej zwraca si¢ do kierownika Zamawiajacego O Wyrazenie
zgody na wszczecie postegpowania o zamowienie publiczne przekazujac dokumentacje

zamoOwienia.

3. Dokumentacja zamoOwienia - wszczynajaca postegpowanie o zamodwienie publiczne musi
zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie przedmiotu zamowienia — nazwa zadania,;
2) warto$¢ szacunkowg netto zamowienia wyrazong w PLN oraz Euro wg kursu wynikajacego
z aktualnie obowiazujacego Rozporzadzenia stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamdwien publicznych oraz kwota brutto w PLN oraz Euro wraz z podaniem daty jej ustalenia
oraz imieniem 1 nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia warto$ci szacunkowej przedmiotu
zamoOwienia (jezeli dla danego zamowienia zostang przewidziane zamdwienia uzupeiniajace
— wowczas szacunkowa warto$cia zamoOwienia jest suma wartosci zamoOwienia

podstawowego oraz zamowien uzupetniajacych);
3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamdowienia;
4) termin lub okres realizacji przedmiotu zamowienia;

5) spis dokumentow  skladanych przez komorke organizacyjng, a niezbednych

do przeprowadzenia postgpowania, a w szczegolnosci:
— szczegblowy opis przedmiotu zamowienia,

— kosztorys inwestorski,



6) informacje ogoélng o przedmiocie zaméOwienia oraz proponowane warunki udziatu

W postepowaniu,
7) wzo6r umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

4. Po wyrazeniu zgody przez kierownika Zamawiajacego Nna wszczecie postepowania
o zamoOwienie publiczne pracownik komorki organizacyjnej nadaje numer rejestrowy oraz

wszczyna postegpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

5. Pracownik komorki organizacyjnej wystepuje do kierownika Zamawiajacego lub osoby przez
niego upowaznionej o powolanie sktadu osobowego Komisji Przetargowej, pracownika
merytorycznie wlasciwego ze wzgledu na przedmiot zamdwienia co najmniej 3 dni przed

terminem otwarcia ofert.

6. Komisja przetargowa, powotana na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy, przeprowadza
postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy

PZP.



Rozdzial VI
Organizacja i sklad komisji przetargowej

§6

1. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w zlotych warto$¢ okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, w Urzedzie Gminy
Mitoradz powotywana jest zarzadzeniem Wojta Gminy Mitoradz z Komisja Przetargowa
(zgodnie z Regulaminem pracy Komisji Przetargowe] — Zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. W sklad Komisji Przetargowej wchodzi: przewodniczacy Komisji oraz dwodch cztonkow
Komisji.

3. Do skfadu osobowego Komisji Przetargowej, kazdorazowo powolywany jest Zarzadzeniem

Wojta Gminy Mitoradz, pracownik merytorycznie wiasciwy ze wzgledu na przedmiot

zamoOwienia.

Zalaczniki do Regulaminu:

Zatacznik nr 1 — Regulamin pracy Komisji Przetargowej



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania Zamowien publicznych Gminy Mitorad?

Regulamin pracy
komisji przetargowej

I. Zasady ogdlne

81
Komisja przetargowa, zwana dalej ,komisjg', w zakresie nie uregulowanym niniejszym
Regulaminem, dziata w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamdwien publicznych z dnia
29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.) zwanej dalej ,,ustawa" oraz przepisy
aktow wykonawczych, wydanych na jej podstawie.
Komisja przetargowa jest powolywana przez Kierownika zamawiajgcego, tj. Wojta Gminy
Mitoradz lub osobe przez niego upowazniong, w rozumieniu art. 18 ust. 2 ustawy, do
przygotowania i przeprowadzenia lub przeprowadzenia, okreslonego postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego.
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Wojta, powolywanym przede
wszystkim do oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia oraz do badania i1 oceny ofert, a przypadku negocjacji
Z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zamoéwienia z wolnej reki
- rowniez do przeprowadzenia procedur koniecznych dla tych trybéw zamowien.
Wojt moze takze powierzy¢ komisji dokonanie czynno$ci zwigzanych przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamowienia.
Komisja nie posiada zadnych uprawnien do czynno$ci prawnych. Przygotowuje projekty
dokumentéw i decyzji. Ostateczne decyzje podejmuje Wojt.
Postanowienia Regulaminu szczegdlowo reguluja postgpowanie przy zastosowaniu trybu
przetargu nieograniczonego i maja odpowiednie zastosowanie do postepowan

W pozostatych trybach.

§2

1. Cztonkoéw komisji przetargowej powotuje i odwoluje Wojt.


http://póż.zm/

2. Komisja przetargowa sktada. si¢ z co najmniej trzech osob, w tym przewodniczgcego. Jej
sktad osobowy dla danego postepowania okreslany jest kazdorazowo, adekwatnie do zakresu
przedmiotowego zamowienia.

3. Komisja pracuje i rozstrzyga przy obecnosci co najmniej dwoch jej cztonkow

I jednocze$nie nie mniejszej niz 50% jej sktadu osobowego.

4. Pracg komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w razie jego niecobecno$ci: 0soba

wyznaczona przez przewodniczacego.

§3

Czlonkowie komisji, niezwtocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez wykonawcow skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa

w art.17 ust. 1 ustawy. Oswiadczenie wiacza si¢ do dokumentacji postepowania - druk ZP - 1.

. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci,

o ktorych mowa w ust.1, niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza
cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego. Informacj¢ o wytaczeniu cztonka komisji przekazuje Wojtowi, ktory w miejsce
wylaczonego cztonka moze powola¢ nowego cztonka komisji.

. Wobec przewodniczagcego komisji czynnosci wylaczenia z postgpowania o zamowienie

publiczne dokonuje bezposrednio Wojt.

§4
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci, zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
0 udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Wojt, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek komisji przetargowej, moze powotac bieghych.
Do bieglych stosuje si¢ postanowienia § 3.
Biegtly przedstawia opini¢ na pi§mie, a na zagdanie komisji bierze udziat w jej pracach

z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.



I1. CzynnoSci w trakcie postepowania
§5
1. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow wyjasnien, dotyczacych tresci SIWZ,
2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje,
prowadzenie takich negocjacji/dialogu konkurencyjnego,
3) dokonanie otwarcia ofert,
4) dokonanie oceny spelniania przez wykonawcoéw warunkoéw udziatu
W postgpowaniu oraz wnioskowanie do Wojta o wykluczenie wykonawcow,
w przypadkach okreslonych ustawa,

5) wnioskowanie do Wéjta o odrzucenie oferty, w przypadkach przewidzianych ustaws,

6) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,
7) przedstawienie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub wystapienia
0 uniewaznienie postepowania,
8) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestOow oraz przygotowanie
odpowiedzi na protest,
9) przedstawienie Wojtowi propozycji wyboru nowej oferty, najkorzystniejszej
sposrod pozostatych ofert, nie podlegajacych odrzuceniu, ztozonych
W postepowaniu, jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana uchyla si¢ od
zawarcia umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
chyba, Ze zachodza przestanki uniewaznienia postgpowania,
10)wnioskowanie do Wojta o wystapienie do wykonawcoédw - w uzasadnionych
przypadkach co najmniej na 3 dni przed uplywem terminu zwigzania ofertg —
o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu na oznaczony czas, nie dluzszy
niz 30 dni,
11)sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji postgpowania, wg drukoéw ZP,
wprowadzonych aktem wykonawczym do ustawy.
2. Dokumenty sporzadzone przez komisje, w tym wszelkie o§wiadczenia, wnioski,
zawiadomienia i informacje, a takze decyzje lub inne o$wiadczenia woli, kierowane

przez komisj¢ do wykonawcoéw w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie



zamoOwienia — wynikajace z realizowanych przez komisj¢ przetargowa czynnosci,

wymagajg zatwierdzenia przez Wajta.

I11. Otwarcie ofert

§6

Bezposrednio przed otwarciem ofert podaje si¢ - zgodnie z art. 86 ust, 3 ustawy - kwote, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia.
Komisja dokonuje jawnego, publicznego otwarcia ofert w terminie, okreslonym w SIWZ.
Podczas otwarcia ofert przedstawia si¢ zebranym:
- sktad Komisji przetargowej
- informacje o liczbie ztozonych ofert oraz o liczbie ofert, ztozonych po terminie.
Przed otwarciem kazdej z ofert okazuje si¢ zebranym nienaruszone opakowanie (koperte),
zawierajace oferte, podaje jej numer, nadany wg kolejnosci wplywu oraz tre$¢ opisu na tym
opakowaniu.
Po otwarciu kazdej oferty odczytywane sg ponizsze dane zawarte w ofercie:

— nazwa i adres wykonawcy

— cena oferty (brutto)

— termin wykonania zamdwienia

— okres gwarancji

— warunki platnosci.

IV. Analiza i ocena ofert.

§7

. W terminie zwigzania oferta, na posiedzeniach niejawnych, komisja dokonuje
sprawdzenia kompletnosci ofert, w tym zalagcznikéw /dokumentéw/, ich prawidtowosci oraz
dokonuje wyboru oferty i wykonawcy w oparciu o Kkryteria oceny ofert,
przedstawione w SIWZ.

. W postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji bez

ogloszenia oraz zapytania o cen¢ weryfikacja spetnienia warunkéw udziatu



W postgpowaniu oraz ocena ofert odbywa si¢ na jednym etapie, tzn. zamawiajacy
jednoczes$nie dokonuje badania podstaw do wykluczenia wykonawcy z postepowania oraz podstaw

do odrzucenia ztozonej oferty.

§8

1. Komisja ocenia, czy wykonawcy, ktorzy ztozyli oferty w wyznaczonym terminie i wazne
(z punktu widzenia art. 82 ust. 2 ustawy — tj. sporzadzone w j¢zyku polskim
i z zachowaniem formy pisemnej) speilniaja wymagane warunki podmiotowe
(formalne i merytoryczne), okreslone odpowiednio w ustawie oraz w SIWZ
(w ogloszeniu lub zaproszeniu - w przypadku innych trybodw niz przetarg nieograniczony) —
co oznacza w rezultacie dokonanie podzialu wykonawcow na podlegajacych
wykluczeniu z postgpowania i nie podlegajacych wykluczeniu z postgpowania z powodu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 24 ustawy.

2. Komisja przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy z postgpowania

0 udzielenie zamowienia, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

3. Oferte wykonawcy wykluczonego z postgpowania uznaje si¢ za odrzucong.

§9
1. W nastepnej kolejnosci oferty, pochodzace od wykonawcow, nie podlegajacych
wykluczeniu z postgpowania sg oceniane pod katem spelniania warunkéw SIWZ,
odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia, dzielac je w rezultacie na oferty podlegajace
odrzuceniu 1 nie podlegajace odrzuceniu.
2. Komisja wnioskuje o odrzucenie oferty (na podstawie art.89 ustawy), jezeli:
1) jest niezgodna z ustawag,
2) jej tres¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
Z zastrzezeniem art. 87 ust. 2 pkt 3,
3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
4) zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia (zgodnie z art. 90
ustawy),

5) zostala ztozone przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postgpowaniu



o udzielenie zamdwienia lub nie zaproszonego do sktadania ofert,

6) zawiera bl¢dy w obliczeniu ceny,

7) wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzil si¢ na
poprawienie omytki, o ktorej mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3,

8) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

3. Oferty odrzucone nie begda braty udziatu w dalszej czgsci postepowania.
V. Wyboér najkorzystniejszej oferty
§10

1. Jezeli nie zajdg okoliczno$ci uzasadniajace uniewaznienie (z art. 93 ust. 1 ustawy)
postepowania komisja proponuje wyboér najkorzystniejszej oferty sposrod nie
odrzuconych ofert, na podstawie indywidualnej oceny ofert, dokonanej przez cztonkéw komisji,
z zastrzezeniem ust. 2, wylacznie w oparciu o kryteria oceny ofert, okres§lone w SIWZ dla

danego postepowania:

1) w oparciu o kryteria oceny ofert i ich znaczenie, cztonkowie komisji dokonaja oceny
ztozonych ofert;
2. Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert, komisja moze odstapi¢ od

indywidualnej oceny ofert,

1) Jezeli wszystkie kryteria oceny ofert sa kryteriami obiektywnymi (mierzalnymi — tzn.
kryteriami opisanymi wzorami) to wystarczajacym jest, aby obliczenia ilosci punktow dla

danej oferty dokonano w imieniu calej komisji przetargowej.

2) W przypadku, gdy kryterium oceny ofert jest jedno (cena) mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert wraz z pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej

oferty, podlegajace zatwierdzeniu przez cztonkoéw komisji.

§11

1. Komisja przygotuje wniosek do Wojta z propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej

I przedktada do zatwierdzenia protokot postgpowania o udzielenie zamowienia.



2. Wyboru oferty dokonuje Wojt, zatwierdzajac propozycje komisji, poprzez podpisanie

protokotu postgpowania

§12
1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadamia

wykonawcow (art. 92 ust. 1 ustawy), ktorzy ztozyli oferty o:
1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firmg), siedzibg i adres
wykonawcy, ktérego oferte wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, a takze nazwy (firmy),
siedziby 1 adresy wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny
i pordwnania ztozonych ofert zawierajgcym punktacje przyznang ofertom w kazdym

kryterium oceny ofert i tgczng punktacje;

2) wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne
i prawne;
3) wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zaméwienia,

podajac uzasadnienie faktyczne i prawne — jezeli postepowanie jest prowadzone w trybie
przetargu nieograniczonego, negocjacji bez ogloszenia albo zapytania o cene.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 moga znajdowac si¢ w jednym pi$mie, kierowanym do
wykonawcoOw albo w roznych. W razie zastosowania drugiego rozwigzania, pisma z wyzej
wskazanymi informacjami powinny zosta¢ przekazane wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty,
rownoczes$nie. Powyzsze zwigzane jest z regulacjami w zakresie stosowania Srodkéw
ochrony prawnej.

3. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zamieszcza informacje
(art. 92 ust. 2 ustawy), o ktorych mowa w ust.1 pkt 1, na stronie internetowej oraz w miejscu

publicznie dostepnym w swojej siedzibie.

VI. Protesty i odwolania

§13
1. Komisja sporzadzi informacje o wniesionych protestach i odwotaniach, o przystapieniu do

protestow 1 odwotan oraz o rozstrzygnieciach.



VII. Zakonczenie prac komisji
§14

1. Komisja konczy prace po:
1) Obustronnym podpisaniu umowy o zamoéwienie publiczne, przez zamawiajacego oraz
wykonawce, ktorego oferta zostata wybrana albo z chwilg uniewaznienia postgpowania,

2) Opublikowaniu ogloszenia



