Elektronicznie podpisany przez:
Adam Tobota
dnia 28 maja 2014 r.

ZARZADZENIE NR 329/14
WOJTA GMINY MIELNIK

z dnia 28 maja 2014 r.

0 zmianie zarzadzenia w sprawie ustalenia regulaminu zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik.

Na podstawie art. 30 ust.] wustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U.z2013r., poz. 594), oraz art. 19 ust. 2w zwiazku z art. 21, ustawy zdnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoOwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pézn. zm.), Wojt Gminy Mielnik zarzadza co
nastepuje:

§ 1. Dokona¢ zmiany funkcjonujacego Regulamin Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 176/13 Wojta Gminy Mielnik z dnia 22 stycznia 2013r. oraz wprowadzi¢ nowy,
zgodny z zatacznikiem.

§ 2. Do przestrzegania postanowien nowego Regulaminu zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu
Gminy Mielnik.

§ 3. Wyznaczam Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikow z jego trescia.

§ 4. Traci moc zarzadzenia Wojta Gminy Mielnik nr 176/13 Wéjta Gminy Mielnik z dnia 22 stycznia 2013r.
w sprawie ustalenia regulaminu zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Mielnik.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Adam Tobota
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 329/14
Wojta Gminy Mielnik
z dnia 28 maja 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY MIELNIK

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Przedmiot regulacji

Regulamin udzielania zamowien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady i tryby udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik.

§ 2. Definicje
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

a) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Gminy Mielnik

b) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j.:
Dz. U. 22013 r., poz. 907 z p6zn. zm.)

¢) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mielnik lub Urzad Gminy Mielnik.

d) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mielnik (z wylaczeniem
pelnomocnikow).

¢) Komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumieé osobg lub zbidr osob tworzacych referat, wypetiajacych
obowiazku stuzbowe w ramach zajmowanego stanowiska w Urzedzie Gminy Mielnik.

f) Specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia, sporzadzong dla danego
postepowania zgodnie z przepisami art. 36 Ustawy.

g) warto$ci zamowienia (Szacunkowej warto$ci zamdwienia) — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow iustug (VAT) ustalone przez wnioskodawcg z nalezyta
starannoscia.

h) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostk¢ organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta ofertg lub
zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego.

1) zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§ 3. Zasady

1. Kazde zamdwienie powinno by¢ udzielane zgodnie z zasadami dokonywania wydatkéw publicznych
okreslonymi w ustawie o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r, Nr 157, poz. 1240 ze zm.), tj. w sposéb celowy
i 0szczgdny, zzachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczedniej zaciagnigtych zobowiazan.

2. Udzielanie zamowien o wartosci réwnej lub wyzszej od wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy moze nastapi¢ wylacznie w trybach ina zasadach okreslonych przepisami
Ustawy.

3. W przypadku zaméwien zwiazanych zrealizacja projektoéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej nalezy stosowa¢ odpowiednie wytyczne lub zasady wskazane w umowie o dofinansowanie (jezeli jej
zapisy stanowia odmiennie od zapisow niniejszego Regulaminu).
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4. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze wyrazi¢ zgodg na udzielenie zamdwienia
niepodlegajacego przepisom Ustawy bez stosowania procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie — na
uzasadniony wniosek pracownika, z zastosowaniem procedury proponowanej w tym wniosku lub w inny sposob.
Dotyczy to w szczegdlnosci zamowien, ktorych przedmiotem sa ustugi o charakterze niepriorytetowym okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 2a Ustawy.

§ 4. Wartos¢ zamodwienia

1. Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia nalezy kazdorazowo ustali¢ (oszacowac) wartosé
zamoOwienia.

2. Ustalenie warto$ci zamoéwienia nalezy do zadan komoérki merytorycznej skladajacej wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Do ustalenia warto$ci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 32-35 Ustawy. Kurs zlotego w stosunku do euro
stanowiacy podstawe przeliczania warto$ci zamdwien okreslany jest zgodnie z art. 35 Ustawy.

4. Przyjete w niniejszym regulaminie kwoty progowe dotycza szacunkowych warto$ci poszczegdlnych
zamowien.

5. Wybor wykonawcy zamowienia, ktorego warto$¢ nie przekracza warto$ci szacunkowej 2500,00 zt brutto
i stanowi jednorazowe w ujeciu przewidywalnej perspektywy czasowej, niepowtarzalne zamoéwienie, nalezy
skonsultowac¢ ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych oraz Skarbnikiem Gminy i zastosowaé zasady wskazane
w § 3 ust. 1 niniejszego Regulaminu, bez koniecznosci sktadania wniosku o wszczgcie postgpowania.

§ 5. Wybér procedury wylonienia Wykonawcy
1. Wybdr wykonawcy zamowienia, ktorego warto$¢:

a) przekracza warto$¢ szacunkowa 2500,00 zt a nie przekracza wartosci szacunkowej 15000,00 zt brutto — podlega
wylacznie zasadom wskazanym w § 3 ust. 1 niniejszego Regulaminu; Komorka merytoryczna sktada
wypeliony wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z zasadami
okreslonymi w §6 ust 1-4,

b) przekracza warto§¢ szacunkowa 15 000,00 zt a nie przekracza wartosci szacunkowej 30 000,00 zt — nalezy
przeprowadzi¢ zgodnie z procedura okre$lona w § 7 niniejszego Regulaminu; Komoérka merytoryczna sktada
wypeliony wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z zasadami
okreslonymi w §6 ust 1-4,

c) przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$§¢ kwoty 30 000,00 zt anie przekracza wartosci szacunkowej
wskazanej w art. 4 ust. 8 Ustawy — postgpowanie nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z procedura okreslona w § 8 -
11 niniejszego Regulaminu; Komorka merytoryczna sklada wypetiony wniosek o wszczgcie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z zasadami okreslonymi w §6 ust 1-4,

d) przekracza rownowartosci kwoty wskazanej w art. 4 ust. 8 Ustawy, tj. 155 898,81 zt brutto — postgpowanie
nalezy przeprowadzi¢ zgodnie zprocedura okre$lona przepisami Ustawy, zuwzglednieniem postanowien
niniejszego Regulaminu; Komorka merytoryczna sktada wypetliony wniosek o wszczgcie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z zasadami okre§lonymi w §6 ust 1-4.

§ 6. Wniosek o wszczecie postgpowania

1. Komorka merytoryczna sktada wypeliony wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego (zatacznik nr 1) do referatu finansowego, ktéry podejmuje wstepna kontrolg zgodnosci operacji
z planem finansowym. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis ztozony przez Skarbnika Gminy, ktory
oznacza, iz zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki. Skarbnik Gminy,
w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, aw razie
nieusunig¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

2. Po uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci operacji z planem finansowym jednostki, wniosek o wszczgcie
postgpowania nalezy zlozy¢ do Kierownika Zamawiajacego. Zatwierdzenie wniosku przez Kierownika
Zamawiajacego jest warunkiem wszczgcia postgpowania.

3. Po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajacego na realizacj¢ operacji wniosek nalezy skierowa¢ do
stanowiska zajmujacego si¢ zamowieniami publicznymi w jednostce w celu okreslenia trybu wyboru wykonawcy.

4. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 musi zawiera¢ co najmnie;j:
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a) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia (ilo§ciowo- jakosciowy);

b) termin realizacji zamowienia;

¢) aktualna szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoéwienia ustalona z nalezyta starannos$cia;

d) przeliczenie warto$ci zamowienia ze zlotych na rbwnowarto$¢ w euro;

e) wskazanie osoby, ktora dokonala ustalenia warto$ci zamowienia wraz z data, kiedy wartos$¢ ta zostata ustalona;

f) opcjonalnie: propozycje dotyczace wykonawcow, do ktorych mozna skierowaé zapytanie ofertowe lub dotyczace
warunkow udzialu w postgpowaniu;

g) wskazanie 0sob odpowiedzialnych za realizacje przedmiotu zaméwienia.
— Przyktadowy wniosek stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

5. We wniosku zamieszcza si¢ w szczegolnosci informacj¢ o ustalonej szacunkowej warto$ci zamoéwienia oraz
proponowanym trybie udzielenia zaméwienia.

II. UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PRZEKRACZAJACE] WYRAZONA
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 15000 ZE INIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 UST.8 USTAWY (TJ. KWOTY
30 000 EURO NETTO, TJ. 155 898,81 ZE. BRUTTO)

§ 7. Procedura rozeznania cenowego

1. W celu udzielenia zamdwienia, ktorego warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty
15 000,00 zt brutto anie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 zt brutto nalezy
przeprowadzi¢ procedurg rozeznania cenowego.

2. Procedura rozeznania cenowego polega na pordwnaniu cen u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow
oraz dokonaniu wyboru wykonawcy przy uwzglednieniu ceny oraz innych istotnych okoliczno$ci, np. jakosci,
gwarancji, terminu wykonania zamowienia lub zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania zamdwienia.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia przygotowuje i przeprowadza procedur¢ rozeznania
cenowego z zachowaniem nalezytej staranno$ci, w celu umozliwienia dokonania zakupu w sposob celowy
i oszczedny.

4.7 dokonanego rozeznania cenowego powinna by¢ sporzadzona notatka shluzbowa dokumentujgca
uzyskanie informacji o cenach oraz uzasadniajaca dokonany wybor wykonawcy. Wzor ,notatki z dokonania
rozeznania cenowego” stanowi zatacznik numer 2 do niniejszego Regulaminu).

5. Dokumentacje procedury rozeznania cenowego nalezy razem zopisanym dokumentem ksiggowym
dostarczy¢ do Referatu Finansow lub w opisie dokumentu ksiggowego wskazac jej umiejscowienie.

§ 8. Procedura zapytania ofertowego

1. W celu udzielenia zaméwienia, ktorego warto§¢ przekracza wyrazona w zlotych rownowartos¢ kwoty
30 000,00 zt anie przekracza rownowartosci kwoty wskazanej w art. 4 ust. 8 Ustawy, nalezy przeprowadzié
procedurg zapytania ofertowego — z zastrzezeniem ust. 2.

2. W uzasadnionych przypadkach, lub w przypadku zamowien, ktorych przedmiotem sa ustugi o charakterze
niepriorytetowym okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 2a Ustawy, dopuszcza si¢ mozliwosé
wystapienia z zapytaniem ofertowym tylko do jednego wykonawcy, badZ przeprowadzenie negocjacji z jednym
wykonawca bez stosowania § 9 - 10 Regulaminu. Paragraf 11 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

3. Wniosek o wszczgcie postepowania jest kierowany do pracownika ds. zamdwien publicznych, ktory kieruje
dalszymi pracami.

4.Po wydaniu wstgpnej zgody, kierownik zamawiajacego powotuje zespol roboczy do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania oraz rozliczenia zamdwienia publicznego, zwany dalej zespotem roboczym.
Postepowanie w koordynuje pracownik ds. zaméwien publicznych.

5. W sktad zespotu roboczego, o ktorym mowa w ust. 4 wchodza co najmniej 3 osoby.

§ 9. Procedura zapytania ofertowego — wariant uproszczony (wszczgcie poprzez zaproszenie)
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1. Procedura wszczynana jest na podstawie wniosku zatwierdzonego w trybie okre§lonym w § 6 przez
Kierownika Zamawiajacego.

2. W celu wytonienia Wykonawcy nalezy wystosowaé zapytania ofertowe do co najmniej trzech Wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamodwienia. Zapytanie powinno
zawiera¢ co najmniej: precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zamowienia, termin sktadania ofert, termin
realizacji przedmiotu zamodwienia ikryteria wyboru najkorzystniejszej oferty. Wzor zapytania ofertowego
zamieszczono w zalaczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu

3. Zamawiajacy moze formutowaé warunki udziatu w postgpowaniu oraz zada¢ dokumentow potwierdzajacych
ich spelnianie.

4. Oferta niespelniajaca wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym, wtym oferta wykonawcy
niespelniajacego warunkow udziatu w postepowaniu, podlega odrzuceniu.

5. Wykonawcy skladaja oferty obejmujace informacje wymagane przez Zamawiajacego w wyznaczonym
terminie. Zlozenie oferty po terminie powoduje jej odrzucenie. Wzor formularza oferty zamieszczono w zataczniku
nr 4 do niniejszego Regulaminu.

6. Dla skutecznego wylonienia wykonawcy w postgpowaniu wystarczy zlozenie jednej niepodlegajacej
odrzuceniu oferty.

7. Jezeli nie wplynie ani jedna oferta, niepodlegajaca odrzuceniu, wybdr wykonawcy zamowienia publicznego
moze nastapi¢ po negocjacjach z jednym, wybranym przez Zamawiajacego wykonawca.

8.7 wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty mozna prowadzi¢ dodatkowe negocjacje w celu ustalenia
najkorzystniejszych dla Zamawiajacego warunkow realizacji zamowienia.

9. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza ofertg.
10. Zamoéwienia udziela sig poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.
§ 10. Procedura zapytania ofertowego — wariant rozbudowany (wszczecie poprzez ogloszenie)

1. Procedura wszczynana jest na podstawie wniosku zatwierdzonego w trybie okre§lonym w § 6 przez
Kierownika Zamawiajacego.

2. Postegpowanie prowadzone jest w sposdb zapewniajacy przejrzystos¢ oraz rowne traktowanie wykonawcow.

3. Proces wyboru wykonawcy rozpoczyna si¢ poprzez wywieszenie w siedzibie zamawiajacego zapytania
ofertowego (Wzor zapytania ofertowego zamieszczono w zalaczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu) oraz
zamieszczenie go na stronie internetowej Zamawiajacego (BIP).

4. Zapytanie powinno zawiera¢ co najmniej: precyzyjnie ijednoznacznie opisany przedmiot zamoéwienia,
termin sktadania ofert, termin realizacji przedmiotu zamoéwienia i kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty. Wzor
formularza oferty zamieszczono w zataczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.

5. Zamawiajacy moze formulowaé warunki udzialu w postgpowaniu oraz zada¢ dokumentéow potwierdzajacych
ich spelnianie.

6. Oferta niespelniajaca wymagan okre$lonych w zapytaniu ofertowym, wtym oferta wykonawcy
niespetniajacego warunkow udzialu w postepowaniu podlega odrzuceniu.

7. Wykonawcy skladaja oferty obejmujace informacje wymagane przez Zamawiajacego w wyznaczonym
terminie. Ztozenie oferty po terminie powoduje jej odrzucenie.

8. Dla skutecznego wylonienia wykonawcy w postgpowaniu wystarczy zlozenie jednej niepodlegajacej
odrzuceniu oferty.

9. Jezeli nie wplynie ani jedna oferta, niepodlegajaca odrzuceniu, wybdr wykonawcy zamowienia publicznego
moze nastapic¢ po negocjacjach z jednym wykonawca.

10. Zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza.
11. Zamoéwienia udziela si¢ poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j.

§ 11. Procedura zapytania ofertowego — postanowienia koncowe
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1. W przypadku, kiedy cena zaproponowana przez oferentow przewyzsza kwote, jaka zamawiajacy przeznaczyt
na wykonanie danego zamowienia, zamawiajacy ma prawo (pod warunkiem posiadania $rodkow) zwigkszy¢ te
kwote do kwoty najnizszej oferty lub podja¢ negocjacje ze wszystkimi oferentami lub z jednym, oferujacym
najnizsza ceng, w wyniku ktorych zostanie ustalona cena mieszczaca si¢ w kwocie przeznaczonej przez
Zamawiajacego na realizacje danego zamowienia. Informacje z przeprowadzonych negocjacji powinny znalez¢ sig
w protokole z udzielenia zamoéwienia.

2. Kierownik zamawiajacego zatwierdza wybodr oferty lub odmawia jego zatwierdzenia, poprzez akceptacje
(lub nie) zapisow protokotu z wyboru Wykonawcy (wzor protokotu znajduje si¢ w zataczniku nr 6 do niniejszego
Regulaminu).

3. Dokumentacja z przeprowadzenia zapytania ofertowego, tj. zatwierdzony przez kierownika Zamawiajacego
protokot z wyboru Wykonawcy, stanowi podstawe do udzielenia zaméwienia.

4. Po zatwierdzeniu wyboru wykonawcy przez kierownika jednostki, zamawiajacy zawiadamia o dokonanym
wyborze wszystkich oferentow w formie pisemnej lub faksem Iub e-mailem (wzor zawiadomienia zamieszczono
w zataczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu). Dodatkowo, zamawiajacy wywiesza zawiadomienie w swojej
siedzibie oraz umieszcza na swojej stronie internetowe;.

5. Obowiazkiem zespolu roboczego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamdwienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Dokumentacja jest przechowywana na stanowisku d/s zamowien publicznych, przy czym oryginat
podpisanej z wykonawca umowy znajduje si¢ w referacie finansowym.

III. ZAWARCIE UMOWY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§ 12. Umowy w sprawach zamowien publicznych
1. Do umoéw w sprawach zaméwien publicznych stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza 30 000,00 zt brutto wymagaja
formy pisemne;.

3. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktére nie zostalo uniewaznione, prowadzi do zawarcia
umowy, ktorej przyktad stanowi zat. Nr 7 do Regulaminu.

4. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym
w ofercie — z zastrzezeniem § 9 ust. 81 § 11 ust. 1.

5. W zawieranych umowach w sprawie zamowienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajace
interesy zamawiajacego, a w szczegolnosci:

a) precyzyjne izgodne ze specyfikacja lub zapytaniem ofertowym okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacji
zamoOwienia,

b) precyzyjne okreslenie warunkow odbioru (czgsciowego, koncowego) oraz $ciste powiazanie ich z warunkami
platnosci,

¢) precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji (jesli dotyczy),

d) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji, jakie poniesie wykonawca w przypadku
nie wypehienia warunkéw umowy,

e) w przypadku projektéow architektonicznych — postanowienia dotyczace nabycia przez Zamawiajacego
majatkowych praw autorskich do projektu.

6. Osoba uprawniona do podpisywania uméw w sprawach zamowien publicznych jest Kierownik
Zamawiajacego.

IV. POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
PRZEKRACZAJACE] WYRAZONA W ZEOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY WSKAZANE] W ART.
4 UST.8 USTAWY (TJ. KWOTY 30 000 EURO NETTO, TJ. 155898,81 ZL. BRUTTO)

§ 13. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
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1. Nadzér nad przygotowaniem postgpowania sprawuje Kierownik Zamawiajacego. Za przygotowanie
postgpowania o udzieleniu zaméwienia publicznego odpowiadaja:

a) Komisja przetargowa,
b) pod wzgledem formalnym — osoba zatrudniona na stanowisku ds. udzielania zamowien publicznych,
¢) pod wzgledem merytorycznym — pracownik wystgpujacy z wnioskiem o udzielenie zamowienia.

2. Wystepujacy z wnioskiem o udzielenie zamoéwienia w zakresie przygotowania postgpowania jest
zobowiazany do opracowania merytorycznej czesci dokumentacji przetargowej, w szczegdlnosci: okreslania
przedmiotu zamoéwienia iinnych istotnych elementow zamowienia, warto$ci zamdwienia (w zlotych), terminu
realizacji zamowienia, warunkéw wymaganych od wykonawcow i sposobu dokonania oceny ich spetniania,
kryteriéw oceny i wyboru ofert, zrédet finansowania zamowienia.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamowien publicznych w zakresie przygotowania postgpowania
jest zobowiazany do:

a) rejestracji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

b) przygotowania ogloszenia o zamowieniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszenia do
udzialu w postgpowaniu,

¢) wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w sposob wiasciwy dla danego trybu.

4. Wojt zatwierdza zapotrzebowanie udzielenia zamoéwienia publicznego, podejmuje decyzj¢ o wszczgciu
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w okreslonym trybie, zatwierdza dokumentacj¢ przetargowa
oraz powotuje komisj¢ przetargowa i zatwierdza jej czynnosci okreslone w Ustawie lub niniejszym Regulaminie.

§ 14. Realizacja postgpowania o udzieleniu zamoéwienia publicznego

1. Za przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego odpowiada komisja przetargowa
powotywana przez Wojta niezwlocznie po wszczeciu postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego
o wartos$ci szacunkowej powyzej 30000,00 euro.

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania i dziala zgodnie z art. 19 — 21 Ustawy.
3. Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu

4. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy Ww sprawie zaméwienia publicznego lub z dniem
uniewaznienia postgpowania o udzielenia zamowienia publicznego do przeprowadzenia, ktorego zostata powotana.

5. Komisj¢ obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, przepisy
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

6. W sklad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby sposrdd pracownikdéw urzedu, w tym
przewodniczacy oraz sekretarz komisji.

7. Dokumentowanie postgpowania nalezy do obowiazkow pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
zamdwien publicznych.

V. EWIDENCJA, SPRAWOZDAWCZOSC, ARCHIWIZACJA
§ 15. Rejestr zamowien publicznych

1. Udzielanie zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 30 000 euro podlega rejestracji w Rejestrze
zamoOwien publicznych.

2. Rejestr prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamowien publicznych. Rejestr winien zawierac
nastgpujace informacje:

a) liczbg porzadkowa,

b) przedmiot zamoéwienia,
¢) nr postgpowania,

d) tryb postepowania,

e) date wszczecia 1 zakonczenia postgpowania,
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f) nr umowy,

g) nazwe i adres wykonawcy, dostawcy.
3. Umowy zawarte w trybie ustawy podlegaja rejestracji w Rejestrze umow.
§ 16. Sprawozdanie o udzielonych zamdéwieniach

1. Samodzielnie pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamowien publicznych ma obowiazek sporzadzi¢
sprawozdanie dotyczace udzielonych zamdwien za rok poprzedni.

2. Sprawozdania nalezy sporzadza¢ zgodnie z art. 98 ustawy oraz w oparciu o przepisy wykonawcze wydane na
podstawie tego artykutu.

3. Sprawozdanie roczne o udzielonych zamoéwieniach przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

§ 17. Dokumentacja postgpowania

1. Dokumentacja postgpowania o udzieleniu zamowienia publicznego jest przechowywana w komorce
prowadzacej postgpowanie, po czym archiwizowana zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami archiwizacji.

2. Akta spraw zalatwionych powinny by¢ przechowywane w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosc
i przekazane do archiwum.

VI. ODPOWIEDZIALNOSC, NADZOR, KONTROLA
§ 18. Pouczenie o zasadach odpowiedzialnosci

1. Naruszenie przepisOw ustawy prawo zamoOwien publicznych jest naruszeniem dyscypliny finansow
publicznych.

2. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi kazda osoba uczestniczaca
w procesie udzielania zamowien, ktorej nieumys$lne lub umyS$lne dzialania i zaniechania spowoduja naruszenie
zasad, form i trybéw postgpowania ustalonych ustawa i aktami wykonawczymi do nie;j.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 19. Odestanie

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy Ustawy, aktow
wykonawczych do Ustawy oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

Spis zatacznikow:
1. Wz6r wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
. Wzér notatki z dokonania rozeznania cenowego
. Wzor zapytania ofertowego

. Wzér formularza ofertowego

. Wzo6r Protokotu z wyboru Wykonawcy

2
3
4
5. Wzor zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty
6
7. Wzbr umowy

8

. Regulamin pracy komisji przetargowe;j
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien

Publicznych w Urze¢dzie Gminy Mielnik

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

kierowany w kolejnosci do:
1. Referatu Finansowego
2. Kierownika Zamawiajacego
3. Pracownika zajmujacego stanowisko ds. zamowien publicznych

1. Opis Przedmiottl ZAMOWICIIA: .. ... ..u ettt et eteeteetea ettt ete et e ete et et te et e eteeteanen s ereiireeaessesssessrensns

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos¢ zamdOwienia:

-Warto$§E Netto .......ooeviiiiiiiiii, zt
- warto$C brutto ... zt
a) Warto$¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na uro Wynosi: ...........ooeveeveenennnn. netto
Sredni kurs ztotego do euro shuzacy do przeliczania warto$é zaméwienia przyjety zostat zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ..................... TWYNOST «evviiiiniinienn zt.
b) Ustalenia  wartosci  zamoéwienia  dokonano  wdniu  ............oeeenal.l W nastepujacy  sposob:

¢) Osoba/osoby!) dokonujace ustalenia warto$Ci ZAMOWIENIA ... ........c.ovviiiiiiriritiiiie e
3. Termin realizacji ZAMOWIETIIA ... ..utnt ettt e et et et e ettt

4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia (jezeli dotyczy):

D nalezy skreéli¢ nieprawidtowe
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Imig, nazwisko, stanowisko
Wyjasnienie:
1. W przypadku zamowien nieprzekraczajqcych wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 2500 zlotych za
realizacje zamowienia odpowiada pracownik wystepujqacy z wnioskiem,

2. W przypadku  zamowien  przekraczajacych wyrazonq — w zlotych rownowartos¢ — kwoty
2500 zt a nieprzekraczajqcych rownowartosci kwoty 15 000zt za realizacje zamowienia odpowiada pracownik
wystepujqacy z wnioskiem,

3. W przypadku zamowien przekraczajqcych wyrazonq w zlotych rownowartos¢é kwoty 15 000 ziotych
a nieprzekraczajqcych rownowartosci kwoty 30000 euro za realizacje zamowienia odpowiada pracownik
zajmujqcy sie zamowieniami publicznymi w jednostce, przy czym wniosek ten jest kierowany bezposredni do
komorki ds. zamowien publicznych.

podpis wnioskodawcy

Zobowigzania wskazane w planie operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Podpis przedstawiciela referatu finansowego:

Data:. .......cocooceiii i e

Wyrazam zgode¢/ nie wyrazam zgody na uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia.

Podpis Kierownika Zamawiajqcego:
Data:. ..ot
Procedura odpowiednia dla wskazanego zaméwienia:

Podpis pracownika zajmujqcego stanowisko ds. zamowien publicznych:

Data:. .......cocooeiiii i,
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien

Publicznych w Urze¢dzie Gminy Mielnik

NOTATKA Z DOKONANIA ROZEZNANIA CENOWEGO

1. Zgodnie z wnioskiem o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego  z dnia
............................... wcelu  udzielenia  zamdwienia  pn.

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia Wynosi ...................... — 0szacowano na podstawie:

Wskazacé terminy oraz sposob pozyskania cen wraz ze wskazaniem adresatow zapytan cenowych

4. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty byla ...,

5. Biorac pod uwage wymienione w punkcie 4 kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jako wykonawce
rekomenduje oferte fiIrmy ......ooiiiiii przedstawiona przez
WYKOTIAWEE . ..ottt e ettt ettt ettt et ettt e ettt ettt et ettt et e et e tn e e et e eete e bt e ate e e et e e teeateenbeenteenteenteeateeas

Uzasadnienie:

podpis wnioskodawcy

ZATWIERDZAM DO ZAWARCIA UMOWY/DOKONANIA
ZAMOWIENIA NA PRZEDSTAWIONYCH WYZEJ WARUNKACH
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien

Publicznych w Urze¢dzie Gminy Mielnik

ZNAK SPraAWY:eeveerveereeeriierirereeesreeneeenns Mielnik, dnia..........ccceevveenene
ZAPYTANIE OFERTOWE

) 11N T T

(nazwa zamawiajqcego)

zaprasza do zlozenia oferty na: dostawy/uslugi/roboty budowlane"

Przedmiot zamowienia :

( doktadny opis- charakterystyka, ilosé¢, jednostka miary itp.)

. Termin realizacjl ZAMOWICIIAL ©. ... .ut ittt ettt e e e et et et e ee e seeeee e

. Migjsce 1 termin ZE0Zenia Of@TtY . ... ...ttt ittt et ettt et et et et br e ere e

. Oferty powinny zosta¢ ztozone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, ofertana ........................”

. Osoba upowazniona do kontaktu z wyKonawcami:............coiiiiiiiiiiiiiii e
. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

. Wybdr najkorzystniejszej oferty nastapi w oparciu o nastepujace kryteria:

Oferty zostang wybrane z pomoca systemu punktowego, Sposob obliczenia ceny:
1. kryterium: Cena: C=Cn/Clob * ........ %

Gdzie:

C- liczba punktow przyznanych wykonawcy w tym kryterium

Cn — najnizsza taczna cena ofertowa sposrod ztozonych ofert

Cl — Iaczna cena ofertowa badanej oferty

...... % - waga kryterium

Przyjmuje sig, ze 1 % = 1 pkt i tak zostanie przeliczona liczba punktoéw w kryterium cena

D nalezy skreéli¢ nieprawidtowe
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2. KOyterium: ..ooveveiiiiiieee et
O=00b/On * .......... %
Gdzie:
O- liczba punktow przyznanych wykonawcy w tym kryterium
Oob — liczba punktéw przyznana ofercie w tym kryterium
On — liczba punktow przyznana w ramach najkorzystniejszej oferty
........... % - waga kryterium
Przyjmuje sig, ze 1 % = 1 pkt i tak zostanie przeliczona liczba punktoéw w kryterium ilo$¢ sztuk.
Catkowita liczba punktow, jaka otrzyma dana oferta obliczona zostanie na pdst. ponizszego wzoru:
Lp=C+0
Gdzie:
C — punkty przyznane na podstawie kryterium 1: cena
O — punkty przyznane w kryterium 2: .....................o.ee
Zamawiajacy udzieli zamowienia wykonawcy, ktory uzyska najwigksza ilos¢ punktow.

Jezeli dwoch lub wigcej wykonawcdw uzyska taka samg ilo$¢ punktow zamawiajacy wybierze oferte z najnizsza
cena.

Podpis
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien

Publicznych w Urze¢dzie Gminy Mielnik

OFERTA NA

1. NAZWa WYKONAWCY ... cccvveriieriieiieriiesieesieeseesteesieesseesseesseesseesseesseesseesseesseesseessessseesseessesssesssenns

2. AA1ES WYKOMAWCY ....etiiiiiiiiieiteest ettt sttt s be ettt eees

6. W odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert zdnia ................... na dostawy/ustugi/roboty
budowlane! przedstawiam OfErte NA ... ..ottt ettt ere et et teeresreereesnens

(opis, charakterystyka, ilos¢, jednostka miary)

6. Oferuje wykonanie przedmiotu zamoOwienia za: Cena brutto.......ccceveeueee. zt
(2 0030723V 1S OO U OO RU U POURPSURUSRPPRRRPRRIRS |

7. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen.
8. Okres gwarancji
9. Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia

10. Wyrazam zgodg na warunki platno$ci okreslone w zapytaniu cenowym

podpis i piecze¢ Wykonawcy

D nalezy skreéli¢ nieprawidtowe
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien

Publicznych w Urze¢dzie Gminy Mielnik

Piecze¢ zamawiajacego
ZNAK SPIAWY ....veeveereereereereesseerseens Mielnik, dnia ...................ee

ZAWIADOMIENIE O WYBORZE NAJKORZYTSTNIEJSZEJ OFERTY
w postepowaniu o udzielenie zamo6wienia publicznego w kwocie nie przekraczajacej 30 000,00 EURO

NAZWA ZAD AN A L e

1. Zamawiajacy informuje, ze w prowadzonym postgpowaniu wybrano do realizacji zamoéwienia
najkorzystniejsza oferte ztozona przez Wykonawce:

2. Uzasadnienie wyboru: Oferta Nr.... firmy ..o, spetnia
warunki udzialu w postgpowaniu, jest zgodna z treScia zaproszenia do zlozenia oferty i w oparciu o przyjgte
w zaproszeniu kryterium oceny ofert (.............. ERRTIO %) uzyskala najwyzsza ilo$¢ punktow:.............

podczas dokonanej oceny.

3. Wybrany wykonawca obowiazany jest skontaktowaé si¢ z Zamawiajacym w sprawie podpisania umowy
w terminie do dnia ...................

4. W prowadzonym postgpowaniu ztozono nastepujace oferty:

LP | Nazwa Wykonawcy | Adres Wykonawcy | Proponowana cena za wykonanie zamowienia | Liczba punktow

5.W przypadku pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt z przedstawicielem zamawiajacego:
........................................ ,adrese-mail: ... tels L

Zamawiajacy
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien

Publicznych w Urze¢dzie Gminy Mielnik

ZNaK SPraWY.....oevveeeeeiresieeieenieeeens Mielnik, dnia ................ooeenell.

PROTOKOL Z UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 30 000,00
EURO

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2 Wdniu ..oocveieee. zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych wykonawcow, poprzez
rozeslanie zaproszen poczta/ poczta elektroniczng /dostarczenie na miejsce przez przedstawiciela
zamawiajacego/faksem? oraz zamieszczono ogloszenie na tablicy informacyjnej zamieszczonej w siedzibie
zamawiajacego a takze na stronie internetowej zamawiajacego.

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy
3. Szacunkowa warto§¢ zamowienia Wynosi ...................... Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu
.................... NA POASTAWIC .+ .uvtintt ittt ettt et ettt e et e reeree e e ereeereeeree e taeesasee e

5. W terminie do dnia ................1. do godziny ................ wplyngly ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi |

6. Zespot roboczy powolany przez Wojta Gminy Mielnik do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
oraz rozliczenia zaméwienia publicznego o szacunkowej wartosci ponizej kwoty 30 000,00 euro w sktadzie:

1.
2.

D nalezy skreéli¢ nieprawidtowe
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3.

biorac pod uwage wymienione w punkcie 4 kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jako wykonawce
rekomenduje oferte nr ................... przedstawiona przez WyKOonawcee .......c.ooveviiereririnreniennennannns.

82T 1§ =311 (=

podpis wnioskodawcy

ZATWIERDZAM DO ZAWARCIA UMOWY NA
PRZEDSTAWIONYCH WYZEJ WARUNKACH
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych w Urze¢dzie Gminy Mielnik
WZOR
Umowa Nr...............

Zawarta dnia...........cccceenuee. pomigdzy Gming Mielnik reprezentowang przez Adama Tobot¢ Wojta Gminy 17-
307 Mielnik, ul. Piaskowa 38, NIP:544-14-38-389

zwanym dalej Zamawiajacym,

a
51400 F SRR /Wpis  do  TEJEStIU NI eecveeeieeeee e
..................................... fadres.....ooooviiiiii i ciieieeee, - NIP: e e e ———
REGON ..o,

TEPIEZENTOWANEG PIZEZ: 1.venveeeeeneeeereeeneentensesseeeenseeseeneeneesseeneeneenees

zwanym dalej Wykonawca.

§ 1. Niniejsza umowe zawarto bez stosowania przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U.z2013r., poz. 907 zpoézn. zm.).), na podstawie art.4 pkt 8 cytowanej ustawy,
z zastosowaniem przepisow zawartych w Regulaminie Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Gminy
Mielnik.

§ 2. Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamowienie na:

Gwarancja na przedmiot zamoéwienia wynosi............ lata od terminu wykonania zamdwienia, o ktérym mowa
wi§3

§ 3. Wykonawca zobowiazuje si¢ wykona¢ zamowienie o ktorym mowa w § 2 w terminie .............. dni od
podpisania niniejszej umowy, tj. do dnia...........ccceeevvernrennen. Przez wykonanie zamdwienia rozumie si¢ (np.
dostarczenie, postawienie do dyspozycji, przekazanie przedmiotu zamowienia):

.................................. potwierdzone protokotem odbioru.

§ 4. Cena za wykonanie zamowienia, o ktdrym mowa w § 2 wynosi lacznie ..................... zt brutto (stownie:
............................... zh).

Kwota okreslona w ust 1 jest ceng ryczaltowa i obejmuje wykonanie catosci przedmiotu zamoéwienia, o ktorym
mowa w § 2.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.] obejmuje wszelkie ryzyko iodpowiedzialnos¢ Wykonawcy za
prawidlowe oszacowanie wszystkich kosztow zwiazanych z wykonaniem przedmiotu zamowienia.

§ 5. Wynagrodzenie platne bedzie przelewem, na wskazany przez wykonawce¢ rachunek bankowy, w ciagu
14 dni, od daty dostarczenia Zamawiajacemu prawidtowo wystawionej faktury VAT.

Data zaptaty faktury bedzie data obcigzenia konta Zamawiajacego.
Zamawiajqcy

Wykonawca
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Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien

Publicznych w Urze¢dzie Gminy Mielnik

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

1. Komisja przetargowa, zwana dalej ,,komisja”, dziala w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych z 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.), oraz przepisy aktdow wykonawczych
wydanych na jej podstawie.

2. Komisja przetargowa jest powotywana do przeprowadzenia okreslonych postgpowan, przez Wojta Gminy
Mielnik.

3. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika jednostki powotywanym do oceny spelniania
przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert,
a przypadku negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia, zamowienia z wolnej rgki — rowniez do
przeprowadzenia negocjacji.

4. Cztonkoéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje kierownik jednostki w formie zarzadzenia

5. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynno$ci kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadana wiedzg i doswiadczeniem.

6. Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech osob.

7. Niezwlocznie po zapoznaniu komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez dostawcow lub
wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im wymogoéw cztonkowie komisji sktadaja pisemne
o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy prawo zamoéwien
publicznych.

8. W przypadku:

1) ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy,
2) nie ztozenia przez niego o$wiadczenia albo,
3) ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda lub,
4) wlaczenia si¢ cztonka komisji o ktérym mowa w pkt 10
przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza danego czlonka z dalszego udziatu

W postgpowaniu.

9. Informacje¢ o wylaczeniu cztonka komisji z dalszego udziatlu w postgpowaniu, wraz z wnioskiem o jego
odwotanie ze sktadu komisji, przewodniczacy komisji przekazuje Wojtowi na drukach, o ktérych mowa w pkt 12,
ktéry stosownie do wniosku przewodniczacego w miejsce wylaczonego i odwolanego cztonka, moze uzupehic
sktad o nowego cztonka komisji.

10. Cztonek komisji przetargowej jest zobowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udziatu w pracach komisji
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy PZP, o czym
poinformuje przewodniczacego komisji w formie pisemnej na drukach, ktérych mowa w pkt 12.

11. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Wojt, ktory
w miejsce wytaczonego przewodniczacego powotuje nowego przewodniczacego komisji.

12. Pisemne wnioski w sprawie:
1) wylaczenia cztonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu oraz,
2) wylaczenia si¢ cztonka komisji z udziatu w pracach komisji przetargowe;j,

do Wo¢jta lub przewodniczacego komisji, na drukach stanowiacych odpowiednio zalacznik Nr 21 3 do
niniejszego regulaminu sktadaja odpowiednio przewodniczacy lub cztonkowie komisji przetargowe;.
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13. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik jednostki, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powota¢ biegtych.

14. Biegly przedstawia opinig¢ na pi$mie, a na zadanie komisji bierze udzial w jej pracach z glosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjasnien.

15. Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika jednostki:
a) Propozycjg trybu udzielenia zamdéwienia wraz z uzasadnieniem,

b) projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia zatwierdzony przez gtownego specjaliste ds. zamowien
publicznych,

¢) ogloszenia o zamowieniu lub zaproszenia do udziatu w postgpowaniu oraz ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia,

d) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioski kierownika jednostki do wlasciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustawa,

e) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i wprowadza poprawki do
SIWZ przed terminem sktadania ofert

f) kontroluje na biezaco wydawanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia.
16. Komisja, w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia, w szczegdlnosci:
a) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,
b) dokonuje otwarcia ofert,
¢) ocenia spetnianie warunkow stawianych wykonawcom,
d) zada udzielenia przez oferentow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert
e) wnioskuje o poprawienie omytek rachunkowych i pisarskich

f) przedstawia kierownikowi jednostki propozycje wykluczenia wykonawcéw, odrzucenia ofert, w przypadkach
przewidzianych ustawa

g) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

h) przedstawia kierownikowi jednostki propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub wystepuje z wnioskiem
0 uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia

1) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na protest.
17. Przewodniczacy Komisji w szczegolnosci:

a) organizuje obrady Komisji;

b) przewodniczy obradom Komisji;

¢) instruuje cztonkow Komisji o ustawowych wymaganiach udzielania zamowien publicznych;

d) dzieli migdzy cztonkéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym;

e) zwotuje zebrania Komisji z inicjatywy wtasnej lub cztonka Komisji;

f) nadzoruje prace sekretarza Komisji,

g) odbiera  oswiadczenia  czlonkow  Komisji ~ wsprawach, oktorych ~mowa  wart. 17 ustawy,
1 wlacza do dokumentacji postgpowania oraz niezwlocznie wylacza z udzialu w postgpowaniu cztonka Komisji,
ktory ztozy o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, lub zlozy
o$wiadczenie niezgodne z prawda.

18. Sekretarz Komisji w szczegolnosci:
a) sporzadza listy obecnosci oferentdw i cztonkéw Komisji,
b) protokotuje przebieg obrad Komisji;

¢) wykonuje czynnos$ci obslugowo-biurowe na rzecz Komisji;
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d) prowadzi obrady Komisji w zastgpstwie przewodniczacego, gdy cztonkowie komisji zrezygnuja z wyboru
innego przewodniczacego.

19. Komisja moze obradowaé, gdy wszyscy czlonkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu przynajmnigj
z jednodniowym wyprzedzeniem igdy jest obecnych co najmniej potowa czlonkow Komisji, aw tym
przewodniczacy lub sekretarz Komisji.

20. W przypadku rownej liczby gloséw oddanych ,,za” 1 ,,przeciw” rozstrzyga gtos osoby prowadzacej obrady.

21. Wszelkie informacje uzyskane przez czlonkow Komisji podczas pracy w Komisji lub na zlecenie Komisji
sa objgte tajemnica sluzbowa.

22. Przewodniczacy komisji ponosi odpowiedzialno$¢ za analize i oceng ofert, przedstawienie kierownikowi
jednostki propozycje wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postgpowania.

23. Imienna odpowiedzialnos$¢ poszczegodlnych cztonkéw komisji obejmuje:
a) odpowiedzialno$¢ za sprawdzenie kosztoryséw ofertowych/formularzy cenowych lub innych dokumentow,
b) odpowiedzialnos¢ za sprawdzenie dokumentdéw finansowych,
¢) odpowiedzialnos¢ za sporzadzenie dokumentacji postgpowania.

24. Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zaméwienia prowadzi sekretarz komisji.

25. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej
przez cztonkow komisji, z zastrzezeniem pkt 10.

26. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszeniu do udzialu w postepowaniu albo zaproszeniu
sktadania ofert. Kazdy z cztonkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

27. Przy zastosowaniu kryteri6w opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem
wyboru najkorzystniejszej oferty.

28. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o oceng komisja proponuje wybor oferty, ktora zawiera
najnizsza ceng.

29. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamoéwienia z wolnej reki komisja przedstawia kierownikowi
jednostki propozycj¢ zawarcia umowy z oferentem, z ktorym byty prowadzone rokowania.

30. Kierownik jednostki stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

31. Na polecenie kierownika jednostki komisja powtarza uniewazniona czynno$¢, podjeta z naruszeniem
prawa.

32. Protest na czynno$ci podjete przez zamawiajacego, zlozony przez dostawcow lub wykonawcow,
przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji do rozpatrzenia kierownikowi jednostki.

33. Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania w tej samej sprawie powierza si¢ komisji
w zmienionym skladzie, jezeli kierownik jednostki odmoéwi zatwierdzenia propozycji komisji 1 uniewazni
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.
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