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ZARZADZENIE NR 28/2013
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 2 kwietnia 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu zamdéwien publicznych Gminy Kisielice o wartoSci przekraczajacej

14.000 euro

Na podstawie art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 24 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Tekst Jednolity:
Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6éZn. zm.) oraz art. 40, art. 44 ust. 2, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin zamdwien publicznych Gminy Kisielice o wartosci przekraczajacej 14.000
euro, ktéry reguluje zasady udzielania zamoéwien przez jednostki organizacyjne Gminy Kisielice, stanowiacy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy ikierownikom gminnych

jednostek organizacyjnych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2008 Burmistrza Kisielic dnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie ustanowienia
jednolitego regulaminu zaméwien publicznych Gminy Kisielice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 28/2013
Burmistrza Kisielic

z dnia 2 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH o wartosci przekraczajacej 14.000 euro

Zasady Ogoélne

Regulamin zamoéwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady funkcjonowania systemu
zamdwien publicznych w Gminie Kisielice zgodnie z:

1) ustawa z dnia 29 stycznia 1994 r. Prawo zaméwien publicznych (Tekst jednolity:Dz. U. z 2010, Nr 113,
poz. 759 z p6ézn. zm.);

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdézn. zm.);

3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U.

4) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93 z p6zn. zm.);

5) z innymi aktami prawnymi bezposrednio zwiazanymi z Prawem zamdwien publicznych lub wydanych na
jego podstawie przepisow wykonawczych.

§ 1. 1. llekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kisielice reprezentowana przez Burmistrza Kisielic;

2) osobie upowaznionej- nalezy przez to rozumieé¢ osoby, ktore na mocy udzielonego przez Burmistrza
upowaznienia lub pelnomocnictwa, otrzymaly stosowne upowaznienie do przeprowadzenia postgpowania;

3) wnioskodawcy- nalezy przez to rozumie¢ komoérke sktadajaca zapotrzebowanie na zaméwienie publiczne;

4) realizatorze- nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy Iub referat wyodrgbniony
w strukturze organizacyjnej jednostki;

5) komisji przetargowej- nalezy przez to rozumie¢ powolany przez kierownika zamawiajacego lub osobe
upowazniona, zespoét do przeprowadzenia danego zamdwienia;

6) jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ jedna z jednostek organizacyjnych Gminy Kisielice:
a) Urzad Miejski w Kisielicach,
b) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kisielicach,
¢) Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Kisielicach,
d) Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Kisielicach,
e) Zespot Szkot w Kisielicach,
f) Szkote Podstawowa w Goryniu,
g) Szkole Podstawowa w Legowie;

7) planie zamowiefi publicznych- nalezy przez to rozumiel sporzadzony na zasadach okreslonych
w regulaminie roczny plan zaméwien publicznych jednostki organizacyjnej;

8) wartos¢ zamdwienia- nalezy przez to rozumie¢ szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustalana na podstawie art.
32 ustawy PZP;

9) ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych;

10) Kodeksie cywilnym- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;
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11) Instrukcja kancelaryjna- nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 2. 1. Regulamin okresla zasady szczegolowej organizacji wewnetrznej postepowania przy wydatkowaniu
przez Gmine Kisielice srodkéw publicznych lub ich wspétudziale, a szczegdlnoséci przez gminne jednostki
organizacyjne, w sprawach zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

2. Pracownicy odpowiedzialni za udzielanie zamdwien publicznych sg obowigzani do znajomosci
i stosowania odpowiednich powszechnie obowigzujacych przepiséw oraz regulaminu.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiadaja pracownicy
zamawiajacego merytorycznie odpowiedzialni a dane zadanie lub pracownicy zamawiajacego w zakresie,
w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu (zwany dalej wnioskodawcg lub realizatorem). Wzor
upowaznienia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 3. 1. W procesie udzielania zaméwien publicznych uczestnicza;
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona;
2) wnioskodaweca;
3) realizator;
4) komisja przetargowa;

5) stanowisko, ktére wswoim zakresie czynno$ci prowadzi Centralny Rejestr zamoéwien publicznych
i odpowiada za publikacje ogloszen na portalu UZP i Biuletynie Informacji Publicznej;

6) inne podmioty.

2. Udzielajac zamoéwien, nalezy kierowaé sie zasada gospodarnoS$ci, celowoSci i rzetelnoSci
wydatkowania Srodkéw finansowych zapewniajac zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania wykonawcow.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powierzyé przygotowanie albo przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia jednostce organizacyjnej Urzedu lub innemu
podmiotowi.

ZADANIA UCZESTNIKOW PROCESU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 4. 1. Burmistrz lub osoba upowazniona:

1) sprawuje nadzor nad udzielaniem zaméwien publicznych;

2) podejmuje decyzje o rozstrzygnigciu postgpowania o zméwienie publiczne;

3) powotuje komisje przetargows;

4) podejmuje decyzje w sprawie wyboru trybu postgpowania,

5) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty;

6) zatwierdza dokumentacje postepowania,;

7) zawiera umowy z wybranymi wykonawcami;

8) organizuje szkolenia z zakresu zamdowien publicznych;

9) dokonuje okresowych kontroli prawidtowosci realizacji przepiséw ustawy przez jednostki organizacyjne.
2. Wnioskodawca- do zadan wnioskodawcy w szczegélnoS$ci nalezy:

1) sporzadzenie zestawienia swoich potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych wraz z podaniem
nazwy i kodu CPV oraz ustaleniem ich wartosci;

2) szczegbtowe okreslenie przedmiotu zamoéwienia iinnych istotnych elementéw zamodwienia, zgodnie
z wymogami ustawy (w szczegélnodci art. 29 i art. 30 ustawy);

3) wyznaczenie realizatora zadania oraz $cisla wspotpraca z realizatorem w zakresie okreslenia optymalnych
wymagan technicznych, eksploatacyjnych i innych dotyczacych przedmiotu zamoéwienia;
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4) okreslenie warto$ci zamdwienia netto w zlotych zgodnie z art. 32-35 ustawy;
5) okreslenie Zrodta finansowania danego zamdwienia;
6) realizacja umowy, sporzadzenie sprawozdan z realizacji uméw.
3. Realizatorzy- do zadan realizatoréw w szczegélnoSci nalezy:
1) opracowywanie, przy wspolpracy z wnioskodawcami, materiatdw:

a) niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ) zgodnie z art. 36
ustawy, a zwlaszcza:

- okreslenie przedmiotu zamowienia,
- ustalenie warto$ci zamowienia,
- okre$lenie terminéw realizacji zamowienia,
- okreslenie wymagan dla wykonawcdw oraz kryteridw ich oceny,
- okreslenie kryteriow oceny i wyboru ofert,
- przygotowanie projektu umowy,

b) ogloszenia o przetargu,

c) ogloszenia o wynikach przetargu;

2) zglaszanie postepowan na stanowisko odpowiedzialne za zamdéwienia publiczne w celu:

a) rejestracji w Centralnym Rejestrze Zamdwienn Publicznych Gminy, dotyczy to wszystkich postgpowan
o zamGwienie publiczne o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty, okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy,

b) publikacji ogtoszen ozamdwieniu publicznym na portalu Urzedu Zamowien Publicznych, portalu
SIMAP- system informacyjny europejskich zamowien publicznych i Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu, (np.ogtoszenie o przetargu i ogloszenie o wyborze oferenta),

¢) materialy niezbgedne do publikacji ogloszen o ktérych mowa w pkt 2 litera b) nalezy przekazywa¢
w wersji elektronicznej z trzydniowym wyprzedzeniem. Wzdér wniosku o publikacje stanowi
zatacznik nr 6;

3) zamieszczanie ogloszen o postgpowaniu na tablicy ogtoszen Urzedu;

4) po zakonczeniu procedury postepowania o zamowienie publiczne, realizator przejmuje cata dokumentacje
przetargowa od komisji w celu zakonczenia prac poprzetargowych (np. przygotowanie umowy, ogloszenia
o wynikach przetargu i ogloszenia wynikow stronie internetowej Gminy Kisielice i Biuletynu Zaméwien
Publicznych oraz przekazywanie ogtoszen na portal SIMAP - system informacyjny europejskich zaméwien
publicznych);

5) prowadzenie i przechowywania catej dokumentacji postgpowania zaméwienia publicznego, poczawszy od
momentu jego uruchomienia az do zakonczenia realizacji zamowienia zgodnie z Instrukcja kancelaryjna
lub wytycznymi UE;

6) realizator moze zosta¢ wylaczony z wykonania czynno$ci w postegpowaniu na podstawie art. 17 ust.
1 ustawy.

4. Komisja przetargowa
1) dla kazdego postepowania o zméwienie publiczne Burmistrz powoluje zarzadzeniem komisje przetargowa;

2) tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czionkow komisji przetargowej okresla ,,Regulamin pracy komisji
przetargowej” — stanowiacy zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

5. Wyznaczone stanowisko pracy, ktore w swoim zakresie prowadzi Centralny Rejestr Zamowien
Publicznych odpowiada za:

1) prowadzenie centralnego rejestru zamoéwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy;
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2) prowadzenie rocznego planu zaméwien publicznych jednostek organizacyjnych, referatdw i samodzielnych
stanowisk pracy;

3) zamieszczanie ogloszen wraz z zatacznikami o zamoéwieniach publicznych na stronie internetowej Gminy
Kisielice iBiuletynu Zamoéwien Publicznych oraz przekazywanie ogloszen dotyczacych zamoéwien
publicznych na portal Urzedu Zamoéwien Publicznych i portal SIMAP- system informacyjny europejskich
zamowien publicznych;

4) wspdtprace z Urzedem Zamdwien Publicznych;
5) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych.
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§5.1. W celu udzielania zaméwien dokonuje sie sumowania zamdéwien publicznych w skali jednostki,
referatu, samodzielnego stanowiska pracy i w skali jednego roku budzetowego.

2. Plany zamo6wien nalezy sporzadzi¢ w oparciu o przewidywane potrzeby i przychody jednostki, ktdre
musza by¢ zgodne z uchwalonym budzetem. Wzdr stanowi zatacznik nr 2.

3. Wszelkie zmiany planéw zaméwien publicznych jednostek organizacyjnych sg mozliwe jedynie
w uzasadnionych przypadkach.

PROCEDURY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 6. 1. Decyzje o rozpoczeciu postepowania podejmuje Wnioskodawca na podstawie wniosku
zaaprobowanego przez Skarbnika Gminy i po akceptacji Burmistrza lub osobg upowazniona. Wzoér wniosku
stanowi zalgcznik nr 3.

2. Postepowanie o zamowienie publiczne w zaleznosci od trybu udzielania zamdwienia obejmuje:
1) przygotowanie postgpowania:

a) ztozenie wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

b) prawidtowe oszacowanie wartosci zaméwienia,

c) rejestracja postepowania w centralnym rejestrze zaméwien publicznych, w przypadku postepowan
o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwoty, okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy,

d) przygotowanie pozostatej niezbednej dokumentacji np. SIWZ, ogtoszenia o Zmnéwieniu, zaproszenie do
udziatu w postepowaniu, ogloszenia o wyborze oferty;

2) wszezecie postepowania, publikacja ogloszenia o zaméwieniu lub przekazanie zaproszenia do udziatu
— W postgpowaniu;

3) przeprowadzenie postgpowania, a w szczegélnosci:
a) przekazanie SWIZ wykonawcom,
b) otwarcie ofert,
¢) badanie i ocena ofert,
d) wybér oferty;
4) zakonczenie postepowania tj. protokét, podpisanie umowy lub uniewaznienie postepowania;
5) publikacje wynikéw postgpowania.
DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I SPRAWOZDAWCZOSC
§ 7. 1. Dokumentacje postepowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzi si¢ w formie pisemne;.

2. W ramach zamowien publicznych gminy prowadzony jest centralny rejestr zamoéwien publicznych. Wzor
rejestru stanowi zalacznik nr 4.

3. Realizator prowadzi i przechowuje na swoim stanowisku cata dokumentacj¢ od momentu rozpoczecia
postepowania az do jego zakonczenia.
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4, Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegolnosci:
1) wniosek o rozpoczgcie postgpowania;
2) decyzje o powotaniu komisji przetargowej;
3) ogtoszenie o zmowieniu lub zaproszeniu do udzialu w postgpowaniu (zgodnie z wymogami ustawy);
4) Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia wraz z zalacznikami (zgodnie z wymogami ustawy);

5) protokot z zatgeznikami oraz umowsa w sprawie zamoOwienia publicznego, w przypadku jej zawarcia
(zgodnie z wymogami ustawy);

6) wydruki ogloszefi zamieszczonych na stronie internetowej Gminy Kisielice, Biuletynu Informacji
Publicznej, portal Urzedu Zaméwien Publicznych iportal SIMAP- system informacyjny europejskich
zamoéwien publicznych.

5. Stanowisko ds. ,,zamdwien publicznych” sporzadza zbiorcze sprawozdanie i przekazuje w terminie do
1 marca Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych.

6. Plany zamoéwien jednostek, korekty planéw zamdwien publicznych, ogtoszenia o zamdwieniach
planowanych, centralny rejestr zaméwien publicznych, umowy, sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach
publicznych oraz pozostatqg dokumentacje dotyczaca zaméwien publicznych nalezy przechowywaé zgodnie
wytycznymi zawartymi w Instrukcji kancelaryjne;j.

7. Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania o zamowienie publiczne prowadzona przez
upowazniong jednostke po zakonczeniu procedury zamoéwienia zostaje przekazana do Urzedu Miejskiego na
stanowisko pracy, ktére w swoim zakresie czynnosci prowadzi Centralny Rejestr Zamdéwien Publicznych.

UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§8.1.Do =zawierania irealizacji umoéw wsprawach zamdwien publicznych nalezy stosowaé
w szezegdlnodel przepisy ustawy i Kodeksu Cywilnego.

2. Umowy w sprawach zaméwien publicznych o warto$ci zamdwienia réwnej lub przekraczajacej
réwnowartos$¢ kwoty 14 000 euro, pod rygorem niewaznos$ci, wymagaja formy pisemnej, chyba Ze przepisy
odrebne wymagaja formy szczegolne;j.

3. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy zumowy musi by¢ tozsamy zjego zobowiazaniem
zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w cze$ci wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamoéwienia
zawarte SWIZ.

4, W zawieranych umowach w sprawie zamdéwienia publicznego nalezy umiedci¢ zapisy zabezpieczajace
interesy zamawiajacego, a w szczegolnosci:

1) precyzyjne i zgodne z SIWZ okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacji zaméwienia;

2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czesciowego, koncowego) oraz Sciste powiazanie ich
z warunkami ptatnosci;

3) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji;

4) zamieszczanie klauzuli dotyczacych kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie wypetnienia
warunkow umowy, o$wiadczenie o prawie do potracania kar umownych naliczonych przez Zamawiajacego,
z wynagrodzenia naleznego Wykonawcy;

5) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy, z zachowaniem rygoru art. 144
ustawy;

6) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajgcego od umowys;

7) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wiasciwego prawa i wlasciwego sadu w przypadku
rozstrzygnigcia sporéw dotyczacych zawartej umowy.

5. Umowy w sprawie zamdéwien publicznych muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym
przez radcg prawnego.

6. Osobg uprawniong do podpisywania umoéw w sprawach zaméwien publicznych jest Burmistrz lub osoba
przez niego upowazniona.
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ZAMOWIENIA WSPOLNE

§9.1. W uzasadnionych ekonomicznie iorganizacyjne przypadkach jednostki organizacyjne moga
realizowaé zamowienia wspoélne.

2. Decyzje o realizacji zamdwien wspdlnych podejmuje Burmistrz lub osoba upowazniona.
KORESPONDENCJA W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 10. 1. Oferty przesytane na adres zamawiajacego ewidencjonuje si¢ w sekretariacie jednostki. Oferty sa
przechowywane w sekretariacie w sposdb gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ i zachowanie poufnosci ich tresci
do dnia ich otwarcia.

2. Sekretariat przechowuje wszystkie naptywajace oferty iprzekazuje, za pokwitowaniem dokonanym
w prowadzonym rejestrze, przewodniczacemu komisji lub osobie go zastepujacej i o godzinie otwarcia ofert.

3. Przewodniczacy komisji przetargowej informuje sekretariat o terminie sktadania ofert, a takze o zmianie
tego terminu.

4. Oferty ztozone po terminie sq przekazywane przewodniczacemu komisji przetargowej w celu dokonania
ich zwrotu.

ZASADY POSTEPOWANIA Z WADIUM

§ 11. 1. W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia wadium wniesione w formie pienigznej przyjmuje kasa
Urzedu lub wplacane jest na wskazane konto bankowe. Wadium wniesione w innej formie sktadane jest
w kasie Urzedu w formie oryginalnej a kopia dokumentu przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji.

2. Przewodniczacy komisji przetargowej informuje Skarbnika Gminy o podjgciu czynnosci zwiazanych ze
zwrotem wadium.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
§ 12. 1. W postgpowaniu o zaméwienie publiczne sporzadza sig:
1) protokét z otwarcia ofert;
2) protokét, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 96 i 97 ustawy;
3) protokoly posiedzen komisji przetargowe;j.
2. Komisja przetargowa jest obowiazana do podpisania protokotéw, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Kierownik zamawiajacego zatwierdza protokél, o ktérym mowa wust. 1 pkt 2, albo odmawia jego
zatwierdzenia, podajac uzasadnienie tej decyzji.

4. Po zakonczeniu postgpowania przewodniczacy komisji odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji
postepowania w formie wymaganej przy zdawaniu do archiwum zaktadowego.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 13. 1. Regulamin obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne.

2. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami pracownikow
odpowiedzialni sa Sekretarz Gminy, kierownicy referatéw oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie akty prawne regulujace
zamoOwienia publiczne, a w szczegolnosci ustawa i kodeks cywilny.

DRUKI OBOWIAZUJACE DO STOSOWANIA PRZY REALIZACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatacznik nr 1- upowaznienie do wykonywania czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego.

Zatacznik nr 2- Roczny plan zaméwien jednostki organizacyjnej (referatu, samodzielnego stanowiska
pracy).
Zatacznik nr 3- Wniosek o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Zatacznik nr 4- Centralny rejestr zamowien publicznych.
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Zatgcznik nr 5- Regulamin Komisji Przetargowe;.

Zatgcznik nr 6- Wniosek o publikacje zamdwienia/ zamieszczenia informacji o wynikach zaméwienia
publicznego na stronie internetowej Urzedu, Biuletynie Zamdwien Publicznych i Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspélnot Europejskich (art. 40).
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Upowaznienie do wykonywania czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego

Na podstawie przepiséw art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych powierzam Pani/Panu ............oooooiiii

zamieszkalemu/e] W ...
ZAJMUJECEMU STANOWISKO 1.t etitin ettt

wykonywanie ~w  postepowaniu o  udzielenie = zamdwienia  publicznego  pn.

Niniejsze upowaznienie jest udzielone na czas przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego. Upowaznienie nie obejmuje mozliwosci ustanawiania dalszych
pelnomocnikdw.

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

(podpis Zamawiajacego)
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Zakacznik nr3 do Regulaminu

(realizator/wnioskodawca)
Kisielice, vovvvvvririeireirerrrieeens

Nr postgpOWaNIa: ........coeeeeveeereiiienennn

WNIOSEK

o0 rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

1. przedmiot zamowienia:

1. robota budowlana O
2. dostawa O
3. ustuga

4, ZamoOwienie ujete w planie jednostki organizacyjnej Pod POZ. .....ccceeeevriiinrieriiiiiiniinnntee e

Przy zamdwieniach wspdlnych podaé pozycje planu centralnego.........ccoevivereinenininnininnnsencneenene,

- 5. ZTOAI0 FINANSOWAIIAL «.cuveuveeeeereeriireetessesesessestessesaessessesseseeseeateaeeae et et et eateat s e s s et s s e b enbernereaneas
6. Termin wykonania ZAmOWIBIIA ......c..cceeverieiiiiiiiiii it
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Zataczniki:
1. Kalkulacja obliczenia warto$ci zamdwienia

WNIOSKODAWCA: Data, czytelny podpis:
Potwierdzenie posiadania $rodkéw finansowych w | Data, czytelny podpis:
budzecie oraz zaangazowania $rodkdw publicznych na

realizacj¢ w/w zadania:

Akceptacja Kierownika: Data, czytelny podpis:
UWAZE e eiieiiieiie et sreesseesaesne s saneens
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Komisja przetargowa, zwana dalej komisja, jest zespotem pomocniczym Burmistrza lub
osoby upowaznionej powotanym do oceny spehienia przez wykonawcéw warunkow udziatu
W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, a w szczegdlnosci badania 1 oceny
ztozonych ofert.
2. Komisja przetargowa pracuje na podstawie:
1) Regulaminu pracy komisji przetargowe;j,
2) Kodeksu Cywilnego.

§ 2. POWOLANIE I SKLAD KOMISJI

1. Czlonkdéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje Burmistrz w formie zarzadzenia- druk
zarzadzenia w zataczeniu do regulaminu.

2. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej 3 0sob.

3. Funkcj¢ przewodniczacego komisji petni osoba powotana przez Burmistrza.

4. Czlonkiem komisji powinien by¢ w szczegdlnosci pracownik odpowiedzialny za merytoryczne
przygotowanie zamdwienia, ktory jednoczesnie petni funkcje sekretarza Komisji.

5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci w postgpowaniu wymaga informacji specjalnych,
Burmistrz moze powota¢ biegtego.

6. Czlonkowie komisji podlegaja wytaczeniu z przeprowadzenia postgpowania, jezeli:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamdwienia,

2) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia lub sa zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub czlonkami organdéw zarzadzajacych
lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia,

3) przed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig¢ o udzielenie
zamodwienia,

4) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osoéb,

5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwiazku z postgpowaniem
o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiaggnigcia korzysci
majatkowych.

7. Cztonkowie komisji wykonujacy czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 7.

8. Czynnosci w postepowaniu o udzielnie zamdwienia podjgte przez cztonka komisji podlegaja
wylgczeniu po powzieciu przez niego wiadomosci o okolicznos$ciach, o ktérych mowa w ust.
7, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik
postgpowania.

9. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania, o udzielnie zamowienia publicznego moze
nastapi¢ wyltacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkéw, o ktérych mowa w § 4.
odwolanie nast¢puje na wniosek przewodniczacego Komisji.

§ 3. ZADANIA KOMISJI PRZETARGOWEJ

1. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sig
wylacznie przepisami prawa, posiadajg wiedz¢ i do§wiadczenie.
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2. Komisja  przetargowa  przeprowadza  postgpowanie o  zamdwienie  publiczne,
a w szczeg6lnoscei:

1) dokonuje otwarcia ofert,

2) ocenia spetnienie przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamoéwienia,

3) bada i ocenia oferty,

4) przedstawia Burmistrzowi lub osobie upowaznionej propozycje wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, rozstrzygniec
protestow, wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania,

5) prowadzi dokumentacj¢ postgpowania przetargowego.

§ 4. PRACA KOMISJI

1. Komisja przetargowa rozpoczyna swoja pracg z dniem powotania a konczy w dniu
ostatecznego zatwierdzenia protokotu postgpowania o zamdwienie publiczne.

2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowiazkéw nalezy:

1) odebranie oswiadczen cztonkéw komisji, o ktéorych mowa w § 2 ust. 8,
2) wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
3) podziat prac migdzy cztonkdéw komisji,
4) stwierdzenie waznosci prowadzonego postgpowanie, poprzez sprawdzenie:
a) oswiadczen cztonkdw komisji,
b) mozliwosci na sfinansowanie zamowienia,
c¢) dotrzymania termindéw ogloszenia:
- na stronie internetowej Urzedu,
- w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,
5) informowanie Burmistrza lub osoby upowaznionej o przebiegu prac komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
6) nadzorowanie pracy komisji.

3. Biezace prace komisji przetargowej dokumentowane sg protokotem z kazdego jej posiedzenia.
Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

4. Przewodniczacy komisji przetargowej, przedstawia Burmistrzowi, z posiedzenia protokot
zawierajacy propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty, a takze wniosek o uniewaznienie postgpowania.

5. Sekretarz komisji, prowadzi dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z obowiazujacymi aktami prawnymi oraz zapewnia obstuge kancelaryjna
postgpowania (W tym czynnosci zwiazane z sporzadzeniem protokotu i prowadzeniem
korespondencji z oferentami)

6. Do czlonkéw komisji, nalezy w szczegolnosci dokonanie oceny oferty pod katem spetienia
wymagan okreslonych w SIWZ oraz pod wzgledem merytorycznym.

- 7. Po zakonczeniu procedury postgpowania o zamdwienie publiczne, przewodniczacy komisji
przetargowej przekazuje catg dokumentacje przetargowg pracownikowi — merytorycznie
odpowiedzialnemu za przygotowanie procedury przetargowej w celu zakonczenia prac
poprzetargowych (przygotowanie umowy, ogloszenia o wynikach przetargu i ogloszenia
wynikow).

8. Jezeli Burmistrz odmowi zatwierdzenia propozycji komisji przetargowe]j zwigzanej z wyborem
oferty i uniewazni postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego jezeli stwierdzi, ze
w postepowaniu doszto do majacego wptyw na wynik postgpowania naruszenia przepisow
okreélonych w zarzadzeniu. Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania w tej
samej sprawie powierza komisji przetargowej w zmienionym sktfadzie.
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Zalqgcznik do Regulaminu komisji przetargowej

Zarzadzenie nr /

Burmistrza Kisielic

w sprawie powotania komisji przetargowe]j dla zadania.

Na podstawie art.19 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Powotuje si¢ komisjg przetargowa dla ...
(Postepowanie nr .........ooovvviiiiiiiiiii
w sktadzie:
| I - przewodniczacy komisji,
2) - sekretarz komisji
3) - cztonek komisji
§ 2.

Tryb pracy Komisji okresla ,,Regulamin pracy komisji przetargowej” stanowiacy zatacznik nr 5 do
Zarzadzenia nr 28/2013 Burmistrza Kisielic z dnia 2 kwietnia 2013 r. r. w sprawie ustalenia
procedur zamoéwien publicznych. '
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Zatacznik nr 6
Wniosek o publikacje informacji o zamdwieniu publicznym

Whiosek o publikacje zaméwienia/ zamieszczenia informacji o wynikach zaméwienia*

na stronie internetowej Urzedu Miejskiego,
Biuletynu Zaméwien Publicznych
Urzg¢du Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich*

Imie i nazwisko autora Telefon: E-malil:
TYTUL:
Data stworzenia dokumentu: | Data publikacji dokumentu: Data usuniecia dokumentu z sieci:

L okalizacja w BIP:

Krotkie streszczenie (opis tematu): np. wg zatacznika

* niepotrzebne skresli¢
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