ZARZADZENIE NR RZP.0050. 219.2016

BURMISTRZA MIASTA I GMINY PIASECZNO
z dnia JUB.0% 21

w sprawie: Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy Piaseczno.

Dziatajac na podstawie art. 26 ust. 1 w zwiazku z art. 33 ustawy z 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz na podstawie
przepisow ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 2164 ze zmianami).

zarzadzam, co nast¢puje

§1

1. Zatwierdzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy Piaseczno stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam :
Kierownikom jednostek organizacyjnych w porozumieniu z Kierownikiem
Referatu Zamowien Publicznych.

§3
Traci moc zarzadzenie z dnia 06.05.2014 r. nr RZP.0050.89.2014.

Traci moc zarzadzenie z dnia 09.07.2014 r. nr RZP.0050.142.2014.
Traci moc zarzadzenie z dnia 31.12.2014 r. nr RZP.0050.283.2014.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja: _
RZP.271.2016.IM. 4961,
ADK w/m




Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno z dnia 21.09.2016r
W sprawie:

REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE
MIASTA I GMINY PIASECZNO DOTYCZACY POSTEPOWAN DO 30.000 EURO 1
POWYZEJ 30.000 EURO

Wstep

I Komisja Przetargowa.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
odpowiada Kierownik Zamawiajacego - Burmistrz Miasta i Gminy Piaseczno lub
osoba upowazniona.

Wykonujac dyspozycje art. 15 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2015r, poz. 2164 z pozn. zm.) Kierownik Zamawiajacego
powierza przeprowadzenie —postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
wlasnej jednostce organizacyjnej - Referatowi Zamoéwien Publicznych (RZP) i
powolanej w tym celu komisji przetargowej.

Na podstawie art. 16 ust. 4 ustawy Prawo zamowien publicznych Burmistrz
Piaseczna jako organ wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego wyznacza
spoérod podleglych sobie samorzadowych jednostek organizacyjnych Referat
Zamowien Publicznych Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno jako wihasciwy do
przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na rzecz tych
jednostek. Podlegle jednostki organizacyjne sg zobowigzane zleci¢ przeprowadzenie
procedury przetargowej, gdy wartos¢ szacunkowa zamoOwienia przekracza wyrazong
w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30.000 Euro.

Referat Zamowien Publicznych i komisja przetargowa winny Scisle
wspolpracowaé celem przeprowadzenia procedury zgodnie z ustawg Prawo
zaméwien publicznych. Za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego  odpowiada jednostka wtasciwa merytorycznie wnioskujaca o
przeprowadzenie procedury.

Kierownik Zamawiajacego zobowiazany jest powola¢ komisj¢ przetargowa do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli warto$§¢ zamowienia
jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Ponizej tej kwoty powolanie
komisji przetargowej jest fakultatywne. Kazdorazowo decyduje o tym Kierownik
Zamawiajacego w formie decyzji, ktorej wzor stanowi zal. nr 5 do regulaminu.
Przechowywana ona jest w aktach postgpowania. W przypadku zaméwienia na roboty
budowlane lub ushugi, ktdrego wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w zlotych
réwnowarto$é kwoty 1.000.000 euro, do nadzoru nad realizacjg  udzielonego
zam6wienia powoluje si¢ zespol 0sob. Zespot jest powolywany dla jednego lub wigce;j
powigzanych ze sobg zaméwien. Co najmniej 2 cztonkow zespotu jest powolywanych
do komisji przetargowej. Obowigzek powolywania "zespohu" wchodzi z dniem 14
stycznia 2017r.

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter stalty lub by¢ powolana do
przygotowania i przeprowadzenia tylko okreélonych postgpowan.



Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego (art.
20 Ustawy). Liczba czlonkéw komisji przetargowej nie moze by¢ mniejsza niz 3
osoby (art. 21 Ustawy). Moga w jej sklad wchodzi¢ zaréwno pracownicy
zamawiajacego jak i osoby nie bedace jej pracownikami.

Kierownik Zamawiajacego powoluje i odwotuje czlonkow komisji
przetargowej, okresla organizacje, skiad i tryb pracy oraz zakres ich obowiazkow i
odpowiedzialnosci. Forma okreslenia organizacji i trybu pracy komisji przetargowej
jest Regulamin Komisji Przetargowej stanowigcy zalacznik nr 6 do Regulaminu.

II Odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie  dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity Dz.U.2013r. poz. 168
z pézn. zm.) odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
spoczywa na Kierowniku Zamawiajacego a takze pracownikach jednostki sektora
finanséw publicznych oraz innych osobach, ktérym na podstawie przepisow o
zaméwieniach publicznych powierzono przygotowanie lub przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych nie precyzuje w
zaden sposob trybu pracy komisji przetargowe;.

1. Biorac pod uwage ustawe o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, zasadne jest uregulowanie w odr¢bnym dokumencie =~ wewngtrznych
zasad udzielania zaméwien publicznych przez Zamawiajacego, uwzgledniajacym m.
in.:

a) procedury zwiazane z przygotowywaniem postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego (obejmujace etap przed powolaniem komisji przetargowej,
m.in. inicjowanie postepowania w sprawie udzielenie zamoéwienia publicznego,
przygotowywanie niezbednej dokumentacji itp.). Wniosek okreslajacy niezbedne
elementy pozwalajaca rozpocza¢ procedurg udzielenia zamowienia publicznego
stanowi zalgcznik nr 2,

b) procedury sprawozdawcze (art. 98 Ustawy) za ktére odpowiada Referat
Zamowien Publicznych i wzor rejestru prowadzonych spraw stanowigey zatl. nr 7,

¢) kompetencje Kierownika Zamawiajacego w relacji do innych jednostek
organizacyjnych zamawiajacego i relacje miedzy poszczeg6lnymi jednostkami, a
komisjg przetargowa, o czym stanowi zal. nr 1,

d) zasady odpowiedzialnosci poszczegdlnych czlonkéow komisji. Kazdy z
czlonkéw komisji ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych mu
czynnosci zwigzanych z udziatem w pracach komisji.

2. Zgodnie z art. 17 ust 1 Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest:

a) opisanie przedmiotu zaméwienia publicznego w sposob, ktéry moglby
utrudniaé uczciwg konkurencjg;

b) ustalenie wartoéci zamowienia publicznego lub jego czgsci, jezeli mialo to
wplyw na obowiazek stosowania przepisow o zamowieniach publicznych albo  na
zastosowanie przepiséw dotyczacych zaméwienia publicznego o nizszej wartosci;



c) opisanie sposobu dokonania oceny spetniania warunkéw udzialu w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego w sposob niezwigzany z
przedmiotem zamodwienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zamowienia;

d) okreslenie kryteriow oceny ofert;

e) nieprzekazanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
lub  niezamieszczenie w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenia o
zaméwieniu, ogloszenia o zmianie ogloszenia o zamdéwieniu lub ogloszenia o
udzieleniu zamdwienia;

f) niezawiadomienie w terminie Prezesa Urzedu Zamoéwiefi Publicznych o
wszczeciu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest udzielenie zamoéwienia
publicznego:

a) wykonawcy, ktéry nie zostal wybrany w trybie okreslonym w przepisach o
zamowieniach publicznych;

b) z naruszeniem przepisbw o zamowieniach publicznych dotyczacych
przestanek stosowania trybow udzielenia zamowienia publicznego: negocjacji bez
ogloszenia, zamdwienia z wolnej r¢ki lub zapytania o ceng.

4. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest naruszenie przepisow o
zamowieniach publicznych w inny sposob niz okreslony w pkt 1-2, jezeli mialo ono
wplyw na wynik postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, chyba ze nie
doszto do udzielenia zamowienia publicznego.

5. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest zawarcie umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego:

a) bez zachowania formy pisemnej;

b) na czas dluzszy niz okreslony w przepisach o zamowieniach
publicznych lub na czas nieoznaczony z  wylaczeniem  przypadkow
dopuszczonych w przepisach o zamdwieniach publicznych;

c) przed ogloszeniem orzeczenia przez Krajowg Izb¢ Odwotawczg 2
naruszeniem przepisoOw o zamowieniach publicznych.

6. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest uniewaznienie postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego z naruszeniem przepisow o zamdOwieniach
publicznych, okreélajacych przestanki upowazniajace do uniewaznienia tego
postepowania.

7. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niezlozenie przez cztonka
komisji przetargowej lub inna osobg wykonujaca czynnosci w postgpowaniu 0
udzielenie zaméwienia publicznego po stronie zamawiajacego oswiadczenia o braku
lub istnieniu okolicznosci powodujacych wytaczenie z tego postgpowania.

8. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewylaczenie z postepowania
o udziclenic zaméwienia publicznego osoby podlegajacej wylaczeniu z takiego
postgpowania na podstawie przepisow o zaméwieniach publicznych.

9. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest zmiana umowy w sprawie
zamowienia publicznego z naruszeniem przepisow o zaméwieniach publicznych.

10. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych (art. 18 w/w ustawy) jest:

a) zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji  albo
przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj Dz. U.z 2016 r. poz. 1047,
z poZn. zm.);

b) niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania
proceséw gromadzenia srodkéw publicznych i ich rozdysponowania albo wykazanie



w tym sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiggowej.

11. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie przez kierownika jednostki sektora finanséw publicznych obowigzkow w
zakresie kontroli zarzadczej w jednostce sektora finansow publicznych, jezeli miato
ono wplyw migdzy innymi na:

a) udzielenie zaméwienia publicznego wykonawcy, ktory nie zostat wybrany w
trybie okreslonym w przepisach o zamowieniach publicznych;

b) zawarcie umowy w sprawie zamdwienia publicznego z naruszeniem
przepisow o zamoéwieniach publicznych dotyczacych formy pisemnej umowy,
okresu, na ktéry umowa moze by¢ zawarta, lub w przypadku wniesienia odwotania -
terminu jej zawarcia;

¢) niewylaczenie z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego osoby
podlegajacej wylaczeniu z takiego postepowania na podstawie przepisow o
zamoOwieniach publicznych;

d) uniewaznienie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego z
naruszeniem przepisOw o zamoéwieniach publicznych okreslajacych przestanki
uniewaznienia tego post¢powania;

¢) dokonanie, w zakresie gospodarki finansowej lub w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego lub przygotowaniu tego postgpowania albo w
postepowaniu o zawarcie umowy koncesji na roboty budowlane lub ustugi, czynnosci
naruszajacej dyscypling finansow publicznych przez osobg nieupowazniong do
wykonania tej czynnosci;

12. Wymienione wyzej dzialanie lub zaniechanie nie stanowi naruszenia dyscypliny
finansow publicznych jedynie w sytuacji, gdy:
a) zostalo skorygowane w sposob zapewniajacy zgodnos¢ danej czynnoscl 1
toku postepowania z przepisami o zamowieniach publicznych;
b) nie doszlo do udzielenia zaméwienia publicznego.

III Procedury ogolne:

Zgodnie z art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz.U.2013 poz. 885 z pozn. zm.)

Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.
b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych
celow;

2) w sposéb umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesnie] zaciggnietych zobowigzan.

Jednostki sektora finanséw publicznych zawieraja umowy, ktérych przedmiotem sa
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okreslonych w przepisach o
zaméwieniach publicznych, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inacze;j.




IV Procedury udzielania zamoéwien:

1. Regulamin ustala uproszczong procedur¢ udziclania zaméwien w sytuacjach
wskazanych w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych (zaméwienia do
3.000 Euro od 3.000 Euro do 14.000 Euro i zaméwienia od 14.000 Euro do
30.000 Euro). W przypadku postepowan powyzej wartosci 30.000 Euro stosuje sig
przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2. Regulamin udzielania zaméwiefh publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
Piaseczno przewiduje cztery odmienne sposoby procedowania:

a) dotyczace postgpowan do 3.000 Euro

W przypadku kwoty do 3.000 Euro nalezy powzigé wiedzg¢ na temat pozadanego
przedmiotu zamoéwienia, sporzadzi¢ kalkulacje wartosci przedmiotu zamdwienia, a
nastepnie wystapi¢ z  zapytaniem ofertowym  do co najmniej  jednego
potencjalnego wykonawcy do wyboru w formie: pisemne;j, faksem, mailem.
Oferta ma by¢ zlozone w formie okreslonej przez zamawiajacego.

W indywidualnych przypadkach nie cierpiacych zwloki ( w przypadku szacunkowej
warto$ci zaméwienia do 3.000 Euro), gdzie wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia, badz §wiadczenie moze by¢  spelnione tylko przez
jednego wykonawcg, mozna odstapi¢ od w/w procedury kazdorazowo za zgoda
Burmistrza lub osoby upowaznionej. Zgoda musi si¢ by¢ przechowywana w
aktach sprawy.

b) dotyczace postepowan od 3.000 Euro do 14.000 Euro

W przypadku kwoty od 3.000 Euro do 14.000 Euro nalezy powzig¢ wiedzg na temat
pozadanego przedmiotu zamowienia, sporzadzi¢ kalkulacje wartosci przedmiotu
zamOwienia, a nastepnie wystgpi¢ do co najmniej 3 (trzech ) potencjalnych
wykonawcow do wyboru w formie:  pisemnej, faksem, mailem. Dodatkowo
ogloszenie o zapytaniu ofertowym moze by¢ zamieszczone na  stronie internetowe;j
zamawiajacego. Oferty maja by¢ zlozone w formie okreslonej przez
zamawiajgcego.
W celu sprawnego przeprowadzenia postgpowania tworzy si¢ Wzor (zal. nr 3 1 4),
ktory sktada sie zdwodch elementow:

1. Zapytania ofertowego.

2 Protokolu z  zestawieniem zlozonych ofert poréwnaniem, oceng i ze
wskazaniem oferty najkorzystniejszej.

Dla waznoéci postepowania wystarczy zlozenie jednej waznej oferty. Kryterium
oceny jest cena albo cenaiinne kryteria odnoszgce si¢ do przedmiotu zamoOwienia.
Powyzsze wzory mozna modyfikowa¢ w zaleznoéci od potrzeb postgpowania.

Na okoliczno$¢ przeprowadzenia opisanych czynnosci nalezy sporzgdzi¢ uproszczong
dokumentacje stanowiaca zestawienie wystanych, przekazanych, za potwierdzeniem
do wyboru listem, faksem. mailem badz odebranych osobiscie za pokwitowaniem
zapytan ofertowych oraz przyjetych ofert. Protokél ma zawieraé zestawienie,



poréwnanie i oceng ofert ze wskazaniem wykonawcey ktéry zaproponowal oferte
najkorzystnicjszg ~ z ktorym  zostanic podpisania umowa. Protokol bedzie
stanowi¢ zalgcznik do umowy badz faktury i winien by¢ przechowywany przez
minimum 4 lata przez wydzial prowadzacy. Sporzadzenie w/w czynnosci ma
wykluczy¢ zarzut naruszenia dyscypliny finanséw publicznych. Referat Zaméwien
Publicznych nie kontroluje, ani nie zatwierdza w/w procedury.

W indywidualnych przypadkach nie cierpigcych zwloki (w przypadku szacunkowej
wartosci zamowienia od 3.000 Euro do 14.000 Euro), gdzie wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamowienia, badz $wiadczenie moze by¢ spetione tylko
przez jednego wykonawce, mozna odstapi¢ od w/w procedury kazdorazowo za zgoda
Burmistrza lub osoby upowaznionej. Zgoda musi sie by¢ przechowywana wraz z
uzasadnieniem w aktach sprawy.

¢) dotyczace postgpowan od 14.000 Euro do 30.000. Euro

W przypadku kwoty od 14.000 Euro do 30.000 Euro nalezy powziaé¢ wiedzg na temat
pozadanego przedmiotu zamdwienia, sporzadzi¢ kalkulacje wartosci przedmiotu
zamOwienia, anastepnie wystapi¢ do co najmniej 5 ( pieciu ) potencjalnych
wykonawcow do wyboru w formie: pisemnej, faksem, mailem. Dodatkowo
ogloszenie o zapytaniu ofertowym musi by¢ obowigzkowo zamieszczone na
stronie internetowej zamawiajacego na co najmniej 7 dni przed wyznaczonym
terminem skladania ofert. Zlozone oferty musza by¢ zlozone w formie pisemnej w
zamknigtej kopercie w miejscu i terminie wskazanym przez zamawiajgcego.

W celu sprawnego przeprowadzenia postgpowania tworzy si¢ Wzor (zat. nr 3 i 4),
ktory sklada si¢ zdwodch elementow:

1. Zapytania ofertowego.

2. Protokolu z  zestawieniem zlozonych ofert porownaniem, oceng i ze
wskazaniem oferty najkorzystniejszej. Dla waznosci postgpowania wystarczy
zlozenie jednej waznej oferty. Kryterium oceny jest cena albo cena i inne
kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia. Powyzsze wzory mozZna
modyfikowa¢ w zaleznosci od potrzeb postgpowania.

Na okolicznos¢ przeprowadzenia opisanych czynnosci nalezy sporzadzi¢ uproszczona
dokumentacj¢ stanowiagca zestawienie wystanych, przekazanych, za potwierdzeniem
do wyboru listem, faksem, mailem badZ odebranych osobidcie za pokwitowaniem
zapytan ofertowych oraz przyjetych ofert. Protokél! ma zawiera¢ zestawienie,
poréwnanie i ocen¢ ofert ze wskazaniem wykonawcy ktéry zaproponowal oferte
najkorzystniejsza z ktorym zostanie podpisania umowa. Protokol bedzie stanowic
zalacznik do umowy badz  faktury 1 winien by¢  przechowywany  przez
minimum 4 lata przez wydziat prowadzacy. Sporzadzenie w/w czynnosci ma
wykluczy¢ zarzut naruszenia dyscypliny finanséw publicznych. Procedura od
momentu przygotowania ogloszenia i zapytania ofertowego, ma odbywac si¢ przy
udziale 1 kontrasygnacie oddelegowanego pracownika Referatu Zamowien
Publicznych, ktéry ma sprawdzi¢ zgodnos¢ postepowania z w/w regulaminem i
zasada uczciwej konkurencji. O terminie ogloszenia RZP musi by¢
zawiadomione z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem wraz z okazaniem pelnej
dokumentacji podlegajacej opublikowaniu w celu zatwierdzenia dokumentacji.

W indywidualnych przypadkach nie cierpiacych zwloki (w przypadku szacunkowej
warto$ci zamowienia od 14.000 Euro do 30.000 Euro), gdzie wymagane jest




natychmiastowe wykonanie zaméwienia, badz swiadczenie moze by¢ spetnione tylko
przez jednego wykonawce, mozna odstapi¢ od w/w procedury kazdorazowo za zgoda
Burmistrza lub osoby upowaznionej. Zgoda musi si¢ by¢ przechowywana wraz z
uzasadnieniem w aktach sprawy. W zamodwieniach na ustugi $wiadczone przez
przedstawicieli wolnych zawodéw Burmistrz Miasta i Gminy moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od stosowania w/w Regulaminu przy wartosci zamowienia nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 Euro.

d) dotyczace postgpowan powyzej 30.000 Euro

Postgpowania powyzej kwoty 30.000 Euro przeprowadza si¢ zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych  (tekst jednolity Dz. U. z 20151, poz. 2164 z pézn. zm.).

Rola Referatu Zamoéwien Publicznych winna zosta¢ ograniczona do obstugi formalno-
administracyjnej postgpowan o zamdwienia publiczne, z glosem doradczym dla
Komisji Przetargowej. Nie wyklucza to powolywania do skladu Komisji osoby
bedacej pracownikiem Referatu ZP.

Referat Zamowien Publicznych celem sprawnego procedowania ustala wzdér wniosku
0 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego. (wzdr
stanowi zat. nr 2).

Opis przedmiotu zamowienia i warto$¢ szacunkowa zamdéwienia, wzor umowy (w
porozumieniu z Biurem Radcow Prawnych), winny by¢ sporzadzone przez jednostke
zglaszajaca  potrzebe  udzielenia zamowienia  (jednostka  odpowiedzialna
merytorycznie). Opis przedmiotu zamowienia winien by¢ weryfikowany przez Referat
Zamowien Publicznych, ktory w przypadku dostrzezenia jego niezgodnosci z ustawg
Prawo zamowien publicznych, winien niezwlocznie zglosi¢ zastrzezenia
Naczelnikowi/Kierownikowi  jednostki  odpowiedzialnej  merytorycznie  lub
Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznione;j.

Zobowiazuj¢ si¢ poszczegdlne jednostki i osoby odpowiedzialne za podpisywanie
umow do przekazywania do RZP kserokopii uméw, w terminie 3 dni od ich
podpisania. Dotyczy to jedynie umow, ktorych wartos$¢ jest wigksza niz 30.000
Euro.

V Uwagi ogélne:

1. Jednostka wlasciwa merytorycznie tworzy rejestr wszystkich — udzielanych
zamowien, ktéry zawiera w sobie nazwe i adres wykonawey, cene netto i brutto i
przedmiot zlecenia w zakresie pkt od ad. a) do ad. ¢). Wzor rejestru zamowien na
roboty budowlane, ustugi, dostawy do kwoty 30.000 EURO ( zal. nr 9).

2. Wszystkie kwestie decyzyjne, wobec w/w uwag ogoélnych  sa zastrzezone dla
Burmistrza lub osoby upowaznione;j.

3. Do postgpowan wszczgtych przed wejsciem niniejszego Regulaminu  stosuje sig
przepisy dotychczasowe.

Y1 Plan zamo6wien:

1. W terminie 14 dni po uchwaleniu ustawy budzetowej na dany rok  poszczegdlne
jednostki przekazuja do RZP plan zamdwien wedlug wzoru stanowiacego zat. Nr 8 do
Regulaminu. Na podstawie przekazanych informacji RZP tworzy plan zamowien na
dany rok budzetowy. Zgodnie z art. 13a ustawy Prawo zamowien publicznych
Zamawiajacy jest zobowiazany nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub



planu finansowego przez uprawniony organ, sporzadzajg plany postepowan o
udzielenie zamo6wien, jakie przewiduja przeprowadzi¢ w danym roku finansowym
oraz zamieszcza je na stronie internetowej. Wzor planu postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych o wartosci szacunkowej zamdwienia powyzej 30.000 Euro
stanowi zal. Nr 8.

VII Wykaz zalacznikéw do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych:

1. Kompetencje Kierownika Zamawiajacego w relacji do innych jednostek
organizacyjnych zamawiajacego i relacje miedzy poszczegdlnymi jednostkami
przedstawione w sposéb schematyczny.

2. Wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o
wartosci szacunkowej powyzej 30.000 Euro.

3. Wzor zapytania ofertowego do udzielenia zamowienia na roboty budowlane,
ushugi, dostawy od kwoty 3.000 Euro do kwoty 30.000 Euro.

4. Wzoér protokolu z udzielenia zamoéwienia na roboty budowlane dostawy ustugi
od 3.000 Euro do kwoty 30.000 Euro.

5. Decyzja o powotaniu Komisji Przetargowe;.

6. Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j.

7. Wz0r rejestru prowadzonych spraw - przetargéw powyzej 30.000 Euro.

8. Plan postgpowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej
zamowienia powyzej 30.000 Euro.

9. Wzor rejestru zamdwien na roboty budowlane, ustugi, dostawy do kwoty 30.000
Euro.



Zal. nr 1 - Kompetencje Kierownika Zamawiajacego w relacji do innych jednostek organizacyjnych
zamawiajacego i relacje migdzy poszczegélnymi jednostkami przedstawione w sposob schematyczny

Lp. Faza postepowania Jednostka odpowiedzialna Jednostka zatwierdzajaca Jednostki wspotpracujace
badZ osoby wyznaczone
przez Kierownika jednostki
1. | Zgloszenie 1) Jednostka Burmistrz lub osoba | wzOr umowy - Biuro prawne
zapotrzebowania odpowiedzialna za | upowazniona przez Burmistrza | Jednostka odpowiedzialna
udzielenia zamowienia pozniejsza  realizacje za realizacje umowy
wedhug ustalonego Umowy; Wydziat Ksiggowosci Budzet
wzoru. Opracowanie | 2) Burmistrz - w Referat Pozyskiwania Srodké
wniosku na przetarg przypadku  inicjatyw Zewnetrznych
»samoistnych”.
2. |Polecenie rozpoczecia | Burmistrz lub  osoba
procedury  udzielenia | upowazniona przez
zamdwienia poprzez | Burmistrza
wydanie stosownego
zarzadzenia
3 Powolanie komisji | Burmistrz lub osoba
przetargowe;j upowazniona przez
Burmistrza
4 | Wskazanie trybu | Referat Zamoéwien | Burmistrz lub osoba | Jednostka odpowiedzialna
udzielenia zamowienia | Publicznych +  Komisja | upowazniona przez Burmistrza | za realizacje umowy
przetargowa
5 | Opracowanie wystapien | Referat Zamowien | Burmistrz lub osoba | Biuro prawne
do Prezesa UZP w|Publicznych upowazniona przez Burmistrza
sprawach
wymagajacych
uzyskania decyzji
6 | Opracowanie RZP + Komisja | Burmistrz lub osoba | Jednostka odpowiedzialna
specyfikacji  istotnych | Przetargowa upowazniona przez Burmistrza | za realizacj¢ umowy
warunkéw zamdwienia
7 | Przekazanie ogloszenia| RZP + Komisja | Burmistrz lub osoba
0 postgpowaniu | Przetargowa upowazniona przez Burmistrza
odpowiednio Urzgdowi
Oficjalnych  Publikacji
Wspolnot Europejskich,
do BZP, na tablice
ogloszen i na strong
internetowa
8 | Odpowiedzi na pytania | RZP + Komisja | Burmistrz lub osoba | RZP, Skarbnik+ Wydzial.
do specyfikacji oraz | Przetargowa upowazniona przez Burmistrza | Ksiegowosci Budzetowej,
udzielanie wyjasnien Biuro prawne, jednostka
organizacyjna odpowiedzialn:
za realizacje umowy
9 | Dokonywanie RZP + Komisja | Burmistrz lub osoba | Skarbnik + Wydziat
ewentualnych zmian w | przetargowa upowazniona przez Burmistrza | Ksiegowosci Budzetowej,
specyfikacji oraz Biuro prawne,
zmiana terminu jednostka organizacyjna
skladania ofert odpowiedzialna
za realizacje umowy
10 | Przyjmowanie ofert Komisja przetargowa +
RZP
11 | Otwarcie ofert Komisja przetargowa RZP
12 | Ocena ofert Komisja przetargowa RZP, Biuro prawne, biuro

finansowe,
jednostka organizacyjna
odpowiedzialna




za realizacjg umowy

zamowien dodatkowych

zapotrzebowania -
jednostka wlasciwa
merytorycznie

upowazniona przez Burmistrza

13 | Wybor oferty | Komisja przetargowa Burmistrz RZP
najkorzystniejszej /
uniewaznienie
postepowania

14 | Zawiadomienie o|RZP + Komisja | Burmistrz lub osoba
wynikach postepowania | Przetargowa upowazniona przez Burmistrza

15 |Przestanie do BZP| RZP + Komisja | Burmistrz lub osoba
ogloszenia o wynikach | Przetargowa upowazniona przez Burmistrza
postgpowania i 0
podpisaniu umowy

16 | Rozpatrywanie odwolan

1 |Odwolania  wniesione | Komisja przetargowa Burmistrz lub osoba | Biuro prawne, RZP
przed wyborem oferty upowazniona przez Burmistrza
najkorzystniejszej

2 | Odwotania  dotyczace | Komisja przetargowa Burmistrz lub osoba | Biuro prawne, RZP
wyboru oferty upowazniona przez Burmistrza
najkorzystniejszej

3 | Odwolania  dotyczace | Komisja przetargowa Burmistrz lub osoba | Biuro prawne, RZP
uniewaznienia upowazniona przez Burmistrza
postepowania

4 | Udzielanie odpowiedzi | Komisja przetargowa + | Burmistrz lub osoba | Biuro prawne, RZP
na odwolanie RZP upowazniona przez Burmistrza

17 | Podpisywanie umow Jednostka wiasciwa | Burmistrz lub osoba | Biuro prawne

merytorycznie upowazniona przez Burmistrza

18 | Realizowanie umoéw i | Jednostka wlasciwa | Burmistrz RZP, Biuro prawne, Skarbnik
dokonywanie zmian w | merytorycznie Wydziat Ksiggowosci Budzet
umowie

19 | Dokonywanie a) zgloszenie Burmistrz lub osoba | RZP, Biuro prawne,

inne jednostki
w zaleznos$ci od zapotrzebow:
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Zal. nr 2 (druk obowigzujacy od  09.2016r) - Wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 Euro

Piaseczno, dnia ......... SRS

(Piecze¢ wnioskodawcy)

Do Referatu Zamoéwien Publicznych

I. Wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o

warto$ci_powyzej 30.000 Euro na (KROTKA NAZWA PRZETARGU zgodna z pozyvcia

budzetowq ):

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

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

Referat Zamowien Publicznych przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego po zlozeniu
przez Wnioskodawce wniosku wraz z dokumentacja niezbedng do prawidlowego wyboru trybu oraz
sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia.

Uwagi ogblne - Wniosek winien zawiera¢:

I.

a

Okreslenie przedmiotu zamdéwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy za pomoca dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen zgodnie z art. 29,30,30a,30b,31, ustawy Prawo zamowien
publicznych (opis przedmiotu zamdwienia zal. A). Wymagania dotyczace zatrudnienia oséb na
podstawie umowy o prace 0os6b wykonujacych wskazane przez Zamawiajacego czynnosci w zakresie
realizacji zamowienia nalezy zalaczy¢ na oddzielnym druku - jesli dotyczy.
Projekt umowy zaopiniowany przez radce prawnego i wydzial ksiegowosci budzetowej, ktory bedzie
zalaczony do dokumentacji przetargowej a umowa ta zostanie podpisana po wyborze wykonawcy.
Okreélenie trybu udzielenia zaméwienia publicznego, a jezeli jest on inny niz przetarg nieograniczony
lub ograniczony nalezy wpisa¢ uzasadnienie.
Dane finansowe:
a. Calkowita wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia okreslona zgodnie z art. 32, 33, 34,
35 ustawy Prawo zamoéwien publicznych. W tym warto§¢ przewidywanych zaméwien, o
ktorych mowa w art, 67 ust. | pkt 6 i 7 ustawy.
b. Kwote jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na finansowanie zamowienia. W przypadku
skladania ofert czgéciowych kwota winna by¢ podzielona na odpowiednie czedci.
c. Obowiazujaca stawke VAT na przedmiot zamdwienia.
Podac pozycm w budzecie ( klasyfikacje budzetowa ) zgodnie, z ktora oplacany bedzie przedmiot
zamowienia, badz przedtozy¢ uchwale Rady Miejskiej Piaseczno wyrazajaca zgode na realizacje tego
zamdwienia.
Termin realizacji zamowienia.
Propozycje osob do skladu Komisji Przetargowej, jezeli czynnosci w postgpowaniu lub czynnosci
zZwiazane z przygotowaniem postepowania zostaly powierzone osobie trzeciej lub jednemu z
zamawiajacych wspolnie udzielajacych zamowienia — oprécz imion i nazwisk osob faktycznie
wykonujacych czynnosci nalezy réwniez podaé¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko osoby trzeciej lub
nazwe zamawiajacego, jezeli osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu reprezentuja
zamawiajacych innych niz wskazany jako prowadzacy postgpowanie
Osoba odpowiedzialna za kontakty z wykonawcami (zagadnienia ~ zwiazane  z przedmiotem
zamowienia)
Propozycje kryteriow oceny oferty i ich znaczenia (wagi). Zgodnie z art. 91 ust 2a ustawy, cena
stanowi tylko 60% wagi kryterium.
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10.

11.

12.

1.5,
16.

18.
19.

Informacj¢ o zabezpieczeniu nalezytego wykonywania umowy, okreslenie wysokosci zabezpieczenia
Zabezpieczenie ustala sie w wysokosci do 10% ceny catkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej
wartosci nominalnej zobowiazania zamawiajacego wynikajacego z umowy.

Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie cze$ci zamodwienia podwykonawcy.  Okreslenie czy
zamawiajacy ~ zastrzega obowiazek osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych czedci
zamoOwienia na roboty budowlane/ustugi lub prac zwiazanych z rozmieszczeniem i instalacja, w ramach
zamowienia na dostawy.

Warunki udzialu w postgpowaniu oraz wykaz oswiadczen lub dokumentdw, potwierdzajacych
spelnianie warunkéw udzialu w postepowaniu oraz brak podstaw wykluczenia i ewentualnie inne
dokumenty lub wymogi dotyczace zamowienia, jesli moga mie¢ wplyw na uzyskanie
najkorzystniejszej oferty. Pomocne w tym zakresie moze by¢ rozporzadzenie Ministra Rozwoju w
sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia ( DZ. U. z2016r poz. 1126 ).

. Warunki mozliwos$¢ dokonania zmiany postanowien umowy w stosunku do tresci oferty  zgodnie z

postanowieniami art. 144 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

. Zgodnie zart. 15la Zamawiajacy moze udzieli¢ zaliczek na poczet wykonania zaméwienia. Jesli taka

mozliwo$¢ zostala przewidziana w ogloszeniu i SIWZ Odpowiednie nalezy zakreslic.

Informacje dotyczace finansowania zewngtrznego.

Podzial zamdéwienia na czesci okreslajacy zakres i przedmiot tych czesci.

Poda¢ liczbe cze$ci zamdwienia, na ktore wykonawca moze zlozy¢ oferte lub maksymalng liczbe
czesci, na ktore zamowienie moze zosta¢ udzielone temu samemu wykonawcy, oraz kryteria lub
zasady, ktore beda mialy zastosowanie do ustalenia, ktore czesci zamowienia zostana udzielone
jednemu wykonawcy, w przypadku wyboru oferty w wigkszej niz maksymalna liczbie czgsci zgodnie
z art, 36aa ustawy.

W przypadku braku podziatlu zamowienia na czesci poda¢ powody braku podziatu ( art. 96 ust.1 pkt.
1)

. Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg odpowiada¢

oferty wariantowe wraz z wybranymi Kryteriami oceny, jezeli zamawiajacy wymaga lub dopuszcza ich
sktadanie.

Aukcja elektroniczna.

Wizja lokalna. W przypadku gdy oferty moga zosta¢ zlozone jedynie po odbyciu przez wykonawce
wizji lokalnej albo o sprawdzeniu przez wykonawce dokumentéw niezbednych do realizacji
zamowienia to powoduje to wydluzenie terminu sktadania ofert ponad terminy okreslone w ustawie dla
danego postgpowania.

Uwaga: Wniosek na przetarg nalezy wypelni¢ elektronicznie, wydrukowaé¢ i podpisa¢, a po
zaakceptowaniu przez RZP przekaza¢ w formie edytowalnej na plycie CD.

Kompletna dokumentacja, o ktorej wyzej mowa powinna zosta¢ przekazana Referatowi Zamowien
Publicznych w formie zalacznika do wniosku na co najmniej dwa tygodnie (14 dni) przed planowanym
terminem podania do publicznej wiadomosci ogloszenia o rozpoczgciu postgpowania. Referat moze
odméwi¢ przyjecia dokumentacji, jezeli jest ona niepelna, niekompletna. Odpowiedzialnos$¢ za tres¢
oraz ewentualne braki w dokumentacji ponosi naczelnik wydziatu/kierownik referatu/ jednostki
rownorzednej.

W przypadku wnioskowania o przeprowadzenie przetargu w trybie przetargu nicograniczonego catos¢
dokumentacji winna by¢ réwniez przekazana dodatkowo w formie elektronicznej zgodnie z wymogiem
art. 42 ustawy.

W zadnym wypadku wersja ""papierowa' nie moze rézni¢ si¢ od wersji elektronicznej.

Adnotacje Referatu Zaméwien Publicznych

Przyjeto: PiASEEZH0 dBIa onvinwmmssnnsiams
RZP.271. 201 .
Zarejestrowano jako sprawa pod numerem ......................

D —

Zalacznik A - opis przedmiotu zamowienia.

Projekt/wzér umowy zaopiniowany przez radcg prawnego i wydzial ksiggowosci
budzetowej, ktéry bedzie zalaczony do dokumentacji przetargowej i umowa ta zostanie
podpisana po wyborze oferenta,
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11.
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Dane Finansowe:

a. Wartos$¢ szacunkowa bez podatku VAT zostala okreslona w dniu ............................
R DEECIIN O scwsoviouiwwssicasnsn o o 5554 B A S B RS R B NSV s .
WYTIOSL. sttt ettt ettt ettt zl netto.

Przy ustaleniu wartosci zamowienia uwzglgdniono wartos¢ zamowien, w tym wartos¢
przewidywanych zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 1 7 ustawy - jesli
dotyczy.

Dokument okreslajgcy warto§é szacunkowa w zalaczeniu do wniosku. W wersji
papierowej oraz na oddzielnej plycie CD.

Przewiduje - nie przewiduje* zamoOwienia polegajace na powtorzeniu podobnych
ustug/ robét/ dodatkowych ustug

W zakres zamoOwienia MOZE WEJSC ...ceviruirieiiieiriniieininririisaae s seenasssasssesns
b. Kwota brutto jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na finansowanie zamowienia
PO BTN vt s o B B R A R S AR AN zt brutto

W przypadku skladania ofert czgsciowych:

Czes¢ I ........

Caadt B td
c. Obowiazujaca stawke VAT na przedmiot zamOwienia ..........c....... %
Pozycia w budzecie, neuehwaly: .o s i
L= 0 1TH 0 (= 1) 2T AP
Propozycje do skfadu Komisji Przetargowej (od 2 do ... 0s6b)

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

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

Osoba odpowiedzialna za kontakty z  wykonawcami (zagadnienia zwiazane z
przedmiotem zamowienia):

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

(Imig i Nazwisko, numer telefonu, numer pokoju, adres mailowy)
Propozycje kryteriow oceny oferty i ich znaczenia (wagi).

Informacja o zabezpieczeniu nalezytego wykonywania umowy, ewentualne okreslenie
Wysnkoscl ZabpzpieeZBNI. wrssmssssmnmmmmmmenssmenmsmssssarsasens % ( maksymalnie do 10%),

Nastgpujacy zakres prac nie moze zosta¢ powierzony podwykonawcom (zastrzezenie z
art. 36a uozp, informacja o obowigzku osobistego wykonania kluczowych czgsci
zamoOwienia na roboty lub ustugi i prac zwiazanych z rozmieszczeniem i instalacja w
PRI A 2 AT ORI T TS AN i cxssc usmsusiis v vrmsnsssssommbss sk oA SRR R ARSI At r o

O zamdwienie moga sie ubiegaé wykonawcy, ktorzy: (prosze podaC propozycje np.
warto$ci progowe, minimalne, ktére musza spelni¢ wykonawcy i ubiegajacy si¢ o
zaméwienie, dokladne okre$lenie warunkow, wymagan) i inne dokumenty lub wymogi
dotyczace zamdwienia, jesli moga mie¢ wplyw na uzyskanie najkorzystniejszej oferty).

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



13. Przekazuje - nie przekazuje* informacje o warunkach zmiany umowy w sprawie
zamowienia publicznego zgodnie z art. 144 ustawy Prawo zam6wien publicznych.

14. Zamawiajacy zamierza - nie zamierza* udzieli¢ zaliczek na poczet wykonania
zamoOwienia.

15. Informacj¢ dodatkowe w tym dotyczace finansowania projektu/ programu ze $rodkow
Unii Europejskiej lub innego programu. TAK / NIE*  Nazwa projektu lub
DT TN ioencsonseot 05 S A A S AR VSRS S SRS SO
Informacja o finansowaniu projektu lub jego braku ma byé potwierdzona przez
Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych w formie informacji mailowej badz
parafki na wniosku.

16. Podzial zamoéwienia na czesci okreslajacy zakres i przedmiot tych czesci.

CZESC I ottt ettt et e e er e e et e e e e nt e e aaeeeneeeraeeaneeen
L itd.

Proponowana liczba czgsci zamdwienia, na ktore wykonawca moze zlozy¢ oferte/
maksymalna liczba czgsci, na ktére zamowienie moze zosta¢ udzielone temu samemu
wykonawcy*:

Proponowane zasady/ kryteria ustalania, ktore cz¢éci bedg udzielane jednemu wykonawcy
w przypadku wyboru oferty w wigkszej niz maksymalna liczba czgéci (art. 36aa)

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

W przypadku braku podzialu zamdwienia na cz¢sci powody niedokonania takiego
podzialu zgodnie z art. 96 ust. 1 pkt 11 ustawy.
T AT XIS s s 55455 S K R R A NSRS SRS NS
17. Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza
odpowiada¢ oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny,
Zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert wariantowych TAK /NIE*
Minimalne wartnki..........coociiiiiiiiiiiiii
18. Aukcja elektroniczna TAK /NIE*
19. Wizja lokalna. TAK /NIE* .

Czasi niigjice przeprowadzenia WiZil saamannarssnrunnnsnmarnsnas
0s0ba Ao KONTAKTU. ....ccecieiiiiieieiiiieee e 11) DU RO PR T OTSTPPIPP
(podpis pracownika przygotowujacego wniosek 1 przelozonego ) {(podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej)

(podpis kierownika Referatu Srodkéw Zewnetrznych lub osoby upowaznionej)

Zalaczniki do wniosku:

1. Opis przedmiotu zamdwienia - zal. A

2. Projekt/wzor umowy.

3. Szacunkowa warto$§¢ zamowienia (wersja papierowa oraz wersja elektroniczna na
oddzielnej opisanej plycie CD)

4, Dokumentacja i1 wersja elektroniczna dokumentacji ( oddzielna opisana ptyta CD)

5. Wersja elektroniczna wniosku na przetarg (na oddzielnej opisanej ptycie CD)

* odpowiednie skresli¢
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Zal. nr 3 - Wzor zapytania ofertowego do udzielenia zamowienia na roboty budowlane, ustugi, dostawy
od kwoty 3.000 Euro do kwoty 30.000 Euro

Wzor zapytania ofertowego do udzielenia zamowienia na roboty

budowlane, uslugi, dostawy do kwoty 14.000 / 30.000 EURO*

.Zapytanie ofertowe” do kwoty ............... EURO

Znak pisma .............. /0...

Piaseczno dnia ..............
I
W zwiazKku z potrzeba udzielenia zamoéwienia na
prosze o zlozenie oferty do dnia .........c.co..... godz MigjSCe .vvvrverrrnnns
Odpowiedzialny do kontaktow Pan (i).........c.ccccooeniins telefon............ WIEJSCE v

I
Wyczerpujacy opis przedmiotu zamowienia i sposobu wykonania zamoéwienia i inne informacje mogace
mie¢ wplyw na zamdwienie:

W zalaczeniu nastgpujace dokumenty
1
Termin realizacji przedmiotu zaméwienia............

v
GWATANC finivves svevsvesimissssss

A%
Kryteria wyboru...........

Podpis pracownika RZP............cccooiiiinnn.
w przypadku postgpowania powyzej kwoty 14.000 Euro

Podpis pracownika wydzialu merytorycznego...........
Podpis przetozonego wydziatu merytorycznego........

* odpowiednie skreslic



Zal. nr 4 - Wzor protokolu z udzielenia zaméwienia na roboty budowlane dostawy ustugi od 3.000 Euro do
kwoty 30.000 Euro

Piaseczno dnia .............

Wzor protokolu z udzielenia zaméwienia na roboty budowlane, dostawy, uslugi
do kwoty 14.000 / 30.000 EURO*

W zwiazku z potrzeba udzielenia zaméwienia na .........cococvvveuenenn

Zostalo udzielone zapytanie do ....... ( ilogé firm) ktorych lista stanowi zalacznik do protokohu.
Ogloszenie zostato opublikowane/ nie zostato opublikowane na stronie internetowej zamawiajacego w dniu.......

Do dnia............ godz. wplynely ... oferty, ktérych otwarcia dokonano w tym samym dniu
niezwlocznie po terminie skladania ofert. Oferty stanowia zalacznik do protokotu.
Wplynely nastepujace oferty - nazwa i adres wykonawcy za ceng brutto:

L s ernennsnsnramssnesnsnspessncyssasanmassn imssmassrssssnes s nismss ne N A RO SO zt
2SR tor 07 -yt o oy b i et S P e P e zt
C T e o P PR R R zl
4

W wyniku analizy ofert nie rozpatrzono nastepujacej oferty.............. poniewaz.......

W zalaczeniu:

1. Zapytanie ofertowe

2. Lista firm wraz z pokwitowaniami i datami przekazania
3. Zlozone oferty

Podpis pracownika RZP..........c.ccocvviiniinninnes

w przypadku postepowania powyzej kwoty 14.000 Euro

Podpis pracownika wydzialu merytorycznego...........
Podpis przelozonego wydzialu merytorycznego..........

Poapis BUFMISIIZA . coevomassnnsamssreisssgpimmssentsisssissrespsans

* odpowiednie skresli¢

16



Zal. nr 5 - Decyzja o powolaniu Komisji Przetargowe;.

RZP271. .20...r.

[Miejscowos¢, data pismal

Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno z dnia ........ SP——_: | B £
o powolaniu Komisji Przetargowej

wydana na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r roku Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2015r , poz. 2164 z pdézn. zm )

w sprawie powolania Komisji Przetargowej w celu przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego i dokonania otwarcia ofert w dniu .....ceeee 20dZ. wucrreenes
WArybIe oo

Postanawia si¢ co nastgpuje.

Powotaé komisje przetargowa w nastgpujacym skladzie:

- Przewodniczacy,
- Sekretarz,

, Czlonek komisji
; Czlonek komisji

Komisja rozpocznie prace z dniem podpisania decyzji.

Szczegotowe zadania Komisji zostaty okreslone w Zarzadzeniu Burmistrza w sprawie
ustanowienia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
Piaseczno i w Regulaminie Komisji Przetargowe;.

[Kierownik Zamawiajacego]
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Zal. nr 6 - Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j.

Regulamin Komisji Przetargowej

I. DEFINICJE
II . POSTANOWIENIA OGOLNE
11 . SKEAD KOMISJI

IV. UDZIAL BIEGLYCH W PRACACH KOMISJI I INNYCH OSOB W PRACACH
KOMISJI

V. PRAWA I OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI
VI.CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA
VII. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT

VIII. ODWOLANIA
IX. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
X. POSTANOWIENIA KONCOWE

I. DEFINICJE
1 [lekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

a) . Kierowniku Zamawiajgcego” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
i Gminy Piaseczno lub osobe dzialajaca na podstawie upowaznienia
Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno uprawniona do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, z
wylaczeniem pelnomocnikow ustanowionych przez zamawiajacego;

b) ., Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powolang zgodnie
z postanowieniami Ustawy 1 niniejszego Regulaminu;

c) .. Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

d) WSIWZ” — nalezy przez to rozumieé¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow
ZamoOwienia lub inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktorym
Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia zamowienia,

e) ., Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015r, poz. 2164 z
pozn. zm .),

f) , UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych,

g) . Wykonawey” — nalezy przez to rozumie¢ oferenta - osobg fizyczna, osobg

prawng albo jednostke organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej,
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ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia, ztozyla ofertg lub zawarla umowe w
sprawie zamdwienia,

h) ~Zamawiajgcym” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Piaseczno

1) .Zamowieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamoOwienie publiczne, czyli
umowe odplatng zawierang miedzy zamawiajacym a Wykonawca, ktorej
przedmiotem sg uslugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorej zawarcie
podlega przepisom Ustawy.

1) wPostepowaniu o udzielenie zamowienia” nalezy przez to rozumiec
postepowanie wszczynane w drodze publicznego ogloszenia o zamowieniu lub
przestania zaproszenia do skladania ofert albo przestania zaproszenia do
negocjacji w celu dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktérym zostanie
zawarta umowa w sprawie zamowienia publicznego, lub — w przypadku trybu
zamowienia z wolnej reki — wynegocjowania postanowien takiej umowy;

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji powotywanych przez
Kierownika Zamawiajacego w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia.

Postanowienia Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do postgpowan
prowadzonych w trybie przetargu ograniczonego lub negocjacji z ogloszeniem w celu
zawarcia Umowy ramowej.

Czynnosci w toku procedury udzielenia zamowienia dokonywane sg z zachowaniem
wewnetrznych regulacji Zamawiajgcego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentow,
skladania wnioskéw o przeprowadzenie przetargu, wewnetrznych uzgodnien
zgodnych z Regulaminem udzielania zamowien publicznych.

W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie badz w przypadku
rozbieznosci z innymi przepisami prawa, zastosowanie majg przepisy Ustawy oraz

inne przepisy prawa regulujace udzielanie zamowien.

Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia czlonkéw Komisji z
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

I11. SKEAD KOMISJI
§3

Kierownik Zamawiajacego wskazuje Przewodniczacego Komisji i jej Sekretarza
sposréd cztonkéw Komisji. Kierownik Zamawiajacego moze wyznaczy¢ sposrod
cztonkow komisji zastepce Przewodniczacego. Do zastepey Przewodniczgcego
stosuje sie przepisy odpowiednio jak do Przewodniczgcego.
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§4
Cztonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktore:
a) ubiegaja si¢ o udzielenie Zamowienia bedgcego przedmiotem postepowania;

b) pozostaja w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, lub sa zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli z Wykonawca, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organdéw
zarzadzajacych lub organow nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sie o
udzielenie Zamowienia,

c) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie Zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byty czlonkami
organow  zarzadzajacych lub  organow nadzorczych  Wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie Zamowienia,

d) pozostaja z Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

e) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwiazku z
postepowaniem o udzielenie zamowienia, przestgpstwo przekupstwa, prze-
stepstwo  przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo
popetnione w celu osiggni¢cia korzysci majatkowych

Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia skladaja,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia, w
formie pisemnej o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci , o ktérych
mowa powyzej. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego  lub
osoba ktorej powierzyl czynnosci uprzedza osoby skladajace  oswiadczenie 0
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.

Kierownik Zamawiajacego lub osoba ktorej powierzyl czynnosci w postgpowaniu , w
razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami zamawiajacego lub
innymi osobami zatrudnionymi przez zamawiajacego, ktore majg bezposredni
lub posredni wplyw na wynik postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja
relacja okreslona w paragrafie 3 pkt 1b) do 1d) odbiera  od tych oséb pod rygorem
odpowiedzialnosci  karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia,
o$wiadczenie w formie pisemnej w przedmiocie okolicznosci o ktorych mowa w
paragrafie 3 pkt 1.  Przed odebraniem oswiadczenia, kierownik zamawiajacego lub
osoba ktorej powierzyl czynnosci w postgpowaniu, uprzedza osoby skladajace
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia.

Obowigzkiem czlonkéw Komisji jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z
oswiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez Wykonawcow pisemnych
o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1.
Oswiadczenie winno zosta¢ zlozone takze w terminie poOzniejszym, jezeli
okolicznosei, o ktorych mowa w ust. 1 ujawnig si¢ w toku prac Komisji. Oswiadczenia
dolgcza sie do protokolu postepowania o udzielenie zamowienia. Powyzsze
oSwiadczenie sklada rowniez — Kierownik Zamawiajacego badz inna osoba
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upowazniona przez Kierownika z chwilg zapoznania si¢ z dokumentami i
wykonawcami bioracymi udzial w postepowaniu.
Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac czlonka, ktory:

a) zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 1,

b) nie zlozyl oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczgcego
Komisji,

c) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wylgczenie
nastgpuje z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos¢
os$wiadczenia.

d) ztozyt zgodne z prawdg o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w

ust. 1, jezeli po zlozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego. Postanowienie o odwolaniu czlonka ze skladu Komisji
jest podejmowane w formie decyzji i ewentualnym powolaniu w jego miejsce nowego
cztonka Komisji. Nowy czlonek Komisji sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w ust.
2, w najkrotszym mozliwym terminie.

Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac
postanowienie w formie decyzji o jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego
Przewodniczacego Komisji.

§5

Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza si¢, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione.
Zasade te stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktdrej czltonek Komisji zostanie
wylaczony z powodu nie zlozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w §4 ust. 2, albo
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie
wplywajacych na wynik postgpowania.

§6

Odwotlanie czlonka Komisji moze nastapic jezeli:

a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywa¢ swoich obowiazkow,

b) nieobecno$¢ czlonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie
usprawiedliwiona w trybie wskazanym w § 8 ust. 4,

c) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkow lub

obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa, postanowien Regulaminu oraz

21



decyzji Przewodniczacego Komisji, innych niz obecnos¢ na posiedzeniach
Komis;ji.

§7

Kazdy z cztonkéw komisji ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych
mu czynnosci zwigzanych z udziatem w pracach komisji.

Czlonkowie komisji sa niezalezni.

Cztonkowie komisji obowiazani sa rzetelnie i obiektywnie wykonywa¢ powierzone im
czynnosci kierujae sie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i
doswiadczeniem a ponadto zobowigzani sa do zachowania tajemnicy stuzbowej w
zwigzku z wykonywaniem swych czynnosci.

IV. UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH
KOMISJI

§8

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga
wiadomosci  specjalnych, Przewodniczacy Komisji sklada  Kierownikowi
Zamawiajgcego umotywowany wniosek o powotanie bieglych (rzeczoznawcow).

Whniosek powinien wskazywaé osobe bieglego oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrodlem finansowania.

§9
Decyzje o powotaniu biegltego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed
przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegly sklada oswiadczenie, o
ktorym mowa w §3 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania
czynnosci przez bieglego, w stosunku do ktorego zajdzie ktérakolwiek z okolicznoscei,
o ktérych mowa w §3 ust. 1.

Biegly przedstawia opinie na pi$mie w terminie okreslonym w umowie, a na
zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze udzial w posiedzeniach Komisji z
glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

V. PRAWA I OBOWIAZKI CZELONKOW KOMISJI

§10

Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje
obowiazki zwiazane z udzialem w pracach Komisji w ramach obowigzkow
stuzbowych.
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LS

Obowigzkiem przetozonego czlonka Komisji jest umozliwienie czlonkowi Komisji
udziatu w pracach Komisji.

Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢
Przewodniczgcego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac
przyczyny nieobecnosci. Powiadomienie moze by¢ w formie ustne;j.

Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu
podejmuje Przewodniczacy Komisji. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci
Przewodniczacego Komisji podejmuje Kierownik Zamawiajacego. Decyzja nie musi
przybiera¢ formy pisemne;j.

§11

Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z
zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja
wiedza i doswiadczeniem.

Do obowigzkow czlonkdéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) udzial w posiedzeniach Komisji,
b) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z pracami Komisji, zgodnie z
poleceniami Przewodniczacego Komis;ji.
c) sprawdzanie poprawnosci zlozonych ofert majac na wzgledzie wymogi
Zamawiajgcego
§12

Czlonkom Komisji nie wolno ujawniac jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwiazanych z:

a) liczba ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,

b) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

§13

Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.

§14

Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkéw nalezy w
szczegOlnoscei:

a) odebranie oswiadczen czlonkéw Komisji, o ktorych mowa w §3 ust. 2, oraz
poinformowanie Kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach, o ktérych
mowa w §3 ust. 3 albo w §5;

b) wyznaczanie terminow posiedzen Komisji,
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c) podzial migdzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym 1
nadzor nad sprawdzanymi ofertami,
d) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o
udzielenie Zamowienia;
€) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z
pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie Zamdwienia;
f) nadzor nad terminowym 1 prawidlowym dokonywaniem czynnosci w
postepowaniu o udzielenie Zamdwienia;
2. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy m.in.:
a) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia Zamowienia,
b) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen
Komisji,
c) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji w postgpowaniu o
udzielenie Zamowienia, w tym m.in. przyjecie i rejestracja ofert.
3. Przewodniczacy i Sekretarz Komisji korzystaja w trakcie wykonywania swoich

obowiazkow z pomocy organizacyjnej Referatu Zamowien Publicznych.

VI. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA

§15

Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktore
umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa

terminie.

§16

1. Po rozpoczeciu postepowania, Sekretarz Komisji korzystajac w trakcie wykonywania
swoich obowigzkow z pomocy organizacyjnej Referatu Zamowien Publicznych, m.in.:

a)
b)

c)

d)

wydaje lub wysyla zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,
prowadzi rejestr Wykonawcow, ktérzy pobrali SIWZ,

przyimuje i rejestruje zapytania Wykonawcow odnosnie tresci SIWZ lub
innych dokumentéw i niezwlocznie przekazuje informacje o ich wplynigciu
Przewodniczacemu Komisji,

przyjmuje i rejestruje oferty,

przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim
Wykonawcom, ktorzy pobrali lub otrzymali SIWZ,

sporzadza protokot zebrania Wykonaweow, jezeli zostalo ono zwolane,

24



g)

sporzadza protokoly z posiedzen Komisji,

2, Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji w toku postepowania korzystajac w
trakcie wykonywania swoich obowigzkéw z pomocy organizacyjnej Referatu
Zamowien Publicznych nalezy m.in.:

a)

b)

d)

f)

g)

zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcoéw nastapito w
ustalonym miejscu i terminie,

sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone zgodnie w wymogami oraz czy nie
doszlo do ich przedwczesnego otwarcia,

zapewnienie, zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie:

nie zostaly otworzone,

Wykonawcy, ktorzy zlozyli takie oferty, zostali poinformowani, o tym, ze ich
oferty nie zostaty otworzone,

zostaly zwrocone Wykonawcom bez otwierania po uplywie terminu na
wniesienie odwolania,.

ogloszenie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
Zamowienia — bezposrednio przed otwarciem ofert,

otwarcie ofert,

wykonywanie innych czynnosci, ktore nie zostaly na mocy przepisow prawa
lub niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji Iub
Kierownika Zamawiajacego,

przekazywanie do wlasciwej komoérki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka
potrzeba, porgczen i gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych,
weksli, czekdw oraz innego rodzaju dokumentéw skladanych przez
Wykonawcow jako wadium oraz informowanie tej komoérki o koniecznosci
dokonania zwrotu wadium Wykonawcom.

§17

Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynno$ci w toku Postepowania, zgodnie z
przepisami prawa.

§18

Oferty zlozone po wyznaczonym terminie skladania ofert zwraca si¢ wykonawcom bez

otwierania.

§19

Oferty nie podlegajace zwrdceniu otwiera sig, sporzadzajgc zestawienie tych ofert.
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§20

I Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia gloséw w obecnosci co najmnie;j
potowy czlonkéw, w tym w obecnosci Przewodniczacego, z zastrzezeniem § 24.

2, Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sig.
3. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba gtosow, decyduje glos
Przewodniczgcego.

VIL. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT
§21

Komisja dokonuje poprawek oczywistych omylek pisarskich oraz oczywistych omylek
rachunkowych w tresci ztozonych ofert a takze innych omylek polegajacych na niezgodnosci
ze SIWZ niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty , zawiadamiajac o tym
Wykonawcg biorgcego udzial w postgpowaniu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w tym zakresie. Sekretarz Komisji sporzadza zestawienie poprawek dokonanych przez
Komisj¢ w tresci ofert.

§22

W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem
wypetnienia warunkéw formalnych.

§23

Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypetnienia przez uczestnikdw postepowania
warunkow okreslonych w SIWZ.

§24

1. Na podstawie art. 26 ust 4 ustawy Komisja moze zwréci¢ si¢ do Uczestnikow
postepowania z zadaniem zlozenia wyjasnien odnosnie oswiadczen i dokumentéow o
ktérych mowa w art. 25 ust 1 ustawy a takze z wystgpieniem o ktorym mowa w art. 26
ustawy.

§25

j Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 19 - 23, Komisja moze m.in. skierowa¢
do Kierownika Zamawiajacego wnioski o:

a) wykluczenie okreslonych podmiotéw z postgpowania,

b) odrzucenie okreslonych ofert,

c) uniewaznienie postgpowania.

d) wyboér wykonawcy, ktorego oferta zostala najwyzej oceniona.
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O podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. a, Zamawiajacy korzystajac w trakcie
wykonywania swoich obowiazkéw z pomocy organizacyjnej Referatu Zamowien
Publicznych zawiadamia zainteresowanego Wykonawce zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

O podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. a, b lub ¢, Zamawiajacy korzystajac w
trakcie wykonywania swoich obowigzkéw z pomocy organizacyjnej Referatu
Zamoéwien Publicznych zawiadamia wszystkich Wykonawcéw bioracych udzial w
postgpowaniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§26
Jezeli nie zajda okolicznosci uzasadniajace uniewaznienie postepowania, Komisja
proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez czlonkdéw Komisji.

Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert czlonkowie Komisji zapoznaja si¢ z
opinig biegltego, jezeli zostal on powolany.

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych dla danego Postepowania.

Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert (kryterium 100% cena)
mozna odstgpi¢ od indywidualnej oceny ofert. W takim przypadku Komisja moze
sporzadzi¢ jedynie pisemne, zbiorcze uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej.

§27

Podpisany protokél z posiedzenia Komisji zawiera propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej, jezeli Komisja dokona wyboru oferty.

Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycje Komisji, Przewodniczacy
Komisji przedstawia mu lub osobie upowaznionej do podpisania projekty

wymaganych zawiadomien i ogloszen korzystajac w trakcie wykonywania swoich
obowigzkéw z pomocy organizacyjnej Referatu Zamowien Publicznych

§28

Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji podjetych z
naruszeniem przepisow prawa.

Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosé.
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VIII. ODWOLANIA

§29

O wniesieniu odwotania, badz o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej
przez zamawiajacego w postepowaniu o udzielenie zamowienia Przewodniczacy
Komisji informuje niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego.

Wraz z zawiadomieniem Kierownika Zamawiajacego, Przewodniczacy Komisji
wyznacza termin posiedzenia Komisji, ktéry powinien przypada¢ najpédzniej 3 (trzy)
dni po dacie wniesienia odwolania.

Sekretarz Komisji korzystajac w trakcie wykonywania swoich obowiazkéw z pomocy
organizacyjnej Referatu Zamoéwienn Publicznych wysyla informacje o wniesieniu
odwolania oraz jego tresci i zarzutach wszystkim Wykonawcom zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. W informacji wskazuje si¢ takze na zawieszenie biegu
terminu zwigzania oferta oraz wzywa Wykonawcow, pod rygorem wykluczenia z
postepowania, do przedhuzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego wadium gdy
oferty zawierajg wadium,

§30

Odwotanie, pisma Wykonawcow, ktorzy przylaczyli si¢ do odwolania oraz stanowisko
Komisji w sprawie rozpatrzenia odwolania Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowaznionej niezwlocznie po
zakonczeniu posiedzenia Komisji w przedmiocie rozpatrzenia odwolania. Nie
wyklucza si¢ mozliwosci udziatu Biura Prawnego w procedurze dotyczacej srodkow
ochrony prawne;j.

§31

W przypadku wniesienia odwotania, Zamawiajacy nie moze zawrze¢ umowy do
czasu ogloszenia przez Izb¢ wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie
odwotawcze.

Kierownik Zamawiajacego moze na wniosek Komisji korzystajac z pomocy
organizacyjne] Referatu Zamowien Publicznych zwrdci¢ sie do KIO o uchylenie
zakazu zawarcia umowy.

§32

W przypadku uwzglednienia odwolania, Komisja powtarza oprotestowang czynno$¢
lub dokonuje czynnosci zaniechane;.

Sekretarz Komisji korzystajac w trakcie wykonywania swoich obowigzkow z pomocy
organizacyjnej Referatu Zamoéwien Publicznych wysyla do Wykonawcow
zawiadomienie o powtdrzeniu czynnosci.
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§33

O wynikach postgpowania odwolawczego Przewodniczacy Komisji informuje
niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego przesylajac mu jednoczesnie istotne
dokumenty zwigzane z postgpowaniem odwolawczym, w tym kopi¢ orzeczenia Izby.
Wraz z informacja Komisja przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycie
sposobu wykonania orzeczenia Izby.

Jezeli jest to w opinii Komisji uzasadnione, wraz z informacja, o ktérej mowa w ust. 1,
Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego rekomendacje
odnosnie wniesienia skargi na wyrok Izby.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi oraz,

jezeli zostanie podjeta decyzja o jej wniesieniu, wskazuje osoby reprezentujace
Zamawiajacego w postgpowaniu przed sadem.

Jezeli skarge wniesie druga strona postepowania odwolawczego, Kierownik
Zamawiajacego na wniosek Przewodniczacego Komisji wskazuje osoby
reprezentujace Zamawiajacego w postepowaniu przed sagdem.

IX. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§34

Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamowienia tj. z dniem
podpisania umowy w sprawie zamowienia lub z dniem podjgcia przez Kierownika
Zamawiajgcego decyzji o uniewaznieniu postgpowania.

Po zakonczeniu prac Komisji dokumentacje postgpowania przechowuje si¢ zgodnie
z przepisami prawa.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Do postepowan wszczetych przed wejsciem niniejszego regulaminu pracy komisji
stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.
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Zal. nr 7 - Wzor rejestru prowadzonych spraw - przetargéw powyzej 30.000 EURO na dostawy, ustugi i roboty

budowlane.

Rejestr zawiera co najmniej:

Liczbe porzadkowa nadang w momencie skladania wniosku na przetarg, ktora jest

odnotowywana jaka sprawa numer .....

3

prowadzony jest przetarg.

Krotka nazwe przetargu - zakres robot, przedmiot zamowienia.

Termin skladania ofert i termin otwarcia ofert.

wraz z zarejestrowaniem 1 trybem w jakim

Komorka zglaszajgca - Inspektor nadzoru lub osoba odpowiedzialna za przedmiot

zamOwienia z jednostki skladajacej wniosek na przetarg.

Wybrany wykonawca.

Ceng netto i brutto.

Termin wykonania zamdéwienia.

Ponizej wzor rejestru:

L.P.
Spr. nr

Tryb
przetargu
Wydzial
RZP

Nazwa

przetargu

Termin skladania

ofert 1 ich otwarcia

Osoba
odpowiedzialna
za przedmiot

zamowienia

Wybrany
wykonawca
wraz z cena

netto 1 brutto

Inne informacje np.
termin wykonania,
uniewaznienie

postepowania
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Zal. nr 8 - Plan postgpowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej zaméwienia powyzej
30.000 Euro

POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

PLAN

o wartosci  szacunkowej zamdwienia powyzej 30.000 EURO

w roku 20...

Lp. | Przedmiot Komoérka Przewidywany | Orientacyjna Kwota Proponowany | Propono
zamoéwienia | organizacyjna tryb wartosc¢ przeznaczona termin wany
na rzecz, ktorej | postepowania zamowienia na wszezecia okres
planuje si¢ brutto ( rodzaj | sfinansowanie | post¢powania | realizacji
zamoéwienie uslugi, zamowienia W ujeciu umowy
dostawy, kwartalnym
roboty lub
budowlane) miesiecznym

Sporzadzit (podpis i data) :

Akceptowal (podpis i data) :
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Zal. nr 9 - Wzor rejestru zamdwien na roboty budowlane, ustugi, dostawy do kwoty 30.000 Euro.

Ponizej tworzy si¢ wzor rejestru udzielonych zamoéwien do kwoty 30.000 EURO:

Rejestr prowadzi kazda jednostka samodzielnie

LR
Spr. nr

Wydzial
Merytory

czny

Nazwa przetargu,
przedmiot

zamowienia

Wybrany

nazwa

wykonawca adres i

Cena
netto i

brutto

Inne informacje jezeli sa
niezbedne np. termin
wykonania, uniewaznienie

postepowania

Podpis pracownika prowadzacego

32




