ZARZADZENIE Nr 91/2016
Wdéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
zdnia 12.09.2016 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwieri publicznych, ktérych warto$é jest réwna
lub przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

Na podstawie art. 18-21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiert publicznych
(tekst jednolity; Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z 2016 r., poz. 1020, z 2016 r., poz. 1250, z 2016 r., poz.
1264 z poZn. zm.) oraz na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity; Dz. U. 2 2013 r., poz. 885, z 2013 r., poz. 938, z 2013 r., poz. 1646, z 2014 r., poz. 379,
2014 r., poz. 911, z 2014 r., poz. 1146, z 2014 r., poz. 1877, z 2015 r., poz. 532, z 2015 r., poz. 238,
z22015r., poz. 1117,z 2015 r,, poz. 1130, z 2015 r., z 2015 r., poz. 1190, z 2015 r., poz. 1358, 2 2015 r.,
poz.1513,z2015r,, poz. 1854,z 2015 r., poz. 2150, z 2015 r. poz. 1045, 2 2015 r., poz. 1189, z 2015 r.,
poz. 1269, z 2015 r., poz. 1830, z 2015 r., poz. 1890, z 2016 r., poz. 195, z 2016 r., poz. 1257 z pozn.
zm.).

§1
1. Wprowadza sig regulamin udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktérych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosci 30 000

euro.

2. Zobowiazuje sig wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki, ktérzy beda
wykonywali czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan objetych
niniejszym regulaminem do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§2
Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Wéjt Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2014 Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki z dnia 16.04.2014 r.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr91/2016 z dnia 12 wrze$nia 2016 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ktorych wartos$¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych
réwnowarto$¢ 30.000 euro

POSTANOWIENIA O‘G(’)LNE

Regulamin opracowano na postawie nastepujacych przepiséw prawnych:

1.

3 3 N1 =
Jstawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.z 2015 ¢

poz. 2164 oraz z 2016 r. poz. 1020, poz. 1250, poz. 1265),,
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z 2013 r. poz. 885 z p67n.

zm.)

w

?

. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U.z 2014 r. poz. 121 z pézn. zm.),

4. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn.

zm.)

§1

1. Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

j)

»Kierowniku Zamawiajgcego” - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Tomaszéw
Mazowiecki lub osobe przez niego upowazniong w rozumieniu art. 18 ust. 2 ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

»Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargows powotang przez Kierownika
Zamawiajgcego zgodnie z postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu;
»~Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

+SIWZ" - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia lub
inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajacy okresla zasady i
warunki udzielenia Zaméwienia;

»Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamOwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.z 2015, poz. 2164 z p6Zn. zm.);

»UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zaméwien Publicznych;

»Wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia;

»Zamawiajgcym” - nalezy przez to rozumieé Gmine Tomaszéw Mazowiecki;
»<Zamowieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne, czyli umowe odptatna
zawierang miedzy Zamawiajagcym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zaméwier publicznych.
»Komorke merytoryczng” - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna,
wyodrebniona w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki.




w

§2

Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego, do ktdérych stosuje sie przepisy ustawy.

Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji w
celu zapewnienia sprawnoéci jej dziatania oraz przejrzystosci jej prac.

Komisja prowadzi dziatania zmierzajace do udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie
z ustawgq Pzp, aktami wykonawczymi do ustawy oraz niniejszym ,Regulaminem”.

§3

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpow1ada
Kierownik Zamawiajgcego.

Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynno$ci Komisji przetargowe;.

Za przygotowanie [ przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
odpowiadajg cztonkowie komisji przetargowej w zakresie, w jakim powierzono im
czynno$ci w postepowaniu oraz czynno$ci zwiazane z przygotowaniem postepowania.
Zamoéwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajacego mozZe udzieli¢ pelnomocnictwa do udzielenia zamdwienia
publicznego na zasadach ogélnych wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014r. Nr, poz. 121 z péz. zm.)

§4
Warto$é zamowienia

Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone z nalezytg starannoscia.
Wartos¢ szacunkowa obliczana jest na podstawie przepiséw ustawy Pzp,
w szczegblnosci art. 32-35.
Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$é zamoéwienia, a
w szczegdlnosci:

a) dokonac ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,

b) dokona¢ ustalenia, czy warto$é zaméwienia przekracza progi kwotowe okre$lone

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy (tzw. progi unijne).

Ustalenie warto$ci zaméwienia nalezy do zadan Komérki Merytorycznej, na rzecz ktorej
zamdéwienie ma zosta¢ udzielone.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
§5

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza sie na podstawie
wniosku o zaméwienie publiczne, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
Whniosek przygotowywany jest przez komdrke wnioskujaca i przekazywany do
sekretarza komisji przetargowe;j.

Komoérka wnioskujgca zobowigzana jest do przekazania wniosku uwzgledniajac
niezbedne wyprzedzenie czasowe, umozliwiajgce przeprowadzenie odpowiedniej




procedury zaméwienia publicznego i realizacji zaméwienia w terminie wskazanym we
wniosku.

4. Odpowiedzialno$¢ za wiladciwe opisanie przedmiotu zaméwienia, rzetelne
przedstawienie stanu faktycznego oraz wskazanie okoliczno$ci istotnych dla wyboru
trybu, prowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia, podpisania umowy oraz
realizacji zamdwienia ponosi komérka wnioskujgca.

5. Wniosek, ktéry nie odpowiada wymaganiom, w szczeg6lnoéci nie zawiera kompletnego
opisu przedmiotu zaméwienia z uwzglednieniem nazw i kodéw Wspélnego Stownika
Zamoéwien lub wskazuje terminy, ktérych dotrzymanie nie jest mozliwe, zwracany jest
do komoérki wnioskujgcej w celu uzupenienia badZ poprawienia.

6. Wraz z wnioskiem o udzielenie zaméwienia publicznego Komérka Merytoryczna w
szczegblnoéci:

a) przygotowuje opis przedmiotu zamoéwienia,
b) przygotowuje propozycje trybu udzielenia zaméwienia,

¢} przygotowuje propozycje warunkéw udzialu w postepowaniu wraz z opisem

sposobu ich oceny oraz wykazem o$wiadczent i dokumentéw, jakie maja
dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spelnienia warunkéw udziatu w
postepowaniu,

d) wskazuje wymagany termin wykonania zam6wienia

e) przygotowuje istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do
tresci zawieranej umowy w sprawie zaméwienia publicznego, ogélne warunki
umowy albo wzdér umowy, a takze propozycje postanowien specyfikacji w
zakresie mozliwo$ci i warunkdéw przysztej zmiany umowy,

f) przygotowuje opis czesci zaméwienia, jezeli dopusci sie sktadanie ofert
czesciowych,

g) przygotowuje informacje o przewidywanych zaméwieniach uzupeniajacych,
jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zamoéwien,

h) przygotowuje ewentualne zastrzezenie, ze czes¢ lub cato$é zaméwienia nie moze
by¢ powierzona podwykonawcom.

7. Wniosek o wszczecie postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego lub osobe upowazniong oraz przez Skarbnika jednostki lub osobe
upowazniong (w zakresie posiadanych $rodkéw finansowych).

KOMISJA PRZETARGOWA
§é6

1. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotywanym do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego a
w szczeg6lno$ci do oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w
postepowaniu o udzielenie zam6éwienia oraz do badania i oceny ofert. Szczegétowy
zakres obowigzkéw Komisji okresla Regulamin.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze takze powierzy¢ Komisji dokonanie innych, niz
okreslone w ust. 1, czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

3. Komisja powolywana jest odrebnym Zarzadzeniem Woéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki.
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§7

Cztonkami Komisji powinny by¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach merytorycznych
w zakresie przedmiotu zaméwienia oraz w zakresie przepiséw o zaméwieniach
publicznych i finansach.
W sktad Komisji prowadzgcej dane zaméwienie wchodzi co najmniej:

a) przewodniczacy lub zastepca przewodniczacego

b) sekretarz (wystepujacy jako osoba obstugujaca catoéé postepowania o udzielenie

zamOwienia publicznego)

¢) 1-5 cztonkéw (w zaleznosci od potrzeb prowadzonego postepowania).
Cztonkowie Komisji swoje zadania wykonuja nieodptatnie, w ramach obowiazkéw
stuzbowych na zajmowanych stanowiskach. Przetozony cztonka Komisji jest obowiazany
umozliwi¢ cztonkowi udziat w pracach Komisji. Komisja obraduje na posiedzeniach.
Rozstrzygnigcia Komisji zapadaja w drodze uzgodnienia.
Czynno$ci dokonane samodzielnie przez czlonka Komisji po powzieciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci skutkujacych jego wykluczeniem s3 niewazne.
Czynno$ci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem takiego cztonka, powtarza sie,
chyba ze postgpowanie powinno zosta¢é uniewaznione. Nie powtarza sie czynnosci
faktycznych nie wptywajgcych na wynik postepowania.
Jezeli dokonanie okreSlonych  czynno$ci zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji,
moze powotac biegtego lub bieglych.

§8

Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie,
z zachowaniem najwyzszej starannoci, kierujgc sie przepisami prawa, swoja wiedza
i doswiadczeniem.

Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac komisji, w tym w szczegé6lnosci informacji dotyczacych ztozonych
ofert, do uptywu terminu sktadania ofert, oraz z przebiegu badania, oceny i poréwnania
tredci ztozonych ofert (z wyjatkiem sytuacji przewidzianych przepisami ustawy).

§9

Prace Komisji organizuje oraz kieruje nimi Przewodniczacy.

Przewodniczacy czuwa nad przebiegiem prac Komisji.

W przypadku nieobecno$ci Przewodniczacego zastepuje go Zastepca Przewodniczacego,
a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz. W przypadku nieobecnoéci Sekretarza
Kierownik Zamawiajgcego wyznacza do petnienia funkcji Przewodniczacego jednego
z cztonkéw Komisji.

Wszyscy cztonkowie Komisji uczestniczacy w jej pracach zobowigzani s3 do zlozenia
oSwiadczenia o braku lub istnieniu okolicznoéci wykluczenia na druku ZP-1,
stanowigcym zatgczniki do protokotu z postepowania.

Dla wazno$ci decyzji podjetej przez Komisje konieczna jest obecno$é na posiedzeniu
kolegialnym co najmniej potowy cztonkéw Komisji przy udziale Przewodniczacego lub




8.

10.

11.

Zastepcy Przewodniczacego lub Sekretarza albo osoby wskazanej sposréd pozostatych
cztonkéw przez Kierownika Zamawiajacego do peinienia funkcji Przewodniczgcego.
Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika i do jej zadan nalezy w szczegdlnoSci:

1) wykonywanie obowiazkéw Zamawiajacego zwigzanych z publicznym otwarciem
ofert,

2) badanie i ocena ofert,

3) propozycja wykluczenia wykonawcéw z postegpowania,

4) propozycja odrzucenia ofert,

5) ocena ofert wg kryteriéw opisanych w SIWZ,

6) wskazanie oferty najkorzystniejszej i wyboru Wykonawcy,

7) propozycja zatrzymania wadium,

8) propozycja uniewaznienia postgpowania.

Czlonek Komisji, nie zgadzajacy sie z jej rozstrzygnieciami, postanowieniami,

stanowiskiem Komisji moze ztozy¢ na pi$mie zdanie odrebne, ktére zostanie dotaczone

do protokotu z postgpowania.

W uzasadnionym przypadku Komisja moze wystapi¢ z wnioskiem do Kierownika

o powotanie biegtego. Biegly moze zosta¢ wiaczony do prac Komisji jako jej cztonek lub

uczestniczyé w jej pracach jako doradca Komisji.

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie publicznego otwarcia ofert,

2) wyznaczanie terminéw i prowadzenie posiedzen Komisji,

3) podzial obowigzkéw oraz wyznaczanie zadan wykonywanych indywidualnie,

4) informowanie Kierownika o wytaczeniu lub samowylaczeniu sig cztonka Komisji z jej
sktadu,

5) skladanie Kierownikowi Zamawiajacego doraznych informacji o aktualnym stanie
postepowania,

6) sktadanie Kierownikowi Zamawiajacego wnioskéw i propozycji rozstrzygnigc
wynikajgcych z zakresu obowigzkéw Komisji.

Do zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczegélno$ci:

1) powiadamianie cztonkéw Komisji o terminie i miejscu posiedzenia Komisji,

2) dostarczanie cztonkom Komisji niezbednych dokumentéw na posiedzenia,

3) wykonywanie zadan z zakresu obshugi biurowej,

4) odbiér ofert i wadiéw zlozonych w postepowaniu i przekazanie ich bezposredmo
przed publicznym otwarciem ofert Przewodniczacemu.

5) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje,

6) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji,

7) nadzér nad prowadzeniem korespondencji z wykonawcami, w szczegdlnoSci
przesytanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
wyjasnianie treéci specyfikacji, dokonywanie zmian w tresci specyfikaciji,

8) przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie
upowaznionej projektéw przygotowywanych przez Komisje,

9) sporzadzanie protokotu z postgpowania oraz dokumentacji postepowania w sprawie
udzielenia zaméwienia

Czlonkowie Komisji odpowiedzialni s za merytoryczna prace Komisji w zakresie

przedmiotu zamdwienia - w szczeg6lnosci za oceng zgodnodci oferty z przedmiotem

zam6wienia i spetnieniem wymagan wskazanych w Specyfikacji Istotnych Warunkéw

Zaméwienia. Do ich kompetencji nalezy réwniez opracowanie odpowiedzi do zapytan ze
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10.

strony Wykonawcéw dot. w szczegélnosci opisu przedmiotu zaméwienia, kryteriow
oceny ofert, terminu realizacji zamdéwienia, warunkéw udziatu w postepowaniu, jezeli
opisywali spos6b oceny ich spetnienia.

PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
§10

Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktére

umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy

prawa terminie na prowadzenie postepowania.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone jest przez Komisjeg

Przetargows zgodnie z przepisami ustawy i aktéw wykonawczych poczawszy od dnia

ztozenia kompletnego wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego do dnia podpisania

umowy w sprawie zaméwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania i uptywu

terminéw na wniesienie odwotan.

W trakcie postepowania wszystkie decyzje, w szczegdlnosci dotyczgce:

1) zmiany tre$ci ogloszenia o zamoéwieniu publicznym,

2) modyfikacji tredci specyfikacji;

3) odpowiedzi na pytania i przygotowanych wyjasnien,

4) przedtuzenia terminu sktadania ofert,

5) przedluzenia terminu zwigzania oferta, podejmowane sq przez Kierownika
zamawiajgcego na wniosek Komisji Przetargowej.

Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego, lub osobe upowazniong, protokotu z

postepowania oznacza zatwierdzenie prac Komisji i odpowiednio:

1) wybér najkorzystniejszej oferty,

2) uniewaznienie postepowania.

Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka zamierzano przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamoéwienia, Komisja Przetargowa moze wystgpi¢ do Kierownika

Zamawiajgcego o zwiekszenie w/w kwoty w celu udzielenia zamoéwienia.

Udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w pkt. 5 i zawarcie umowy mozliwe jest po

wprowadzeniu niezbednych zmian i przesunie¢ srodkéw w budzecie.

W przypadku zloZenia odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej tres¢

odpowiedzi oraz stanowisko Zamawiajacego opracowywane s3 przez Komisjg

Przetargows, przy akceptacji Prawnika Urzedu Gminy.

Dokumentacje w sprawie zamdwienia publicznego sporzadza sekretarz komisji; w

szczegblnosci dotyczy to protokotu z postepowania oraz zatgcznikéw do protokotu.

Zakonczenie prac Komisji nastepuje z chwila podpisania umowy w sprawie zaméwienia

publicznego z wybranym wykonawca lub uniewaznienia postepowania w przypadkach

wskazanych w ustawie.

Dokumentacja o udzielenie zamdéwienia publicznego przechowywana jest w Referat

Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Funduszy Strukturalnych .

§11

Po rozpoczeciu postepowania, Sekretarz Komisji m.in.:



a) wydaje lub wysyta zainteresowanym wykonawcom SIWZ oraz umieszcza SIWZ
na stronie internetowej Gminy (jezeli dotyczy),

b) przyjmuje zapytania Wykonawcéw odnosnie treéci SIWZ lub innych
dokumentéw i niezwlocznie przekazuje informacje o ich wplynieciu
Przewodniczacemu Komisji,

¢) przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim
Wykonawcom, ktérzy pobrali lub otrzymali SIWZ, oraz umieszcza na stronie
internetowej Gminy (jezeli dotyczy),

d) przekazuje do Referatu Finansowego, jezeli zachodzi taka potrzeba, poreczenia
i gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe, weksle, czeki oraz innego
rodzaju dokumenty sktadane przez Wykonawcéw jako wadium oraz informuje ta
komorke, o koniecznosci dokonania zwrotu wadium Wykonawcom

2. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji w toku postepowania nalezy m.in.:
a) zapewnienie, zZeby otwarcie ofert zlozonych przez Wykonawcéw nastapilo w

nstalnh‘

C o
onym miejscu i terminie

1woriiing,

b) sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto
do ich przedwczesnego otwarcia,

c) zapewnienie, zeby oferty ztoZone po wyznaczonym terminie zostaty zwrécone
Wykonawcom bez otwierania zgodnie z regulacjami art. 84 ust. 2 ustawy,

d) wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaty na mocy przepiséw prawa lub
niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika
Zamawiajgcego

§12

1. Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym w
specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia.

2. Bezpodrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji podaje kwote, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

3. Przed otwarciem kazdej oferty Komisja sprawdza i okazuje obecnym stan ztozonych
ofert (czy nie ma uszkodzen) oraz ogltasza, ktére oferty zostaty ztozone w terminie.

4. Niezwlocznie po otwarciu ofert zamawiajagcy zamieszcza na stronie internetowej
informacje dotyczgce:

1)kwoty, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia;

2)firm oraz adreséw wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty w terminie;

3)ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnoéci zawartych
w ofertach

WYKLUCZENIE WYKONAWCY
§13

Komisja bada oferty pod katem istnienia przestanek do wykluczenia Wykonawcy z
postepowania w przypadkach okreslonych w art. 24 ustawy Pzp. Propozycje wykluczenia
przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego




1.

2.

POPRAWIANIE OMYXEK W OFERTACH
§14

W toku badania i oceny ofert komisja moze zazada¢ od wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.
Komisja poprawia w tek$cie oferty omyiki zgodnie z regulacjami okreslonymi w art. 87

Ustawy.
ODRZUCENIE OFERTY

§15

Komisja wystepuje z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty jezeli:

a
1
v)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

k)

y

) jest niezgodna z ustaws;

jej tre$¢ nie odpowiada tresci specyfikacji is
zastrzezeniem art. 87 ust. 2 pkt 3;

jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

zawiera razgco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zaméwienia;

zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia lub niezaproszonego do sktadania ofert;

zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu;

wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzit sig¢ na
poprawienie omyiki, o ktérej mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3;

wykonawca nie wyrazit zgody, o ktérej mowa w art. 85 ust. 2, na przedtuzenie terminu
zwigzania oferta;

wadium nie zostato wniesione lub zostato wniesione w sposéb nieprawidtowy, jezeli
zamawiajacy zadat wniesienia wadium;

oferta wariantowa nie spelnia minimalnych wymagan okreSlonych przez
zamawiajgcego;

jej przyjecie naruszatoby bezpieczenistwo publiczne lub istotny interes bezpieczenstwa
pafistwa, a tego bezpieczeristwa lub interesu nie mozna zagwarantowa¢ w inny sposéb.

jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE]
§16

Komisja ocenia oferty, na podstawie kryteriéw oceny ofert okre$lonych w SIWZ.

Jezeli nie mozna wybraé najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw oceny ofert, zamawiajacy
spoéréd tych ofert wybiera oferte z najnizsza ceng lub najnizszym kosztem, a jezeli
zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie, zamawiajagcy wzywa
wykonawcéw, ktoérzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreSlonym przez
zamawiajgcego ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny
ofert jest cena lub koszt, nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze
wzgledu na to, ze zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie, zamawiajacy
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wzywa wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okre$lonym przez
zamawiajacego ofert dodatkowych.

4, Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny
ofert jest koszt rozumiany jako suma kosztu nabycia i innych kosztéw cyklu zycia, nie
mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, Ze zostaty ztozone
oferty o takim samym koszcie, zamawiajgcy wybiera oferte:

1)z nizszym Kosztem nabycia albo
2)z nizszymi innymi kosztami cyklu zycia
-jezeli przewidziat to w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.
5. Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego

propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA
§17

1. Komisja wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania, jezeli:

a) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu albo nie wplynat zaden
wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu od wykonawcy
niepodlegajacego wykluczeniu, z zastrzeZeniem pkt 2 i 3;

b) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng nie zlozono co
najmniej dwéch ofert niepodlegajgcych odrzuceniu;

¢) w postepowaniu prowadzonym w trybie licytacji elektronicznej wptynety mniej
niz dwa wnioski o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej albo nie
zostala ztozona zadna oferta;

d) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote,
ktéra zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba
ze zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

e) przypadkach, o ktérych mowa w art. 91 ust. 5, zostaly ztozone oferty dodatkowe
o takiej samej cenie;

f) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, Ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego
nie mozna byto wczesniej przewidzieé;

g) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wadg uniemozliwiajgca
zawarcie niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego.

h) jezeli $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace
zwrotowi $rodki z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktére zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie calosci lub cze$ci zaméwienia, nie
zostaly mu przyznane, a mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania na tej
podstawie zostata przewidziana w:

- ogloszeniu o zamdwieniu - w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu
nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem, dialogu
konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego albo licytacji elektronicznej, albo

- zaproszeniu do negocjacji - w postepowaniu prowadzonym w trybie negocjacji
bez ogloszenia albo zamdéwienia z wolnej reki, albo

- zaproszeniu do sktadania ofert - w postepowaniu prowadzonym w trybie
zapytania o cene.



ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
§18

Po akceptacji przez Kierownika Zamawiajgcego wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postepowania Komisja przygotowuje i wysyla informacje dla
wykonawcéw o wyborze oferty lub uniewaznieniu postepowania, uwzgledniajac
postanowienia art. 92 ustawy. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty Komisja
zamieszcza na stronie internetowej Gminy, uwzgledniajac postanowienia art. 92 ust. 2
ustawy.

Komisja koriczy prace zwigzane z udzieleniem danego Zamdéwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie Zamoéwienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego
decyzji o uniewaznieniu postepowania.

Po zakonczeniu prac Komisji jej Sekretarz przekazuje zawarta umowe do wiasciwej
komérki organizacyjnej w celu jej realizacji.

Sekretarz Komisji, niezwiocznie po zawarciu umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego, zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia w Biuletynie Zamdéwien
Publicznych:

- jezeli warto$¢ zamdéwienia lub umowy ramowej jest mniejsza niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, zamawiajacy nie pdZniej niz w terminie
30 dni od dnia zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo umowy
ramowej zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamdwien
Publicznych.

- jezeli warto$¢ zamowienia albo umowy ramowej jest réwna lub przekracza kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, zamawiajacy nie pdZniej
niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego albo
umowy ramowej, przekazuje ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia Urzedowi Publikacji
Unii Europejskie;j.

ODWOELANIA
§19

O wniesieniu odwotania w postepowaniu o udzielenie Zaméwienia, Przewodniczacy
Komisji informuje niezwlocznie Kierownika Zamawiajacego.

Sekretarz Komisji przesyla niezwlocznie, nie péZniej niz w terminie 2 dni od dnia
otrzymania, kopie odwotania innym wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogloszenia o zaméwieniu lub
postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zamieszcza ja réwniez na
stronie internetowej, na ktorej jest zamieszczone ogloszenie o zamodwieniu lub jest
udostepniana specyfikacja, wzywajac wykonawcéw do przystgpienia do postepowania
odwotawczego.

Sekretarz Komisji, wzywa wykonawcéw, pod rygorem wykluczenia z postepowania, do
przedtuzenia wazno$ci wadium albo wniesienia nowego wadium na okres niezbedny do
zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy. Jezeli odwotanie wniesiono po
wyborze oferty najkorzystniejszej, wezwanie kieruje sie jedynie do wykonawcy, ktérego
oferte wybrano jako najkorzystniejsza.
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W przypadku wniesienia odwotania, zamawiajacy nie moze zawrze¢ umowy do czasu
ogloszenia przez Izbe wyroku lub postanowienia kofczacego postepowanie
odwotlawcze.

Zamawiajgcy moze ztozy¢ do Izby wniosek o uchylenie zakazu zawarcia umowy , o
ktérym mowa w ust. 4

§20

Przewodniczacy Komisji informuje Kierownika Zamawiajacego o mozliwo$ci wniesienia
odpowiedzi na ztozone odwotanie (na pi$mie lub ustnie do protokotu).
Po spetnieniu warunkéw okres$lonych w art. 186 ustawy Pzp, postepowanie odwotawcze
moze:

a) by¢umorzone przez Izbe, lub

b) podlegaé rozpoznaniu przez Izbe.
Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego stanowisko Komisji
Przetargowej odnos$nie wniesionego odwotania.
Kierownik zamawiajgcego podejmuje decyzje odno$nie stanowiska Zamawiajacego w
przedmiocie wniesienia odwotania.

DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA
§21

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postepowania wg
zasad i wzoréw okredlonych w przepisach rozporzadzenia Ministra Rozwoju z dnia 26
lipca 2016 r. w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Sekretarz Komisji udostepnia protokét, lub zatgczniki do protokotu na wniosek osoby
zainteresowane;j.
Udostepnienie protokotu lub zatgcznikéw moze nastgpic poprzez:

a) wglad w miejscu wyznaczonym przez Sekretarza,

b) przestanie kopii pocztg, faksem lub drogg elektroniczng

- zgodnie z wyborem wnioskodawcy wskazanym we wniosku
Oferty, opinie biegtych, o$wiadczenia, informacja z zebrania, o ktérym mowa w art. 38
ust. 3, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez
zamawiajgcego i wykonawcéw oraz umowa w sprawie zamdéwienia publicznego
stanowig zatgczniki do protokotu.
Protokot wraz z zatgcznikami jest jawny. Zalgczniki do protokotu udostepnia sie po
dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym ze
oferty udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do
sktadania ofert, a wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu od dnia
poinformowania o wynikach oceny spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu.
Zamawiajgcy przechowuje protokét wraz z zatacznikami przez okres 4 lat od dnia
zakoficzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia, w sposéb gwarantujacy jego
nienaruszalnos¢. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, Zamawiajgcy przechowuje
umowe przez caly czas trwania umowy.
Archiwizacja dokumentacji dotyczacej zaméwient publicznych dokonywana jest przez
Sekretarza komisji przetargowej.
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§22
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do uméw w sprawach zamdwienn publicznych stosuje sie przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, jezeli przepisy ustawy nie stanowig inaczej.
Umowa wymaga, pod rygorem niewazno$ci, zachowania formy pisemnej, formy takiej
wymaga takze kazdorazowa zmiana umowy o zamdéwienie publiczne.

Zasady dokonywania zmian postanowiefn zawartej umowy regulujg postanowienia
S.ILW.Z. oraz art. 144 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

SPRAWOZDAWCZOSC I PLANY POSTEPOWAN
§23

Sekretarz Komisji sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, zwane
dalej ,sprawozdaniem”.

Sprawozdanie przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do
dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
Sprawozdanie sporzadza sig¢ z wykorzystaniem wzoréw stanowigcych zataczniki do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamdéwieniach, jego
wzoru oraz sposobu przekazywania

Zamawiajgcy nie p6zniej niz w ciggu 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rade Gminy,
sporzgdza plan postgpowan o udzielenie zaméwien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w
danym roku finansowym oraz zamieszcza je na stronie internetowe;j.
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