ZARZADZENIE nr 6/2008
Wéjta Gminy Miedziana Goéra
z dnia 26.02.2008 r.

w sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zaméwient Publicznych
w Gminie Miedziana Géra.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2001 Nr 142 p6z 1591 z pbin. zm.) art. 21 ust 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien
Publicznych (1. Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655) oraz art. 4 zs;ta\ﬁf z 17 gmumﬁ 2004 r.
o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z “‘*ﬁ%‘} r.nr 14 pbz 144).

zarzadza si¢ co nastgpuie:

§1
Nadaje si¢ Rﬁga lamin Udzielania Zamdéwien Publicznych w Gminie Miedziana Géra, w brzmieniu
zalgcznika nr I do go zarzadzenia.

§2

Do Regulaminu Udzielania Zamoéwienn Publicznych wprowadza sie w pierwszym roku j
obowigzywania zmiany termindw, o ktérych mowa w:

- rozdziale 2 pkt 2 - na 14 marca br.

- rozdziale 2 pkt 3 - na 21 marca br.
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§3
Uchyla sig zarzadzenie nr 29/2007 Wojta Gminy Miedziana Géra z dnia 20 czerwca 2007 r. w sprawie
regulaminu komisji przetargowych.

§4

3

2‘%}&{}&&%6 zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy, za$ nadzér nad jego wykonaniem
Sekretarzowi Gminy.
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Wéjta Gminy Miedziana Géra
z dnia 26.02.2008 r.

w sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
w Gminie Miedziana Géra.
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Do Regulaminu Udzielania Zamoéwien ?uiﬁécz&y h wprowadza si¢ w pierwszym roku jego
obowigzywania zmiany termindw, o ktérych mowa w:

- rozdziale 2 pkt 2 - na 14 marca br.

- rozdziale 2 pkt 3 - na 21 marca br.

§3

Uchyla sie Qarzggﬁzsme nr 29/2007 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 20 czerwca 2007 r. w sprawie
regulaminu komisji przetargowych.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy, za$ nadzdr

g o

Ssﬁs‘;&?zam Griny.

S RTINS

ot




enia nr 6/2008
Wéita Gminy Miedziana Gora

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Spis tresci:

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne 2 str.

Rozdzial 2

Planowanie zaméwien publicznych 3 str.
Rozdzial 3

Postepowanie w sprawach zaméwien, ktérych wartoéé nie przekracza wyrazonej w ziotych kwoty
14. (00 euro. 4 str.

Rogzdziai 4

Postepowanie w sprawach zamowien, ktérych wartoéé przekracza wyrazona w zloty ch wartoss
14. 00 euro. 4 str.

4.1. Organizacja Komisji Przetargowej

4.2. Sktad Komisji Przetargowej

4.3. Tryb pracy Komisji

4.4. Zakres obowiazkéw czlonkéw komisji.

4.5. Zakres odpowiedzialnosci cztonkéw Komisji Przetargowej

Rozdzial 5
Umowy w sprawach zaméwien, ktérych wartoéé przekracza wyrazona w Zziotych wartos¢
14. 000 euro. 8 str.
Rozdzial 6
Dokumentacja zaméwieni publicznych, ktérych warto$¢ przekracza wyrazona w ziotych wartosc
14, 000 euro. 9 str.
Rozdzial 7
Postanowienia koficowe. 9 str.

Rozdziatl
POSTANOWIENIA OGOLNE

améwienia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi sa dokonywane na zasadach
okreslonych w ustawie oraz w niniejszym zarzadzeniu.
2. Zamawiajacym jest jednostka samorzadu terytorialnego - Gmina Miedziana Goéra, ktora
dziala przez swa jednostke organizacyjng - Urzad Gminy Miedziana Géra.
3. Zaméwienia w Urzedzie Gminy Miedziana Goéra udzielane s w imieniu i na rzecz Gminy
zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia.
4. Zaméwienia w jednastkach organizacyjnych Gminy Miedziana Géra nie posiadajacych
osobowoéci prawnej, innych niz Urzad Gminy, udzielane sa w imieniu i na rzecz Gminy na
zasadach ustalonych przez kierownikéw tych jednostek.
5. llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:
a/ ustawie - oznacza to, ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych
(tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655),
b/ wlaéciwym referacie - oznacza to, referat Urzedu Gminy Miedziana Gora obstugujacy
zadania, z realizacja ktérych zwiagzane jest zaméwienie,
¢/ kierowniku wiaéciwego referatu - oznacza to, kierownika referatu lub osobe
3?(}%&3‘5‘*%6%% do p&%ée%ia jego obowiazkéw obshugujacego zadania z realizacja, ktérych
zwigzane jest zamowienie
d/ pracow nika wiasciwego Fﬁf&?&ﬂi — oznacza to, pracownika referatu odpowiedzialnego
za realizacje zaméwienia,
e/ pracownikeu ds. zaméwier publicznych - oznacza to pracownika Referatu
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1frastruktury Technicznej i Urbanistyki Urzedu Gminy Miedziana Goéra (dalej
U), akres czynnodci obejmuje obowigzki z zakresu zamodwien
publicznych,
{/ wartoéci zaméwienia — oznacza to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ushig , ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia
zgodnie z przepisami ustawy .
g/ wspélnym slowniku zaméwien /CPV/ - oznacza to system klasyfikacji produktow,
ustug i robét budowlanych stworzony na potrzeby zaméwiefi publicznych,
h/ Wéjcie — oznacza to Wéjta Gminy Miedziana Gora lub osoby dziatajace z jego
upowaznienia.

R&z§z§3§ 2 i
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Na kazdy rok budzetowy zamawiajacy planuje zamoéwienia publiczne, ktérych wartosé
w ztotych jest wyzsza od 14.000 euro na uzytek :

a/ dokonania ws stepnego ogloszenia informacyjnego,

b/ ust aésma waﬁ § E zar ;mweﬁ na z‘c?‘s@ﬁ %héswiaﬂe Lb%hgi i é{}ﬂz tawy ﬁiz;biaﬁe W

mézaﬁ
2. Do 31 grudnia kazdego roku kierownicy wilasciwych referatéw skiadaja w Referacie ITU
Prognoze Zaméwien (zalgczmik nr 1), ktére planowane sa do realizacji w nastgpnym roku
budzetowym zgodnie z projektem budzetu gminy - bez wzgledu na ich wartos¢. Prognoza
Zaméwien zawiera wykaz dajacych sie przewidzie¢ w dacie skladnia prognozy dostaw, ushug
i robdt budowlanych wraz z opisem m.in. przedmiotu zaméwienia, z zastosowaniem CPV,
okreéleniem wartosci zaméwienia, wskazaniem Zr6dia finansowania i terminu realizacji.
3. Na podstawie Prognoz Zamdwien, o ktérych mowa w pkt 2 pracownik ds. zaméwien
publicznych opracowuje w terminie do korca stycznia roku budzetowego Zbiorczy Roczny Plan
Zaméwien Publicznych (dalej Plan Zaméwien) dla ushug, dostaw i robét budowlanych, ktérych
warto$é wyrazona w zlotych jest wyzsza od 14.000 euro — zalacznik nr 2.
4 W Planie Zaméwien sumuje sie wartodci prognozowanych zamowien
w ramach ushig i dostaw udzielanych w czesciach oraz powtarzajacych si¢ okresowo fego
samego rodzaju stosujac ponizsze zasady:
/' je zséé zgloszono  ushugi lub dostawy, ktére mimo mozliwosci zaméwienia ich jednorazowo
z przyczyn dotyczacych zamawiajacego beda  realizowane w czgéciach wynikajaca z ;§§&’§§§ ich
suma za caly rok budzetowy stanowi podstawe ustalenia warto$ci zamoéwienia na te ushugi i dostawy
bez wzgledu na wartosé czastkowego zaméwienia.
b/ jezeli, zgloszono ushugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo tego samego rodzaju podstawg
ustalenia wartoéci zamdwienia na te ushugi lub dostawy bez wzgledu na wartos¢ jednostkowego
zaméwienia jest ich taczna wartos¢ w calym roku budzetowym.
5. Plan Zamdwien zawiera:

a/ opis przedmiotu zamowienia z zastosowaniem CPV,

b/ okreslenie wartosci zamowienia,

¢/ okreSlenie warunkéw jakie muszg spelni¢ wykonawca,

d/ okredlenie sposobu dokonywania oceny spehienia tych warunkow

e/ termin wszczgcia postgpowania,

f/ termin wykonania zaméwienia,

g/ wskazanie Zrédet finansowania.
6. Plan Zaméwien kierownik Referatu ITU przedklada deo zatwierdzemia Wéjtowi. Plan
Zamébwien zatwierdzony przez Wojta stanowi podstawe dokonywania zamoéwien w danym roku
budzetowym.
7. Plan Zamdwien podlega koniecznym zmianom po uchwaleniu budietu gminy.
8 7 wnioskiem o dokonanie zmiany w Planie Zaméwien wystepuje do kierownika referatu ITU
kierownik wiasciwego referatu. Kierownik referatu ITU przedklada Wéjtowi projekt zmiany
Planu Zamdéwien do zatwierdzenia.
g, Plan Zaméwienn stanowi podstawe do sumowania wartosci zaméwien na uzZytek
wstepnego ogloszenia in fsf” rmacyjnego na podstawie art. 13 ustawy. Jeieli, w Planie Zamdwien
wartoéé rebdt budowlanyeh lv E:} zsumowanych dostaw w ramach danej grupy lub zsumowanych
usiug w ramach kateg "é jest réwna lub wyZsza niz kwoty ustalone na podstawie art. 11 ust. 8
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ustawy kierownik referatu ITU skiada wniosek do Wéjta o dokonanie wstepnych ogloszen
informacyjnyveh lub o odstgpienie od fego ocbowigzku.

Rozdzial
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH KWOTY 14. 000 EURO.

Do zaméwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro nie stosuje sig ustawy.

Postepowanie w sprawie zamoéwiet, o ktérych mowa w pkt. | prowadzi si¢ z zachowaniem
nalezytej starannosci kierujac sie zasadg realizacji zadania w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem
23835&‘%5 uzyskania najlepszych efektow z danych nakladéw.

3. Postepowanie prowadzi kierownik wiaSciwego referatu. Do dokonywania poszczegd @?ﬁ
czw;ﬁsgcz kierownik moze wyznaczy¢ pracownika/6w tego referatu. Pracownik @§§€§%€§§§Z§é§ za
realizacie zaméwienia sporzadza whaiosek o realizacie wydatku publicznego — zalacznik nr 3.

‘ig%ia om:
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zamdwienia,

> nie jest s‘z}g@i Planem Zamdwien,

c/ez g s zaﬁszgs;eczgne srodki finansowe.

4.  Wszczecie postgpowa ma o udzielenie zaméwienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku.
Rozeznanie rynku nastepuje poprzez analize ofert handlowych, katalogéw, ustalenia telefoniczne lub
w innej dowolnej formie z po snsjaiﬁvmi wykonawcami.

5. W przypadku, gdy warto§¢ zaméwienia jest réwna lub wyzsza niz 10.000 zlotych,
a z rezeznania rynku wynika, e zaméwienie moze by¢ zrealizowane przez wigkszg liczbe
wykonawecéw obowigzujg nastepujace zasady postepowania:

a/ pracownik wiladciwego referatu zwraca si¢ na pismie, faksem lub droga elektroniczng do co
najmniej 3 wykonawcdw o zlozenie oferty na piSmie, okreslajac szczegélowo przedmiot zaméwienia ,
termin i spos6b jego realizacji, termin zloZzenia ofert,

b/ po uplywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert kierownik wiasciwego referatu wybiera
najkorzystniejsza oferte sposrdd zlozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym postgpowaniu
kryteriéw. Kryteriami oceny ofert mogg by¢ w 37CZ€5§}E§{}3"" cena, termin wykonania zamdwienia,
1akosé, parametry techniczne, funkcjonalnosé, koszty eksploatacji, warunki serwisuy,

¢/ z wykonawca , ktéry zlozyl ﬁajkerzysiﬁ%eﬁzs{ oferte zawiera sie umowe w formie pisemnej.
Umowe sporzadza sie w 3 egzemplarzach w tym dwa zachowuje zamawiajgey.

Jeden egzemplarz umowy pozostawia si¢ w dokumentacii postepowania, drugi przekazuje si¢ do
§€€§§§‘&§§ Planowania Finanséw i Oplat.

d/ wiasciwy referat gromadzi dokumentacje, ktdra zawiera :

- m%ﬁﬁ stuzbowa z opisem wynikéw rozeznania rynku,

- korespondencje i pisma sporzadzone w toku postepowania,

- amowe zawarta W wyniku postepowania

- protokdt z udzielenia zaméwienia — {za%a@z&é%g nr ),

- rejestr zaméwien publicznych — (zalgeznik nr 5).

6. W przypadku, gdy warto$§¢ zaméwienia jest niZzsza niz 10.000 ziotych nie ma obowigzku
pisemnoéci oraz dokumentowania postepowania. Sporzgdzenie umowy na piSmie nie jest
wymagane chyba, Ze:

a/ przedmiot zamoéwienia jest skomplikowany,

b/ celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedzialnosci wykonawcy z tytuhu niewlasciwego
wykonania umowy w szczegdlnosci gwarancji lub rekojmi.

W przypadku gdy nie zawiera sie umowy na pis$mie potwierdzeniem zawarcia umowy sa faktury

lub rachunki wystawione przez wykonawcdw.

(“&2 fﬁw

Rozdziai 4
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA WYRAZONA W ZLOTYCH WARTOSC 14.000 EURO.

L. Do zaméwien , ktérych wartoéé przekracza wyraZong w zlotych réwnowarto§¢ kwoty 14.60¢
eure, stosuie sig przepisy ustawy.

2. Wniosek o realizacje wydatku publicznego (zalacznik nr 6) skiada de Wéjta kierownik wlasciwego
referate z takim wyprzedzeniem, aby meoiliwa byla jego realizacja w roku budietowym, w
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ktérym zarezerwowano Srodki finansowe w budzecie gminy.

3. ?%§§§%§€§§%’§;E§§ wg?g?w;a sie jegeli:

a/ zamdwienie objete jest Planem Zaméwie

b/ érodki finansowe na r;ahz&qq zamdwienia sbjgte sa uchwala budzetowa.

4. Kierownik wiadciwego referatu nadaje bieg postepowaniu poprzez rejestracje zatwierdzonego
wnioskn o ktérym mowa w pkt. 2 w zbiorczym rejestrze zaméwien, ktérych warto§¢ przekracza
14.000 euro — (zalacznik nr 7).

4.1. Organizacja Komisji Przetargowej
1. Komisja przetargowa (zwana dalej Komisja) jest powolywana i odwolywana przez Wojta Gminy
Miedziana Gora.

2. Wéjt powohuje komisje do przeprowadzenia okreslonych postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego.

3. Komisja ma charakter pomocniczy. Wszelkie agfaﬁﬁczae rozstrzygniecia podejmuje Woit
W %rmﬁ zatwi “E‘éz@i‘ig}i fub %@maw} zatwierdzenia wnioskow komisji.

4. Komisja ulega powiekszeniu stosownie do rodzaju i warto$ci zamdéwienia.

5. Komisia rozpoczyna ézé‘a&méé z dniem powolania.

6. Czlonkami Komisji musza by¢ osoby, ktdre zapewnig sprawny pfzea eg postepowania — zardéwno

pod wzgledem proc §§,§E‘a§§}m jak i w dziedzinie przedmiotu zaméwienia.
7. W przypadku postepowania wymagajacego od czlonkéw komisji specjalistycznej wiedzy lub
dotvczacych specyficznych zamdéwienn w sklad komisji moga wchodzi¢ osoby z zewnatrz
petnigce role bieglego (rzeczoznawcy), powotane na wniosek przewodniczacego komisji.

8. Z¢ s@g?{ z zewnatrz pelnigcg funkcje bieglego (rzeczoznawcy) spisana zostanie umowa, Kkidra
bedzie okreslaé zakres obowiazkéw, termin wykonania umowy i ewentualne kary za nie
wywigzanie sie z obowiagzkow.

9. Obstuge prawng komisji zapewnia radca prawny Urzedu Gminy Miedziana Géra.

10. Kazdy czionek komisji przed podjeciem pierwszej czynnoéci sklada pisemne o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy uniemozliwiajacych mu
udzial w pracach komisji.

11. Osoba, ktérej dotyczg wymienione w art. 17 ustawy okolicznoéci, z chwilg ich stwierdzenia
zostaje przez §?§%§€ﬁ§§§€i$€6§{} komisji niezwiocznie wyégszéaa ze skifadu komisji.

12. Komisja ko **s:?ﬁ zialalno$¢ z dniem podpisania umowy przez Zamawiajacego | Wykonawce
uniewaznienia p

ub

[

stepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

4.2. Skiad Komisji Przetargowe]

L. W sklad komisji wchodza osoby pelniace funkcje:

a/ przewodniczacego - kierownik wlasciwego referatu;

b/ sekretarza - pracownik ds. zaméwien publicznych;

¢/ czlonka - pra{:ewmk %Eaéséﬁﬁ,g@ referatu odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia.

2. Ki @mwm% ig‘smamag&usg@ moze powiekszy¢ skiad komisji, o ktérej mowa w pkt 1, stosownym
arzadzeniem. Powolanie kolejnych cztonkéw komisji przetargowej bedzie uzaleznione od rodzaju

i E*am@em zamowienia.
3. Pracami Komigji kieruje przewodniczacy.
4. Pod nieobecno$é przewodniczacego pracami Komisji kieruje osoba wyznaczona przez Wojta sposrod

pozostatych czionkéw Komisji.

4.3. Tryb pracy Komisji
1. Posiedzenie komisji zwoluje przewodniczacy w godzinach pracv Urzedu Gminy
powiadamiajac o tgrmm i miejscu posiedzenia czionkéw komisji w dowolnej formie.

2. Posiedzenie komisji odbywa sie w obecnoscei co najmniej potowy skladu komisji.

3. Obecnosé czéeﬁiéw komisji na posiedzeniach komisji jes* obowigzkowa. Nieobecnosd

cztonka komisji, pracownika Urzedu, wymaga usprawiedliwienia wedhig wladciwych prz pfgﬁh
licobecno$é czionka komisji, nie bedacego pracownikiem Urzedu Gminy Miedziana

wymaga ng‘ra@‘eéiéwéer{a w formie pzsemﬁeg z podaniem przyczyn nieobecnosci.
S%ggﬁama%a nieobecnos$é czlonka komisji uzasadnia odwolanie go ze skladu komisji
i wskazanie innej osoby do pracy w komisii. “Odwotania i powotania nowego czlonka komisji
é{}%@“t ije przewodniczacy komisji. W przypadku zmian w skladzie komisji nie powtarza sig
zynnoéci nie wplywajacych na wynik postgpowania.
§A "Komisja dziata kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzygniecie komisji wymaga glosowania
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przeprowadza sie g%sg@waﬁéﬁ jawne zwykla wiekszoscig gloséw. W przypadku réwnej liczby
glosow mzﬁz‘z}ga glos przewodniczacego komisji.

6. Jezeli w zwigzku z pracg w Exekzﬁisgx jej czionek otrzymuje polecenie, ktére w jego przekonaniu
jest mezgﬁﬁge z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona

pomylki, powinien przedstawi¢ swoje spostrzeienia przewodniczgcemu. Czionek Komisji powinien
réwniez przedstawié przewodniczacemu swoje spostrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji,
bedacy przedmiotem prac Komisji, jest w jego przekonaniu niezgodny z prawem, godzi w interes
zamaw:a;gceg& lub interes publiczny albo ma znamiona pomylki.

7. W g?‘zwaém nieuwzglednienia przez przewo ﬁdmcz%a:ége Komisji zastrzezen, o ktérych mowa w pkt 6,
b?_’%ﬁ?’iégx Komisji moze zataczyé do protokohu postgpowania o§wiadczenie ze zdaniem odrebnym, badz moze
przedstawi¢ swoje zastrzezenia, droga stuzbowa Wéjtowi Gminy.

8. Jezeli, wzér umowy z wykonawca ma stanowié zalacznik do s
warunkéw zamowienia {d&‘z@j SIWZ) sekretarz komisji dokonuje uzgodnien w
platnodci ze Skarbnikiem Gminy oraz przekazuje projekt umowy do zaopiniowania radcy
prawnemi.

9. €:ﬁ§fm§@g ig zastrzezong do wylgcznej kompetencji Wéjta jest zatwierdzenie:

T

a/ trybu postepowania,

b/ ﬁgssf{;% eg%ﬁ zenia,

¢/ specyfikacji istotnych warunkdéw zamdéwienia,

df wy %}{}m; R E?vgmgejsz i oferty,

e/ rozstrzyg ‘w sprawie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty,

f/ %*nmﬁia o uniewaznienie pOStepow wania,
z‘@zsfg'zvgmﬁa, w sprawie sposobu rozpatrzenia protestow.
?é Po opublikowaniu ogloszenia, komisja podejmuje czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania, w tym:
a/ przyjmuje oferty,
b/ otwiera oferty,
¢/ bada 1 ocenia oferty,
d/ wskazuje g}mpevvcje oferty najkerzvsﬁf*iejszpj,
e/ wskazuje przestanki do uniewaznienia postgpowania.
11. Komisja w toku wykonywanych czynnosci przedklada Wéjtowi propozycje:

a/ wykluczenia Wykonawcey z postgpowania,
b/ odrzucenia oferty
¢/ wyboru ﬁag?k@rzy%méeég?e} oferty
d/ uniewaznienia postgpowania
e; rozstrzygniecia pmtes‘m

Wéjt moze odméwié zatwierdzenia czynnoSci dokonanej przez komisje o ile stwierdzi,
§z§ §}§§§§m ja z naruszeniem prawa lub bez zachowania naleiytej starammosci. W takim
przypadku zobowigzuje komisje do powtdrzenia czyﬁgsssig
13. Komisja wspélpracuje z komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Miedziana Gora
w zakresie niezbednym do prawidlowego i sprawnego przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdwienia.
14. Przyjmowanie i grzes&m&’}fwaﬁ%e ofert do czasu ich przekazania Komisji bezposrednio
po uplywie terminu ich sktadania, pgwlerz& sie Sekretarce Urzedu Gminy Miedziana Gora.
Sekretarka nadaje ofertom numer, date i dokladna godzine zlozenia. Po uplywie terminu
skiadania ofert przekazuje oferty przewodniczgcemu Komisji lub sekretarzowi
komisji przetargowej.
15. Udostepnienie ofert po ich otwarciu odbywa si¢ na wniosek Wykonawcy. Fakt ten
winien byé odnotowany w prowadzonym rejestrze przez sekretarza i potwierdzone
przez Wykonawee.
16. W yksﬁawca zapoznaje sie z ofertami w obecnosci sekretarza Komisji lub osoby
upowaznionej do zastepstwa, na terenie Urzedu Qminy.
17. Zapoznanie z ofertami prowadzone jest w sposéb uniemozliwiajacy dekompletacie oraz
zniszczenie ofert.

4.4, Zakres %&&mg&:&sw czlonkéw komisji.
1. Obowiazkiem czlonkéw Komisii jest:
a/ zlozenie o$wiadczenia niezwlocznie z chwilg otwarcia ofert lub zapoznania sie z list
wykonawcow,

V’Y(:a"‘,




b/ wykonywanie przydzielonych prac rzetelnie 1 obiektywnie, z nalezyta starannoscia,
kierowanie sie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg 1 doswiadczeniem dla
sprawnego i prawidlowego przeprowadzenia postgpowania,
¢/ zachowanie w tajemnicy wobec os6b spoza grona Komisji wiadomosci zwigzanych
z przeprowadzonym postgpowaniem,
d/ uczestnictwo w spotkaniach Komisji.
2. Obowiazki przewodniczacego Komisji:
a/ dokonanie otwarcia ofert,
b/ wyznaczenie terminéw spotkan Komisji oraz ich prow adzenie,
¢/ podzial miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym
prowadzonego postepowania,
d/ nadzér terminowosci i prawidlowosdci wykonywanych czynnosci przez czlonkéw
K@fﬁgsﬁ
e/ weryfikowanie dokumentéw sporzadzonych przez czionkéw Komisji oraz dokonanie na
nich swej akceptacji przed przedlozeniem ich Wéjtowi,
f/ informowanie Wéjta o §fsh§efﬁacﬁ zwigzanych z pracami Komisji,
g/ ztozenie wniosku do Wéijta o zasiegniecie opinii bieglego (rzeczoznawcy) jesh dokonanie
ek?f:éﬁaﬁycé szﬁﬁeéc% zwigzanych z przeprowadzeniem 1 przygotowaniem postgpowania
wymaga wiedzy spec ﬁ%gg*‘s cznel.
3. Q‘i}@WE@L sekretarza komisji:
a/ przygotowanie :%a:} mentacji przetargowe] (SIWZ, ogloszenia o zaméwieniu, zaproszen do
udzialu w postepowaniu, wzoru umowy i innych niezbednych dokumentéw do prowadzenia
postepowania),
b/ przekazanie Wéjtowi do zatwierdzenia dokumentacje przetargowa,
¢/ zamieszcza ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych (BZP) udostgpnianym na stronach
portalu internetowego Urzedu Zaméwien Publicznych lub przekazuje ogloszenia Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot Europejskich (UOPWE) do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
(DUUE)
d/ zamieszczanie ogloszen, SIWZ na stronie internetowej Gminy,
e/ przekazuje zaproszenia do udziaky w postepowaniu,
f/ na wniosek wykonawcy przekazuje SIWZ w terminie 5 dni,
g/ zgromadzenie dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy na pismie,

h/ wykonuie wszelkie czynnosci organiz au‘y}ﬁﬁ biurowe,
i/ sporzadzenie protokotu lub dokumentowanie podstawowych czynnosci,
j/ prowadzenie korespondencji w zakresie ogloszen lub informacji cenowych,
&/ sporzadza ¥ §“ Zamowieh poprzez G%ﬁs;eﬁzen na podstawie danych uzyskanych od kierownikow
wiasciwych re rﬁm&g rocznej wartosci dostaw w ramach danej grupy. ushig w ramach danej

ategorii oraz wartodci poszezegdinych robét budowlanych,
i/ sporzadza spraw Uzéame w terminie do | marca, kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego
é@%wf}{ sprawozdanie

/ sporzadza informacie z *‘&3&3“-‘“}% zamdwien publicznych,

m/ wykonywanie innych czyni 108 Sci rzwiz;eEﬁm’csz przez przewodniczacego komisji.
4“ Obowiazki czlonka komisji — pracownika wiasciwego referatu odpowiedzialnego za realizacje
okreslonego zaméwieﬂia:
a/ sporzadzenie opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z art. 29, 30,31 ustawy z podaniem
wszystkich wymagan np.:
- funkcjonalnych;
- jakosciowych;
- technicznych (nie mogg by¢ przestarzale lub nieprawidlowe);

- termin wykonania,
b/ okreflenie warunkéw jakie musza spelni¢ wykonawca np.: doswiadc zegiei wiedza, potencjal
ns ,

technniCzny, uprawnicnia pracownikow, syuwacia ekonomiczn na, fina

g« o

opisdw, f{} @g i, ez‘sscﬁc‘; zagwi&égzm
d/ ustalenie E%?E‘T{ é i zaméwienia zgodnie z art. 32, 33, 34,35 ustawy,
e/ okredlenie wymagan dot. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.




5. Zakres odpowiedzialnosci czlonkéw Komisji Przetargowej
1. Zasady QE‘E‘?GW% gaé 108ci zaleza od tego kim sg Czlonkowie Komisji tj czlonkowie ktorzy:
1) nie sa pracownikami zamawiajacego i dzialaja w komisji przetargowej na podstawie umowy
cywilnoprawnej ponosza odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza za niewykonanie lub nienalezyte

wykonanie zai‘){}ww@ama
2) sa pracownikami Urzedu Gminy, ktérym powierzono okreslone czynnosci przewidziane
w przepisach o zaméwieniach publicznych:
a) podlegaja odpowiedzialnosci w éwieﬂe ustawy z dnia 17.12.2004 o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 22005 r Nr 14 pdz 114)
b) katalog naruszen, ;éc; ktérych moze dojsé przy udzielaniu zamdwienia zawarty jest w art.
2. Czionkowie Komisii ponosza indywidualna odpowiedzialno$é przede wszystkim:
1) jesli nie wylacza sig z prac komisji gdy W}fﬁa;ﬁ% okolicznodci okredlone w art. 17 ustawy
2) zakresie, w jakim powierzono im czynnosci zwigzane 2z przep mwéiébgmem
stepowania i ewentualne bledy, w tym za dokonanie:

ny poprawnosci zlozonych dokumentéw,

%f oceny spelnienia warunkéw udzialu w postepowaniu, w tym analize dokumentdw

-

Q
f“)

finansowych,

/ sprawdzenie kosztoryséw ofertowych, formularzy cenowych,
d/ oceny ofert.

3. Odpowiedzialnoéé za powyzszej okreslone czynnodci nie wylacza udzialu wszystkich czionkow

komisji w badaniu i bﬁ‘g}aw iedzialnodci za te czynnosci oraz za propozycje dotyczaca rozstrzygniecia lub

uniewaznienia postgpowania.

Rozdzial 5
UMOWY W SPRAWIE gAMéwmﬁ, KTORYCH ngraéé PRZFKRACZA
WYRAZONA W ZEOTYCH WARTOSC 14.000 EURO.

1. Projekt umowy wraz z kompletem dokumentacji pracownik ds. zaméwienr publicznych
przedkiada ‘s’ifsgﬁﬁ}ﬁfi g:;e} &gjrzeémrﬁ pozyskaniu kontrasygnaty Skarbnika Gminy Miedziana Géra.

2. Umowy z wykonawcami zawiera Wéjt.
3. Umowe zawiera S‘;t} w terminie nie krétszym niz 7 dni od dnia pﬁ?ekazania wykonawcom
zawiadomienia o wyborze cfe"{& lecz nie pOzniej niz przed uplywem terminu zwigzania

oferta, z zastrzezeniem pkt.
4. Jezeli, informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostala przekazana pz?_\,ﬁ upfywem
terminu zwigzania oferta i wykonawca wyrazi na to zgod¢ dopuszcza si¢ zawarcie umowy po
uplywie terminu zwigzania oferta.
5. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowi
zawartym w ofercie. ‘%‘" szczegbdlnie uzasadnionych przypadkach dcgmz&aé% jest zmiana
sposobu 3?‘:‘%{“%& a $wiadczenia przed zawarciem umowy na skutek okolicznodei niemozliwych do
przewidzenia w chwili wyboru najkorzystniejszej oferty lub ﬁéy zmiany sa ggrmgm@ dla
zamawiajacego. W takim przypadku zawarcie umowy poprzedzajg rokowania z wykonawcg
w formie pisemne;j.
6. W umowach nalezy umiesci¢ postanowienia zabezpieczajace interesy zamawiajacego,
a w szczegblnosei:

a) termin realizacji umowy,

b) harmonogram wykonania umowy, je$li uzasadnia to szeroki zakres zméwienia,

¢) wysokoéé wynagrodzenia i tryb jego wyplacania,

d) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

e) postanowienia w zakresie gwarancji i rekojmi,

f) ewentualne postanowienia co do kar umownych,
7. Integralna czeéé¢ umowy winny stanowié: specyfikacja istotuych warunkéw zaméwienia
i oferta wykonawey.
8. Umowe sporzgdza sig w 3 egzemplarzach, z czege dwa egzemplarze ofrzymuje zamawiajgey.
Jeden egzemplarz umowy zachowuje kierownik wiadciwego referatu celem zalgczenia do
dokumentacji postepowania, drugi przekazuje do Referatu Planowania Finanséw i Oplat.
%, Umowy sg jawne i vsﬁéggga udostepnianiu na zasadach okreflonych w przepisach
o dostepie do informacji publicznej.

e




) ) Rozdzial 6 ) o
BOKUMENTACIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH , KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA WYRAZONA W ZLOTYCH W %R?(}S{Z 14 068 EURO.

L Dokumentacje postgpowan dotyczacych zaméwien, ktérych warto§é przekracza
wyrazong w zlotych warto$§¢ kwoty 14.000 euro gromadzi Referat ITU.
2. Dokumentacja postepowania obejmuje akta sprawy, ktére zawierajg:

'} wniosek o realizacje wydatku publicznego,

2} ustalenie sktadu komisji przetargowej,

3)ogloszenie o zaméwieniu lub zaproszenie do udzialu w postepowaniu wraz

z potwierdzeniem zamieszczenia fub pu%;ﬂ%m%' ggh}szeﬁiag
4y specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zalacznikami,
5) protokdt postepowania o udzielenie zamoéwienia z zalacznikami sporzadzony zgodnie
z ustawg wediug urzedowych wzoréw,

6) umowe w sprawie zamdéwienia publicznego,

7} protesty i odwolania,

8} rozstrzygniecia protestéw | odwolan.
3. Protokdl z postgpowania wraz z zalgcznikami przechowuje sie przez okres 4 lat od
dnia zakoficzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, w spos6b gwarantujacy jego
nienaruszalnosé z tym zastrzezeniem, ze wykonawcom ktérych oferty nie zostaly wybrane, na
ich wniosek zwraca si¢ zfozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory,
programy komputerowe oraz inne podobne materialy.
4. Inme mniZz protokél postepowania dokumenty takie jak plany zaméwien , korekty planow
zaméwien publicznych, wstgpne ogloszenia informacyjne, rejestr zamoéwien publicznych,
sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych gromadzone w sposéb gwarantujacych
nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat liczac od konica roku kalendarzowego ktérego dotycza.
5. Terminéw, o ktérym mowa w pkt 3 i 4 nie stosuje sie o ile z uméw lub odrebnych
przepisé6w wynikaja dhuzsze terminy przechowywania dokumentéw.

Rozdzial7
POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin obowiazuje od dnia A. (2.2008 r.

Za przestrzeganie Eﬁ’%‘igjs?ﬁgﬁ regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami pracownikéw

S@?GWRSQ‘ zialni sg kierownicy wlasciwych referatéw.

rawach nieuregu éﬁ vanych w ﬁzmejsﬁm regulaminie majg zastosowanie akty prawne
e

b

(78]
=
7]

*w

regulujagce zamdéwienia publiczne, a w szczegdlnosei ustawa Prawo Zaméwien Publicznych z
ania 29 stycznia 2004 ¢ ?m / Zamewzﬁ ?haiiczgvm (t.1. E? E, z 2007 r. Nr 223 poz. 1655)

Opracowat:

Zaopiniowat:

Radca prawny

Zatwierdzil:




Rozdzial 6
DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH , KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH WARTOSC 14 000 EURO.

I. Dokumentacje postepowan dotyczgeych zaméwien, ktérych warto§¢ przekracza
wyrazong w ziotych warto§¢ kwoty 14.000 euro gromadzi Referat ITU.
2. Dokumentacja postepowania obejmuje akta sprawy, ktére zawieraja:

') wniosek o realizacje wydatku pabiicznegm
)} ustalenie skiadu kamzﬂgs przetargows
}e %{}S"f"mge o zafﬁma ieniu g'@

i} @?%C‘%f iaa;@ 33%@%’&5:’6%; w&mnkew z&méwzem& wraz z zatgcznikami,
5) protokét postepowania o udzielenie zamdwienia z zalacznikami sporzadzony zgodnie
z ustawa wedhug urzedowych wzoréw,

6} umowg W gr*f‘aws iam@wzs&z: publicznego

strzygniecia ;}z otestbw i odwolati.

3. Protokéd! z posiepowania wraz z zalgcznikami przechowuje sie przez okres 4 lat od

dnia zakofczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, w sgjeas% gwarantujacy jego
tenaruszalnosé z tym zastrzezeniem, ze wykonawcom ktérych oferty nie zostaly wybrane, na

ich wniosek zwraca sie zlozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory.

programy komputerowe oraz inne podobne materialy.

4. Inne niz pretokél postepowania dokumenty takie jak plany zaméwien , korekty planow

zaméwied publicznych, wstepne ogloszenia informacyjne, rejestr zaméwien publicznych,

sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych gromadzone w sposéb gwarantujacych

nienaruszalno$¢ przez okres 4 lat liczac od konca roku kalendarzowego ktérego dotycza.

5. Termindéw, o ktérym mowa w pkt 3 i 4 nie stosuje si¢ o ile z uméw lub odrebnych
przepiséw wynikaja dluzsze terminy przechowywania dokumentow.
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Rozdzial7
POSTANOWIENIA KONCOWE

ego postanowieniami pracownikow
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3. W sprawach ;'}észzfsg&“wamvh W g.mﬁegszy-g; reguiaminie majg zastosowanie akiy prawne

ustawa Prawo Eamsmm Pﬁ%}izczmm z

dnia 29 Si};smia 2{}{%:% r. Prawo ?amévier Pa%iifczngc {tj. Dz. U. z 2607 r. Nr 223 poz. 1655}
y int z

s interpretacyjne w zakresie tresci regulaminu rozstrzyga Woijt.
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Opracowat:

Zaopiniowal:

Radca prawny
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T T I T T

/mazwa referatu/

WZOR

Prognoza Zaméwien na rok .......

Zakacznik nr 1

okreslenie okreslenie Termin Termin Zrodio Osoba
Lp. Przedmiot zambéwienia Wartosé warunkow sposobu wszczgcia | wykonania | finansowania |odpowiedzial
zamdwienia w zl, jakie muszg | dokonywania |postepowan| zaméwienia na za
spelnié oceny ia /m-¢/ realizacje
wykonawea |spelnienia tych
Opis Kod CPV netto brutto warunkow

R R R

VOO IID RO OREDNEIB IO DD B OO L E DDV OB B D B DB BB

/kierownik wladciwego referatu/




/mazwa referatu/

WZOR

Zalacznik nr 2

Zbiorczy Roczny Plan Zamoéwien Publicznych na rok .........
Roboty budowlane / Ustugi / Dostawy *

Lp. Przedmiot zamowienia Wartosé okreélenie okreslenie Termin Termin Zrodlo
zamowienia warunkow sposobu wszezgcia wykonania | finansowania
Opis Kod netto brutto jakie muszy dokomnywania postgpowani | zamowienia
CPV spelnié oceny speluienia a /m-¢/
wykonawea | tych warunkow

veasspees

data Skarbnik

* niepotrzebne skresli¢

R R R N R R R R

PA OB L DVB VLI BEO BB UV DG DD

opracowujgcy

PRBBD S BUILDEVIHDEOVBBODLEBLABEB DY B

/kierownik wiasciwego referatu/




Zalaczmk nr 3
Whniosek o realizacie wvdatku publicznego
ponizej 14.000 EURO

Miedziana Géra, dn. ..............

Znak

/NT pozycii z uchwaly budzetowej, polecenie pokontrolne, awaria itp./

Cad

Termin lub okres realizacji:

~

4. Szacunkowa warto$¢ zaméwieniar ................. PLN (netto)
................. PLN (brutto)
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Qrednmiccn kuran 7iote 11 5 . A v 1 Q77 ¥R
Sredniego kursu zlotego dla tej waluty, ktéry wynosi 3,8771 PLN zg 1
Dparac s R At by 1A AN SANT . T At PR
Prezesa Rady Ministréw z dnia 19.12.2007 r. (Dz. U. nr 241, poz. 1763).

sporzadzil/a akceptacja Skarbnika
S ko N R R R R R R A O R R R N R R E R R E S R AR REA L E L F R FFEFRFEFFEREE




WZOR

Znak: ...

DY

4. Rozeznanie rynku
A. zapytanie skierowano do

4. wybér oferty
wybrano oferte:

® nigpotrzebne skredlié

Zatacznik nr 4

3.Wartosé zaméwienia ........................ PLN (brutto)




(prowadzacy postepowanie)

£
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(kierownik jednostki
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Whniosek o realizacie wvdatku publicznego
powyzej 14.000 EURO

Miedziana Géra, dn. ................

Inak: ... ... )
Pan WOJT GMINY

MIEDZIANA GORA

. R e e facveh da realizaci wodatl
I Niniejszym wnioskuje o wszcezecie prac zmierzajacych do realizacji wydatku
i i ey Trocd ey e
publicznego pod nazwa:
{®- dla dostaw i ushug: rodza), iledé i przeznaczenie B — dla robdt budowlanych: rodzaj, zakres i lokalizacja)

/Nr pozycji z uchwaly budzetowej, polecenie pokontrolne, awaria itp./

3. Termin lub okres realizacji:

4. Szacunkowa wartosé zaméwieniar ................. PLN (netto)

................. PLN (brutto)

A

o
3

w3y

6. Propozycja sktadu komisji przetargowe;.
P — przewodniczacy
........... evetierieieeena....— Sekretarz

— ¢czionek

3 Iad ot
Sp ’L&;ﬁ;i?{ a akceptacia Skarbnika podpis }{ erownika wiasciwego referatu
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