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DZIAL |

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

Rozdziat 1. Zakres stosowania.

1.1. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania przez Urzad Miejski
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze srodkow
publicznych lub przy ich wspoétudziale, w tym réwniez ze Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej.

1.2. Niniejszy Regulamin okresla zasady szczegodtowej organizacji wewnetrznej postepowania przy
wydatkowaniu przez Urzad Miejski srodkéw publicznych, a w tym:

1/

2/
3/

przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,

ewidencjonowania zamowien publicznych,

sprawozdawczosci.

Rozdziat 2. Stownik.

2.1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/
12/

13/

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegoblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy,

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robd6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane ze zmianami, a takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, za pomocg dowolnych srodkoéw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego,

kierowniku Zamawiajagcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czechowic-
Dziedzic lub osoby upowaznione do wykonywania zadan Zamawiajgcego,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach,

srodkach  publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne
w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych ze zmianami,

wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieé¢ wartosé, ktérej podstawg ustalenia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i
ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia,

Wspdlnym Stowniku Zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji
produktéw, ustug i robot budowlanych (CPV) na potrzeby zamoéwien publicznych,
(dostepny na stronie http://www.uzp.gov.pl),

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamoéwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarla umowe
w sprawie zamowienia publicznego,

zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czechowic-Dziedzic,
zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy, roboty
budowlane,

wydziatach, biurach, samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumiec
komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego.




Rozdziat 3. Ogélne zasady realizacji zamoéwien publicznych.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Sposéb realizacji zamdwienia uzaleznia sie od wartosci przedmiotu zaméwienia. Rozréznia sie
nastepujace postepowania:

1/ Dostawy, ustugi i roboty budowlane ktérych wartos¢ zaméwienia przekracza
wyrazong w ztotych réwnowartos¢ 14.000 euro i nie przekracza kwot okreslonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych,

2/ Dostawy, ustugi i roboty budowlane ktérych wartos¢ zaméwienia przekracza kwoty
okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo
zaméwien publicznych,

3/ Dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro (wtacznie).

Postepowania, o ktérych mowa w pkt 3.1.1/i 2/ prowadzane sg przez Biuro Zamoéwien
Publicznych.

Postepowania, o ktérych mowa w pkt 3.1.3/ przeprowadzane sg samodzielnie przez
wydziaty / biura Urzedu Miejskiego zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien
publicznych do kwoty 14.000 euro wprowadzonym odrebnym regulaminem.

Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamdwienia na czesci lub
zanizac¢ jego wartosci.

Przechowywanie dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne, o ktérym mowa w

pkt 3.1.1/i 2/ spoczywa na Biurze Zaméwienh Publicznych. Do archiwizacji dokumentacji
zwigzanej z postepowaniem o zamowienie publiczne stosuje sie art. 97 ustawy, a w przypadku
srodkéw pochodzacych ze dotacji Unii Europejskiej stosuje sie wytyczne wynikajace z tresci
umowy dotacji lub inne wytyczne.

Biuro Zamowien Publicznych w zakresie przeprowadzonych postepowan, o ktérych
mowa w pkt 3.1.1/ i 2/ zobowigzane jest do prowadzenia rejestru zamowien, ktérego
wzdr stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 4. Obieg dokumentéw zwigzanych z postepowaniami o zaméwienia publiczne,
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ktorych warto$¢ zaméwienia przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢
14.000 euro.

Postepowania na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa
zamowienia przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ 14.000 euro przeprowadzane
sg przez Biuro Zaméwien Publicznych.

4.2. Wydziat/biuro realizujacy/ce zamdwienie wystepuje z wnioskiem o wszczecie postepowania

0 zamodwienie publiczne, ktérego wzér stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

We wniosku nalezy zawrze¢ co najmniej:

1/ szczegdétowy opis przedmiotu zamodwienia pozwalajagcy na przeprowadzenie
stosownej procedury,

2/ proponowany tryb wraz z uzasadnieniem jego zastosowania,

3/ wartos¢ szacunkowg netto zaméwienia wyrazong w euro wraz z okresleniem daty jej
sporzadzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby okreslajgcej warto$¢ zamédwienia
wraz z nalezytg stawkag podatku VAT,

4/ wykaz wymaganych warunkéw od wykonawcéw,

5/ wykaz os6b przewidzianych do kontaktu z wykonawcami / do pracy w komisji
przetargowej ( w sytuacji kiedy komisja przetargowa jest powotywana ), a w
szczegolnosci specjalistow z dziedziny stanowigcej przedmiot zamdwienia, zdolnych
w oparciu o wyksztatcenie i posiadane doswiadczenie oceni¢ wartos¢ ofert pod
wzgledem merytorycznym wydziatu/biura,

6/ okreslenie dokumentéw i innych form dokumentacji posiadanych przez wydziaty /



biura, a niezbednych do przeprowadzenia postepowania np.: wersja elektroniczna
projektow, wersja papierowa projektow, projekty uméw, formularzy cenowych,
specyfikacji technicznych, kalkulacji, kosztoryséw, przedmiaréw wraz z okresleniem
kosztow sporzadzenia kserokopii,
7/ wzdr umowy o zamdwienie publiczne dotyczacy wnioskowanego zamdwienia
zatwierdzony przez radce prawnego.
We wniosku nalezy ponadto okresli¢ srodki finansowe przeznaczone na realizacje przedmiotu
zaméwienia.

4.3. Przekazany wniosek wraz w kompletng dokumentacjg niezbedng do wszczecia
postepowania skutkuje rozpoczeciem procedury przetargowej przez Biuro Zamowien
Publicznych.

4.4. Biuro Zamoéwien Publicznych wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o
powotanie komisji przetargowej. Przewodniczacy oraz sekretarz komisji przetargowe;j
powotywany jest sposréd pracownikow Biura Zaméwien Publicznych.

4.5. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze powotaé przewodniczacego
z posréd innych pracownikow wydziatow / biur.

4.6. Komisja przetargowa, powotana zgodnie z Dziatem Il regulaminu, opracowuje dokumenty
zwigzane z zamoéwieniem publicznym m.in. SIWZ oraz przedstawia je do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajgcego.

4.7. Wynik postepowania o zamdéwienie publiczne zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

4.8. Po zatwierdzeniu wynik ogtaszany jest na stronie internetowej Urzedu Miejskiego, na tablicy
ogtoszen w Urzedzie oraz przekazywany wykonawcom, ktérzy uczestniczyli w postepowaniu.

4.9. Do wszystkich postgpowan stosuje sie takze przepisy odwotawcze uregulowane w dziale
VI ustawy ,Srodki ochrony prawnej”.

4.10. Po uplywie terminéw w zakresie srodkéw odwotawczych Biuro Zamoéwien Publicznych
przygotowuje umowe do jej zawarcia.
Parafowana przez Radce Prawnego umowa jest podpisywana przez Kierownika
Zamawiajgcego przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

4.11. Biuro Zamowien publicznych prowadzi rejestr umoéw zawieranych przez urzad, ktérego
wzor stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4.12. Podpisanie umowy nastepuje w Biurze Zaméwien Publicznych w terminach
okreslonych w korespondencji z Wykonawcami.

4.13. Po podpisaniu umowy ( udzieleniu zaméwienia ) przez osobe posiadajaca stosowne
petnomocnictwo Biuro Zamoéwien Publicznych przekazuje ogtoszenie o udzieleniu
zamowienia do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych / Urzedu Oficjalnych Publikaciji
Wspdlnot Europejskich, a nastepnie przekazuje jeden egzemplarz zawartej umowy do
biura / wydziatu realizujgcego zamoéwienie.

Rozdziat 5. Sprawozdawczosé¢.

5.1. Ustalajgc warto$¢ szacunkowg zamowienia nalezy mie¢ na uwadze w szczegdlnosci
art. 29 - 35 ustawy.

5.2. Biura / wydziaty Urzedu przekazujg na wniosek Biura Zaméwien Publicznych wykaz
realizowanych przez siebie postepowan z catego roku.

5.3. Biuro Zamoéwien Publicznych sporzadza, zgodnie z art. 98 ustawy, roczne sprawozdanie
z udzielonych zamaowien publicznych.



Rozdziat 6. Umowy w sprawach zaméwien publicznych.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Do zawarcia i realizacji uméw o zamdéwienie publiczne nalezy stosowac przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz Kodeksu cywilnego.

Projekt umowy o zaméwienie publiczne sporzadza biuro / wydziat, na rzecz ktérej bedzie
realizowane zamowienie. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie okolicznoéci zwigzane z
realizowaniem zaméwienia, takie jak np.: przedmiot, termin, sposéb wykonania i odbioru,
sposob okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen i terminy ptatnosci, zabezpieczenie
nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancje i rekojmie. Umowa winna by¢
parafowana przez kierownika / naczelnika oraz osobe sporzadzajacg umowe.

Umowy w sprawie zaméwien publicznych muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno - prawnym przez radce prawnego. Powyzsze uzewnetrznia sie parafg Radcy
Prawnego na projekcie i ostatecznym tekscie umowy.

Umowy o zamdwienia publiczne wymagajg formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

Postepowanie o zamodwienie publiczne, ktére nie zostato uniewaznione skutkuje zawarciem
umowy.

Umowe o zamdwienie publiczne zawiera sie na czas oznaczony lub nieoznaczony wynikajgcy
Z przepisow ustawy Pzp.

Nie mozna zmieni¢ postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktdérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze koniecznos$¢ wprowadzenia
takich zmian wynika z okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy lub zmiany te sg korzystne dla Zamawiajgcego.

Zmiana warunkéw umowy niezgodna z wymaganiami art. 144 ustawy Pzp jest
niewazna.

Faktura lub rachunek winna mie¢ adnotacje o tresci: ,Realizacja zaméwienia
publicznego na podstawie art. ... ustawy Prawo zamowien publicznych’.

Wydziat merytoryczny zobowigzany jest to prowadzenia dla kazdego realizowanego zadania
prowadzonego w trybie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zestawienia
finansowego, ktérego przyktadowy wzér stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

DZIAL Il ORGANIZACJA, SKLAD, TRYB PRACY, ZAKRES OBOWIAZKOW

ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWYCH

Rozdziat 1. Organizacja i sktad komisji przetargowych.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Do przygotowania i przeprowadzenia lub tylko do przeprowadzenia postepowan, ktérych wartosc
szacunkowa przekracza wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty 300.000,00 zi,
w Urzedzie Miejskim powotywane sg komisje przetargowe, ktére moga mie¢ charakter staty lub
moga by¢ powotywane do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego/ych postepowania/n.

W postepowaniach o wartosci szacunkowej powyzej 300.000,00 zt lub w postepowaniach dla
ktérych przewiduje sie dofinansowanie ze srodkéw unijnych powotywanie komisji przetargowej
jest obligatoryjne.

W przypadku zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajgcej 300.000,00 zt
powotanie komisji przetargowej jest fakultatywne.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika Zamawiajgcego, powotanym do
przygotowania i przeprowadzenia lub do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.



1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Komisja przetargowa powotywana jest przez kierownika Zamawiajgcego.

Komisja przetargowa sktada sie co najmniej z trzech oso6b. Kierownik Zamawiajgcego sposréd
jej czlonkdw wskazuje przewodniczacego i sekretarza. Czionkiem komisji z wydziatu / biura
realizujacego zamdéwienie jest minimum jedna osoba.

W pracach komisji uczestnicza cztonkowie komisji, ewentualnie powotani biegli.

Cztonkami komisji winny by¢ osoby bedace specjalistami z dziedziny stanowigcej przedmiot
zaméwienia, zdolne w oparciu o wyksztatcenie i posiadane doswiadczenie oceni¢ wartos¢ ofert.

Jezeli dokonanie okre$lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalistycznych, kierownik Zamawiajgcego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze
powotaé biegtych. Biegly przedstawia opinie na piSmie, a na wniosek komisji udziela
dodatkowych wyjasnien.

Wytaczenie czionka komisji, biegtego oraz innych os6b wystepujacych po stronie
Zamawiajgcego nastepuje zgodnie z art. 17 ustawy Pzp. O zaistniatej sytuacji przewodniczacy
komisji informuje kierownika Zamawiajacego.

1.11. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania, a konczy z dniem zawarcia

umowy o zamdwienie publiczne lub uniewaznieniem postepowania.

Rozdziat 2. Tryb pracy komisji przetargowe;.

2.1

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktéry ma prawo wydawania polecen cztonkom komisiji.

Czlonkowie komisji wykonujg prace wskazane im przez przewodniczacego na posiedzeniach
kolegialnych lub indywidualnie.

Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynno$ci, kierujac sie
wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem. Wszyscy cztonkowie komisiji
powinni zachowa¢ bezstronno$¢ i poufnos¢ w zakresie zwigzanym 2z badaniem
i oceng ofert.

Czlonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenia, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, o
braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

Kazda osoba, wystepujagca po stronie Zamawiajgcego, ktéra znajdzie sie w sytuacji
potencjalnego konfliktu interesow ze wzgledu na powigzanie z dowolnym wykonawca,
zobowigzana jest pisemnie zgtosi¢ taki fakt kierownikowi Zamawiajgcego za posrednictwem
przewodniczacego komisiji. Powyzsze o$wiadczenie jest rébwnoznaczne
z wycofaniem sie z prac komis;ji.

Dla waznosci podjetych przez komisje decyzji wymagana jest na posiedzeniu obecnos¢ co
najmniej potowy liczby cztonkéw komisiji.

W przypadku braku jednolitego stanowiska komisji, decyzje podejmowane sg zwyktg wiekszoscig
gtoséw czionkdw komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku réwnej liczby gtoséw, decyduje
gtos przewodniczgcego. Przegtosowany czionek komisji ma obowigzek, tego samego dnia,
przediozyé przewodniczacemu pisemne stanowisko z uzasadnieniem, ktére przewodniczacy
zobowigzany jest przekaza¢ kierownikowi Zamawiajgcego, informujac o zaistniatych
rozbieznosciach.

Poza publicznym otwarciem ofert, prace komisji sg poufne. W sytuacji zaistnienia
okolicznosci niezbednej do prawidiowej oceny ofert prace komisji moga by¢ prowadzone
wspolnie.



Rozdziat 3. Zadania i prawa cztonkéw komisji w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postepowania.

3.1. Zadania

oraz odpowiedzialnosc¢ cztonkdéw komisji przetargowej obejmujg

w szczegolnosci:

1/

2/

Zakres obowigzkéw cztonkéw komisji z Biura Zaméwien Publicznych :

a) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

b) prowadzenie dokumentacji z postepowania o zamoéwienie publiczne, poczgwszy od
momentu ztoZzenia wniosku o wszczecie postepowania do momentu jego
zakonczenia, czyli podpisania umowy lub uniewaznienia,

c) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowej,

di) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika Zamawiajgcego:

- specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia ( SIWZ ),

- propozycji miejsc publikacji ogtoszenia innych niz wymagane ustawg Pzp,

e) wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia przyjmowanie ofert oraz
ich zabezpieczenie i przechowywanie,

f) sprawdzanie ofert pod wzgledem formalno-prawnym i tak rozumie¢ nalezy :

- sprawdzenie dokumentow podmiotowych pod wzgledem poprawnosci np.:
zaswiadczenia, KRS, ZUS, KRK, petnomocnictwa i inne,

g) w razie wystgpienia natury prawnej w prowadzonych postepowaniach o
zaméwienie publiczne zwracajq sie o opinie do Biura Prawnego,

h) przygotowanie wystapienia do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych, w ktérych
wymagane jest uzyskanie stosownego zezwolenia Prezesa Urzedu Zamdwien
Publicznych.

i) sporzadzajg notatke z badania i oceny ofert pod wzgledem formalno-prawnym,
Zakres obowigzkéw cztonkéw komisji z Biur / Wydziatéw realizujacych
zamoéwienie :
a) przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania,
b) ustalenie warunkéw technicznych, gwarancji i innych, propozycji kryteriéw oceny
ofert,
¢) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowej,
d) sprawdzenie ofert pod wzgledem technicznym i tak rozumie¢ nalezy :
- sprawdzenie dokumentow przedmiotowych pod wzgledem poprawnosci np.:
kosztorysy, aprobaty techniczne, zaswiadczenia zgodnosci z normami, wykazy i
referencje, inne dokumenty potwierdzajgce nalezyte wykonanie prac/dostaw/ustug,
formularze cenowe, formularze ofertowe i inne.
e) w razie wystagpienia probleméw natury ustalenia ceny w prowadzonych
postepowaniach o zamowienie publiczne zwracaja sie o opinie do Wydziatu
Ksiegowosci o stosowanie stawek VAT,
f) sporzadzajq notatke z badania i oceny ofert pod wzgledem technicznym.

Rozdziat 4. Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania.

4.1. Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego obejmujg w szczegdlnosci:

1/

2/
3/
4/
5/

6/

7/

ogtoszenie procedury w sposéb wiasciwy dla danego postepowania (Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej, Biuletyn Zamoéwien Publicznych, strona internetowa
Urzedu Miejskiego, tablica ogtoszen: Gmach Giéwny Urzedu Miejskiego obok
Wydziatu Inwestycji i Zarzadu Drogami — Czechowice-Dziedzice, Plac Jana Pawia I
1, | pietro ),

udzielanie wyjasnieh dotyczacych zatwierdzonej SIWZ,

wystepowanie z wnioskiem o przedtuzenie terminu skfadania ofert,

wystepowanie z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

przeprowadzenie otwarcia whnioskow o} dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub/i ofert,

przeprowadzanie oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postepowaniu,

przeprowadzenie oceny poprawnosci ztozonych ofert,



8/
9/

10/

11/

12/
13/

14/

15/

16/

17/

18/

19/

prowadzenie negocjacji z wykonawcami,

wezwanie wykonawcy do:

a) uzupetnienia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu, w
postepowaniu,

b) zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,

c) ztozenia wyjasnien dotyczacych elementéw oferty, majgcych wptyw na wysokos¢
ceny,

poprawianie w tekscie oferty oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych

w obliczeniu ceny oraz zawiadomienie o tym fakcie wykonawce, ktory ztozyt oferte,

przedstawienie kierownikowi Zamawiajacego, do zatwierdzenia, propozyciji:

a) wykluczenia wykonawcow,

b) odrzucenia ofert,

c) wyboru oferty najkorzystniejszej,

d) uniewaznienia postepowania,

sporzadzanie protokotu postepowania,

przedtozenie protokotu z postepowania wraz zatgcznikami do zatwierdzenia

kierownikowi Zamawiajgcego,

po podpisaniu protokotu postepowania przez komisje i zatwierdzeniu wyniku

postepowania przez kierownika Zamawiajacego - ogtoszenie wynikéw postepowania

poprzez:

a) zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej Urzedu Miejskiego,

b) zamieszczenie ogtoszenia na tablicy ogtoszen w siedzibie Zamawiajgcego,

c) zawiadomienie wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia
o wyniku postepowania,

d) niezwtoczne przestanie do Prezesa Urzedu Zaméwieh Publicznych ogtoszenia o
udzieleniu zamowienia po zawarciu umowy,

e) niezwtoczne przestanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Europejskich ogtoszenia o
udzieleniu zamowienia,

wezwanie wykonawcy, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejszg, do podpisania

umowy w terminach okreslonych ustawg Pzp., od daty powiadomienia go o

dokonanym wyborze; w pidmie wzywajacym wybranego wykonawce do podpisania

umowy nalezy okresli¢ miejsce i termin, w ktérym wykonawca winien stawi¢ sie do

podpisania umowy oraz okresli¢ osobe upowazniong do kontaktéw w tym celu,

przekazanie informacji naczelnikowi wydziatu/kierownikowi biura wnioskujacemu o

wszczecie postepowania, po wyborze najkorzystniejszej oferty i uprawomocnieniu sie

wyniku postepowania, tj. informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej,

przekazanie do Wydziatu Ksiegowosci informacji o podpisaniu umowy, dyspozycji

dotyczacej zwrotu wadium,

udostepnianie do wgladu Wykonawcom, w obecnosci co najmniej jednego cztonka

komisji przetargowej, ofert ztozonych w przetargu oraz sporzadzenie na te

okolicznos$é notatki,

przesytanie wykonawcom, na ich wniosek, informac;ji z otwarcia ofert.

Rozdziat 5. Obowiazki przewodniczacego komisji.

5.1. Obowigzki

przewodniczacego komisji, jako osoby kierujacej jej praca obejmujg

w szczegolnosci:

6/

reprezentowanie komisji przed kierownikiem Zamawiajacego,

wyznaczanie miejsca, termindw i prowadzenie posiedzen komisiji,

wyznaczanie  czionkom  komisji zadan zwigzanych z  przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania,

nadzorowanie pracy sekretarza komisiji,

przekazanie wykonawcom:

a) przed otwarciem ofert — informacji o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia oraz o sktadzie komisji,

b) w trakcie otwarcia ofert — informacji dotyczacych nazw i adreséw wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty, ceny ofert oraz informacji dotyczacych gwaranciji, terminu
realizacji zamoéwienia, terminu ptatnosci,

informowanie kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z praca komisji,



7/ w przypadku wniosku wykonawcy o udostepnienie mu do wgladu ofert, wyznaczenie
zainteresowanemu wykonawcy miejsca i terminu, w ktérym bedzie mégt zapoznac sie
z ich trescia.

Rozdziat 6. Obowiazki sekretarza komisji.

6.1. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obstuge kancelaryjng komisji oraz wykonuje zadania
powierzone mu przez przewodniczgcego, a w szczegolnosci:

1/ sprzedaje lub udostepnia SIWZ,

2/ powiadamia czionkéw komisji o wyznaczonym przez przewodniczacego terminie i

miejscu otwarcia ofert,

3/  kompletuje i dostarcza wszystkim cztonkom komisji dokumenty na posiedzenie

komisji,

4/ sporzadza notatki z pracy komisji ( w przypadku postepowan o ztozonej formie),

5/ nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

6/ odbieranie od cztonkéw komisji, kierownika Zamawiajacego i innych oséb
wystepujacych po stronie Zamawiajgcego, pisemnych oswiadczen dotyczacych
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp,

7/ odpowiada za kompletnos¢ dokumentacji do czasu zakoriczenia prac komisji,

8/ prowadzi korespondencje w zakresie zleconym przez przewodniczacego
komisji, dotyczaca m.in. wysylania wyjasnien do SIWZ, wnioskow, ogloszen
i innych dokumentéw przygotowanych przez komisje.

Rozdzial 7. Zakres odpowiedzialnosci cztonkéw komisji oraz os6b wykonujacych czynnosci w
przygotowaniu postepowania.

7.1. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponoszg odpowiedzialnos¢ zaréwno w
przypadku dziatania, jak i zaniedbania z winy nieumysine;.

7.2. Niezaleznie od odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 7.1, naruszenie prawa
w zwigzku z udzielaniem zaméwien moze spowodowa inng odpowiedzialnos¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

DZIAL 1. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego, ustawa Prawo zamowienh publicznych, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o finansach publicznych.

2. Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu mogg by¢
dokonywane w drodze odrebnych zarzadzenh Burmistrza Czechowic-Dziedzic.

10
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Miejskim

w Czechowicach-Dziedzicach

Wz6r wniosku o wszczecia postepowania o zaméwienie publiczne

Czechowice-Dziedzice, dnia ..........cccceeeveeeeveeeeeeeeannnn. 20......r

( Nr wniosku nadany przez Biuro Zamoéwien Publicznych )

WNIOSEK

o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych
(_nalezy wypetni¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie )

l. A4 T Lo T3 e X = . - T
( Wydziat / Biuro )

1. Nazwa zamoéwienia / opis przedmiotu zamoéwienia:

Wadium: ...

Zabezpieczenie nalezytego wykonania UmoOWY & ........ccovvviiiiiiiiiniiiennennn,

L= =T o = T

Doswiadczenie ( referencje / inne dok. potwierdzajgce nalezyte wykonanie ustug, prac, dostaw ) :

Sposob obliczenia ceny OfErfOWE] & .......ouie i
Kryteria oceny ofert, SPOSOb PUNKLAC) & . ...uvninii e
Rodzaj zamowienia :

Dostawy: (x) .... Ustugi: (x) ....... Roboty budowlane: (x) ....

IV. Kod i nazwa wg Wspodlnego Stownika Zaméwien (CPV) Dostepny — www.uzp.gov.pl:

V. Przewidywane zamdwienie uzupelniajgce na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 6 (roboty budowlane
i ustugi), pkt 7 (dostawy) — stanowiace nie wiecej niz 50% warto$ci zaméwienia podstawowego
TAK (X): cooviiee i %
NIE (x): ..........
VI. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia — bez podatku VAT (na podst. art. 32, 33, 34, 35 pzp);



Stawka podatku VAT @ ...
co w oparciu o sredni kurs ztotego do euro, ustalony aktualnym rozp. Prezesa RM, gdzie

1EURO = ......ceuuueees PLN,
stanowi rownowartos¢ EURO :

( W przypadku przewidywanych zaméwieh uzupetniajgcych wartos¢ szacunkowg nalezy powiekszy¢ o
warto$¢ zamowien uzupetniajgcych ).

Ustalenia wartosci zamowienia dokonat/ a...........coooiiiiiiiiiii w dniu
.......................................... NA POASTAWIE ...ooiiiiiiii e

VII. Termin lub okres realizacji zaméwienia:

IX. Wykaz oséb przewidzianych do pracy w komisji przetargowej* / kontaktu z Wykonawcami*
w szczegolnosci specjalistow z dziedziny stanowigcej przedmiot zaméwienia, zdolnych w oparciu o
wyksztatcenie i posiadane doswiadczenie oceni¢ wartos¢ ofert pod wzgledem spetnienia warunkow :
(*niewtasciwe skresli¢ )

Xl. Zrédto finansowania ( pozycja planu finansowego, decyzja dotacji itp. ):

Xll. Finansowanie zewnetrzne ( finansowanie ze srodkéw Unii Europejskiej itp. Wskazaé program,
nr decyzji, umowy dotaciji ) :

( data sporzadzenia - podpis Naczelnik / Kierownik Wydziatu/ Biura )

Zataczniki ( wersja papierowa, elektroniczna ) :

T
2.
K T
Przyjmujacy:
( data odbioru — podpis Kierownika Biura Zaméwiert lub
pracownika biura )
Uwagi



Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

w Urzedzie Miejskim

w Czechowicach-Dziedzicach

WZOR REJESTRU UMOW ZAWIERANYCH PRZEZ URZAD

( Znallzz-prawy Zns(l;sg:iiwy Przedmiot Wykonawca, Termin zawarcia Wartosé Vl:/;régvs;
Biura ZP ) prowadzacej umowy adres umowy umowy netto o
1.
2.
3.
4




Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim

w Czechowicach-Dziedzicach

Przyktadowy wzor zestawienia finansowego dla zadan realizowanych
w trybie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

zestawienie finansowe dla zadan realizowanych
w trybie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Nazwa zadania :
Umowa nr ZP. ...... ST T O

Kwota szacunkowa zadania / netto / :

Kwota przeznaczona na sfinansowania zadania
w budzecie / brutto / :

Kwota wynikajgca z umowy brutto :

Kwota ewentualnych potracen :

Kwota ostatecznie zaptacona na podstawie faktur :




