Zarzadzenie Nr 1V/157/04
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 14.06.2004r

w sprawie udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Wioszczowa oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Wioszczowa, wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych oraz
Regulaminu pracy komisji przetargowe;j.

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001r. Nr 142,
poz.1591, zm. z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz.1271, Nr 214,
po0z.1806, zm. z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz.1568) oraz § 24 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wloszczowa,

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Zamowienia publiczne udzielane w Urzgedzie Gminy Wloszczowa oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Wtloszczowa przygotowuje i przeprowadza Pelnomocnik Burmistrza ds.
Zamowien Publicznych, z zastrzezeniem ust.3. Dzialania te sa wykonywane przy udziale
naczelnikéw odpowiednich wydzialow Iub innych rownorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu
albo kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wioszczowa.

2. Udzial naczelnikéw albo kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wloszczowa, o ktdrych
mowa w ust.] w procesie udzielania zamdéwienia publicznego polega na:

1) opracowaniu planu zamowien publicznych wydziatu albo jednostki organizacyjnej
Gminy Wloszczowa oraz jego biezacej aktualizacji,

2) opracowaniu opisu przedmiotu zamowienia oraz okresleniu warunkdéw ubiegania si¢ o
zamowienie publiczne,

3) ustaleniu warto$ci szacunkowej zamowienia,

4) zaproponowaniu przysztych czlonkow komisji przetargowej sposrdd pracownikow
wydziatu,jednostek organizacyjnych i innych oséb, w tym przewodniczacego komisji
oraz ewentualnego bieglego,

5) opracowaniu istotnych postanowien, ktore winny zosta¢ ujgte w projekcie umowy,

6) akceptacji projektu umowy o zamoéwienie publiczne,

7) sktadaniu wniosku o rozpoczgcie postgpowania lub o jego uniewaznienie,

8) nadzorowaniu wykonania umowy, w tym wnoszeniu o udzielenie zamdwienia
dodatkowego lub uzupetniajacego.

9) opracowaniu szczegdtowych wytycznych SIWZ lub zleceniu tej czynnosci pracownikowi
swojego wydzialu albo pracownikowi jednostki organizacyjnej Gminy Wtloszczowa
i przekazaniu w/w opracowania Pelnomocnikowi Burmistrza

3. Naczelnik Wydzialu lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Wloszczowa moze ztozy¢
wniosek do Burmistrza Gminy Wloszczowa o powierzenie przygotowania albo przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o zamdowienie publiczne osobie trzeciej. Osoby takie dzialaja jako
pelnomocnicy zamawiajacego.

§2

Szczegdlowa procedure udzielania zamoéwien publicznych w  Urzedzie oraz w  jednostkach
organizacyjnych Gminy Wtoszczowa okresla Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Gminy Wloszczowa, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§3
Szczegdlowy tryb powolywania i1 pracy komisji przetargowej w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Wloszczowa okresla Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzgdzie Gminy
Wiloszczowa, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Postepowania rozpoczete i nie zakonczone podpisaniem umowy do dnia wejScia w Zycie niniejszego
zarzadzenia, tocza si¢ wedlug dotychczasowych zasad.

§5

Do postgpowan wszczetych przed dniem podjgcia niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ wewngtrzne
regulacje dotychczasowe.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 1V/157/04
Burmistrz Gminy Wioszczowa
z dnia 14.06.2004r

Regulamin
udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy Wioszczowa
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Wioszczowa

§1
Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem”, reguluje procedury
postepowania przy przygotowaniu i przeprowadzaniu zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy
Wiloszczowa oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Wtoszczowa.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pzp —nalezy przez to rozumie¢ ustawg z 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.
Nr 19, poz.177)

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wloszczowa,

3) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu lub innej réwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu,

4) Jednostkach organizacyjnych Gminy Wtoszczowa — jednostki okre§lone w zalaczniku nr 4 do
Statutu Gminy Wloszczowa ustanowionego uchwata nr VI/52/03 Rady Miejskiej we
Wiloszczowie z dn. 16.06.2003 r.

5) Pelomocnik Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Burmistrza ds. Zamowien
Publicznych,

6) Planie Rocznym - nalezy przez to rozumie¢ roczny plan ogdlny zamoéwien publicznych Urzgdu
zatwierdzony przez Burmistrza Gminy Wtoszczowa,

7) Specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, o ktorej
mowa w art. 36 Pzp lub projekt umowy przy zamdéwieniu z wolnej reki,

8) Protokole — nalezy przez to rozumie¢ protokot, o ktorym mowa, w art.96 Pzp,

9) Zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia publiczne, o ktorych mowa w art.2 pkt 13
Pzp,

10) Wydziat — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Gminy Wtoszczowa lub inna rownorzedna
komorka organizacyjna,

11) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zamoéwien Publicznych i/lub Biuletyn
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich.
12) Pelnomocnik zamawiajacego — osoba trzecia, ktorej powierzono przygotowanie lub

przygotowanie 1 przeprowadzenie zamoOwienia publicznego za zgoda Burmistrza Gminy
Wiloszczowa na wniosek Naczelnika Wydziatu lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Wihoszczowa.

13) Zarzadzenie — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie

§3

1. Zamoéwienia udzielane w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Wloszczowa
przygotowuje i przeprowadza Pelnomocnik Burmistrza, z zastrzezeniem ust.2-3 i § 4. Dzialania
te sa wykonywane przy udziale Naczelnikéw odpowiednich wydziatow lub innych
rownorzgdnych komorek organizacyjnych Urzedu albo kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Wloszczowa.

2. W przypadkach szczegdlnych, na wniosek Naczelnika albo kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Wloszczowa i1 po wyrazeniu zgody przez Burmistrza Gminy Wloszczowa, zamowienia



publiczne moga by¢ przygotowywane i przeprowadzane przez inna komorke organizacyjna
Urzedu.

Zamoéwienia publiczne w trybie z wolnej reki, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza
rownowartosci 60 000 EURO oraz zamowienia z wolnej reki udzielane na podstawie art.5 ust.1
pkt 3-13 Pzp, przygotowuje i przeprowadza wydzial albo jednostka organizacyjna Gminy
Wiloszczowa. Przepisy § 4 stosuje si¢ odpowiednio. Protokét i dokumentacja postgpowania
przechowywana jest przez wydziat albo jednostke organizacyjna Gminy Wioszczowa.

W przypadku, o ktorym mowa w ust.3, Pelnomocnik Burmistrza rejestruje postgpowanie oraz
przedstawia opini¢ w sprawie zastosowania trybu zamdowienia z wolnej reki.

§4
Naczelnik albo kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Wloszczowa moze zlozy¢ wniosek do
Burmistrza Gminy Wloszczowa o powierzenie przygotowania albo przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne osobie trzeciej. Osoby takie dzialaja
jako Pelnomocnicy zamawiajacego.
Powierzenie przygotowania lub przygotowania i przeprowadzania post¢gpowania o zamowienie
publiczne winno by¢ poprzedzone podpisaniem umowy przygotowanej przez wydzial albo
jednostke organizacyjna Gminy Wtoszczowa, regulujacej wzajemne prawa i obowiazki stron
oraz udzieleniem odrgbnego pelmomocnictwa w formie pisemnej. Pelnomocnik Burmistrza
przedstawia w tej sprawie opinig.
Jezeli przygotowanie lub przygotowanie i1 przeprowadzanie postgpowania o zamdwienie
publiczne przez osobg trzecia ma charakter odptatny, wybor Pelnomocnika zamawiajacego
poprzedzony jest procedura Pzp.
Pelnomocnik zamawiajacego powoluje komisje przetargowa. W sktad cztonkdéw komisji wchodzi
przedstawiciel Wydzialu albo jednostki organizacyjnej Gminy Wloszczowa. Regulamin pracy
komisji przetargowej obowiazujacej w Urzedzie stosuje si¢ odpowiednio.
Pelnomocnik zamawiajacego zawiadamia Petnomocnika Burmistrza o podjgciu postgpowania o
zamoOwienie i wnosi o jego zarejestrowanie w rejestrze zamowien.
W procesie udzielania zamdwienia Naczelnik albo kierownik jednostki organizacyjnej Gminy
Wiloszczowa zatwierdza tryb postgpowania, akceptuje specyfikacjg, protokédt postgpowania oraz
zatwierdza tre$¢ odpowiedzi na protest. Naczelnik albo kierownik jednostki organizacyjnej
Gminy Wtoszczowa przedstawia Burmistrzowi Gminy Wtoszczowa Protokoét do zatwierdzenia.
Ogloszenie o postgpowaniu oraz o wynikach postgpowania Pelnomocnik zamawiajacego
przekazuje do publikacji w Biuletynie, publikuje na swojej stronie internetowej oraz przekazuje
dodatkowo do Pelnomocnik Burmistrza celem zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
Gminy.
Pelnomocnik zamawiajacego przedstawia Pelnomocnikowi Burmistrza sprawozdanie z
przeprowadzonych postgpowan o zamowienie publiczne.
Dokumentacj¢ przeprowadzonych postgpowan Pelmomocnik zamawiajacego przekazuje
wydzialowi albo jednostce organizacyjnej Gminy Wloszczowa niezwlocznie po zakonczeniu
postgpowania. Wydzial albo jednostka organizacyjna Gminy Wloszczowa przekazuje
dokumentacj¢ Pelnomocnikowi Burmistrza w celu archiwizacji.

§5
Udzielanie zamowien nastgpuje zgodnie z Planem Rocznym (zamdwienia podstawowe)
zatwierdzonym przez Burmistrza Gminy Wloszczowa. Wzoér plandow rocznych wydzialow,
jednostek organizacyjnych Gminy Wloszczowa stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia. Wzor ogolnego planu rocznego Gminy Wloszczowa stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.
Plan Roczny winien by¢ przez wydzialy albo jednostki organizacyjne Gminy Wtloszczowa na
biezaco aktualizowany i modyfikowany, stosownie do koniecznos$ci realizacji poszczegolnych
zadan budzetowych. Zmiany w planie winny by¢ zatwierdzone przez Burmistrza Gminy
Wiloszczowa i przekazane do wiadomos$ci Pelnomocnika Burmistrza.
Pelnomocnik Burmistrza przekazuje do wiadomosci i stosowania Plan Roczny, niezwtocznie po
jego zatwierdzeniu.



W

Modyfikacje Planu Rocznego winny by¢ dokonywane, na co najmniej 14 dni przed terminem
planowanego przez Wydziat albo jednostke organizacyjna Gminy Wloszczowa rozpoczecia
postgpowania o zamowienie.

Jezeli nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢ koniecznosci udzielenia okreslonego zaméwienia,
moze by¢ ono udzielone bez wczesniejszego uwzglednienia w Planie Rocznym lub wprowadzane
do Planu Rocznego z naruszeniem terminu, o ktérym mowa w ust.4 (zamowienia szczegélne) z
zastrzezeniem § 6 ust.3.

Dla zamowien tozsamych lub zblizonych charakterystyka techniczna a takze zamowien, ktore
maja by¢ udzielane w tym samym czasie, Pelnomocnik Burmistrza w porozumieniu z
zainteresowanymi wydzialami albo jednostkami organizacyjnymi Gminy Wloszczowa
organizuje zamoéwienia wspolne dla catego Urzedu albo jednostek organizacyjnych Gminy
Wloszczowa.

§6
Zamowienia podstawowe w Urzedzie albo w jednostce organizacyjnej Gminy Wloszczowa
rozpoczynane sa z inicjatywy Naczelnika albo kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Wiloszczowa, ktory sktada do Pelnomocnika Burmistrza wniosek o rozpoczgcie postgpowania
wraz ze wszystkimi wymaganymi do tego dokumentami, zwany dalej ,,wnioskiem”. Wzor
wniosku oraz wykaz wymaganych dokumentéw do rozpocze¢cia postgpowania, stanowi zatacznik
nr 5 do zarzadzenia.
W przypadku istotnych brakéw wniosku, w szczegodlno$ci wymaganych dokumentow,
Pelnomocnik Burmistrza moze zwréci¢ wniosek do Wydzialu albo jednostki organizacyjnej
Gminy Wloszczowa bez podjecia postgpowania z adnotacja opisujaca braki, majac na uwadze
sprawno$¢ przeprowadzenia postgpowania.
ZamoOwienia szczegOlne wymagaja wniosku Naczelnika albo kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Wloszczowa (z uzasadnieniem) i akceptacji Burmistrza Gminy
Wiloszczowa.

§7
Wstepny projekt Specyfikacji oraz wstepne dokumenty postgpowania, w tym stosowne wnioski
do Urzedu Zamoéwien Publicznych przygotowuje Pelnomocnik Burmistrza (sekretarz komisji
przetargowej) na podstawie wniosku i niezbednych w tym celu informacji przekazywanych przez
Naczelnika Wydziatu albo kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Wtoszczowa.
Specyfikacje zatwierdza komisja przetargowa na wniosek, ktorej ewentualne poprawki w
Specyfikacji nanosi Pelnomocnik Burmistrza.
Zatwierdzony przez komisj¢ przetargowa i parafowany przez radce prawnego projekt umowy,
przewodniczacy komisji przekazuje do akceptacji Naczelnikowi albo kierownikowi jednostki
organizacyjnej Gminy Wtoszczowa.
Zatwierdzona Specyfikacja stanowi podstawe do ogloszenia postgpowania lub wystania
zaproszen do wzigcia w nim udziatu.
Pelnomocnik Burmistrza przekazuje ogloszenia o zamoéwieniach do publikacji w Biuletynie,
zamieszcza ogloszenie w miejscu publicznym w swojej siedzibie oraz przekazuje ogloszenie do
publikacji w prasie w trybie zgodnym z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

§8
Przewodniczacy komisji przetargowej winien utrzymywac stata wspotprace z Naczelnikem albo
kierownikiem jednostki organizacyjnej Gminy Wloszczowa oraz przekazywaé¢ do uplywu
terminu sktadania ofert, wszystkie istotne informacje zwiazane z toczacym si¢ postgpowaniem.
Naczelnik moze sktada¢ do Pelnomocnika Burmistrza wnioski w sprawie tresci Specyfikacji.
Naczelnik moze ztozy¢ do Pelnomocnika Burmistrza wniosek o uniewaznienie postgpowania o
zamoOwienie, jezeli wystapia okolicznosci okreslone w art.93 Pzp ust.1 pkt 4 -6.



§9

1. Skladajac wniosek, o ktorym mowa w § 6, Naczelnik albo kierownik jednostki organizacyjnej
Gminy Wloszczowa wskazuje, co najmniej dwoch pracownikow wydzialu i innych
pracownikow, ktorych proponuje na cztonkéw komisji przetargowej, w tym osobe, ktorej
proponuje powierzy¢ funkcje przewodniczacego, oraz ewentualnie wskazuje biegtego.

2. Komisje przetargowa, w skladzie, co najmniej 3 osobowym uwzgledniajaca propozycje
personalne Naczelnika albo kierownika jednostki organizacyjnej, powotuje Burmistrz Gminy
Wiloszczowa.

3. Szczegoétowy tryb pracy komisji przetargowej okresla odrgbny regulamin.

§ 10
Pelnomocnik Burmistrza przedstawia Protokét do zatwierdzenia Burmistrzowi Gminy Wloszczowa
albo kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy Wtoszczowa.

§ 11
Postgpowanie protestacyjne, odwotawcze i skargowe prowadzi i nadzoruje Pelnomocnik Burmistrza.

§12
1. Protokdt wraz ze wszystkimi zalacznikami (ofertami), Specyfikacja oraz kopia umowy przez
okres roku budzetowego przechowuje i kataloguje Pelnomocnik Burmistrza a w przypadku, o
ktorym mowa w § 3 ust.3 — wlasciwy wydziat albo jednostka organizacyjna Gminy Wloszczowa.
2. Po uptywie okresu przechowywania, dokumentacje¢, o ktérej mowa w ust.l1 Petlnomocnik
Burmistrza, wydziat albo jednostka organizacyjna Gminy Wtoszczowa przekazuja do archiwum
Urzedu.

§13
Rejestr zamowien publicznych, w tym przeprowadzanych przez Pelnomocnikéw zamawiajacego oraz
komorki organizacyjne Urzgdu Gminy, prowadzi Pelnomocnik Burmistrza.

§ 14

1. Umowg w sprawie zamoOwienia publicznego podpisuje Burmistrz Gminy Wloszczowa albo
kierownik jednostki organizacyjnej. Na umowie podpisywanej przez Burmistrza Gminy
Wiloszczowa kontrasygnate sktada Skarbnik Gminy.

2. Po podpisaniu umowy przez strony, Pelnomocnik Burmistrza przekazuje jej oryginat
Naczelnikowi albo kierownikowi jednostki organizacyjnej.

3. Sprawy zwigzane ze zwrotem wadium prowadzi Petnomocnik Burmistrza we wspolpracy z
wyznaczonym pracownikiem Wydziatu Finansowego Urzedu albo jednostki organizacyjne;.

4. Sprawy zwiazane ze zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy prowadzi wydziat
we wspolpracy z wyznaczonym pracownikiem Wydziatu Finansowego Urzedu albo jednostki
organizacyjne;j.

§15

1. Za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o zamowienie, zgodnie z
przepisami Pzp odpowiada przed Burmistrzem Gminy Wloszczowa — Pelnomocnik Burmistrza.

2. Za wlasciwe wykonanie natozonych obowiazkow, o ktorych mowa w § 1 ust.2 zarzadzenia,
nadzorowanie postgpowan prowadzonych przez Petlnomocnik zamawiajacego a takze stan
srodkow finansowych (publicznych) zapewniajacych wykonanie umowy odpowiada przez
Burmistrzem Gminy Wloszczowa — Naczelnik albo Kierownik jednostek organizacyjnych Gminy
Wiloszczowa.

§16
Spory pomigdzy Pelmomocnikiem Burmistrza a Naczelnikiem albo kierownikiem jednostki
organizacyjnej Gminy Wtloszczowa, co do procedury postgpowania o zamdwienie, rozstrzyga
Burmistrz Gminy Wtoszczowa.



1.
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3.
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Zalqcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 1V/157/04
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 14.06.2004r

Regulamin
pracy komisji przetargowej
w Urzedzie Gminy Wiloszczowa oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Wloszczowa

§1

. Niniejszy regulamin okresla tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej "komisja", powotywanej i

odwolywanej przez Burmistrza Gminy Wloszczowa dla przygotowania i1 przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(Nr 19, poz.177),
b) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie,
¢) Pelmomocnik Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Burmistrza ds. Zaméwien
Publicznych,
d) Specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamowienia, o
ktorej mowa w art.36 Pzp lub projekt umowy przy zamoéwieniu z wolnej reki,
e) Protokole — nalezy przez to rozumie¢ protokot, o ktorym mowa w art.96 Pzp

. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy Pzp oraz

Zarzadzenia.

§2

Cztonkéw komisji w liczbie nie mniejszej niz trzech, powoluje i odwotuje Burmistrz Gminy
Wiloszczowa.

Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnos$ci, kierujac sig
wylacznie przepisami prawa, wiedza i dos§wiadczeniem.
Do obowiazkow cztonkéw komisji nalezy w szczegdInosci:

a) czynny udziat w pracach komisji,

b) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji,

¢) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych

wykonywanie obowiazkéw czlonka komisji.

. Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji - w tym w

szczegdlnosci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i pordwnania tresci zlozonych
ofert.

. Jezeli w zwiazku z praca komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego przekonaniu jest

niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu. Czlonek komisji powinien
réwniez przedstawi¢ przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji,
bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomy#ki.

. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 6 przez przewodniczacego komisji,

cztonek komisji przedstawia je bezposrednio Pelnomocnikowi Burmistrza.

§3

. Cztonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komis;ji.
. Cztonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca komisji, w

tym do ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii bieglych.

. Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen, co do pracy



komisji - do przewodniczacego komisji lub Pelnomocnika Burmistrza.

§4
Czlonkowie komisji oraz osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu, sktadaja pisemne o$§wiadczenia
o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktéorych mowa w art. 17 ust.1 Pzp.

§5

1. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i dos§wiadczeniem.

2. W przypadku ztozenia przez czlonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa
w art. 17 ust.1 Pzp, nieztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza cztonka komisji z dalszego
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego i wystgpuje do Burmistrza Gminy
Wiloszczowa albo kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Wtoszczowa o odwotanie tego
cztonka.

3. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Burmistrza Gminy Wloszczowa albo kierownika jednostki
organizacyjnej gminy Wtoszczowa o odwotanie cztonka komisji w przypadku:

a) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac,
b) nierzetelnego i nicobiektywnego wykonywania powierzonych mu czynnosci,
¢) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

§6
Do zadan komisji nalezy w szczego6lnosci zaproponowanie trybu udzielenia zamowienia, zatwierdzenie
Specyfikacji, opracowanie projektu umowy, udzielenia wyjasnien dot. Specyfikacji, dokonanie oceny
spetnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu, badanie i ocena ofert, a takze udziat
W procesie protestacyjnym.

§7
1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

a) ustalenie planu pracy komisji,

b) wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen komisji,

¢) prowadzenie posiedzen komisji,

d) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow Pzp,
Zarzadzenia lub niniejszego regulaminu,

e) odebranie od czlonkéw komisji os§wiadczen, o ktorych mowa w § 4,

f) podzial pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

g) przedkladanie Burmistrzowi Gminy Wtoszczowa albo kierownikowi jednostki organizacyjnej
Gminy Wloszczowa do zatwierdzenia lub akceptacji projektow dokumentéw przygotowanych
przez komisjg,

h) udziat w pracach zmierzajacych do zatwierdzenia przez komisj¢ Specyfikacji, oceny spelniania
warunkow wymaganych w postepowaniu oraz ocena ztozonych ofert,

i) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, w tym Protokotu,

j) informowanie Petnomocnika Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienie publicznego,

k) nadzor nad przechowywaniem Protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z
postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§8
Do obowiazkow sekretarza komisji — Pelnomocnika Burmistrza nalezy:

a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
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b) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym - posiedzen komisji,

¢) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje w zakresie zleconym
przez przewodniczacego,

d) obstuga techniczno-organizacyjna komisji,

e) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym w
szczegoblnosci przesytanie na wniosek dostawcy/wykonawcey Specyfikacji,

f) przesylanie, po zatwierdzeniu lub akceptowaniu wnioskow, ogloszen i innych dokumentow
przygotowanych przez komisje,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z wadium i zlozeniem zabezpieczeniem nalezytego wykonania
umowy,

h) dbato$¢ i ochrona nad dokumentacja postegpowania, Protokolem, ofertami oraz pozostalymi
dokumentami zwiazanymi z postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§9

. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
. Komisja konczy pracg¢ z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego, ktore byto

przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postgpowania.

§ 10
Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez przewodniczacego na pierwszym
posiedzeniu komisji.

. Plan pracy komisji przedstawiony czlonkom komisji ustnie lub pisemnie, zawiera w szczegdlnosci:

a) terminarz czynnos$ci komisji 1 poszczegdlnych etapdw postgpowania o zamowienie publiczne,
b) harmonogram posiedzen komisji,
¢) podzial pracy pomigdzy cztonkow komisji.
Miejsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.
O miejscu i terminie posiedzen komisji, o ile nie wynika to z harmonogramu, sekretarz powiadamia
cztonkow, co najmniej dwa dni przed posiedzeniem.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu komisji mozna powiadomi¢ w terminie
krotszym, niz okreslony w ust. 4.

§ 11
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci, co najmniej polowy jej cztonkow.
W przypadku obecno$ci mniej niz potowy cztonkéw komisji, posiedzenie komisji nie odbywa sig.
W sprawach dotyczacych obecnosci podczas posiedzen komisji innych 0sob niz cztonkow komisji i
bieglych, decyzje¢ podejmuje przewodniczacy komisji.

§12

. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), gtosowania lub na podstawie sumy

indywidualnych ocen cztonkow komisji. Ostatnia forma jest stosowana wylacznie w przypadku oceny
ofert.

. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe glosow,

rozstrzyga glos przewodniczacego. Powyzsze nie dotyczy oceny ofert.

§13

. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,

przewodniczacy komisji zwraca si¢ do Pelnomocnika Burmistrza z pisemnym wnioskiem o
zasiggnigcie opinii biegtego. Wniosek powinien zawiera¢ przedmiot opinii (zestaw pytan do bieglego)
oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.

. Przepisy dotyczace praw i obowiazkow czlonkoéw komisji stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.



§ 14
1. Z posiedzenia komisji sekretarz sporzadza Protokol, zawierajacy:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
b) listg obecnosci cztonkow komisji, biegtych i innych 0s6b obecnych podczas posiedzenia,
¢) zapis czynnosci, decyzji i opinii podejmowanych i przedstawianych przez komisj¢ oraz bieglych
podczas posiedzenia.
2. Protokot z posiedzen komisji podpisuja przewodniczacy i sekretarz komis;ji.

§ 15

1. Protokot (projekt) sporzadza sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zataczonej do
protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia cztonka komisji, co do prawidtowosci postgpowania, do
Protokolu zalacza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4. Przewodniczacy przektada Protokét Burmistrzowi Gminy Wtloszczowa albo kierownikowi jednostki
organizacyjnej do akceptacji.

§16

Do udzielania wyjasnien wykonawcom i informowania o rozpocz¢tym zamowieniu publicznym
uprawnieni sa jedynie przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez
przewodniczacego.

§ 17
1. Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, komisja przygotowuje i
przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Gminy Wtoszczowa albo kierownikowi jednostki
organizacyjnej nastgpujace dokumenty:

a) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,

b) projekt wystapienia do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych z wnioskiem o wydanie zgody na
odstapienie od trybu przetargu nieograniczonego lub ograniczonego, jezeli zgoda taka jest
wymagana,

¢) projekty innych wnioskow do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych lub innych organow, jezeli
zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych,

d) projekt Specyfikacji, w tym projekt umowy,

e) projekt ogtoszenia do publikacji.

2. Zatwierdzony i parafowany przez radcg prawnego lub referenta prawnego projekt umowy, sekretarz
komisji przetargowej przekazuje do akceptacji Naczelnikowi wilasciwego wydziatu albo kierownikowi
jednostki organizacyjnej Gminy Wtloszczowa.

§ 18
Po ogtoszeniu postgpowania sekretarz komisji:
a) wydaje zainteresowanym wykonawcom Specyfikacjg,
b) prowadzi rejestr wykonawcow, ktorzy pobrali Specyfikacje,
¢) przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasnien Specyfikacji
d) po zatwierdzeniu przez komisje wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji, przekazuje
wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali Specyfikacje,
e) w razie zwotania zebrania wykonawcdw prowadzi protokot zebrania.

§ 19
Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:
a) zapewniC, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcow;
b) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia
ofert;
c] poda¢ kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,



d) zapewnié, aby oferty, ktore zostaly zlozone po terminie ich skladania, nie byly otwierane, a
wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani;

e) zapewni¢, aby po uplywie terminu na wniesienie protestu oferty zlozone po terminie zostaty
zwrdcone;

f) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe (firmg), adres
(siedzibg) dostawcy/wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania
zamowienia, okresu gwarancji i warunkoéw platnosci zawartych w ofercie.

§ 20
Po otwarciu ofert komisja:
a) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamoéwienia
publicznego,
b) wyklucza wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,
c¢) bada oferty ztoZzone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania oraz stwierdza czy:
- oferty nie podlegaja odrzuceniu,
- zlozenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,
- oferta nie zawiera blgdow w obliczeniu ceny,
d) moze zada¢, udzielenia przez wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tre$ci ztozonych ofert,
e) poprawia oczywiste omytki w tek$cie ofert,
f) odrzuca oferty w przypadkach przewidzianych Pzp,
g) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postgpowania - przedstawiajac odpowiednie projekty pism.

§21

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej
przez cztonkow komisji, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych, (jezeli
byli powotani).

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w
Specyfikacji.

3. Przy zastosowaniu kryteridéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérym mowa w ust. 2,
zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 Pzp komisja wystepuje do
Burmistrza Gminy Wloszczowa albo kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Wloszczowa o
uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie
podstawy prawnej oraz omawia¢ okoliczno$ci, ktore spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia
postgpowania.

§22
1. W przypadku dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, podpisany przez komisj¢ Protokdt stanowi
propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejsze;j.
2. Przewodniczacy przedstawia wyniki postgpowania (Protokdt) do zatwierdzenia Burmistrzowi Gminy
Wiloszczowa albo kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy Wtoszczowa.
3. Po akceptacji Protokotu, przewodniczacy komisji przedstawia niezwltocznie:

a) Pelomocnikowi Burmistrza - projekty powiadomien wykonawcéw o wyniku postgpowania,
ogloszenie na tablice ogloszen, ogloszenie do Biuletynu zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami,

b) Burmistrzowi Gminy Wloszczowa albo kierownikowi jednostki organizacyjnej -umowg o
zamowienie publiczne do podpisania.

§23
1. O wniesieniu protestu przez wykonawcoéw przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje
Pelnomocnika Burmistrza i zwotuje posiedzenie komisji.



2. Sekretarz — Pelnomocnik Burmistrza wysyla informacje o wniesieniu protestu wszystkim
wykonawcom bioracym udziat w postgpowaniu.

3. Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowiazane sa, na
wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbgdnych dla opracowania
stanowiska komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu.

4. Protest rozpatruje komisja.

§ 24
1. Pelnomocnik Burmistrza stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej przez komisje przetargowa z
naruszeniem prawa.
2. Komisja powtarza uniewazniong czynnos$¢, podjeta z naruszeniem prawa.

§25

Po zakonczeniu postgpowania sekretarz komisji kompletuje cato§¢ dokumentacji zwiazanej z
postgpowaniem o zamoéwienia publiczne celem przechowania w sposdb gwarantujacy jej
nienaruszalnosc.



PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA 2004r. oo Zatacznik nr 3

(Wydzial / Jednostka organizacyjna) (symbol: ............ )
Lp. Planowany
o .. B Kwota :
Warto§¢ ~ Wartos¢ = < = % termin .
> rob. S s . Przyjety tryb
N : rob. bud. rob.bud. . N 5 wszczecia .
azwa roboty budowlanej ) bud. Dzial T s postgpowania
PLN EURO = S & postgpo-
S PLN y A . (art.ust.pkt)
(netto) (netto) 3 wania
a.  (brutto) (m.-c)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Uwaga. Niniejszy dokument stanowi ¢zg$¢ planu ogélnego. Do rozpoczynanych postgpowan o zamowienie publiczne nalezy przyjac te wartosci
zamowien, ktore wystepuja w danej kategorii w planie ogélnym Gminy Wloszczowa.

OPracowal: ...
(imi¢ i nazwisko, nr wew. telefonu)

ZAWICTAZI: ...ttt aes Data zatwierdZenia ............ccoveeeeeereeeeereneeieereeeeereeneeen.
(Naczelnik / Kierownik jednostki — imi¢ i nazwisko)



PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA 2004F. oo Zatacznik nr 3
(Wydzial / Jednostka organizacyjna) (symbol: ............ )
Lp. Wartos¢ Wartos¢ Kwota
Nr Planowany
Nazwa dostaw dostaw dostaw } .
Zamawiaia- statystyczny lub lub lub termin Przyjety tryb
Nazwa dostawy lub ushugi Ja kategorii wszczecia postepowania
cego PKWIU ushig  ustug - usiug postgpowa (art.ust.pkt)
(symbol) (XX.XX.X) PLN EURO PLN nia (m-c) T
o (netto) = (netto) (brutto)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Uwaga. Niniejszy dokument stanowi ¢zg$¢ planu ogélnego. Do rozpoczynanych postgpowan o zamowienie publiczne nalezy przyjac te wartosci
zamowien, ktore wystepuja w danej kategorii w planie ogélnym Gminy Wloszczowa.

OPracowal: ...
(imi¢ i nazwisko, nr wew. telefonu)

ZAWICTAZI: ...ttt aes
(Naczelnik / Kierownik jednostki — imi¢ i nazwisko)

Data zatWieTdZENIA ......oouveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens



OGOLNY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA 2004r.

Zalacznik nr 4

Lp.
F
Warto$¢ Wartos¢ <>C Kwota R Pl?;(;\:iiny Praviety trvb
: rob.bud.  rob.bud. T, rob.bud. . .. § & . YIy Uy
Nazwa roboty budowlane;j > Dzial 2 & wszczecia  postgpowania
PLN EURO s PLN S 8 postgpo (art.ust.pkt)
3 & - -ust.
(netto) (netto) 2 (brutto) wania (m.c)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1.
2.
3.
4.
5.
6.
OPracoWal: ........ooveveveueieeeeeieeeeeeee e es
(imig i nazwisko, nr wew. telefonu)
ZAWICTAZI: ..ot s et ese s anasnes Data zatwierdzenia .............cceceveveveeeeeeeeneeeereeeesesenennes

(Burmistrz Gminy Wioszczowa)



OGOLNY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA 2004r.

Zalacznik nr

Lp. Wartos¢ Wartos¢ Kwota
Nr Planowany
Nazwa dostaw dostaw dostaw } .
Jamawiaia- statystyczny lub lub lub termin Przyjety tryb
Nazwa dostawy lub ustugi ce OJQ kategorii ushy ushu ushu wszczegcia postgpowania
(sy mgbol) PKWIU PLI\EI; EUR%) PLI\% postgpowa (art.ust.pkt)
(xxxx.x) (netto)  (netto) (brutto) nia (m-c)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
2.
3.
4.
5.
6.
OPracoWal: ........ooveveveueieeeeeieeeeeeee e es
(imig i nazwisko, nr wew. telefonu)
ZAWICTAZL: ..ttt aes Data zatWierdZenia ..........c.ceeveeeveuneceerneneeeeeneeeeereeaeeen.

(Burmistrz Gminy Wtoszczowa)



Zalacznik Nr S

Nr ZP:

(nr nadaje Petnomocnik Burmistrza)

Pelnomocnik Burmistrza

ds. Zamowlien rupliicznycn

WNIOSEK
O PODJECIE POSTEPOWANIA O ZMOWIENIE PUBLICZNE

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia (krotki opis):

2. Plan Roczny ZP nr: 3. Rodzaj ZP:,
Robota bud. Dostawa
5. Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalona wg. Kursu .............uuuue.n......

5.1. NETTO PLN

5.2. Wartos¢ ustalono na podstawie:

4. Nr CPV (CPC):

Ustuga

PLN/1 EURO:

EURO

5.3. Wartos¢ BRUTTO PLN

5.5. Osoba, ktora ustalita wartosé szacunkowq zamowienia:

5.4. Stawka VAT %

(imig i nazwisko)

Uwaga: Okreslajgc wartos¢ szacunkowq naley uwzglednic¢ Plan Roczny ZP

6. Proponowane warunki ubiegania si¢ o zamowienie:




7. Proponowane kryteria oceny ofert:

1. Cena % 2. %
3. % 4. %
8. Planowany termin podpisania umowy o ZP: 9. Planowany okres realizacji umowy (ilos¢ dni od

podpisania umowy o ZP lub data):

10. Proponowany sktad komisji przetargowej:

1. Przewodniczqcy (pracownik wydziatu wnioskujqcego / jednostki organizacyjnej):

11. Proponowany tryb (art. ust. pkt):

12. Proponowane uzasadnienie zastosowania trybu (jezeli jest inny nii przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony):

(Uwaga: Jezeli tres¢ uzasadnienia bedzie obszerna, naleiy dalszq czes¢ uzasadnienia zatqezy¢ do wniosku)

Petnomocnik Burmistrza Naczelnik Wydziatu / Burmistrz Gminy
Kierownik Jednostki

W zatlaczeniu:
10. Szczegoétowy opis przedmiotu zamdwienia, z zatacznikami odpowiednimi dla przedmiotu

zamoOwienia, np. projekt techniczny, przedmiary, kosztorys inwestorski itp.
11. Projekt umowy lub istotne postanowienia umowy
12. Decyzje administracyjne, zezwolenia itp.
13. Dokumenty ustalajace sposob ustalenia wartosci szacunkowej

13. Data wplywu do Pelnomocnika Burmistrza: 14. Dyspozycja Pelnomocnika Burmistrza d/s zamowien publicznych:




