‘GIT GMINY PCCTFSNA
ul. Wolnodci -
12-267 Prreveuna

Zarzadzenie nr URO 0050.81.2012.DM
Wojta Gminy poczesna
z dnia 20.02.2012

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych i Regulaminu Pracy
Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Poczesna

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2001 nr 142, poz 1591 z p6éZn zm) i ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamowien
publicznych (Dz. U . z 2010 Nr 113, poz 559 z p6z zm), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy Poczesna
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowiacy zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wajta

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 0151/88/05 Wojta Gminy Poczesna z dnia 31 marca 2005 .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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WOJT GMINY POCZESNA Zalgcznik nr 1

ul. Wolnoéci 2 Do zarzadzenia nr URO 0050.81.2012.DM
42-262 Poczesna Wéjta Gminy Poczesna
z dnia 20.02.2012

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urz¢dzie Gminy Poczesna

§1

Regulamin okresla zasady i tryb prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w Urzgdzie Gminy Poczesna, ktérych wartos¢ przekracza wyrazona w ztotych
rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro.

§2
Udzielenie przez Gming Poczesna zamodwienia na dostawy, roboty budowlane i ushugi moze
nastapi¢ wylacznie w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U z z 2010 r nr 113 poz759 z pbzn. zm)

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Poczesna

2. Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Poczesna

3. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa dziatajacq na podstawie
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Gminy Poczesna

4. ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo Zamdwieni Publicznych

5. SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia

6. GIZ —nalezy przez to rozumiec referat ds. gospodarki komunalnej, inwestycji i
zamoéwien publicznych

§4

Prace zwigzane z udzieleniem zamdéwienia, ktorego warto$é szacunkowa przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwot 14 000 Euro ( obliczonej zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy),
prowadzone sg przez Referat Gospodarka Inwestycje i Zamowienia

§5

ZamO&wienie publiczne moze by¢ udzielone wytacznie Wykonawcey, ktéry zostat wybrany na
zasadach okre$lonych w SIWZ

§6
Realizacja zamdwien publicznych w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z wykazem inwestycji
jednorocznych.

§7
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadza si¢ w nastepujacy sposob:

1) Referat chcacy wszezgé postepowanie sklada do referatu GIZ wniosek o wszczecie



2)

3)

4)

5)

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wojt Gminy Poczesna lub osoba, ktorej Wajt powierzyt zastrzezone dla siebie
czynnosci w tym zakresie , powoluje komisj¢ przetargowa, ktéra dziata na podstawie
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej — zatacznik nr 2

Wszczgcie postepowania rozpoczyna si¢ z chwilg podania do publicznej wiadomosci
ogloszenia o wszczeciu postepowania, badZ zaproszenia do skladania ofert czy tez
zaproszenie do negocjacji

Wojt Gminy Poczesna lub osoba, ktérej Wojt powierzyt zastrzezone dla siebie
czynnosci w tym zakresie zatwierdza proponowany przez Komisje Przetargowg
wybor najkorzystniejszej oferty, oraz protokdét postepowania o udzielenie zamo6wienia
wraz z zalaczonymi do niego dokumentami, ewentualnie uniewaznienia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego

Wojt Gminy Poczesna lub osoba upowazniona przez Wojta w tym zakresie zawiera
umowg z Wykonawca

§8
Wniosek o wszczecie postepowania zainteresowany referat wypetnia zgodnie z
wzorem stanowiacym zaltgcznik nr 3
Whiosek musi by¢ zatwierdzony przez Kierownika referatu wnoszacego o wszczecie
postegpowania i Skarbnika Gminy
Referat ten do wniosku o wszczgcie postepowania zalacza materiaty informacyjne:
1)szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia — zgodnie z art. 29,30 i 31 ustawy
2)okreslenie wymagan stawianych wykonawcom w zakresie : uprawnien, kwalifikacji,
atestow, certyfikatow, koncesji i itp.
3) termin realizacji zamowienia
4)wartos¢ przedmiotu zamowienia wraz z dokumentacja dotyczaca oszacowania
wartosci zamowienia
5) kosztorys nakladczy lub przedmiar rob6t, dokumentacja projektowa rowniez w
wersji elektronicznej
6) wzdr umowy
7) informacje dotyczace osoby uprawnionej do kontaktu z wykonawcami w zakresie
przedmiotu zamdwienia
8) propozycje 0sob, ktére majg by¢ powotane do komisji przetargowej

§9

CzynnoSci zwigzane z przygotowaniem postgpowania w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia, oszacowania wartosci zamowienia, wzoru umowy powierza si¢
Kierownikowi referatu wnioskujacego o wszczgcie postgpowania, chyba, ze
przedmiotowe czynno$ci zostang powierzone przez Wojta innej osobie. Kierownik
referatu lub osoba wskazana ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie
powierzonych czynnosci.

§10
1. Referat GIZ dokonuje niezbgdnych ogloszen wymaganych ustawa, zamieszcza je
i publikuje.
2. Referat GIZ prowadzi elektroniczny rejestr zamdwien publicznych, ktérych
warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro



§11
Elektroniczny rejestr zamoéwien publicznych powinien zawieraé:
- liczbe porzadkowa- numer sprawy
- przedmiot zamdwienia
- rodzaj zam6wienia
- tryb
- warto$¢ szacunkowsa
- dat¢ wszczgcia postepowania
- date uniewaznienia postgpowania
- nazwe i adres Wykonawcy, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza
- ceng netto i brutto oferty najkorzystniejsze;

§12
W sprawach nieregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
oraz rozporzadzenia wykonawcze wydane na jej podstawie.

rzysztof Ujma



WOIT GMINY POCZESNA '
ul. Wolnoéci 2 Zalgcznik nr 2
42-262 Poczesna Do zarzadzenia nr URO 0050.81.2012.DM

Woéjta Gminy Poczesna
z dnia 20.02.2012

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Niniejszy regulamin okres$la organizacj¢, tryb pracy oraz zakres obowigzkoéw cztonkow
komisji przetargowej powolywanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. -Prawo zamowien publicznych
(Dz.U 22010 r. nr 113, poz 759 z pdzn. zm.) zwanej w dalszej czesci ustawg ,
prowadzonych przez zamawiajacego — Gmine Poczesna.

§1
Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotanym
do oceny spelniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz badania i oceny ofert.

§2

1. Komisja przetargowa ma charakter staly.

2. W skiad komisji przetargowej wchodzg-

Przewodniczacy Komisji — Agata Adamus

Sekretarz Komisji — Dagmara Slawenta

Cztonek Komisji — Dagmara Miynczyk

Cztonek Komisji — Joanna Ociepa

Cztonek Komisji — Renata Kowalczyk Hamara:

3. Na uzasadniony wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmian i uzupelnien sktadu Komisji Przetargowej o
nowe osoby.

4. Jesli dokonanie okre$lonych czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Wéjt Gminy Poczesna z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej moze powotaé specjalistow z dane;j
dziedziny.

§3

L. Komisja Przetargowa rozpoczyna swoja dziatalnos¢ z uptywem terminu sktadania
ofert rzetelnie, obiektywnie wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wytacznie
przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie specjalistow w danej
dziedzinie, jezeli ich powotano

2. Czlonkowie Komisji Przetargowej obowiazkowo uczestnicza we wszystkich pracach
Komisji.
3 Cztonkowie komisji sktadaja pisemne o§wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci

stanowigcych podstawe do wylgczenia z postgpowania, o ktorym mowa w art. 17 ust 2 ustawy
za wyjatkiem przypadku, gdy do terminu sktadania ofert nie wptynela zadna oferta.

4, Komisja konczy swa dziatalnos¢ w dniu skutecznego wyboru najkorzystniejsze;j

oferty, skutecznego uniewaznienia postgpowania lub wydania zarzadzenia w sprawie
rozwigzania Komisji Przetargowej



§4

Zakres zadan komisji przetargowej obejmuje:

1) przygotowanie postgpowania

2) prowadzenie postgpowania

3) prowadzenie dokumentacji postepowanie

4) realizacj¢ czynno$ci zamawiajacego w ramach procedur odwolawczych
przewidzianych w ustawie

5) oceng spelniania warunkéw wymaganych od wykonawcow

6) oceng ofert oraz wskazanie oferty najkorzystniejsze;j

7) przedlozenie wynikéw prac komisji — protokdt postgpowania, wraz z ofertami oraz

wszystkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem, do zatwierdzenia przez
Wojta Gminy,

8) proponowanie uniewazniania postgpowania w okoliczno$ciach przewidzianych
w ustawie

9) opracowywanie i publikowanie wynikéw postgpowania na zasadach okreslonych
W ustawie

85
Pracami Komisji Przetargowej kieruje Przewodniczacy do ktorego zadan naleza
w szczegolnosei:

1) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenia

2) podzial prac pomiedzy cztonkéw komisji przetargowej

3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego

4) odebranie od czlonkdéw Komisji przetargowej oraz innych oséb, wykonujacych

czynnosci zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, oswiadczen,
o tresci okreslonej w §3 pkt 3

§6
Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej nalezy w szczegdlnosci:
1) dokumentowanie prac komisji przetargowej
2) sporzadzanie protokoldw z postepowan
3) zapewnienie zachowania formy pisemnej postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego
§7
Do obowiazkéw wszystkich cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnoSci:
1) uczestnictwo w posiedzeniach komisji
2) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym w

szczegolnosci dotyczace przebiegu prac w zakresie badania, oceny i poréwnania ztozonych
wnioskow i ofert.

§8
Nie wykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw okreslonych niniejszym regulaminem
rodzi indywidualng odpowiedzialnos¢ cztonkéw komisji, przy czym odpowiedzialno$é za
prawidtowos¢ dokumentacji przewodniczacy ponosi wspolnie z sekretarzem.



§9
Podczas prowadzenia postgpowan o zamowienie publiczne sekretarz Komisji sporzadza
protokot z postgpowania o udzielenie zamdwienia.

§10
Komisja przetargowa konczy pracg po:
1) obustronnym podpisaniu umowy o zamoéwienie publiczne
2) skompletowaniu dokumentacji postgpowania
3) przekazaniu dokumentacji postgpowania do przechowania w sposob okreslony w art.
97 ustawy.

§11

W sprawach nieregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg zastosowanie
przepisy ustawy oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie

W
gr Krzysztof Uma



Zalgcznik nr 3

WOIT GMINY POCZESNA Do zarzadzenia nr URO 0050.81.2012.DM
ul. Wolnoéci 2 Wojta Gminy Poczesna
42-262 Poczesna z dnia 20.02.2012
WNIOSEK NR....

o udzielenie zamoéwienia na dostawy / ushugi /roboty budowlane

Nazwa i opis przedmiotu zamowienia

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

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

Wartos$¢ szacunkowa zamoOwienia:

Warto$¢ brutto (WPLN).....ooiiiiiiiiicieeeeeen

Wartosé netto (W PLN). ..o

v podatkn VAL sscananas

Wartos$6 netto. .. oesvienis Euro (zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow)
Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu .... Na podstawie:

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

Pozadany termnin tealizac)l ZamiOWISII B s cs s mi v abias s st S s B v s e s 2

Osoba upowazniona do wspdlpracy i przygotowania realizacji zamowienia:

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

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

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

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

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

(miejscowos¢, data) (podpis osoby wnioskujacej)

(data i podpis kierownika jednostki)




DECYZJA
w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia

Wrazam zgode/nie wyrazam zgody na wszczgcie postgpowania w sprawie
udzielenia ww. zamowienia

Ustalam nastepujacy tryb udzielenia zamowienia

....................... D )

(pieczgt i podpis przedstawiciela zamawiajacego)

WD | T

mgrinz. Krzysztof Ujma



