Zarzadzenie nr RAG.01524%07
Burmistrza Lomianek

z dnia Mﬂeﬁ%'c&"lwq‘\/

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj.z 2001r.Dz.U.Nr 142, poz. 1592 ze zmianami)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Lomiankach stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Traci moc Zarzadzenie nr KN.0152-50/04 Burmistrza Miasta i Gminy Lomianki z dnia 2 lipca
2004r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu udzielania Zamowien
Publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Lomianki.

2. Do postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego wszczgtych przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia stosuje si¢ zasady dotychczasowe.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Joanna Malawska
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Zalgceznik do Zarzadzenia nr RAG.O]SZ-?Q.&O?
Burmistrza Lomianek

z dnia 65’0&&3"1\:%&0@?%

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W EOMIANKACH

I.DEFINICJE

[lekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) ,Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomiankach;

2) ,Burmistrz Lomianek” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lomianek wykonujacego
funkcj¢ Kierownika Zamawiajacego w rozumieniu przepiséw ustawy;

3) Referat- nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng komoérke organizacyjng wchodzaca w sktad
Urzedu Miejskiego w Lomiankach;

4) ,,DzUUE” — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urz¢dowy Unii Europejskiej;

5) ,Jednostce wnioskujacej” (Jw) — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna urzedu,
na rzecz ktorej ZamoOwienie jest realizowane lub/i uczestniczaca w procesie udzielania
zamowien lub/i sprawujacg nadzor merytoryczny nad realizacjag umowy;

6) ,Kierowniku Zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lomianek,

7) ,Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowg lub Sad Konkursowy powotane
zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu, dzialajace na podstawie Regulaminu
Komisji ;

8) ,Pelnomocniku” — nalezy przez to rozumieé osobg dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego w zakresie okreslonym pelnomocnictwem, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

9) ,Planie Zamowien” — nalezy przez to rozumie¢ Plan Zamowien Publicznych, zatwierdzony
przez Burmistrza Lomianek;

10) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych w Urze¢dzie Miejskim w Lomiankach.

11),,Regulaminie Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ obowiazujacy Regulamin Komisji
Przetargowej,

12),,Regulaminie organizacyjnym” — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lomiankach,

13) ,Sprawozdaniu okresowym” — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie kwartalne
lub/i roczne;

14) ,,UOPWE?” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,

15),,Ustawa Pzp” — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamoOwien publicznych (tekst jednolity - Dz.U. 2006 r. Nr 164, poz. 1163, ze zmianami),

16),,UZP” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamodwien Publicznych;

17) SIWZ- nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje¢ Istotnych warunkéw zamoéwienia;



18) CPV- nalezy przez to rozumie¢ Wspolny stownik zamowien

19) ,,Wstepnym Ogloszeniu Informacyjnym” — nalezy przez to rozumie¢ wyciag z Planu
Zamoéwien Publicznych w czeéci dotyczacej Zamowien Klasycznych i klasycznych Umow
Ramowych, przeznaczony do publikacji w DzUUE albo Profilu nabywcy, sporzadzony
zgodnie z obowiazujacymi formularzami okreslonymi w rozporzadzeniu Komisji Wspdlnot
Europejskich nr 1564/2005 z dnia 7 wrzesnia 2005 r., ustanawiajacym standardowe formularze
do publikacji ogloszen w ramach procedur zamdéwien publicznych zgodnie z dyrektywg nr
2004/18/WE parlamentu Europejskiego i Rady (Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej L
2o

20),,Zamoéwieniu” — nalezy przez to rozumie¢ Zamoéwienia Publiczne Klasyczne, Konkurs czyli
umowy odplatne zawierane miedzy Miastem i Gming Lomianki a Wykonawcami, ktérych
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, przy zawieraniu ktérych wymagane
jest stosowanie Ustawy Pzp;

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin reguluje zasady organizacyjne udzielania zamdwien publicznych dokonywanych
ze srodkow publicznych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity -
Dz.U. 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pozn. zmianami).

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ ustawg z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity - Dz.U. 2006 r. Nr 164,
poz. 1163 z pozn zmianami).

III. OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2
1. Zamo6wienia mogq by¢ udzielane, z zachowaniem zasady racjonalnego gospodarowania
srodkami oraz dbatosci o interes Miasta i Gminy Lomianki, wylgcznie na zasadach
okreslonych w Ustawie Pzp, aktach wykonawczych do Ustawy Pzp oraz niniejszym
Regulaminie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz Lomianek moze poleci¢é inny
niz wskazany w Regulaminie, zgodny z obowigzujacymi przepisami, sposdb realizacji
Zamowienia oraz wskaza¢ jednostki urzedu wihasciwe do realizacji Zamowienia, jak rowniez
okresli¢ ich zadania i odpowiedzialno$¢.

§3
1. Decyzje w sprawach Zamoéwien Klasycznych, Konkurséw, Uméw Ramowych oraz
Dynamicznego Systemu Zakupéw podejmuje Burmistrz fLomianek oraz Pelnomocnicy
w ramach udzielonych im pelnomocnictw.

2. Jednostki wnioskujace odpowiadaja w szczegdlnosci za sformulowanie i przekazanie
Burmistrzowi Lomianek zestawienia potrzeb w zakresie zamoOwien zwigzanych z ich
dzialalnoscia oraz za pomoc w przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowan, w tym
Konkursow, zgodnie z powierzonymi w tym zakresie zadaniami. Jednostki wnioskujace,
w zakresie ich merytorycznej wiasciwosci, sa odpowiedzialne za inicjowanie postgpowan
0 Zamowienia poprzez sporzadzanie i przekazywanie wnioskdéw (wzor wniosku stanowi



zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu), przygotowanie merytorycznych czgsci opisu
przedmiotu Zamowienia, wskazanie pozadanego terminu realizacji, oszacowanie wartosci
Zamowienia, wstepne okreslenie warunkoéw udzialu w postgpowaniu, a takze okreSlenie
istotnych postanowieh umowy i sprawowanie nadzoru nad jej realizacja.

§ 4

. Referaty, na ktérych spoczywa obowiazek sporzadzenia zestawien w odniesieniu
do planowanych potrzeb obowiazane sa do starannego dzialania i respektowania zasad
zawartych w Ustawie, jak rowniez zasad wynikajacych z Regulaminu.

. Zaniedbanie wprowadzenia do planu danej potrzeby, ktora mozna bylo przewidzie¢ skutkowa¢é
bedzie odpowiedzialno$cia stuzbowa niezaleznie od ewentualnej odpowiedzialno$ci za skutki
gorszych warunkéw umownych realizacji zamdwienia.

§5
Referat Zaméwien Publicznych w terminie 7 dni roboczych od uchwalenia przez Rade
Miejska budzetu opracowuje projekt Planu Zamoéwien Publicznych, na podstawie zglaszanych
przez poszczegolne referaty potrzeb (wzor zestawienia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu)
i niezwlocznie przekazuje go Burmistrzowi Lomianek do akceptacji.

W przypadku zmian w budzecie w ciagu 7 dni roboczych nastgpuje korekta Planu zamowien .
Plan ZamoOwien stanowi podstawe do realizacji zamdwien w nim ujetych.

Dokonywanie zmian w odniesieniu do Planu Zamoéwien niz pierwotnie wskazany, wymaga
akceptacji Burmistrza Lomianek.

IV. BURMISTRZ L OMIANEK I PELNOMOCNICY

§6
Do kompetencji Burmistrza PLomianek nalezy podejmowanie decyzji w nastgpujacych
sprawach dotyczacych procesu:

1) udzielania pelnomocnictw do dokonywania czynnosci zwiazanych z procesem udzielania
Zamowien publicznych, a takze reprezentowania urz¢du przed Krajowa Izbg Odwolawcza,
skladania skarg na orzeczenia zespolow arbitrow do sadu okregowego, zawierania uméw
w imieniu Miasta i Gminy L.omianki oraz nadzoru nad ich realizacja;

2) zatwierdzania projektu Planu Zamoéwien, oraz zmiany do niego;

3) udzielania zamowien, konkursow, bez stosowania przepisow Ustawy Pzp, ktérych warto$é
jest mniejsza od kwot okreslonych na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Pzp,

4) zatwierdzania rocznych sprawozdan z udzielonych w urzedzie Zamdwien,

W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, Burmistrz Lomianek moze poleci¢ inny,
niz okreSlony niniejszym Regulaminem sposéb przeprowadzenia postepowania
lub zawarcia umowy w sprawie Zamoéwienia publicznego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Uprawnionym do podejmowania czynnos$ci zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie
Zamowienia oraz zwiazanych z Konkursem, zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego,
zgodnie z przepisami Ustawy Pzp, jest Pelnomocnik.



V. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§7
1. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie
zamdwien wykonuja osoby zapewniajace bezstronnosé i obiektywizm.

2. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podlegaja
wylaczeniu w przypadku gdy:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sgq zwigzane z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub czlonkami
organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamowienia;

3) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czlonkami organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamowienia;

4) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob;

5) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwiazku z postgpowaniem
o udzielenie zamodwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu osiggnigcia korzysci
majatkowych.

3. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia sktadaja, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, zgodnie formularzem stanowigcym zalacznik
do obowiazujacego  Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie protokotu
post¢gpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

4. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa
w ust. I, powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnodci faktycznych
nie wptywajacych na wynik postepowania.

5. Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 3 sklada si¢ niezwlocznie po otwarciu wnioskéw
0 dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu albo otwarciu ofert, a w przypadku postepowania
prowadzonego w trybie zaméwienia z wolnej re¢ki - wraz z rozpoczgciem negocjacii.

6. Osoby uczestniczace w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowania ponosza, za wykonywane
czynnosci oraz w przypadku zaniechania wykonania czynnosci, do ktérych zostaty
zobowigzane, odpowiedzialno$¢ za spowodowane szkody wyniklej z niewtasciwego dziatania,
zaniedbania lub zaniechania.

§8
1. Burmistrz L.omianek okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéw
Komisji, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci
jej czlonkéw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.



2. Przewodniczacy, zastgpca przewodniczacego, o ile zostanie powotany i Sekretarz Komisji
oraz pozostali jej cztonkowie wyznaczani sa przez Burmistrza Lomianek sposréd pracownikow
urzedu.

3. Komisja moze mie¢ charakter staty lub byé powotywana do przygotowania lub/i przeprowadzenia
okreslonych postgpowar.

4. Komisja jest zespolem pomocniczym Burmistrza Lomianek powolywanym
do czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem postegpowania o udzielenie Zamowienia, a takze
do oceny spelniania przez Wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie
Zamodwienia oraz do badania i oceny ofert.

5. Komisja w szczegoOlno$ci przedstawia Burmistrzowi Pomianek propozycje wykluczenia
Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze, jesli zachodza
przeslanki  opisane w art. 93 ust. 1 Ustawy Pzp  wystgpuje 2z  wnioskiem
0 uniewaznienie postgpowania o udzielenie Zamoéwienia.

6. Szczegolowy zakres dzialania Komisji Przetargowej okreslony jest w zalaczniku nr 1
do niniejszego Regulaminu.

VI ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN I KONKURSOW
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONYCH
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14 000 EURO

§9
Do okreslania szacunkowej wartosci Zamodwienia nie przekraczajacej réwnowarto$ci kwoty
14 000 euro stosuje si¢ $redni kurs zlotego w stosunku do EURO stanowiacy podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych, zgodnie z Rozporzadzeniem wydanym na podstawie
art. 35 ust. 3 Ustawy Pzp.

§10
1. Jednostki wnioskujace odpowiadaja za przeprowadzanie procesu udzielania Zamoéwien
0 warto$ci nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy

Pzp, w tym za dokumentowanie prowadzonych postgpowan, zawieranie umow i nadzor nad ich
realizacjq oraz sprawozdawczos¢.

2. Zamowienia i konkursy o ktérych mowa w par.10 ust. 1 nalezy przeprowadzi¢ za pomocg
rozeznania rynku w formie pisemnej, telefonicznej lub za pomoca Internetu.

3. Wskazane jest uzyskanie propozycji cenowych od minimum 3 Wykonawcéw, chyba
ze istnieje tylko jeden lub dwoch Wykonawcéw danego zamdwienia lub konkursu

4. Wybdr wybranego Wykonawcy nalezy udokumentowa¢ pisemna propozycja cenowa, lub
w przypadku jej braku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonego spotkania badz
rozmowy telefoniczne;j.

5. Burmistrz Lomianek do wybranych postgpowan moze powotaé komisje przetargowa,
okreslajac jej tryb pracy, sktad oraz zadania.

6. Postgpowania winny by¢ przeprowadzane zgodnie z zasada racjonalnego wydatkowania
przyznanych na nie $rodkéw oraz z zachowaniem rdéwnego traktowania i uczciwej
konkurencji.

7. ZamoOwienia 1 konkursy, ktorych warto$¢ przekracza  2.000,00.zt zostaja zakonczone



pisemnym zawarciem umowy.

8. Kazda komoérka organizacyjna jest obowigzana prowadzi¢ rejestr udzielonych zaméwien
i konkursow o warto$ci ponizej 14 000 euro, zawierajacy:

1) biezacy numer zamdwienia lub konkursu,

2) nazwe zamoOwienia lub konkursu,

3) nazwe wybranego Wykonawcy,

4) date podpisania umowy, w przypadku jej zawarcia,
5) okres trwania umowy, w przypadku jej zawarcia,

6) warto$¢ zamodwienia lub konkursu.

§ 11

1. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu  nastgpuja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

2. Niezastosowanie si¢ do zapisdéw zawartych w niniejszym regulaminie oraz zatacznikach bgdzie
skutkowaé negatywng ocena pracownika.

Joanna Malawska
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Lomiankach.

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejszy Regulamin Komisji, zwany dalej ,regulaminem” okre$la tryb dziatania
Komisji, zwanych dalej ,,Komisjami” powolywanych na podstawie Decyzji Burmistrza
Lomianek

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

3. Komisja konczy prac¢ z dniem podpisania umowy w sprawie Zamdwienia, ktore bylo
przedmiotem postepowania lub z chwilg prawomocnego uniewaznienia postgpowania.

4. Komisja powolywana jest w sktadzie 3 lub 5 osobowym.

1) w przypadku postgpowan o wartosci rownej lub wigkszej 14.000,00 euro
a mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art.11 ust .8 Ustawy Pzp — w sktadzie 3 osobowym,

2) w przypadku postepowan o wartosci rownej lub wigkszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 Ustawy Pzp
— w sktadzie 5 osobowym.

5. W sklad Komisji wchodza: Przewodniczacy, Sekretarz, pozostali czlonkowie,
a w przypadku powotania Komisji w sktadzie 5 osobowym takze Wiceprzewodniczacy.

6. W sklad Komisji wchodzi co najmniej jedna osoba z Referatu Zamoéwien Publicznych
i jedna osoba z referatu merytorycznego w przedmiocie zamdowienia Urz¢du Miejskiego
w Lomiankach.

Rozdzial 11

Prawa i obowigzki czlonkéow Komisji

§2
[obowiazki czlonkéw Komisji]
1. Czlonkowie Komisji majg obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji,
do ktérych zostali zobowigzani w trybie roboczym przez Przewodniczacego.
2. W przypadku  braku takiego ustalenia, czlonkowie Komisji maja obowiazek
uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

3. Czlonkowie Komisji winni rzetelnie, bezstronnie 1 obiektywnie wykonywac powierzone



im czynnosci, zgodnie z zadaniami okre§lonymi w Regulaminie.

Cztonkowie Komisji ponosza odpowiedzialno$¢ w zakresie uregulowanym odrgbnymi

przepisami i Regulaminem.

Do obowiazkéw cztonkow Komisji nalezy w szczegdlnosei:

1) zapoznanie si¢ ze wszystkimi dokumentami majacymi wplyw na przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania, w szczegdlnodci z przygotowanym przez jednostki
wnioskujace- wnioskiem o wszczgcie postepowania i zawartymi w nim informacjami,

2) czynny udziatl w pracach Komisji;

3) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac Komisji,

4) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego 0 okoliczno$ciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw czlonka Komisji w szczego6lnosci
o okoliczno$ciach wskazanych w art. 17 Ustawy Pzp,

5) o ile nalezy to do obowiazku Komisji - sformulowanie postanowien SIWZ
zabezpieczajace interesy Miasta i Gminy Lomianki, w szczego6lnosci dotyczace
sformutowania opisu przedmiotu ZamoOwienia, ustalenia wartosci Zamodwienia,
okreslenia terminu realizacji Zamoéwienia, warunkéw udzialu w postgpowaniu
1 kryteridw oceny ofert, wysokosci wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, oraz postanowien umowy.

Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody Przewodniczacego, ujawnia¢ zadnych

informacji zwiazanych z pracami Komisji - w tym w szczegdlnosci informacji

zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poroéwnania tresci zlozonych ofert nie
ujawnianych w protokole postgpowania i zatgcznikach do niego lub przed momentem
ich udostgpnienia.

Jezeli w zwigzku z praca Komisji cztonek Komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego

przekonaniu  jest niezgodne z prawem, godzi w interes Urzedu

lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ w formie
pisemnej swoje zastrzezenia Przewodniczacemu.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 7 przez

Przewodniczacego, czlonek Komisji przedstawia je bezposrednio Burmistrzowi

Fomianek.

Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowana strata nawet, jezeli otrzymat
takie polecenie na pismie. Odmowa powinna by¢ sformutowana na pi$mie, zawieraé
szczegOlowe uzasadnienie 1 winna by¢é przekazana Burmistrzowi Lomianek,

oraz do wiadomosci wlasciwemu Zastepcy Burmistrza F.omianek.



1.

§3

[zadania czlonkéow Komisji]

Do podstawowych zadan czlonkéw Komisji nalezy:

1) przyjecie trybu realizacji Zamowienia, stosownie do wskazanego w Planie Zamowien,

2) sporzadzenie projektu zawiadomienia do Prezesa UZP o wyborze trybu innego niz przetarg

3)

nieograniczony lub ograniczony - w przypadku Zamoéwienia Klasycznego,

z uzasadnieniem prawnym i faktycznym wyboru trybu.

W przypadku, gdy zawiadomienie Prezesa UZP nie ma zastosowania ze wzgledu
na warto$§¢ Zamodwienia, sporzadzenie projektu pisma zawierajacego uzasadnienie prawne
i faktyczne wyboru trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony -

w przypadku Zamoéwienia Klasycznego.

weryfikacja lub sporzadzenie, zgodnie z przepisami Ustawy Pzp, na podstawie informacji
otrzymanych od Jednostki wnioskujacej, opisu przedmiotu Zamoéwienia, zgodnie

z nast¢pujacymi zasadami:

a) przedmiot ZamoOwienia winien by¢ opisany w sposob jednoznaczny iwyczerpujacy,
za pomocg dostatecznie dokladnych i zrozumialych okredlen, uwzgledniajac wszystkie

wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty;

b) przedmiotu Zamodwienia nie wolno opisywaé w sposob, ktory moglby utrudniaé

uczciwa konkurencjg;

¢) przedmiotu Zamdwienia nie mozna opisywa¢ przez wskazanie znakow towarowych,
patentow lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu
zamOwienia i nie mozna opisa¢ przedmiotu Zaméwienia za pomoca dostatecznie

doktadnych okres$len, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub rownowazne”;

d) przedmiot Zamowienia winien by¢ opisany za pomocg cech technicznych
i jako$ciowych, z zachowaniem Polskich Norm przenoszacych normy europejskie
lub norm innych panstw czlonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego
przenoszacych te normy. W przypadku braku Polskich Norm przenoszacych normy
europejskie lub norm innych panstw czlonkowskich Europejskiego Obszaru

Gospodarczego przenoszacych te normy uwzglednia si¢ w kolejnosci:
= europejskie aprobaty techniczne,

= wspdlne specyfikacje techniczne,



e)

2)

h)

* normy mi¢dzynarodowe,

* inne techniczne systemy odniesienia ustanowione przez europejskie organy

normalizacyjne;

w przypadku braku Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub norm innych
panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te normy

oraz aprobat, specyfikacji, norm i systeméw, uwzglednia si¢ w kolejnosci:
* Polskie Normy,

» polskie aprobaty techniczne,

* polskie specyfikacje techniczne;

opisujac przedmiot Zamdwienia za pomoca norm, aprobat, specyfikacji technicznych
1 systemOw odniesienia, o ktorych mowa w lit. d) i lit. e) , nalezy wskazac,

ze dopuszcza rozwigzania rOwnowazne opisywanym;

dopuszczalne jest odstapienie od opisywania przedmiotu Zamowienia za pomoca cech
technicznych, jezeli mozliwe jest zapewnienie dokladnego opisu przedmiotu
zamoOwienia poprzez wskazanie wymagan funkcjonalnych. Wymagania te moga

obejmowac opis oddziatywania na srodowisko;
do opisu przedmiotu Zamdwienia nalezy stosowaé nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamowien;

opis przedmiotu Zamdwienia na roboty budowlane winien by¢ sporzadzony za pomoca
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét

budowlanych;

j) jezeli przedmiotem Zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych

k)

w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, zamawiajacy opisuje
przedmiot Zamodwienia za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego. Program
funkcjonalno-uzytkowy obejmuje opis zadania budowlanego, w ktérym podaje
si¢ przeznaczenie ukonczonych robot budowlanych oraz stawiane im wymagania

techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne;

przy sporzadzaniu opisu przedmiotu Zamdwienia na roboty budowlane nalezy
uwzgledni¢  przepisy rozporzadzenia wykonawczego do Ustawy wydanego
na podstawie art. 31 ust. 4 Ustawy Pzp okreslajacego szczegolowy zakres i forme:

= dokumentacji projektowe;j,

» specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét budowlanych,



» programu funkcjonalno-uzytkowego

majac na wzgledzie rodzaj robét budowlanych, a takze nazwy i kody Wspolnego

Stownika Zamoéwien.

4) ustalenie wartosci Zamowienia, zgodnie z przepisami Ustawy, na podstawie informacji

otrzymanych od Jednostki wnioskujacej, kierujac si¢ nastgpujacymi zasadami:

a)

b)

podstawa ustalenia warto$ci Zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia;
niedopuszczalne jest, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, dzielenie
ZamoOwienia na cze$ci lub zanizanie jego wartosci;

w przypadku, gdy przewiduje si¢ udzielenie Zamoéwien uzupehniajacych, o ktérych
mowa w art. 67 Ustawy Pzp, przy ustalaniu warto$ci Zamowienia uwzglednia sig

warto$¢ Zamowien uzupetniajacych;

d) jezeli dopuszcza si¢ mozliwo$¢ skladania ofert czg$ciowych albo udziela Zamdéwienia

g)

w czeéciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, wartoscig

Zamowienia jest taczna wartos$é poszczegolnych czgsci Zamowienia;

warto$cia Dynamicznego Systemu Zakupdéw jest faczna wartos¢ Zamowien objetych
tym systemem, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie trwania

Dynamicznego Systemu Zakupdw;
warto$¢ Zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

» Kkosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
Zamo&wienia jest wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca

1994 r. — Prawo budowlane;

* planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
Zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;

przy obliczaniu warto$ci Zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze
warto$¢ dostaw zwigzanych z wykonywaniem robdt budowlanych oddanych przez

zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy;



3)

6)

7)

h)

okreélanie wartogci Zamowienia na roboty budowlane odbywaé si¢ winno zgodnie
z przepisami, wydanego na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy Pzp, rozporzadzenia
okre$lajacego metody i podstawy sporzadzania kosztorysu inwestorskiego oraz metody
i podstawy obliczania planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, uwzglgdniajac dane

techniczne, technologiczne i organizacyjne, majace wptyw na wartos¢ zamowienia;

i) jezeli Zamoéwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig

Zamowienia sa oplaty, prowizje, odsetki i inne podobne $wiadczenia;

j) jezeli Zaméwienie na ushugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu

k)

warto$ci Zamowienia okresla sie najwigkszy mozliwy zakres tego Zamoéwienia

z uwzglednieniem prawa opcji;

ustalenia wartoéci Zamowienia dokonuje si¢ nie wezes$niej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie Zamowienia, jezeli przedmiotem Zamowienia
sa dostawy lub ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesigcy przed dniem wszezgcia
postgpowania o udzielenie Zamowienia, jezeli przedmiotem Zamoéwienia sg roboty
budowlane; jezeli po ustaleniu wartoéci Zaméwienia nastapita zmiana okolicznosci
majacych wplyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postepowania

dokonuje zmiany wartosci Zamowienia;

dla ustalania warto$ci Zamowienia, stosuje sig, $redni kurs zlotego w stosunku do euro
stanowigcy podstawe przeliczania warto$ci Zamoéwien, zgodnie z obowigzujacym

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

sporzadzenie projektu SIWZ, w oparciu o sporzadzone przez Jednostk¢ wnioskujaca

informacje,

wszczecie i przeprowadzenie postgpowania w przyjetym do realizacji trybie,

przygotowanie projektow rozstrzygnigé protestéw wnoszonych w toku postepowania

o udzielenie Zaméwienia i wykonywanie czynnosci przewidzianych Ustawa Pzp

w przypadku wniesienia protestu:

a)

sporzadzenie kopii protestu wraz z wezwaniem do przystapienia do postgpowania
protestacyjnego i przekazanie go uczestnikom postgpowania, a w przypadku gdy
protest dotyczy tresci ogloszenia umieszczenie kopii wraz z wezwaniem na stronie
internetowej, na ktorej bylo zamieszczone ogloszenie, a w przypadku protestu na tres¢
SIWZ w przetargu nieograniczonym, umieszczenie kopii wraz z wezwaniem na stronie

internetowej, na ktorej byta zamieszczona SIWZ;



b)

d)

2)

odebranie zgloszenia przystapienia do postgpowania protestacyjnego;

poinformowanie wszystkich wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty o zawieszeniu biegu

terminu zwiazania oferta;

sporzadzenie wezwania, nie pézniej niz na 7 dni przed uptywem waznosci wadidw,
pod rygorem wykluczenia z postgpowania do przedluzenia wazno$ci wadium,
albo wniesienia nowego wadium na okres niezbgdny do zabezpieczenia postgpowania

do zawarcia umowy, po ostatecznym rozstrzygnigciu protestu;

analiza tresci protestu/protestow w celu ustalenia czy zostal/zostaly on/one
wniesiony/wniesione w terminie, przez podmiot/podmioty uprawniony/uprawnione

oraz czy nie jest/sg to protest/protesty niedopuszczalne;
analiza zarzutéw podniesionych w protescie/protestach;

przygotowanie, do zatwierdzenia przez Burmistrza PLomianek w terminie do 10 dni
od uplywu ostatniego z terminéw na wniesienie protestu, jednoczesnego

rozstrzygniecia wszystkich protestow wniesionych wobec:

» tresci ogloszenia,

* postanowien SIWZ;

* wykluczenia wykonawcy z postgpowania, odrzucenia ofert i wyboru oferty
najkorzystniejszej — w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu
nieograniczonego, negocjacji bez ogloszenia i zapytania o ceng;

» wykluczenia wykonawcy z postgpowania albo odrzucenia ofert i wyboru oferty
najkorzystniejszej — W postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu
ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem (a w przypadku Zamoéwien Klasycznych

takze dialogu konkurencyjnego);

h) jednoczesne przekazanie rozstrzygnig¢ protestow wraz z  uzasadnieniem

oraz pouczeniem o sposobie i terminie wniesienia odwotania, skiadajacym protesty
oraz tym, ktorzy przystapili do postgpowania protestacyjnego, a w przypadku gdy
protest dotyczyt tresci ogloszenia, umieszczenie rozstrzygnigcia protestu na stronie
internetowej, na ktérej byto zamieszczone ogloszenie, a w przypadku protestu na tres¢
SIWZ w przetargu nieograniczonym, umieszczenie rozstrzygnigcia protestu na stronie

internetowe;j, na ktorej byla zamieszczona SIWZ;

w przypadku uwzglednienia wszystkich zarzutéw podniesionych w  protescie
niezwloczne powtdrzenie czynnosci lub dokonanie czynnosci bezprawnie zaniechanej

i poinformowanie o tym wszystkich wykonawcow;



8)

9)

j) w przypadku nieuwzglednienia co najmniej jednego z zarzutéw podniesionych
w prote$cie, powtorzenie czynnosci lub dokonanie czynno$ci bezprawnie zaniechane;j
po ostatecznym rozstrzygnigciu protestu i poinformowanie o tym wszystkich

wykonawcow;

k) w przypadku wniesienia odwolania, po otrzymaniu kopii odwotania od odwotujacego,
przekazanie Kkopii odwotania wszystkim uczestnikom postgpowania toczacego
si¢ w wyniku wniesienia protestu w terminie do 2 dni od otrzymania kopii odwolania
od odwolujagcego wraz zwezwaniem do wziecia udzialu w postgpowaniu

odwotawczym;

1) wuczestnictwo w postgpowaniu przed Krajowa Izba Odwolawcza, o ile Burmistrz

Lomianek zleci wykonanie tej czynnosci,

b) sporzadzenie projektu wniosku do Prezesa UZP o wyrazenie zgody na zawarcie umowy
przed ostatecznym rozstrzygnigciem protestu, jezeli ze wzgledow spolecznych
lub gospodarczych zachodzi pilna potrzeba udzielenia Zaméwienia, ktorej wezesniej

nie mozna byto przewidzie¢, a nie wynikla ona z winy Zamawiajacego;

m) sporzadzenie projektu wniosku, i zamieszczenie go w skardze lub w odpowiedzi
na skarge, o uchylenie zakazu zawarcia umowy przed ostatecznym rozstrzygnieciem
protestu, w przypadku postgpowann o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwoty
stanowigce rownowarto$¢ 10 000 000 euro dla dostaw lub ustug i 20 000 000 euro

dla robo6t budowlanych;

n) przekazanie skargi do Prezesa UZP z jednoczesnym przestaniem jej odpisu

przeciwnikowi skargi,

przygotowanie dokumentacji postgpowania do zatwierdzenia przez Burmistrza fomianek,
celem jej przekazania Prezesowi UZP do przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci

obowigzkowej kontroli uprzedniej w sytuacjach opisanych w art. 167 ust. 2 ustawy Pzp.

dokumentowanie czynnosci podejmowanych w  trakcie  postgpowania

o ZamoOwienie:

a) w trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia prowadzenie pisemnego
protokotu post¢gpowania o udzielenie Zamoéwienia, zwanego dalej ,,protokolem”,

zawierajacego co najmnie;j:
* opis przedmiotu zamdwienia,
* informacj¢ o trybie udzielenia zamowienia,

* informacje o wykonawcach,



b)

c)

d)

* ceng i inne istotne elementy ofert,
= wskazanie wybranej oferty lub ofert;

zalaczenie do protokotlu ofert, opinii bieglych, o$wiadczen, informacji z zebrania
przedofertowego, zawiadomien, wnioskéw oraz innych dokumentéw i informacji
sktadanych przez zamawiajacego 1 wykonawcOw oraz umowy w sprawie Zamowienia,

jako zalacznikéw do protokotu;

udostgpnienie protokolu na wniosek; udostgpnianie zalacznikéw do protokotu
po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania,
z wylaczeniem ofert, ktére sa dostgpne od chwili ich otwarcia 1 wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, ktére sa dostgpne po uplywie terminu ich

sktadania;

sporzadzenie protokotu na drukach wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego (Dz.U. z 2006 r. Nr 87 poz. 606);

przechowywanie protokotu wraz z zalacznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia

postepowania o udzielenie zamowienia, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalno$é;

10) przygotowanie tekstu umowy do podpisania kierownikowi Zamawiajacego kierujac

a)

b)

d)

si¢ nast¢pujacymi zasadami:

do uméw w sprawach Zamoéwien, zwanych dalej ,,umowami”, stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, jezeli przepisy Ustawy Pzp

nie stanowig inaczej;

umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba

ze przepisy odrebne wymagaja formy szczegdlnej;

umowy sg jawne i podlegaja udostgpnianiu na zasadach okreslonych w przepisach

o dostepie do informacji publiczne;j;

zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi byé tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie; w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
dopuszczalna jest zmiana sposobu spetnienia $wiadczenia przed zawarciem umowy na
skutek okoliczno$ci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili wyboru
najkorzystniejszej oferty lub zmiany te sa korzystne dla zZamawiajacego,
a wykonawca wyrazi na nig zgodg¢; Zmiany sposobu spelnienia $wiadczenia nie moga
dotyczy¢ zobowigzan wykonawcy zawartych w ofercie, ktére byly oceniane w toku

postepowania;



e) umowa jest niewazna w czesci wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu Zaméwienia

zawarte w SIWZ.
§4
[prawa czlonkéw Komisji]

Cztonek Komisji ma prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji, niezaleznie
od dokonanych przez Przewodniczacego w trybie roboczym ustalen.
Czlonek Komisji ma prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
co do pracy Komisji - do Przewodniczacego.
Czlonek Komisji ma prawo odmoéwi¢ udzialu w podejmowaniu konkretnej
lub okres$lonego rodzaju decyzji, jesli okazatoby si¢ w trakcie wykonywania przez niego
czynno$ci, ze brak mu wiedzy lub do$wiadczenia niezbgdnych do pelnienia obowigzkow
cztonka Komisji zgodnie z § 2 Regulaminu.

§5

[o$wiadczenia o bezstronnosci]

Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu,
cztonkowie Komisji i biegli sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe
zeznania, pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych
mowa w art. 17 Ustawy Pzp.
W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1, nie zloZenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy niezwlocznie wylacza czlonka
Komisji z dalszego udzialu w pracach Komisji.
W sytuacji opisanej w § 3 ust. 3 Regulaminu Przewodniczacy moze wytaczyé cztonka
Komisji z udzialu w wykonywaniu konkretnej czynno$ci lub z udzialu w pracach
Komisji.
Wobec Przewodniczacego czynno$ci wylaczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz
Lomianek.
Czlonek Komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie wylaczyé
si¢ z udzialu w pracach Komisji, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, powiadamiajac o tym Przewodniczacego. Przepis
ust. 2 1 4 stosuje si¢ odpowiednio.
Czynnosci podjete w postgpowaniu przez czlonka Komisji, po powzieciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 5,
powtarza si¢. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komisji

zostanie wylaczony z powodu nie zlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1,



Do
1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9

10)

albo zlozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda.
Nie powtarza si¢ czynnos$ci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
nie wplywajacych na wynik postgpowania.
§6
[odwolanie czlonka Komisji]
Przewodniczacy wnioskuje do Burmistrza Lomianek o odwolanie czlonka Komisji
w nastgpujacych okolicznosciach:
1) wylaczenia czlonka Komisji z jej prac, w przypadkach okreslonych
w art. 17 Ustawy Pzp oraz okres§lonych w Regulaminie,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka Komisji na dwoch  kolejnych
posiedzeniach Komisji,
3) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkow, o ktorych mowa w § 2 Regulaminu,
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji.
Burmistrz Lomianek, w przypadku odwotania czlonka Komisji, podejmuje decyzje
w sprawie powolania innej osoby jako czlonka Komisji.
§7
[Przewodniczgcy]
zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
kierowanie pracami Komisji oraz zapewnienie sprawnej organizacji przygotowania
lub/i prowadzenia post¢powania o udzielenie Zamodwienia,
poinformowanie cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy lub Regulaminu,
odebranie od czlonkow Komisji o§wiadczen, o ktérych mowa w § 5,
niezwloczne wylaczenie czlonka Komisji lub bieglego z dalszego udzialu w pracach
Komisji, w przypadku zajscia okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 17 Ustawy Pzp,
wnioskowanie do  Burmistrza Fomianek o odwolanie czlonka Komisji,
w przypadku, o ktorym mowa w § 5,
wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen Komisji,
prowadzenie posiedzen Komisji,
podziat prac pomigdzy czlonkéw Komisji, wyznaczanie terminéw ich wykonania
oraz zapewnienie ich nalezytej realizacji,
przedktadanie Burmistrzowi Lomianek do zatwierdzenia projektéw dokumentéw
przygotowanych przez Komisj¢, o ile Przewodniczacy Komisji, na podstawie
odrgbnego petlnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Lomianek, nie zostal
upowazniony do dokonywania takich czynnosci,

informowanie Burmistrza FLomianek ) problemach zwigzanych



11)

12)

z pracami Komisji w toku przygotowania lub/i prowadzenia postgpowania o udzielenie
ZamoOwienia,
wnioskowanie do Burmistrza Lomianek o zasiegniecie opinii bieghych, jezeli dokonanie

oceny ofert lub innych czynnos$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,

przedkladanie Burmistrzowi Lomianek do zatwierdzenia protokotu postgpowania
o0 udzielenie Zamoéwienia.
§8
[Wiceprzewodniczacy]

Wiceprzewodniczacy zastgpuje Przewodniczacego w zakresie okreSlonym w § 7
w czasie nieobecnosci Przewodniczacego lub w przypadku niemoznosci wykonywania

zadan przez Przewodniczacego.

§9
[Sekretarz]

Do obowiazkéw Sekretarza nalezy:

1) dokumentowanie czynnos$ci podejmowanych przez Komisj¢, w tym sporzadzanie
protokotéw z posiedzen Komisji,

2) organizowanie - w uzgodnieniu z Przewodniczacym - posiedzen Komisji,

3) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisjg,
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego,

4) prowadzenie Kkorespondencji zwiazanej z postgpowaniem, w tym dbalos¢
o kompletno$¢ podpiséw pod dokumentami sporzadzanymi przez Komisjg,

5) sporzadzanie protokotlu postepowania oraz piecza nad protokoltem, wnioskami
o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o zamowienie, w trakcie jego trwania,

6) zamieszczanie i przekazywanie do publikacji, wymaganych Ustawa Pzp ogloszen
z wylaczeniem tych przypisanych innym osobom w post¢gpowaniu,

7) prowadzenie rejestru wykonawcow, ktdrzy otrzymali SIWZ,

8) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan i zadan wyjasnienia tresci SIWZ,

9) sporzadzenie protokotu z zebrania przedofertowego, o ktérym mowa w art. 38 ust. 3
Ustawy Pzp,

10) sporzadzanie kompletu dokumentacji przewidzianej przepisami Ustawy Pzp oraz
odrgbnymi przepisami,

11) powiadamianie pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng czlonkéw Komisji

o terminach posiedzen i terminach wykonania czynnosci, do ktérych wykonania



L

zostali zobowigzani cztonkowie Komisji,

12) w przypadku nie powotania Wiceprzewodniczacego —  zastgpowanie
Przewodniczacego w zakresie okreSlonym w § 7 w czasie nieobecnosci
Przewodniczacego lub w przypadku niemozno$ci wykonywania zadan przez
Przewodniczacego Komisji.

13) nadzoér nad przechowywaniem protokolu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postgpowaniu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych

Z postepowaniem o Zamdwienie.

Rozdzial I11

Tryb pracy Komisji
§ 10

Przewodniczacy ustali w trybie roboczym:

1) terminarz czynnosci 1 poszczegélnych etapow postgpowania o udzielenie
Zamowienia,

2) harmonogram posiedzen,

3) podzial pracy pomigdzy czlonkéw Komisji, majac na uwadze indywidualizacje
odpowiedzialnosci cztonkow Komisji,

Miejsce 1 terminy posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.

1). Z kazdego posiedzenia Komisji Sekretarz sporzadza protokél, zawierajacy:

a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,

b) liste¢ obecnosci czlonkéw Komisji, bieglych i innych osoéb obecnych podczas
posiedzenia,

¢) zapis czynnos$ci i decyzji podejmowanych przez Komisj¢ - podczas posiedzenia.

2). Protokoty z posiedzen Komisji podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu

§11

Cztonkowie Komisji dokonuja oceny ofert, w obecnosci co najmniej 2/3 jej sktadu.

W sprawach spornych komisja dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu wigkszoscig

glosow.

W przypadku rownej liczby glosow ,,za” i ,,przeciw”, rozstrzyga glos Przewodniczacego

Po dokonaniu oceny ofert, Sekretarz sporzadza streszczenie oceny i poréwnania

zlozonych ofert, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami postugujac

si¢ obowigzujacymi drukami stanowiacymi zataczniki do wzoru protokotu postepowania.

§ 12
[biegli]



Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy zwraca si¢ do Burmistrza Lomianek z pisemnym
wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego.

Whiosek powinien zawieraé przedmiot opinii, a w szczegdlnosci zestaw pytan
do biegtego.

W toku pracy Komisja bierze pod uwage- opini¢ biegtego, lecz nie jest nig zwiazana.

§13

. [protokél postepowania o udzielenie Zamowienia]

Protokét z postgpowania o udzielenie Zamowienie, o ktérym mowa w art. 96 Ustawy
Pzp, sporzadza Sekretarz, a podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji. Protokoét sporzadza
sie

na obowiazkowych formularzach wprowadzonych rozporzadzeniem wykonawczym
do ustawy.

Przewodniczacy przektada protokot z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Burmistrzowi f.omianek do zatwierdzenia.

§ 14

[informowanie o pracach Komisji]

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji uprawniony jest jedynie

Przewodniczacy lub osoba przez niego upowazniona.

l.

Rozdzial IV

Kolejne czynnosci Komisji

§ 15

[zakres czynnos$ci Komisji]

Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie Zamdwienia, Komisja przygotowuje
i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Lomianek - stosownie do zakresu
powierzonych jej prac - nastgpujace dokumenty:

1) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia Zamdwienia wraz z uzasadnieniem,

2) projekt uzasadnienia wyboru trybu udzielenia ZamoOwienia, jezeli jest



to wymagane Ustawg Pzp,

3) projekt zawiadomien kierowanych do Prezesa UZP, jezeli jest to wymagane Ustawa
Pzp,

4) projekty dokumentow stanowigcych podstawe kwalifikacji wykonawcow i sktadania
ofert, w szczegdlnosci ogloszen i SIWZ,

5) projekty wyjasnien i modyfikacji dokumentdw, o ktérych mowa w punkcie 4, jezeli
jest to konieczne.

6) projekty pism dotyczacych kwalifikacji wykonawcdw, badania i ocenie ofert

oraz wyboru oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienia postepowania,

Komisja wykonuje takze inne czynnosci powierzone im przez Burmistrza Lomianek.
Decyzje zwigzane z czynnosciami wymienionymi w ust. 1 podejmuje Burmistrz

ELomianek lub osoba przez niego upowazniona.

§ 16
[wybér oferty najkorzystniejszej)
Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkéw Komisji, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami
oraz opiniami bieglych, jezeli byli powotani.
Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert,
okreslonych w SIWZ. Kazdy z cztonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny.
Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzié¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 Ustawy Pzp
Komisja wystepuje do Burmistrza Lomianek o uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej
oraz omawia¢ okolicznosci, ktére spowodowaly koniecznoéé uniewaznienia
postepowania. §17
[postgpowanie w przypadku wniesienia protestu]

Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu Urzedu zobowiazane sa, na
wezwanie Komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla
opracowania stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu.
Protest, wraz ze stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
Burmistrzowi Lomianek .

§18



[przechowywanie dokumentacji]
Po  zakonczeniu  postepowania  Sekretarz  przekazuje dokumentacj¢
zwiazang z realizacja umowy do komorki wnioskujacej, na rzecz ktorej zostala

zawarta, celem merytorycznego nadzoru nad realizacjag umowy.

2. Pozostala dokumentacja zwigzana z przedmiotem danego postgpowania zostaje

zabezpieczona w Referacie Zamowien Publicznych urzedu.

Joanna Malawska

/Mﬂwny
WA - 5848

\



Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Urzgdzie Miejskim w £omiankach.

pieczatka komorki wnioskujacej
WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY

w trybie przetargu nieograniczonego/lub......
I Zadanie b nazWie s s o e T e s s A R e na ktoére
Rada Gminy przeznaczyta srodki finansowe na ... rok
W EWOCIE s mamasomanvammmmns PLN ;. stownie covssmvmmans
w budzecie Gminy Dziat............. Rozdzial ............... paragraf.........

Potwierdzenie zarezerwowania $rodkéw finansowych w planie rzeczowo — finansowym Skarbnika
Miasta i Gminy Lomianki.

pieczatka i podpis

2. Rodzaj wnioskowanego zamdwienia:

robota budowlana,

dostawa,

ustuga

3. Whnioskowany termin realizacji zamdwienia (czas trwania w tygodniach, miesigcach — roboty
budowlane, w pozostatych przypadkach oczekiwany termin realizacji ustugi badz

4. Wykaz dokumentéw stanowigcych zalacznik do wniosku, niezbgdnych do realizacji
zamoOwienia

W przypadku robdt budowlanych:

Przedmiar robot,

Specyfikacja Techniczna Wykonania i Odbioru Robot Budowlanych,

Dokumentacja Projektowa

Dokumentacja w wersji elektronicznej

W przypadku ustug i dostaw:

i ]
{__| opis przedmiotu zamowienia zawierajacy wszelkie wymagania niezbedne do sposobu
jego realizacji)

Dokumentacja w wersji elektroniczne;j



5.Warto$¢ przedmiotu zaméwienia okreslona zostala z nalezyta starannoscia na podstawie
(zakresli¢ znakiem ,,X” wilasciwy prostokat):

l: kosztorysu inwestorskiego — dotyczy robét budowlanych

I: wyceny indywidualnej — dotyczy ustug i dostaw (nalezy okresli¢ podstawy wyceny,

10.

kalkulacji wyceny — sporzadza i podpisuje Wnioskodawca na oddzielnej karcie stanowiacej
zatacznik do sktadanego wniosku)

i Wynosi:

zamOwienie podStaWwOWE | viovvviiiavin v e s PLN netto
L1 PP brutto

zamOwienia uzupetniajace (art. 32 ust. 3 ustawy Pzp).................. PLN netto
s o o R R T brutto

e ettt e e brutto
. Osoba dokonujaca ustalenia wartosci zamoOwienia: ..............ceveieiineinnnns

Data ustalenia wartoSci ZamOWIENIA ... .vvvnceee et iiiiaaeaae

Do skladu Komisji Przetargowej proponuje nastepujace osoby, kompetentne w zakresie
merytorycznym przedmiotu zam6wienia (imiona i nazwiska, tel. kontaktowy)...............

W przypadku trybu: zapytania o ceng, zamdéwienia z wolnej rgki lub negocjacji bez
uprzedniego ogloszenia nalezy zaproponowaé potencjalnego wykonawce/ (wykonawcow)
wraz z uzasadnieniem WYbDOI... i iumannivisaionaavnns

Propozycje kryteriow oceny ofert wraz z ich warto$cia procentowa (ew. punktowa)
i sposobem obliczenia (wzory):

Kryterium: Wartosc:
) CeMd-osmnrmasnenaieeiey e %
B) oiomnmsesesiadi RS e %o

Proponowane przez Wnioskodawce warunki formalne (art. 22 ustawy Pzp), ktore musi spetni¢
potencjalny wykonawca w celu potwierdzenia posiadania niezb¢dnej wiedzy, doswiadczenia,
potencjalu technicznego i kadrowego oraz potwierdzenia posiadania uprawnien oraz
warunkow finansowych zapewniajacych wykonanie zaméwienia (jezeli dotyczy):

. Pozostate wymagania:

Wadium (mozliwo$¢ zadania od 0,5 do 3% wartosci zamowienia)................
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy ( mozliwo$¢ zadania od 3% do 10% ).........
Sposadb rozliczania si¢ z wybranym Wykonawca ( fakturowanie czg$ciowe, calosciowe).....
Kary w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy........................
Terminy wprowadzenia Wykonawcy na budowg.........................

Terminy DdbioEO WO : crimmaumsmmnnmsm e e m R S R SR



Fomianki, dnia .........coovveiiiins

pieczatka i podpis Kierownika Jednostki
wnioskujacej

Niniejszy wniosek zatwierdzam.

Fomianki.,dnia ......................

Zatwierdzam

Burmistrz Lomianek
lub osoba przez niego upowazniona

Fomianki, dnia ..........

niniejszy wniosek ztozono w Referacie Zamowien Publicznych

pieczatka i podpis
Kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych

*Wypetniony wniosek (wraz z niezbednymi zalqcznikami) —podpisany przez kierownika Jednostki
wnioskujqcej nalezy przedlozyé Skarbnikowi Miasta i Gminy Lomianki celem akceptacji.

Po uzyskaniu akceptacji Skarbnika tres¢ wniosku zatwierdza wiasciwy Z-ca Burmistrza sprawujqcy
nadzor nad  Jednostkq wnioskujgcq. Akceptacja wlasciwego Zastegpcy — Burmistrza pozwala
zarekomendowac wniosek Burmistrzowi £omianek.

Joannda ifalawska

ca prawny
WA - 5848



Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Lomiankach.

Plan ‘zamoéwieh: publicziych i ... 70k, Refefat. ...

. Przewidywany
. - Tryb Wingdc termin lub okres Zrédio .
Przedmiot zaméwienia . szacunkowa G ; Uwagi
postepowania realizacji finansowania
netto zl S
zamowienia
LP Rodzaj
Rb- roboty
- Kod
Nazwa zamOwienia budowlane,
CPV
d-dostawa,
u-ustuga
1
2
3
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