Zarzadzenie nr RAG.0152-1/2009
Burmistrza Lomianek
z dnia 05 stycznia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych i konkursow
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach dla zaméwien ktérych wartos¢ jest réwna lub
przekracza wyrazona w zlotych rownowartosci kwoty 14 000,00 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U.2001.142.1591 ze zmianami) oraz § 51 ust.l pkt.2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w FLomiankach stanowigcego
zalgcznik do Zarzadzenia nr KN. 0152-22/07 Burmistrza Lomianek z 31.01.2007 r. ze

zmianami, zarzgdzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin udzielania zamoéwien publicznych i1 konkurséw
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach dla zaméwien dla zamowien ktérych warto$¢ jest
rowna lub przekracza wyrazong w zlotych roéwnowartoséci kwoty 14 000,00 euro,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Traci moc Zarzadzenie nr RAG. 0152-108 /07 Burmistrza Lomianek z dnia
06 wrzesnia 2007 r.

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

3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Zamowien Publicznych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr RAG ml' {JQ -/ /)’rﬂj
Burmistrza Lomianek
z dnia 5 <7ucau .0 2009 r.

|

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I KONKURSOW W URZEDZIE MIEJSKIM W LOMIANKACH DLA
ZAMOWIEN KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA LUB
PRZEKRACZA WYRAZONA
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 14 000,00 EURO

I.DEFINICJE

Ilekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

Y
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

»Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w FL.omiankach;

Burmistrz Lomianek” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lomianek wykonujacego
» y p

funkcj¢ Kierownika Zamawiajacego w rozumieniu przepisdéw ustawy Prawo zamoOwien
publicznych;

Referat- nalezy przez to rozumie¢ wewngtrznag komorke organizacyjna wchodzaca w sklad
Urzgdu Miejskiego w Lomiankach na rzecz ktérej Zamowienie jest realizowane lub/i
uczestniczaca w procesie udzielania zamoéwient lub/i sprawujacq nadzor merytoryczny nad
realizacjg umowy;

»DZUUE” — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej;
»Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza L.omianek,

»Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa lub Sad Konkursowy powolane
zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu,

wPelnomocniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobg dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego w zakresie okreslonym pelnomocnictwem, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

»Planie Zaméwien” — nalezy przez to rozumie¢ Plan Zamoéwien Publicznych, zatwierdzony
przez Burmistrza Fomianek;

»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien
publicznych i konkurséw w Urzedzie Miejskim w ELomiankach dla zaméwien ktorych
warto$¢ jest rowna lub  przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000,00
Curo.

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

Przetargowej,

11) ,Regulaminie organizacyjnym” — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy Regulamin

Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lomiankach,

12) ,Sprawozdaniu okresowym” - nalezy przez to rozumieé¢ sprawozdanie kwartalne

lub/i roczne;

13) ,,UOPWE” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich,

14) ,,Ustawa Pzp” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo

zamOwien publicznych (tekst jednolity - Dz.U. 2007 r. Nr 223, poz. 1655, ze zmianami),

15),UZP” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwiefi Publicznych;



16) SIWZ- nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia;
17) CPV- nalezy przez to rozumie¢ Wsp6lny stownik zamowien.

18),,Zamowieniu” — nalezy przez to rozumie¢ Zamowienia Publiczne Klasyczne, Konkurs czyli
umowy odplatne zawierane mig¢dzy Gming Lomianki a Wykonawcami, ktoérych przedmiotem
sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, przy zawieraniu ktérych wymagane jest stosowanie
Ustawy Pzp.

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin reguluje zasady organizacyjne udzielania zamdwien publicznych dokonywanych
ze $rodkow publicznych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity - Dz. U. 2007 r. Nr 223, poz. 1655, ze zmianami).

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ ustawe z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity - Dz. U. 2007 r. Nr 223,
poz. 1655, ze zmianami).

I11. OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2

1. ZamoOwienia moga by¢ udzielane, z zachowaniem zasady racjonalnego gospodarowania
srodkami oraz dbalosci o interes Gminy bLomianki, wylacznie na zasadach okreslonych
w Ustawie Pzp, aktach wykonawczych do Ustawy Pzp oraz niniejszym Regulaminie i zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. W szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz Lomianek moze poleci¢ inny

niz wskazany w Regulaminie, zgodny z obowigzujacymi przepisami, sposob realizacji
Zamowienia oraz wskaza¢ referaty wlasciwe do realizacji Zamowienia, jak réwniez okreslié
ich zadania 1 odpowiedzialnos¢.

§3

1. Decyzje w sprawach udzielania zamoéwien publicznych podejmuje Burmistrz Eomianek
oraz Petnomocnicy w ramach udzielonych im pelnomocnictw.

2. Referaty wnioskujace odpowiadaja w szczegdlnosci za sformutowanie i przekazanie
Burmistrzowi Lomianek zestawienia potrzeb w zakresie zaméwien zwiazanych
z ich dzialalnosciq oraz za pomoc w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan, w tym
Konkursow, zgodnie z powierzonymi w tym zakresie zadaniami. Jednostki wnioskujace,
w zakresie ich merytorycznej wlasciwosci, sa odpowiedzialne za inicjowanie postgpowan
0 zamoOwienia poprzez sporzadzanie i przekazywanie wnioskow (wzor wniosku stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu), przygotowanie merytorycznych czesci opisu
przedmiotu Zamowienia, wskazanie pozadanego terminu realizacji, oszacowanie wartosci
Zamowienia, wstgpne okreslenie warunkéw udzialu w postgpowaniu, a takze sporzadzenie
wzoru lub istotnych postanowien umowy i sprawowanie nadzoru nad jej realizacja.

§4
1. Referaty, na ktorych spoczywa obowiazek sporzadzenia zestawien w odniesieniu
do planowanych potrzeb obowigzane sa do starannego dzialania i respektowania zasad
zawartych w Ustawie Pzp, jak rowniez zasad wynikajacych z Regulaminu.



. Zaniedbanie wprowadzenia do planu danej potrzeby, ktéra mozna bylo przewidzie¢ skutkowac

bedzie odpowiedzialnos$cig stuzbowa niezaleznie od ewentualnej odpowiedzialnosci za skutki
gorszych warunkow umownych realizacji zamowienia.

§5
Referat Zamowien Publicznych po uchwaleniu przez Rad¢ Miejska budzetu opracowuje
projekt Planu Zamoéwien Publicznych, na podstawie zglaszanych przez poszczegolne referaty
potrzeb (wzor zestawienia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu) 1 niezwlocznie przekazuje
go Burmistrzowi Lomianek do akceptacji

Plan Zamowien stanowi podstawe do realizacji zamdwien w nim uj¢tych.

Dokonywanie zmian w odniesieniu do Planu Zamowien niz pierwotnie wskazany, wymaga
akceptacji Burmistrza L.omianek.

IV. BURMISTRZ LOMIANEK I PELNOMOCNICY

§6

Do kompetencji Burmistrza Lomianek nalezy podejmowanie decyzji w nast¢gpujgcych
sprawach dotyczacych procesu:

1) udzielania petnomocnictw do dokonywania czynno$ci zwigzanych z procesem udzielania
Zamowien publicznych, a takze reprezentowania urz¢du przed Krajowa Izba Odwotawcza,
sktadania skarg na orzeczenia KIO do sadu okrggowego, zawierania umow
w imieniu Gminy Lomianki oraz nadzoru nad ich realizacja;

2) zatwierdzania projektu Planu Zamowien,

3) udzielania zamdéwien, konkursow, bez stosowania przepisow Ustawy Pzp, ktorych wartos¢
jest mniejsza od kwot okreslonych na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Pzp,

4) zatwierdzania rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien w Urzedzie Zamdwien
Publicznych,
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Burmistrz Lomianek moze poleci¢ inny,
niz okreslony niniejszym Regulaminem sposéb przeprowadzenia postgpowania
lub zawarcia umowy w sprawie Zamowienia publicznego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Uprawnionym do podejmowania czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie
Zamowienia oraz zwigzanych z Konkursem, zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego,
zgodnie z przepisami Ustawy Pzp, jest Pelnomocnik.

V. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§7
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamdéwien wykonuja osoby zapewniajace bezstronnosé i obiektywizm.

. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podlegaja

wylaczeniu w przypadku gdy:
1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamowienia;

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

3) przed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czlonkami organow
zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcOw ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamowienia;

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

5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwiazku z postgpowaniem
o udzielenie zamowienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu osiagnigeia Kkorzysci
majatkowych.

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia skladaja, pod rygorem
odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1, zgodnie formularzem stanowiacym zatacznik
do obowigzujacego  Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow ~ w sprawie protokotu
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobg podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznodciach, o ktoérych mowa
w ust. 1, powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
nie wplywajgcych na wynik postgpowania.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 sklada si¢ niezwlocznie po otwarciu wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu albo otwarciu ofert, a w przypadku postgpowania
prowadzonego w trybie zamowienia z wolnej rgki - wraz z rozpoczgciem negocjacji.

Osoby uczestniczace w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowania ponosza. za wykonywane
czynnosci oraz w przypadku zaniechania wykonania czynnosci, do ktorych zostaly
zobowiazane, odpowiedzialno$¢ za spowodowane szkody wyniklej z niewlasciwego dziatania,
zaniedbania lub zaniechania.

§8
Burmistrz Lomianek okresla organizacjg, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czlonkow
Komisji, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dzialania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej czlonkdw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

Komisja moze mie¢ charakter staty lub by¢ powolywana do przygotowania lub/i przeprowadzenia
okreslonych postgpowan.

Komisja jest zespolem pomocniczym  Burmistrza Fomianek  powolywanym
do czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem post¢gpowania o udzielenie
Zamobwienia.

Komisja konczy swoje czynno$ci z chwilg zawarcia umowy z wybranym Wykonawca
lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

Komisja w szczegdlnosci przedstawia Burmistrzowi lbomianek propozycje wykluczenia
Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze, jesli zachodza
przestanki opisane w art. 93 ust. 1 Ustawy Pzp wystepuje 2z  wnioskiem
0 uniewaznienie postgpowania o udzielenie Zamowienia.

Szczegotowy zakres dzialania Komisji Przetargowej okreslony jest w zalaczniku nr 1
do niniejszego Regulaminu.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
miejskim w Lomiankach

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

. Niniejszy Regulamin Komisji, zwany dalej .regulaminem™ okresla tryb dzialania

Komisji, zwanych dalej ,,Komisjami” powotywanych na podstawie Decyzji Burmistrza
t.omianek
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.
Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie Zamowienia, ktore bylo
przedmiotem postgpowania lub z chwila prawomocnego uniewaznienia postepowania.
Komisja powolywana jest w nast¢pujagcym skladzie:
1) w przypadku postgpowan o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej
kwote rownowartosci 14.000,00 euro a mniejszej niz kwoty okre§lone w
przepisach wydanych na podstawie art.11 ust .8 Ustawy Pzp — w skladzie
min. 3 osobowym,
2) w przypadku postepowan o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 Ustawy
Pzp — w skladzie min. 5 osobowym.
W sklad Komisji wchodza: Przewodniczacy, Sekretarz, pozostali cztonkowie,
a w przypadku powotlania Komisji w sktadzie 5 osobowym takze Wiceprzewodniczacy.
W skilad Komisji wchodzi co najmniej jedna osoba z Referatu Zaméwien Publicznych
1 jedna osoba z referatu merytorycznego w przedmiocie zaméwienia Urzedu Miejskiego
w Lomiankach.

Rozdzial 11

Prawa i obowigzki czlonkéw Komisji

§2
[obowigzki czlonkow Komisji]
Czlonkowie Komisji maja obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji,
do ktorych zostali zobowiazani w trybie roboczym przez Przewodniczacego.
W przypadku  braku takiego ustalenia, czlonkowie Komisji maja obowiazek
uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

Czlonkowie Komisji winni rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonywaé powierzone
5
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im czynnosci, zgodnie z zadaniami okre$lonymi w Regulaminie i ustawie Pzp.

4. Czlonkowie Komisji ponoszg odpowiedzialno$¢ w zakresie uregulowanym odrebnymi
przepisami i Regulaminem.

5. Do obowiazkow cztonkow Komisji nalezy w szczegdlnosci:

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

2) czynny udzial w pracach Komisji;

3) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac Komisji,

4) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego ) okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow cztonka Komisji w szczegdlnosci
o okoliczno$ciach wskazanych w art. 17 Ustawy Pzp,

5) sformulowanie postanowien SIWZ i umowy zabezpieczajace interesy Gminy
Lomianki.

6. Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody Przewodniczacego, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami Komisji - w tym w szczeg6lnoéci informacji
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i pordéwnania tre$ci zlozonych ofert nie
ujawnianych w protokole postgpowania i zalacznikach do niego lub przed momentem ich
udost¢pnienia.

7. Jezeli w zwiazku z pracg Komisji czlonek Komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu  jest niezgodne z  prawem, godzi w  interes Urzedu
lub interes publiczny albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ w formie
pisemnej swoje zastrzezenia Przewodniczacemu.

8. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezef, o ktérych mowa w ust. 7 przez
Przewodniczacego. czlonek Komisji przedstawia je bezposrednio Burmistrzowi
t.omianek.

9. Czlonkowi Komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowang strata nawet, jezeli otrzymal
takie polecenie na pismie. Odmowa powinna by¢ sformulowana na pismie, zawierac
szczegolowe uzasadnienie 1 winna by¢ przekazana Burmistrzowi Fomianek,
oraz do wiadomosci wlasciwemu Zastepcy Burmistrza F.omianek.

§3

[zadania czlonkow Komisji]
Do podstawowych zadan cztonkéw Komisji nalezy:

1) przyjecie trybu realizacji Zamdwienia, stosownie do wskazanego w Planie Zamdwien,



2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

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

z zasadami okreslonymi w art. 29-31 ustawy Pzp.

Weryfikacja szacunkowej wartosci Zamdwienia znajdujacego si¢ we wniosku, zgodnie
z przepisami Ustawy, na podstawie informacji otrzymanych od referatu wnioskujacego.

kierujac si¢ nastepujacymi zasadami zawartymi w art. 32-35 ustawy Pzp.

sporzadzenie projektu SIWZ, w oparciu o sporzadzone przez referat wnioskujacy

informacje,
wszcezecie 1 przeprowadzenie postepowania w przyjetym do realizacji trybie,

przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ protestow wnoszonych w toku postgpowania o

udzielenie Zamodwienia i wykonywanie innych czynnosci przewidzianych Ustawa Pzp.,

dokumentowanie czynnosci podejmowanych w trakcie postgpowania

o Zamowienie:

a) w trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzenie pisemnego
protokotu postgpowania o udzielenie Zamowienia, zwanego dalej ,,protokotem™,
zawierajacego informacje okre$lone w aktualnym rozporzadzeniu Prezesa Rady

ministrOw w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

b) zalaczenie do protokotu ofert, opinii bieglych, o$wiadczen, informacji z zebrania
przedofertowego, zawiadomien, wnioskow oraz innych dokumentow i informacji
sktadanych przez zamawiajacego 1 wykonawcdw oraz umowy w sprawie Zamowienia,

jako zalacznikdéw do protokotu,

¢) udostgpnienie protokotu  lub zalacznikéw na wniosek z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie oraz wydanym na jej podstawie rozporzadzeniu okreslajacym

warunki udostgpniania w.w. dokumentow,
d) przechowywanie protokotu wraz z zatacznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postgpowania o udzielenie zamowienia, w sposdb gwarantujacy jego nienaruszalnosc.
przygotowanie tekstu umowy do podpisania kierownikowi Zamawiajacego kierujac
si¢ nastepujacymi zasadami:
a) 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;

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

ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlnej;



.

¢) umowy sa jawne 1 podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach

o dostepie do informacji publicznej;

d) zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego

zobowigzaniem zawartym w ofercie;

e) umowa jest niewazna w czes$ci wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu Zamowienia

zawarte w SIWZ;

f) zakazuje si¢ zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do treSci oferty,
na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze Zamawiajacy

przewidzial mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu lub w SIWZ oraz

okreslit warunki takiej zmiany.
§4
[prawa czlonkow 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.
Cztonek Komisji ma prawo odmoéwi¢ udzialu w  podejmowaniu  konkretnej
lub okreslonego rodzaju decyzji, jesli okazaloby sie w trakcie wykonywania przez niego
czynnosci, ze brak mu wiedzy lub do$wiadczenia niezbednych do pelnienia obowigzkow
czlonka Komisji zgodnie z § 2 Regulaminu.

§5

[oSwiadczenia o bezstronnoSci]

Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi
przez wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu.
cztonkowie Komisji i biegli sktadaja, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe
zeznania, pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 Ustawy Pzp.
W przypadku ztozenia przez czlonka Komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci.
o ktéorych mowa w ust. 1, nie zlozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy niezwlocznie wylacza czlonka
Komisji z dalszego udziatu w pracach Komisji.
Wobec Przewodniczacego czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz
Fomianek.
Czlonek Komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢
si¢ z udzialu w pracach Komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosel, o ktorych mowa w ust. 1, powiadamiajac o tym Przewodniczacego. Przepis
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ust. 2 1 4 stosuje si¢ odpowiednio.
Czynnosci podjete w postgpowaniu przez czlonka Komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 5,
powtarza sig¢. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktoérej czlonek Komisji
zostanie wytaczony z powodu nie zlozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1,
albo ztozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda.
Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
nie wplywajacych na wynik postgpowania.
§6
[odwolanie czlonka Komisji]
Przewodniczacy wnioskuje do Burmistrza Lomianek o odwotanie czlonka Komisji
w nastepujacych okolicznos$ciach:
1) wylaczenia czlonka Komisji z jej prac, w przypadkach okreslonych
w art. 17 Ustawy Pzp oraz okreslonych w Regulaminie,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka Komisji na dwoch  kolejnych
posiedzeniach Komisji,
3) naruszenia przez czltonka Komisji obowigzkdéw, o ktérych mowa w § 2 Regulaminu,
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziatl w pracach Komisji.
Burmistrz Lomianek, w przypadku odwotania cztonka Komisji, podejmuje decyzje¢

w sprawie powolania innej osoby jako czlonka Komisji.

§7

[Przewodniczacy]

Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

4)

5)

6)

7)
8)

kierowanie pracami Komisji oraz zapewnienie sprawnej organizacji przygotowania
lub/i prowadzenia postgpowania o udzielenie Zamowienia,

poinformowanie czlonkow Komisji o odpowiedzialnoéci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub Regulaminu,

odebranie od cztonkoéw Komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 5.,

niezwloczne wylaczenie czlonka Komisji lub biegtego z dalszego udziatu w pracach
Komisji, w przypadku zaj$cia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 Ustawy Pzp,
wnioskowanie do  Burmistrza FPomianek o odwotanie czlonka Komisji.
w przypadku, o ktéorym mowa w § S,

wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen Komisji,

prowadzenie posiedzen Komisji,

podzial prac pomigdzy czlonkow Komisji, wyznaczanie terminéw ich wykonania

oraz zapewnienie ich nalezytej realizacji,



)

9)

10)

11)

przedkladanie Burmistrzowi bomianek do zatwierdzenia projektow dokumentow
przygotowanych przez Komisje, o ile Przewodniczacy Komisji, na podstawie
odrgbnego pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Pomianek, nie zostal
upowazniony do dokonywania takich czynnosci,

informowanie Burmistrza ELomianek 0 problemach zwigzanych
z pracami Komisji w toku przygotowania lub/i prowadzenia post¢gpowania o udzielenie
Zamowienia,
wnioskowanie do Burmistrza Lomianek o zasiggniecie opinii biegtych, jezeli dokonanie

oceny ofert lub innych czynnosci w post¢gpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,

12) przedkladanie Burmistrzowi Lomianek do zatwierdzenia protokotu postgpowania

0 udzielenie Zamowienia.
§8
[Sekretarz]

Do obowiazkow Sekretarza nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje, w tym sporzadzanie
protokolow z posiedzen Komisji,

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

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

4) prowadzenie korespondencji zwiazanej z postgpowaniem, w tym dbalos¢
o kompletnos¢ podpiséw pod dokumentami sporzadzanymi przez Komisje,

5) sporzadzanie protokolu postgpowania oraz piecza nad protokolem, 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 postgpowaniu,

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

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

9) sporzadzanie kompletu dokumentacji przewidzianej przepisami Ustawy Pzp oraz
odr¢bnymi przepisami,

10) powiadamianie pisemnie, faksem lub droga elektroniczna czlonkéw Komisji
o terminach posiedzen i terminach wykonania czynnos$ci, do ktérych wykonania
zostali zobowigzani czlonkowie Komisji,

1) zastgpowanie Przewodniczacego w zakresie okre§lonym w § 7 w czasie
nieobecnosci Przewodniczacego lub w przypadku niemoznosci wykonywania zadan
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przez Przewodniczacego Komisji.
12) nadzér nad przechowywaniem protokotu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu
w postgpowaniu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych

z postgpowaniem o Zamowienie.

Rozdzial 111

Tryb pracy Komisji

§9
1. Przewodniczacy ustali w trybie roboczym:
1) terminarz czynno$ci 1 poszczegdlnych etapow postepowania o udzielenie
Zamowienia,
2) harmonogram posiedzen,
3) podzial pracy pomiedzy czlonkéw Komisji, majac na uwadze indywidualizacje
odpowiedzialnosci czlonkow Komis;ji,

2. Miejsce i terminy posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.

§10

1. Czlonkowie Komisji dokonujg oceny ofert, w obecnosci co najmniej 2/3 jej sktadu.

2. Po dokonaniu oceny ofert, Sekretarz sporzadza streszczenie oceny i porOwnania
zlozonych ofert, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami poshugujac
si¢ obowiazujacymi drukami stanowigcymi zataczniki do wzoru protokotu postgpowania.

§11
[biegli]

1. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy zwraca si¢ do Burmistrza Pomianek z pisemnym
wnioskiem o zasiggnigcie opinii biegltego.

2. Wniosek powinien zawiera¢ przedmiot opinii, a w szczegdlnosci zestaw pytan

do bieglego.

(98]

W toku pracy Komisja bierze pod uwagg- opini¢ bieglego, lecz nie jest nig zwigzana.

§ 12

. [protokél postepowania o udzielenie Zamowienia)

fa—

Protokot z postgpowania o udzielenie Zamoéwienie, o ktorym mowa w art. 96 Ustawy
Pzp, sporzadza Sekretarz. Protokol sporzadza si¢ na obowiazkowych formularzach

wprowadzonych rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy.

A



2. Przewodniczacy przeklada protokol z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
Burmistrzowi Lomianek do zatwierdzenia.
§ 13

[informowanie o pracach Komisji]

Do udzielania wyjasnien 1 informowania o pracach Komisji uprawniony jest jedynie

Przewodniczacy lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial IV

Kolejne czynno$ci Komisji

§14

[zakres czynno$ci Komisji|

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

1) projekt zawiadomien kierowanych do Prezesa UZP, jezeli jest to wymagane
Ustawg Pzp,

2) projekty dokumentow stanowigcych podstawe kwalifikacji wykonawcow i sktadania
ofert, w szczegolnosci ogloszen i SIWZ,

3) projekty wyjasnien i modyfikacji dokumentow,

4) projekty pism dotyczacych kwalifikacji wykonawcow, badania i oceny ofert
oraz wyboru oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienia postepowania,

2. Komisja wykonuje takze inne czynnosci powierzone im przez Burmistrza F.omianek.

3. Decyzje zwigzane z czynno$ciami wymienionymi w ust. 1 podejmuje Burmistrz

Eomianek lub osoba przez niego upowazniona.

§ 15
[wybor oferty najkorzystniejszej|
1. Komisja proponuje wyboér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez czlonkow Komisji, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych, jezeli byli powolani.
2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w SIWZ.

3. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzié zbiorcze
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zestawienie oceny ofert.

1

W]

4. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 Ustawy Pzp
Komisja wystepuje do Burmistrza L.omianek o uniewaznienie postgpowania.
§16
[postepowanie w przypadku wniesienia protestu]

Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu Urzedu zobowigzane sa,

na wezwanie Komisji, udzieli¢c pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbgdnych

dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu.

Protest, wraz ze stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia

Burmistrzowi Lomianek .

§17
[przechowywanie dokumentacji]

1. Po  zakonczeniu  postgpowania  Sekretarz  przekazuje dokumentacje
zwigzang z realizacja umowy do komorki wnioskujacej, na rzecz ktorej zostala
zawarta, celem merytorycznego nadzoru nad realizacjg umowy.

2. Pozostala dokumentacja zwiazana z przedmiotem danego postgpowania zostaje

zabezpieczona w Referacie Zamdwien Publicznych urzedu a nastgpnie przekazana do

Archiwum Urzedu.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Lomiankach.

pieczatka referatu wnioskujacego
WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY

witrybie ................
1. Zadanie 0 MAZWIE. ........couiniii ittt et et ettt e e na ktore
Rada Gminy przeznaczylta srodki finansowe na ... ........ rok

WKWOCIE ..ot iiieeiiiaeeas PLN , stownie ....................
w budzecie Gminy Dziat............. Riozd#iat ..ucaminsnsi paragraf.........
Potwierdzenie zarezerwowania Srodkéw finansowych w planie rzeczowo — finansowym
Skarbnika Gminy Lomianki.

....................................... pieczatka i podpis

2. Rodzaj wnioskowanego zamowienia:

robota budowlana,

dostawa,

ustuga

Whioskowany termin realizacji zamOwienia ...............oooiiiiiiiiii e
4. Wykaz dokumentéw stanowiacych zalacznik do wniosku, niezbednych do realizacji
zamowienia

W przypadku roboét budowlanych:

Przedmiar robot,

Specyfikacja Techniczna Wykonania i Odbioru Rob6t Budowlanych,

Dokumentacja projektowa,

Dokumentacja w wersji elektronicznej,

opis przedmiotu zamowienia zawierajacy wszelkie wymagania niezbedne do sposobu
jego realizacji wraz z propozycjami ewentualnych zmian do umowy zgodnie z art.144
ustawy Pzp
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W przypadku ustug i dostaw:

opis przedmiotu zamdwienia zawierajagcy wszelkie wymagania niezbedne do sposobu

jego realizacji wraz z propozycjami ewentualnych zmian do umowy zgodnie z art.144
ustawy Pzp

Dokumentacja w wersji elektronicznej

5.Wartos¢ przedmiotu zamowienia okreslona zostala z nalezyta starannoscia na podstawie
(zakresli¢ znakiem ,,X*" wlasciwy prostokat):

kosztorysu inwestorskiego — dotyczy robot budowlanych

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

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

i Wynosi:
ZAMOWICHIC POUSTAWOWEES s sttt s s e e RS RS PLN netto
zamoOwienia uzupelniajace (art. 32 ust. 3 ustawy Pzp).................. PLN netto

Razem szacunkowa wartoS¢ Zamowienia ........oovvvrvveveeseseeessee. PLN netto

Stawka podatku Vat wynosi.....%

6. Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamowienia: ....................oc.eee.n.

W przypadku trybu: zapytania o ceng, zamowienia z wolnej reki lub negocjacji bez
ogloszenia nalezy zaproponowa¢ potencjalnego wykonawce/ (wykonawcow) wraz
Zuzasadiienierm WYDOE. . comonmmmmimis e

Propozycje kryteriow oceny ofert wraz z ich warto$cia procentowa

Kryterium: Wartos¢:
g) (CeNE nermmmsmsmemmsssseTsas g %
1 e %o

. Proponowane przez Wnioskodawce warunki formalne (art. 22 ustawy Pzp), ktére musi spehic¢

potencjalny wykonawca w celu potwierdzenia posiadania niezbednej wiedzy, do$wiadczenia,
potencjatu technicznego i kadrowego oraz potwierdzenia posiadania uprawnien oraz
warunkow finansowych zapewniajacych wykonanie zamowienia (jezeli dotyczy):

. Pozostale wymagania:

Wadium (mozliwos¢ zadania do 3% wartosci zamowienia)................
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy ( mozliwos¢ zadania od 2% do 10% ).........
Sposob rozliczania sig¢ z wybranym Wykonawca - fakturowanie czgéciowe / calosciowe.
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Eoiiaike, i covmmammimams

pieczatka i podpis Kierownika Referatu
wnioskujgcego
Niniejszy wniosek zatwierdzam.

Lomianki, dnia ...

Zatwierdzam

Lomiatkl, diiloae 0000 smassnnsneans s
Burmistrz Lomianek
lub osoba przez niego upowazniona

niniejszy wniosek ztozono w Referacie Zaméwien Publicznych

pieczatka i podpis
Kierownika Referatu Zamowien Publicznych

*Wypelniony wniosek (wraz z niezbednymi zalqcznikami)  podpisany przez kierownika referatu
whioskujqcego nalezy przedlozyé Skarbnikowi Gminy Lomianki celem akceptacyi.

Po uzyskaniu akceptacji Skarbnika tres¢ wniosku zatwierdza wlasciwy Z-ca Burmistrza sprawujqcy
nadzér  nad Referatem wnioskujqcym. Akceptacia wiasciwego Zastepcy — Burmistrza pozwala
zarekomendowaé wniosek Burmistrzowi Lomianek.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Miejskim w Lomiankach.

Plan zamowien publicznych na ...rok, Referat..................cooeneninnns

Wartosé Przewidywany )
. - Tryb termin lub okres Zrodlo .
Przedmiot zaméwienia . szacunkowa o ; Uwagli
postgpowania realizacji finansowania
netto zt e
zamowienia
LP Rodzaj
Rb- roboty
g s Kod
Nazwa zamowienia budowlane,
CPV
d-dostawa,
u-ustuga
1
2
3
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