Zarzqdzenie Nr 162 /09
Burmistrza Halinowa
z dnia 04 listopada 2009 roku

w sprawie: Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci przekraczajqcej wyrazong w ztotych
rownowartosc¢ kwoty 14 tys. euro .

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) oraz art. 18,19,20i 21 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r.

Nr 223, poz. 1655 z pozn. zm.),

zarzadzam co nast¢puje :

§1

Ustala si¢ Regulamin przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego o warto$ci przekraczajacej wyrazona w ztotych rownowarto$é¢
kwoty 14 tys. euro, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 66/04 z dnia 6 lipca 2004r. Burmistrza Miasta Halinow
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Komisji Przetargowe;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 listopada 2009 roku.

Burmistrz Halinowa
(-) Jolanta Damasiewicz



[

Zalqcznik do Zarzqdzenia
Burmistrza Halinowa
Nr 162/09 7 dnia 04.11.2009r.

Regulamin przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

§1

. Rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje na podstawie

wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, stosownie do $rodkéw finansowych
przewidzianych w budzecie Gminy.

. Wzér wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego warto§¢  przekracza

wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty podanej w art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655),
zwane] dalej Pzp, stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu. Jego stosowanie
obowiazuje komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Halinowie.

§2

. Komérka organizacyjna Urz¢du Miejskiego w Halinowie merytorycznie odpowiedzialna za

przedmiot zamowienia, w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, przekazuje wniosek okreslony w § 1 ust.2 do Burmistrza.

. Przystepujac do przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Halinowie obowiazane sa do stosowania
art. 32 ust. 2 ustawy Pzp.

§3

. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

o wartos$ci przekraczajacej wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty podanej w art.4 pkt 8
Pzp, Burmistrz powotuje komisj¢ przetargowa w sktadzie minimum 3 osob, w drodze
stosownego zarzadzenia.

Jezeli przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, wymaga wiedzy specjalistycznej, Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek komisji przetargowej, moze powota¢ biegltych. W takim przypadku art. 17 ust. 2
ustawy Pzp, stosuje si¢ odpowiednio.

§ 4

. Komisja przetargowa podejmuje prace niezwtocznie po jej powotaniu.
. W sktad komisji wchodza: przewodniczacy, sekretarz i pozostali cztonkowie.
. Komisja pracuje na posiedzeniach lub wedlug dyspozycji przewodniczacego w trybie

roboczym. Ocena ofert i wybdr najkorzystniejszej oferty, zapadaja wylacznie na
posiedzeniach, w ktorych uczestniczy wigcej niz potowa cztonkéw komisji, pod
warunkiem, ze wszyscy czlonkowie komisji zostali prawidtowo powiadomieni o jej
posiedzeniu.

. Inne osoby moga uczestniczy¢ w pracach komisji wylacznie w przypadku okreslonym

w § 3 ust. 2 oraz w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp.

. Kazdy cztonek komisji sktada o§wiadczenie zgodnie z art. 17 ust.2 ustawy Pzp, rzetelnie



1 obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnos$ci, kierujac si¢ wylacznie przepisami
prawa, niniejszego regulaminu oraz posiadang wiedza i do§wiadczeniem.

6. Cztonek komisji obowiazany jest w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach
komisji, niezwlocznie po powzigciu przez niego wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci,

o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

7. Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o zamoéwienie publiczne moze nastapic¢
wylacznie w razie naruszenia przez niego obowiazkow badz gdy zachodzi przestanka
okreslona w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp. Czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego podjete przez osobg podlegajaca wylaczeniu, powtarza sig, z wyjatkiem
otwarcia ofert oraz czynnosci nie wptywajacych na wynik postepowania.

8. W przypadku odwolania cztonka komisji, Burmistrz moze uzupetic¢ sktad komisji.

§5

1. Komisja obowiazana jest rzetelnie i obiektywnie wykonywaé czynnosci, kierujac sig
przepisami prawa, posiadana wiedza i do§wiadczeniem.

2. Do zadan Komisji w zakresie przygotowania i przeprowadzenia post¢gpowania o udziele-
nie zamowienia publicznego nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (s.i.w.z.) wraz ze wszystkimi

dokumentami, niezb¢dnymi do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
1 przedtozenie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,

2) przygotowanie i zamieszczanie wymaganych ustawa Pzp ogloszen, informacji stosownie
do wartos$ci zamowienia,

3) przygotowanie zaproszen do negocjacji, udzialu w postepowaniu oraz udzial w negacja-
cjach w celu ustalenia opisu przedmiotu zamdwienia lub warunkéw umowy w sprawie
zamowienia publicznego,

4) przekazywanie wykonawcom s.i.w.z. na ich wniosek oraz udzielanie odpowiedzi na
pytania do s.i.w.z.,

5) publiczne otwarcie ofert, ocena spetniania warunkow udziatu w postgpowaniu, wymogow
s.i.w.z. oraz zasad okre§lonych w ustawie Pzp,

6) kierowanie wniosku o wykluczenie wykonawcy i/lub odrzucenie oferty, do Kierownika
Zamawiajacego (lub osoby upowaznionej) gdy Komisja stwierdzi, ze :

a) wykonaweca nie spetlnia warunkow udziatu w postgpowaniu;
b) oferta podlega odrzuceniu.
W/w wniosek bgdzie zawarty w protokole z prac komisji.

7) dokonanie oceny nieodrzuconych ofert pod katem wyboru oferty najkorzystniejszej wedtug
kryteriow podanych w s.i.w.z. W przypadku gdy jedynym kryterium oceny ofert jest cena -
za najkorzystniejsza ofert¢ komisja uzna oferte z najnizsza cena,

8) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowa-

nia - w protokole z prac komisji,

9) prowadzenie negocjacji w postgpowaniu prowadzonym w trybie z wolnej reki, negocjacji
z ogloszeniem lub negocjacji bez ogloszenia.

10) analiza wnoszonych protestow/odwotan oraz przygotowanie projektu rozstrzygnigcia
protestu/odwotania,

11) przygotowanie umowy o realizacj¢ zamdwienia publicznego,

3. Komisja konczy swoje prace z dniem zawarcia umowy dotyczacej zamowienia publi-
cznego, dla udzielenia ktérego zostala powotana, a w przypadku uniewaznienia postgpo-
wania z dniem uptywu terminu na wniesienie protestu lub z dniem jego ostatecznego
rozstrzygnigcia.

Po uniewaznieniu postgpowania, w przypadku ponownego wszczgcia postgpowania na ten



sam przedmiot zaméwienia Komisja pracuje w tym samym skladzie.

§ 6
1. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy. W przypadku jego nieobecnosci — sekretarz.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy :
1) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,
2) podzial migdzy cztonkoéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
3) nadzorowanie prawidtlowego sporzadzenia protokotu postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego i1 ochrony tresci objetych tajemnica,
4) informowanie Kierownika jednostki o problemach zwiazanych z pracami Komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
5) odebranie o$wiadczen od oséb, o ktorych mowa w art. 17 ust.2 ustawy Pzp,

§ 7
1. Dokumentacjg¢ z postgpowania prowadzi sekretarz komisji.
2. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnoSci:
1) sporzadzenie protokolu postgpowania zgodnie z wymogami ustawy Pzp,
2) obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna komisji,
3) czuwanie nad prawidlowa realizacja zasady jawnosci postgpowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokolu wraz z cata dokumentacja zainteresowanym osobom,
4) czuwanie nad ochrong tresci objgtych tajemnica.

§ 8
Wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania dokonuje Kierownik
zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona, zatwierdzajac propozycje komisji.

§9
Za realizacj¢ umowy zawartej w wyniku udzielenia zamdwienia publicznego, odpowiedzialna
jest komorka organizacyjna Urzgdu Miejskiego w Halinowie, o ktérej mowa w §2 ust. 1.

§ 10
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie akty prawne
regulujace zaméwienia publiczne, w szczeg6lnosci ustawa Pzp.



Zalacznik do Regulaminu przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

Halindow, dnia .......cccooeeeeeeeeeennnnnn...
NI SPrawy: ..ccoeveeeeeeeeieenennnnns

WNIOSEK

o udzielenie zamowienia publicznego, ktdrego warto$¢ przekracza
wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 14 tys. euro

1.Nazwa KomOrki OrganiZaCyJNe]: .....ccueeerevereeririeeesiieeeeeieeeesineeeeseneeeenseeesesseens

2. Przedmiot zamdwienia /okresli¢ przedmiot zamowienia oraz dolqczyc
szczegolowy opis przedmiotu ZAMOWICHIQ: ............cccueeeeecueeeeeerieeeecreeeeeiseeeans

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

3. Istotne postanowienia umowy (w tym m.in. czas trwania lub termin realizacji
zamowienia, warunki gwarancji i rekojmi; kary umowne, itp.):

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

4. Propozycja oceny spetniania warunkow udziatu w postegpowaniu
stawianych wykonawcom:

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

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



5. Warto$¢ zamowienia (dofqczy¢ dokument z ustalenia tej wartosci):

Q) NEHO. oiiiiiiieeeeieee et zt,
b) VAT (jesli jest znany): .......cccooeeeeveveeeecnennn. %,
6. Zrédto finansowania (pozycja planu finanSoOwego): .....c.eeevvveerieeenieeennreenneeenne

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

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

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

Osoba sporzadzajaca : Kierownik komorki
wniosek wnioskujacej odpowiedzialny Osoba na stanowisku
merytorycznie: ds. zamowien publicznych

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

SKARBNIK: BURMISTRZ:



