ZARZADZENIE Nr 33/2014
Wdjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 16.04.2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ jest réwna
lub przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

Na podstawie art. 7 ust. 1, art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 549, z 2013 r. poz. 645, z 2013 r. poz. 1318, z 2014 r.
poz. 379) w zwiazku z art. 18-21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity; Dz. U. z 2013 r., poz. 907, z 2013 r., poz. 984, z 2013 r., poz. 1047, z 2013 r,,
poz. 1473, 2 2014 r., poz. 423) oraz na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity; Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z 2013 r., poz. 938, z 2013 r., poz. 1646,
22014 ., poz. 379)

zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie regulamin udzielania zamdwienn publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych warto$é szacunkowa jest réwna lub przekracza wyrazong w ziotych
réwnowartosci 30 000 euro.

2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki, ktérzy beda
wykonywali czynnoéci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan objgtych
niniejszym regulaminem do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Wéjt Gminy Tomaszéw Mazowiecki.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2012 Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki z dnia 01.02.2012 r.
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Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 33/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w zlotych
rownowartos¢ 30.000 euro

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin opracowano na postawie nastepujacych przepiséw prawnych:

1.

[EEN

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907

z péin. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdin.

zm.),
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 121 z pdzn. zm.),
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)

§1

. Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

a)

b)

<)
d)

g)

h)

)

,Kierowniku Zamawiajgcego” - nalezy przez to rozumieé¢ Woéjta Gminy Tomaszéw
Mazowiecki lub osobe przez niego upowazniong w rozumieniu art. 18 ust. 2 ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

,Komisji” - nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Przetargowa powotang przez Kierownika
Zamawiajacego zgodnie z postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu;
,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

,SIWZ” - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia lub
inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajacy okresla zasady i
warunki udzielenia Zaméwienia;

,Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013, poz. 907 z p6zn. zm.);

,UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwien Publicznych;

,Wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajacg osobowo$ci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdéwienia;

»Zamawiajgcym” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Tomaszéw Mazowiecki;
,<Zaméwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne, czyli umowg odptatng
zawierang miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem s3 ustugi, dostawy
lub roboty budowlane w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.
,Komérke merytoryczng” - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng,
wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki.



§2

Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy.

Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji w
celu zapewnienia sprawno$ci jej dziatania oraz przejrzystosci jej prac.

Komisja prowadzi dziatania zmierzajgce do udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie
z ustawg Pzp, aktami wykonawczymi do ustawy oraz niniejszym ,Regulaminem”.

§3

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajgcego.

Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynno$ci Komisji przetargowe;j.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
odpowiadajg cztonkowie komisji przetargowej w zakresie, w jakim powierzono im
czynno$ci w postepowaniu oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.
Zamoéwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajgcego moze udzieli¢ pelnomocnictwa do udzielenia zaméwienia
publicznego na zasadach ogdélnych wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr, poz. 93 z p6z. zm.)

§4

Wartosé zaméwienia

Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone z nalezytg starannoscia.
Warto$é szacunkowa obliczana jest na podstawie przepiséw ustawy Pzp,
w szczeg6lnosci art. 32-35.
Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zamoéwienia, a
w szczegblnosci:

a) dokona¢ ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,

b) dokona¢ ustalenia, czy warto$¢ zaméwienia przekracza progi kwotowe okreslone

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy (tzw. progi unijne).

Ustalenie warto$ci zaméwienia nalezy do zadah Komérki Merytorycznej, na rzecz ktérej
zamOwienie ma zosta¢ udzielone.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§5

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza si¢ na podstawie
wniosku o zamdéwienie publiczne, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
Whniosek przygotowywany jest przez komorke wnioskujaca i przekazywany do
sekretarza komisji przetargowe;.

Komérka wnioskujaca zobowigzana jest do przekazania wniosku uwzgledniajac
niezbedne wyprzedzenie czasowe, umozliwiajagce przeprowadzenie odpowiedniej



procedury zamowienia publicznego i realizacji zamowienia w terminie wskazanym we
wniosku.

4. Odpowiedzialno§¢ za wlasciwe opisanie przedmiotu zamoéwienia, rzetelne
przedstawienie stanu faktycznego oraz wskazanie okoliczno$ci istotnych dla wyboru
trybu, prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia, podpisania umowy oraz
realizacji zamoéwienia ponosi komdrka wnioskujgca.

5. Wniosek, ktéry nie odpowiada wymaganiom, w szczeg6lno$ci nie zawiera kompletnego
opisu przedmiotu zaméwienia z uwzglednieniem nazw i kodéw Wspédlnego Stownika
Zaméwien lub wskazuje terminy, ktérych dotrzymanie nie jest mozliwe, zwracany jest
do komérki wnioskujgcej w celu uzupetnienia badz poprawienia.

6. Wraz z wnioskiem o udzielenie zamoéwienia publicznego Komérka Merytoryczna w
szczegoblnosci:

a) przygotowuje opis przedmiotu zaméwienia,

b) przygotowuje propozycje trybu udzielenia zamdéwienia,

c) przygotowuje propozycje warunkéw udziatu w postepowaniu wraz z opisem
sposobu ich oceny oraz wykazem o$wiadczenn i dokumentéw, jakie maja
dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spelnienia warunkéw udziatu w
postepowaniu,

d) wskazuje wymagany termin wykonania zaméwienia

e) przygotowuje istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do
treéci zawieranej umowy w sprawie zaméwienia publicznego, ogélne warunki
umowy albo wzér umowy, a takze propozycje postanowien specyfikacji w
zakresie mozliwo$ci i warunkéw przysztej zmiany umowy,

f) przygotowuje opis czeéci zamodwienia, jezeli dopusci sie skladanie ofert
czesciowych,

g) przygotowuje informacje o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajacych,
jezeli zamawiajgcy przewiduje udzielenie takich zaméwien,

h) przygotowuje ewentualne zastrzezenie, ze cze$¢ lub cato$¢ zamoéwienia nie moze
by¢ powierzona podwykonawcom.

7. Wniosek o wszczecie postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego lub osobe upowazniong oraz przez Skarbnika jednostki lub osobe
upowazniong (w zakresie posiadanych $rodkéw finansowych).

KOMISJA PRZETARGOWA
§6

1. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolywanym do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego a
w szczegblnosci do oceny speiniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny ofert. Szczegbétowy
zakres obowigzkow Komisji okresla Regulamin.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze takze powierzy¢ Komisji dokonanie innych, niz
okreslone w ust. 1, czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

3. Komisja powolywana jest odrebnym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki.



N

§7

Cztonkami Komisji powinny by¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach merytorycznych
w zakresie przedmiotu zamdwienia oraz w zakresie przepiséw o zamoéwieniach
publicznych i finansach.
W sktad Komisji prowadzacej dane zaméwienie wchodzi co najmniej:

a) przewodniczacy lub zastepca przewodniczacego

b) sekretarz (wystepujacy jako osoba obstugujaca cato$¢ postgpowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego)

¢) 1-5 cztonkéw (w zaleznosci od potrzeb prowadzonego postepowania).
Cztonkowie Komisji swoje zadania wykonujg nieodptatnie, w ramach obowigzkow
stuzbowych na zajmowanych stanowiskach. Przetozony cztonka Komisji jest obowigzany
umozliwi¢ czlonkowi udziat w pracach Komisji. Komisja obraduje na posiedzeniach.
Rozstrzygniecia Komisji zapadajg w drodze uzgodnienia.
Czynnosci dokonane samodzielnie przez cztonka Komisji po powzigciu przez niego
wiadomoéci o zaistnieniu okolicznoéci skutkujacych jego wykluczeniem sg niewazne.
Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udzialem takiego cztonka, powtarza sig,
chyba Ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Nie powtarza sig czynnosci
faktycznych nie wptywajacych na wynik postepowania.
Jezeli dokonanie okre$lonych  czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji,
moze powotac¢ biegtego lub biegtych.

§8

Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie,
z zachowaniem najwyzszej staranno$ci, kierujac sie przepisami prawa, swoja wiedza
i doswiadczeniem.

Czlonkom Komisji nie wolno ujawniaé jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac komisji, w tym w szczegdlnosci informacji dotyczacych ztozonych
ofert, do uptywu terminu sktadania ofert, oraz z przebiegu badania, oceny i poréwnania
tresci ztozonych ofert (z wyjatkiem sytuacji przewidzianych przepisami ustawy).

§9

Prace Komisji organizuje oraz kieruje nimi Przewodniczacy.

Przewodniczgcy czuwa nad przebiegiem prac Komisji.

W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego zastepuje go Zastepca Przewodniczacego,
a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz. W przypadku nieobecno$ci Sekretarza
Kierownik Zamawiajacego wyznacza do pelnienia funkcji Przewodniczgcego jednego
z cztonkéw Komisji.

Wszyscy cztonkowie Komisji uczestniczacy w jej pracach zobowigzani sa do ztozenia
oéwiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno$ci wykluczenia na druku ZP-1,
stanowigcym zatgczniki do protokotu z postgpowania.

Dla waznoéci decyzji podjetej przez Komisje konieczna jest obecno$¢ na posiedzeniu
kolegialnym co najmniej potowy cztonkéw Komisji przy udziale Przewodniczacego lub



10.

11.

12.

Zastepcy Przewodniczacego lub Sekretarza albo osoby wskazanej spo$réd pozostatych
cztonkéw przez Kierownika Zamawiajgcego do pelienia funkcji Przewodniczacego.
Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika i do jej zadan nalezy w szczegdlno$ci:

1) wykonywanie obowigzkéw Zamawiajacego zwigzanych z publicznym otwarciem
ofert,

2) badanie i ocena ofert,

3) propozycja wykluczenia wykonawcow z postepowania,

4} propozycja odrzucenia ofert,

5) wskazanie oferty najkorzystniejszej i wyboru Wykonawcy,

6) propozycja zatrzymania wadium,

7) propozycja uniewaznienia postepowania.

W przypadku zastosowania w postepowaniu kryteriow oceny ofert opisanych wzorem

Komisja sporzadza wspdlng zbiorcza ocene ofert.

W przypadku zastosowania kryteriéw niemierzalnych polegajacych na subiektywnej

ocenie, kazdy z cztonkéw Komisji przyznaje punkty w ramach kryterium, a osiggnieta

punktacje u poszczegélnych cztonkéw Komisji sumuje sie i mnozy przez wage kryterium
odrebnie dla kazdej oferty.

Czlonek Komisji, nie zgadzajacy sie z jej rozstrzygnieciami, postanowieniami,

stanowiskiem Komisji moze ztozy¢ na pi$mie zdanie odrebne, ktére zostanie dotgczone

do protokotu z postepowania.

W uzasadnionym przypadku Komisja moze wystapi¢ z wnioskiem do Kierownika

o powotanie biegtego. Biegly moze zosta¢ wiaczony do prac Komisji jako jej cztonek lub

uczestniczy¢ w jej pracach jako doradca Komisji.

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie publicznego otwarcia ofert,

2) wyznaczanie terminéw i prowadzenie posiedzen Komisji,

3) podziat obowigzkdw oraz wyznaczanie zadan wykonywanych indywidualnie,

4) informowanie Kierownika o wylaczeniu lub samowytaczeniu sie cztonka Komisji z jej
sktadu,

5) sktadanie Kierownikowi Zamawiajacego doraznych informacji o aktualnym stanie
postepowania,

6) sktadanie Kierownikowi Zamawiajacego wnioskéw i propozycji rozstrzygnieé
wynikajacych z zakresu obowigzkéw Komisji.

Do zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) powiadamianie cztonkéw Komisji o terminie i miejscu posiedzenia Komisji,

2) dostarczanie cztonkom Komisji niezbednych dokumentéw na posiedzenia,

3) wykonywanie zadan z zakresu obstugi biurowej,

4) odbiér ofert i wadiéw zlozonych w postepowaniu i przekazanie ich bezposrednio
przed publicznym otwarciem ofert Przewodniczgacemu.

5) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje,

6) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji,

7) nadzér nad prowadzeniem Kkorespondencji z wykonawcami, w szczegdlnoSci
przesytanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
wyjasnianie tresci specyfikacji, dokonywanie zmian w tresci specyfikacji,

8) przedkladanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie
upowaznionej projektdw przygotowywanych przez Komisje,




13.

9) sporzadzanie protokotu z postepowania oraz dokumentacji postgpowania w sprawie
udzielenia zamdwienia

Czlonkowie Komisji odpowiedzialni sa za merytoryczng prace Komisji w zakresie
przedmiotu zamdéwienia - w szczegblnosci za ocene zgodnoSci oferty z przedmiotem
zaméwienia i spelnieniem wymagan wskazanych w Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zaméwienia. Do ich kompetencji nalezy réwniez opracowanie odpowiedzi do zapytan ze
strony Wykonawcéw dot. w szczegdlnoéci opisu przedmiotu zaméwienia, kryteriow
niemierzalnych oceny ofert polegajacych na subiektywnej ocenie, terminu realizacji
zamoéwienia, warunkéw udzialu w postepowaniu, jezeli opisywali sposéb oceny ich
spetienia.

PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
§10

Obowiazkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktore

umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy

prawa terminie na prowadzenie postgpowania.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone jest przez Komisjg

Przetargowa zgodnie z przepisami ustawy i aktéw wykonawczych poczawszy od dnia

ztozenia kompletnego wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego do dnia podpisania

umowy w sprawie zamdéwienia publicznego lub uniewaznienia postgpowania i uptywu

terminéw na wniesienie odwotan.

W trakcie postepowania wszystkie decyzje, w szczegdlnosci dotyczace:

1) zmiany tresci ogloszenia o zaméwieniu publicznym,

2) modyfikacji tresci specyfikacji;

3) odpowiedzi na pytania i przygotowanych wyjasnien,

4) przedtuzenia terminu sktadania ofert,

5) przedtuzenia terminu zwigzania oferts, podejmowane sg przez Kierownika
zamawiajgcego na wniosek Komisji Przetargowe;.

Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego, lub osobe upowazniona, protokotu z

postepowania oznacza zatwierdzenie prac Komisji i odpowiednio:

1) wybér najkorzystniejszej oferty,

2) uniewaznienie postgpowania.

Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka zamierzano przeznaczy¢ na

sfinansowanie zaméwienia, Komisja Przetargowa moze wystapi¢ do Kierownika

Zamawiajacego o zwigkszenie w/w kwoty w celu udzielenia zamowienia.

Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w pkt. 5 i zawarcie umowy mozliwe jest po

wprowadzeniu niezbednych zmian i przesunigc¢ srodkéw w budzecie.

W przypadku zlozenia odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej tres¢

odpowiedzi oraz stanowisko Zamawiajgcego opracowywane s3 przez Komisje

Przetargowa, przy akceptacji Prawnika Urzedu Gminy.

Dokumentacje w sprawie zamdéwienia publicznego sporzadza sekretarz komisji; w

szczegblnosci dotyczy to protokotu z postepowania oraz zatacznikéw do protokotu.

Zakonczenie prac Komisji nastepuje z chwilg podpisania umowy w sprawie zaméwienia

publicznego z wybranym wykonawcg lub uniewaznienia postepowania w przypadkach

wskazanych w ustawie.



10. Dokumentacja o udzielenie zamdéwienia publicznego przechowywana jest w Referat
Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Funduszy Strukturalnych .

§11

1. Porozpoczeciu postepowania, Sekretarz Komisji m.in.:

a)

b)

d)

wydaje lub wysyta zainteresowanym wykonawcom SIWZ oraz umieszcza SIWZ
na stronie internetowej Gminy (jezeli dotyczy),

przyjmuje zapytania Wykonawcéw odnosnie treSci SIWZ lub innych
dokumentéw i niezwlocznie przekazuje informacje o ich wplynigciu
Przewodniczacemu Komisji,

przekazuje wyjaénienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim
Wykonawcom, ktérzy pobrali lub otrzymali SIWZ, oraz umieszcza na stronie
internetowej Gminy (jezeli dotyczy),

przekazuje do Referatu Finansowego, jezeli zachodzi taka potrzeba, poreczenia
i gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe, weksle, czeki oraz innego
rodzaju dokumenty sktadane przez Wykonawcéw jako wadium oraz informuje tg
komoérke, o konieczno$ci dokonania zwrotu wadium Wykonawcom

2. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji w toku postepowania nalezy m.in.:

a)
b)
c)

d)

zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcéw nastapito w
ustalonym miejscu i terminie,

sprawdzenie, czy oferty zostaly ztoZone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto
do ich przedwczesnego otwarcia,

zapewnienie, zeby oferty ztozone po wyznaczonym terminie zostaly zwr6cone
Wykonawcom bez otwierania zgodnie z regulacjami art. 84 ust. 2 ustawy,
wykonywanie innych czynno$ci, ktére nie zostaty na mocy przepiséw prawa lub
niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika
Zamawiajacego

§12

Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie i miejscu okre$lonym w

specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji podaje kwote, jaka

Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.

Przed otwarciem kazdej oferty Komisja sprawdza i okazuje obecnym stan ztozonych

ofert (czy nie ma uszkodzen) oraz oglasza, ktére oferty zostaly ztozone w terminie.

Podczas otwarcia ofert, Przewodniczacy podaje nazwe firmy i adresy Wykonawcow oraz

informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i
warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach.

WYKLUCZENIE WYKONAWCY

§13

Komisja bada oferty pod katem istnienia przestanek do wykluczenia Wykonawcy z
postgpowania w przypadkach okreslonych w art. 24 ustawy Pzp. Propozycje wykluczenia
przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego



1.

2.

POPRAWIANIE OMYLEK W OFERTACH
§14

W toku badania i oceny ofert komisja moze zazada¢ od wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.
Komisja poprawia w tekscie oferty omylki zgodnie z regulacjami okreslonymi w art. 87

Ustawy.
ODRZUCENIE OFERTY

§15

Komisja wystepuje z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty jezeli:

a)
b)

<)

d)
e)

f)
g)

h)

jest niezgodna z ustawg;

jej treé¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, z
zastrzezeniem art. 87 ust. 2 pkt 3;

jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia;

zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia lub niezaproszonego do sktadania ofert;

zawiera bledy w obliczeniu ceny;

wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzit si¢ na
poprawienie omytki, o ktérej mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3;

jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE]
§16

Komisja ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu, na podstawie kryteriéw oceny ofert
okreslonych w SIWZ.

Jezeli w postepowaniu nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, gdyz
zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, a jedynym kryterium oceny jest cena, Komisja
wzywa wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztoZenia w wyznaczonym terminie,
ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu nie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej, gdyz dwie
Jub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw, Komisja wybiera
oferte z nizsza cena.

Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego
propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.

UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA
§17

Komisja wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania, jezeli:



a) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu albo nie wplynat Zaden
wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu od wykonawcy
niepodlegajacego wykluczeniu, z zastrzezeniem pkt 2 i 3;

b) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ nie zlozono co
najmniej dwéch ofert niepodlegajacych odrzuceniu;

c) w postepowaniu prowadzonym w trybie licytacji elektronicznej wptynety mniej
niz dwa wnioski o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej albo nie
zostata ztozona zadna oferta;

d) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote,
ktéra zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba
ze zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

e) przypadkach, o ktérych mowa w art. 91 ust. 5, zostaty ztozone oferty dodatkowe
o takiej samej cenie;

f) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego
nie mozna byto wczeéniej przewidzie¢;

g) postepowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wadg uniemozliwiajgca
zawarcie niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego.

h) jezeli $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace
zwrotowi $rodki z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktére zamawiajgcy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub cze$ci zaméwienia, nie
zostaly mu przyznane, a mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania na tej
podstawie zostata przewidziana w:

- ogloszeniu o zamoéwieniu - w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu
nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego albo licytacji elektronicznej, albo

- zaproszeniu do negocjacji - w postepowaniu prowadzonym w trybie negocjacji
bez ogloszenia albo zamdwienia z wolnej reki, albo

- zaproszeniu do skladania ofert - w postepowaniu prowadzonym w trybie
zapytania o cene.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
§18

Po akceptacji przez Kierownika Zamawiajacego wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postepowania Komisja przygotowuje i wysyla informacje dla
wykonawcéw o wyborze oferty lub uniewaznieniu postepowania, uwzgledniajac
postanowienia art. 92 ustawy. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty Komisja
zamieszcza na stronie internetowej Gminy oraz w miejscu publicznie dostgpnym w
swojej siedzibie, uwzgledniajac postanowienia art. 92 ust. 2 ustawy.

Komisja koriczy prace zwigzane z udzieleniem danego Zaméwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie Zamoéwienia lub z dniem podjgcia przez Kierownika Zamawiajgcego
decyzji o uniewaznieniu postgpowania.

Po zakonczeniu prac Komisji jej Sekretarz przekazuje zawarta umowe do wiasciwej
komérki organizacyjnej w celu jej realizacji.




Sekretarz Komisji, niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego, zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zaméwien
Publicznych.

ODWOLANIA
§19

O wniesieniu odwotania w postepowaniu o udzielenie Zamdwienia, Przewodniczacy
Komisji informuje niezwlocznie Kierownika Zamawiajgcego.

Sekretarz Komisji przesyta niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od dnia
otrzymania, kopie odwotania innym wykonawcom uczestniczagcym w postgpowaniu o
udzielenie zamdwienia, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogloszenia o zaméwieniu lub
postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zamieszcza ja réwniez na
stronie internetowej, na ktérej jest zamieszczone ogloszenie o zaméwieniu lub jest
udostepniana specyfikacja, wzywajac wykonawcéw do przystapienia do postepowania
odwotawczego.

Sekretarz Komisji, wzywa wykonawcéw, pod rygorem wykluczenia z postgpowania, do
przedtuzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego wadium na okres niezbedny do
zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy. Jezeli odwofanie wniesiono po wyborze
oferty najkorzystniejszej, wezwanie kieruje sie jedynie do wykonawcy, ktérego oferte
wybrano jako najkorzystniejszg.

W przypadku wniesienia odwotania, zamawiajacy nie moze zawrze¢ umowy do czasu
ogloszenia przez Izbe wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie
odwotawcze.

Zamawiajgcy moze ztozy¢ do Izby wniosek o uchylenie zakazu zawarcia umowy , o
ktérym mowa w ust. 4

§20

Przewodniczacy Komisji informuje Kierownika Zamawiajacego o mozliwosci wniesienia
odpowiedzi na ztozone odwotanie (na pi$mie lub ustnie do protokotu).
Po spelnieniu warunkéw okreslonych w art. 186 ustawy Pzp, postepowanie odwotawcze
moze:

a) by¢umorzone przez Izbe, lub

b) podlegac rozpoznaniu przez Izbe.
Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego stanowisko Komisji
Przetargowej odno$nie wniesionego odwotania.
Kierownik zamawiajgcego podejmuje decyzje odnosnie stanowiska Zamawiajacego w
przedmiocie wniesienia odwotania.

DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA
§21

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postepowania wg
zasad i wzoréw okreslonych w przepisach rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 26 paZdziernika 2010 r. w sprawie protokolu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
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Sekretarz Komisji udostepnia protokét, lub zataczniki do protokotu na wniosek osoby
zainteresowanej.
Udostepnienie protokotu lub zatagcznikéw moze nastapic poprzez:

a) wglad w miejscu wyznaczonym przez Sekretarza,

b) przestanie kopii poczta, faksem lub drogg elektroniczng

- zgodnie z wyborem wnioskodawcy wskazanym we wniosku

Zalgczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty udostepnia sie od chwili ich otwarcia,
oferty wstepne - od dnia zaproszenia do skladania ofert, a wnioski o dopuszczenie do
udzialu w postepowaniu - od dnia poinformowania o wynikach oceny spetniania
warunkéw udziatu w postepowaniu. Sekretarz udostepnia wnioskodawcy protokét lub
zalaczniki niezwlocznie.
Archiwizacja dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych dokonywana jest przez
Sekretarza komisji przetargowej.

§22
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do uméw w sprawach zaméwien publicznych stosuje sie przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, jezeli przepisy ustawy nie stanowig inaczej.
Umowa wymaga, pod rygorem niewazno$ci, zachowania formy pisemnej, formy takiej
wymaga takze kazdorazowa zmiana umowy o zamoéwienie publiczne.

Nie mozna dokonywa¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zamawiajgcy
przewidzial mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zaméwieniu lub w
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz okreélit warunki takiej zmiany.
Zmiana umowy dokonana z naruszeniem tej zasady podlega uniewaznieniu.

SPRAWOZDAWCZO0SC
§23

Sekretarz Komisji sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, zwane
dalej ,sprawozdaniem”.

Sprawozdanie przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do
dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
Sprawozdanie sporzadza sie z wykorzystaniem wzoréw stanowigcych zatgczniki do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego
wzoru oraz sposobu przekazywania
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Postgpowanie o zaméwienie publiczne o szacunkowej warto$ci powyzej 30 000 euro

............ esecesssasssevevsenvees

vesesesesesessnans
(nazwa wnioskujacego)

Tomaszéw Maz. ..........cocvvvvinnns

Znak SPrawy: ...o.eeeeievinnininininn
Wojt Gminy
Tomaszé6w Mazowiecki

WNIOSEK
o udzielenie zamdwienia publicznego o szacunkowej wartosci powyzej 30 000 euro na:
(wpisaé nazwe i krotki opis przedmiotu zamowienia)
Nomenklatura CPV........coovviviieniinenennen.
1. Okreslenie warto$ci szacunkowej zamo6wienia.
(wpisa¢ na jakiej podstawie zostata ustalona warto$¢ szacunkowa)
2. Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamowienia: .................ocoeiiiiiiiennnnnnn..
3. Data ustalenia wartoS§ci zamoéwienia: ...................ooeieieinenen,
Warto$¢ zamowienia netto wynosi: ...................... ztnetto + ....... %BVAT=.............. z} brutto.
Przeliczenie warto$ci na EURO: ................ [, e, EURO

(warto$¢ zt netto)  (wartosé 1 EURO)*  (laczna wartosé w EURO)

*Warto§é 1 EURO — ............. zf — nalezy wskazac¢ zgodnie z rozporzgdzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy
Prawo zaméwieri publicznych.

4. Termin realizacji zaméwienia: ...................coeiviiininn
5. Projekt umowy — w zalqczeniu

Do wudzialu w pracach komisji przetargowej wyznaczam pracownika komérki organizacyjnej:

‘Whioskodaweca:

Kierownik komorki organizacyjnej 000 e (podpis)

6. Zaplanowane $rodki w budzecie gminy: wroku ............... e zt brutto,
Skarbnik Gminy

e .(ia'o.dl;i.s.) ...........

Ustalenie trybu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia: .............o.c.ue o ivinein




Skiad komisji:

1. e przewodniczacy komisji L.
(imig i nazwiska) (pelniona funkcja) (podpis)

2. czlonek komisji
(imig i nazwiska) (petniona funkcja) (podpis)

3 cdonek komisji L,
(imig i nazwiska) (petniona funkcja) (podpis)

4. cztonek komisji
(imig i nazwiska) (petniona funkcja) (podpis)

5 czlonek komisji L.
(imig i nazwiska) (peiona funkcja) (podpis)

e e e e
(imig i nazwiska) (petniona funkcja) (podpis)

S PO PO PP OO O PP U OT OO PO TOTO T PPPTPPR
(imig i nazwiska) (petniona funkcja) (podpis)

ZATWIERDZAM

(podpis)

*niepotrzebne skreslié




