Zarzadzenie Nr ZK-0.021.4.2014
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

Dyrektora Zaktadu Komunalnego w Dgbem Wielkim

w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zaméwien publicznych w Zaktadzie Komunalnym
w Debem Wielkim, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty
30 000 euro netto.

Na podstawie art. 53 ust. 1 i ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2009r. nr 157 poz. 1240 ze zm.) w zwiazku z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo

zamowien publicznych (t.J. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) zarzadzam, CO nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ zasady organizacyjne udzielania zamoéwien publicznych dokonywanych ze
srodkdw publicznych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych.

2. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzi osoba upowazniona przez
Dyrektora Zakladu Komunalnego wystepujac z wnioskiem w zakresie wszczecia
postgpowania o zamoOwienie publiczne o wartosci przekraczajacej 30 000 euro netto,
stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, ktory po uzyskaniu akceptacji
Glownego Ksiegowego Zakladu Komunalnego w zakresie stwierdzenia posiadanych
srodkow finansowych, zostanie przedtozony do akceptacji Dyrektora Zaktadu
Komunalnego na wszczg¢cie postepowania.

3. Dokumentacja dotyczaca postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
przekraczajacej 30 000 euro netto podlega rejestracji w Zakladzie Komunalnym w Debem
Wielkim.

4. Wniosek o rozpoczgcie procedury, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera opis przedmiotu

zamoOwienia, zgodny z art. 29, art. 30 i art. 31 ustawy Prawo zamo6wien publicznych.

§2
1. Dla udzielania zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej kwote 30 000 euro netto
powolywane sg Komisje Przetargowe, wykonujgce czynnosci okreslone w przepisach Prawa
zamowien publicznych w sprawie szczegdélowych zasad powolywania cztonkow Komisji
Przetargowych oraz trybu jej pracy zgodnie z art. 19-21 Prawa zamdwien publicznych.

2. Komisje Przetargowe powotywane sg w sktadzie co najmniej trzyosobowym.



. Powotanie i ustalenie sktadu Komisji Przetargowej nastgpuje kazdorazowo w drodze
zarzadzenia Dyrektora Zaktadu Komunalnego.
. Komisje Przetargowe dzialaja na podstawie Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej, ktory

stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

. Dyrektor Zaktadu Komunalnego zatwierdza propozycje i wnioski Komisji Przetargowej,
a w szczeg6lnosci dotyczace wyboru trybu innego niz przetarg nieograniczony lub
ograniczony, postanowien specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia, opisu przedmiotu
zamoOwienia, dokumentacji technicznej, przedmiardw robodt, specyfikacji wykonania
1 odbioru robdt oraz projektu lub wzoru umowy, a takze zmian do wymienionych
dokumentow.

. Zatwierdzenie dokumentacji przez Dyrektora Zaktadu Komunalnego, stanowi podstawe
wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

. Dyrektor Zaktadu Komunalnego z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej
moze powotywaé bieglych, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiedzy specjalistycznej

1 wiadomosci specjalnych w przedmiocie zamdwienia.

§4

. Komisja Przetargowa, o ktorej mowa w §2 niniejszego zarzadzenia, przygotowuje
1 prowadzi postgpowanie dla zamowien o warto$ci przekraczajacej kwote 30 000 euro netto
na podstawie pisemnego protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w oparciu o art. 96 Prawa zamowien publicznych.

. Whnioski Komisji Przetargowej w zakresie odrzucenia oferty lub wykluczenia oferenta
z postepowania o zamoéwienie publiczne, Komisja Przetargowa przedktada Dyrektorowi
Zaktadu Komunalnego, ktéry podejmuje stosowne decyzje.

. Propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, badz uniewaznienia post¢powania,
w przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy Prawo zamowien
publicznych, wraz z =zalaczong dokumentacjg postgpowania, Komisja Przetargowa
przedktada odpowiednio Dyrektorowi Zaktadu Komunalnego, ktéry dokonuje wyboru
oferty najkorzystniejszej lub podejmuje decyzje o uniewaznieniu postgpowania.

. Projekty dokumentéw przedktadanych przez Komisje Przetargowa do zatwierdzenia
I podpisania przez Dyrektora Zaktadu Komunalnego musza spelnia¢ wszystkie wymagania

okreslone przepisami prawa.



5. Przedlozenia projektow dokumentéw do zatwierdzenia i podpisania przez Dyrektora
Zaktadu Komunalnego, musi nastgpi¢ w terminie, ktory umozliwia zapoznanie si¢ z ich

tre$cig, podpisanie i przekazanie wiasciwym podmiotom w ustawowych terminach.

§5

1. Osoba upowazniona przez Dyrektora Zakladu Komunalnego, prowadzi rejestr zamowien
publicznych, o wartosci powyzej 30 000 euro netto, udzielonych w trybie przepiséw Prawa
zamoOwien publicznych.

2. Dokumentacja dotyczgca postepowan o udzielenie zamoOwienia publicznego w zakresie
wartosci wyzszej niz 30 000 euro netto jest archiwizowana w Zaktadzie Komunalnym,
zgodnie z kategoria zaszeregowania akt dotyczaca przechowywania dokumentacji
przetargowej wraz z umowami zawartymi w postepowaniu o udzielenie zamowienia

publicznego.

§6
Pracownicy prowadzacy postgpowanie o udzielenia zamoOwienia publicznego oraz
przewodniczacy Komisji Przetargowej, a takze Sekretarz Komisji Przetargowej sa zobowigzani
odpowiednio wczesniej przekazywaé do Dyrektora Zaktadu wszelkie wnioski i problemy

dotyczace udzielania zamowien publicznych w Zaktadzie Komunalnym w Debem Wielkim.

§7
Pracownicy prowadzacy postepowanie o udzielenia zamowienia publicznego sg zobowigzany
do sporzadzania oraz przekazania Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych zgodnie z art. 98
Prawa zamowien publicznych, rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach
publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy
sprawozdanie.

§8
Traci moc Zarzadzenie 08/10 Dyrektora Zaktadu Komunalnego w Dgbem Wielkim z dnia
2 kwietnia 2010 roku w sprawie zasad i trybu postgpowania przy udzieleniu zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w zlotych rownowarto§¢ kwoty 14 000
Euro.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr ZK-0.021.4.2014
Dyrektora Zaktadu Komunalnego w Debem Wielkim

z dnia 16 kwietnia 2014r.

Dg¢be Wielkie, dn. .......cccoeeveruenenn.
ZNaK SPraWy: ...cccevveveesreneereeeaesrennns

Pieczatka

Do Dyrektora Zakladu
Komunalnego w Debem Wielkim

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci przekraczajacej 30 000 euro
netto w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U.z 2013 r. poz. 907 ze
zm.)

1. Tryb udzielanego ZAMOWICTIIA ......ccveivviiieiieiieeiee ettt sr e sr e sre e nne e

la. Opis przedmiotu zaméwienia: (roboty budowlane /ustugi’/dostawa’) zgodnie z art. 29, art. 30 i art. 31 ustawy
Prawa zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.):

(wpisa¢ petna nazwe zamowienia w przypadku braku miejsca na opis, zalaczy¢ w formie zatacznika,
przy robotach budowlanych zataczy¢ kosztorys inwestorski)

2. Nomenklatura

Wspélny Stownik Zamoéwien (CPV)

Gléwny przedmiot O0.00.00.00—-0
HENN RN NN
NN ERE NN
NN ERE NN

Dodatkowe przedmioty

3. Termin realizacji przedmiotu ZAMOWIEIIA: .......ceeveririerrirrinreiseseee e
(poda¢ date zakonczenia roboty budowlanej, ustugi lub dostawy)

4. W przypadku planowania wykonania roboty budowlanej, ustugi lub dostawy czeéciami poda¢ ilo$é
czeSci: .........

4.1. Zamoéwienie czgsci oznaczonej nr ... do dnia ......occeeeverveeneennenn. zawiera:



5.

7.

(wpisa¢ zakres roboty budowlanej, ustugi lub dostawy czgsciowej, w przypadku braku miejsca na opis zalaczy¢ w formie zatacznika, przy
robotach budowlanych zataczy¢ czg¢sciowy kosztorys inwestorski)

(wpisa¢ zakres roboty budowlanej, ustugi lub dostawy czgsciowej, w przypadku braku miejsca na opis zataczy¢ w formie zatacznika, przy
robotach budowlanych zalaczy¢ cze¢sciowy kosztorys inwestorski)

(wpisa¢ zakres roboty budowlanej, ustugi lub dostawy czgsciowej, w przypadku braku miejsca na opis zataczy¢ w formie zatacznika, przy
robotach budowlanych zataczy¢ czg¢sciowy kosztorys inwestorski)

(wpisa¢ zakres roboty budowlanej, ustugi lub dostawy czgsciowej, w przypadku braku miejsca na opis zatgczy¢ w formie zatacznika, przy
robotach budowlanych zataczy¢ czg¢sciowy kosztorys inwestorski)

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia:

WartoSC NELO: .....vvvevevvenveeeeeeinneeeen. 71

wartoSC brutto: .......ccceevevveiunereeiinnns 7t

OKTe$10Na NA POASTAWIEC! .....eievieiieiiii ettt ettt ettt sae e e e seeseesennes sees

(w przypadku braku miejsca zataczy¢ kalkulacje szczegdtowa w formie zatacznika)

Dodatkowo przewidziana jest mozliwo$¢ udzielenia zamoéwienia uzupelniajacego, stanowigcego nie wiecej

nz ... % warto$ci zamowienia podstawowego, tj. ewentualna warto$¢ zamowienia uzupelniajacego
wyniesie:

Warto$€ Netto: ......coveereeververeeenencnn zt

Warto$¢ brutto: ......c.eceveervecrcnnencnn zt

Laczna warto$¢ przedmiotu zamoéwienia wraz z zamdwieniem uzupetniajagcym wyniesie:

WAartoS€ NEttO: ...uvvvvvvvveeeiiiieeeeeeeeennn. 71
wartoSC brutto: ......cccceevveveeveeiiiinnns 71

Kalkulacja szacunkowa wartosci przedmiotu zamoéwienia w niniejszym wniosku wynosi:

................................. zEnetto, tj. ...coceeeveeveeeie e, €UTO nNEtO,

przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ........cccceeeeenenee. W sprawie
$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych. Zgodnie z przytoczonym rozporzadzeniem 1 euro Wynosi: ................. zk.

Ogoétem szacowane zZamoOwienie WYNOSI: .....c.cceerververeeeeeennenne zt brutto.

Podaé pilno$¢ w przypadku szczegdlnym lub inne istotne warunki, ktére dotycza realizacji przedmiotu
zamowienia:



8. Do sktadu Komisji Przetargowej proponuje osobe/osoby”

(data , podpis
osoby odpowiedzialnej
za wszczgeie postgpowania)

10. Opinia Glownego Ksiegowego w zakresie finansowania przedmiotu zamowienia. Zamowienie wynika z
budzetu Zaktadu Komunalnego w Debem Wielkim przewidzianego na rok

................. Dziat: ............ Rozdzial: ............. § ............... opis zadania

(data , podpis i pieczatka

Glownego Ksiggowego)
Do sktadu Komisji Przetargowej proponuje:
1) PrzewodniCzaCy: ......cccooevveevviveeierereennenins
2)  SeKretarz: .......cccccoeveveeiieiiieiieeieinens
3)  Czlonek/cztonkowie” KOMISji ...coveeverveeereereeereeessseeen
(datapodpls ...............

osoby odpowiedzialnej
7a Wszczgeie postgpowania)

Zatwierdzam / Nie zatwierdzam
do realizacji

(data , podpis i pieczatka Dyrektora Zaktadu Komunalnego

- niewlasciwe skresli¢



Zarejestrowano w Zaktadzie Komunalnym

podpis osoby prowadzacej rejestr



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr ZK-0.021.4.2014
Dyrektora Zaktadu Komunalnego w Debem Wielkim

z dnia 16 kwietnia 2014r.

REGULAMIN PRACY

Komisji Przetargowych powolywanych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan
0 zamowienie publiczne na roboty budowlane, dostawy lub ustugi udzielane przez Zaklad
Komunalny w Debem Wielkim

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) oraz w oparciu 0 §2 i §4 Zarzadzenia Nr
ZK-0.021.4.2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. Dyrektora Zaktadu Komunalnego w De¢bem
Wielkim, w zakresie zasad powolywania cztonkow Komisji Przetargowej oraz trybu jej pracy,
nadaj¢ Komisji Przetargowej niniejszy Regulamin, ktory wprowadzam do stosowania.
2. Sktad Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisja stanowig pracownicy Zaktadu
Komunalnego oraz Urzedu Gminy D¢be Wielkie.
3. Komisja kazdorazowo dziata w sktadzie co najmniej trzyosobowym. W sktad Komisji
wchodzi:

a) Przewodniczacy Komisji,

b) Sekretarz Komisji

c) Cztonek/ cztonkowie Komisji.
4. W skiad Komisji mogg by¢ powolane osoby spoza pracownikéw Zakladu
Komunalnego oraz Urzedu Gminy De¢be Wielkie w przypadku wystapienia uzasadnionej
koniecznosci skorzystania z wiedzy specjalistow w zalezno$ci od przedmiotu zamowienia.
5. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907
ze zm.).

ROZDZIAL 11
Prawa i obowiazki czlonkow Komisji

§2
Obowigzki czlonkéw Komisji
1. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szezegdlnosci:

a) czynny udziat w pracach Komisji,
b) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac Komisji,
€) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkow cztonka Komisji.
3. Cztonkowie Komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawniac
zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegdélnosci informacji



zwigzanych z przebiegiem badania, oceny 1 poréwnania tresci ztozonych ofert.

4, Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywac¢ polecen ani czynnosci, ktorych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jesli otrzymat takie
polecenie na pismie.

§3

Prawa czlonkow Komisji

1.Cztonkowie Komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji.

2. Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg
Komisji, w tym ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez oferentéw, opinii.

3. Czlonkowie Komisji majg prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen co
do pracy Komisji skierowanych do przewodniczacego Komisji.

§4

Oswiadczenia o bezstronnoS$ci

Osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, sktadaja
pisemne o$wiadczenie o istnieniu lub braku okoliczno$ci, o ktéorych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy Prawa zamowien Publicznych, na warunkach okre§lonych w ustawie Prawo zamowien

publicznych.
§5

Odwolanie czlonka Komisji

1. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych.
2. W przypadku ztoZenia przez osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, o§wiadczenia o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust.
1 ustawy Prawa zamoéwien publicznych, nie ztozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy Komisji niezwtocznie wytaczy cztonka
Komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego i Wystapi
z wnioskiem do Dyrektora Zaktadu Komunalnego o odwotanie tego cztonka.
3. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Dyrektora Zaktadu Komunalnego o odwotanie
cztonka Komisji w przypadku:
a) wylaczenia cztonka Komisji z jej prac,
b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwdch kolejnych posiedzeniach
Komisji,
C) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkow, o ktorych mowa w §2 ust. 2 niniejszego
regulaminu,
d) gdy cztonek Komisji przestal by¢ pracownikiem Urzedu Gminy Debe Wielkie
lub Zaktadu Komunalnego w Dgbem Wielkim.
4. W przypadku wyltgczenia czlonka Komisji z jej prac, Przewodniczacy wnioskuje
o powotanie nowego cztonka Komisji.

§6
Przewodniczacy Komisji
1. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) ustalenie planu pracy Komisji,



b) wyznaczenie miegjsc i kolejnych terminéw posiedzen,

C) prowadzenie posiedzen Komisji,

d) informowanie czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisOw ustawy o zamodwieniach publicznych, Zarzadzenia nr ZK-0.021.4.2014
Dyrektora Zaktadu Komunalnego w Dgbem Wielkim z dnia 16 kwietnia 2014 roku lub
niniejszego Regulaminu,

e) odebranie od 0s6b wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
pisemnych o$wiadczen, o ktérych mowa w §4,

f) podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

0) przedktadanie Dyrektorowi Zaktadu Komunalnego do zatwierdzenia projektow
dokumentoéw przygotowanych przez Komisje,

h) nadzorowanie prawidtowego opracowania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

1) nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania oraz
archiwizacja dokumentacji postepowan po ich zakonczeniu,

J)  w przypadku wylaczenia czlonka Komisji z jej prac, Przewodniczacy Komisji
whnioskuje do Dyrektora Zaktadu Komunalnego o powotanie nowego cztonka Komisji,

k) informowanie Dyrektora Zaktadu Komunalnego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§7

Sekretarz Komisji

1. Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy:
a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje,

b) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen Komisji;

C) udzial w opracowywaniu tresci projektow dokumentéw przygotowywanych przez
Komisje¢, w zakresie zleconym przez przewodniczacego Komisji;

d) przyjmowanie ofert i innej korespondencji oraz kierowanie jej do przewodniczacego
Komisji,

e) protokotowanie przebiegu otwarcia ofert,

f) prowadzenia korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego Komisji,
w tym w szczegéOlnosci przesylanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia lub warunkow sktadania oferty,

g) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Dyrektora Zaktadu Komunalnego, wnioskow,
ogloszen 1 innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje,

h) sprawowanie pieczy na protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania oraz
czuwanie nad ochrong informacji objetych tajemnica.

ROZDZIAL 111
Tryb pracy Komisji

§8

Postanowienia ogélne

1. Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem jej powotania.



2. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego,
ktore byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

3. Komisja podejmuje decyzje w obecnos$ci co najmniej trzech jej cztonkdw.

4. W przypadku obecno$ci mniej niz trzech cztonkéw Komisji posiedzenie odracza sig.
5. Decyzje o mozliwo$ci obecnosci podczas posiedzen Komisji oséb nie bedacych jej
cztonkami ani biegtymi podejmuje przewodniczacy Komisji.

§9

Protokol posiedzenia Komisji

1. Z kazdego posiedzenia Komisji sekretarz Komisji sporzadza protokol, zawierajacy:

a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,

b) liste obecnosci czlonkow Komisji, bieglych i innych oso6b obecnych podczas
posiedzenia,

C) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisj¢ podczas posiedzenia.

2. Protokoét z posiedzen Komisji podpisuja przewodniczacy i cztonkowie Komisji.

§10
Protokoél postepowania o zamoéwienie publiczne

1. Pisemny protokét postepowania o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w art. 96 ust.
1 ustawy Prawo zaméwien publicznych, sporzadza sekretarz Komisji, a podpisuja go
wszyscy czlonkowie Komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony
w zatgczonej do protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i1 sekretarza
Komisji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia cztonka Komisji co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia cztlonka Komisja.
4. Przewodniczacy przedklada, protokél z postgpowania o zamoéOwienie publiczne
Dyrektorowi Zaktadu Komunalnego do zatwierdzenia.

ROZDZIAL IV
Kolejne czynnosci Komisji

§11
Przygotowanie Post¢gpowania

1. Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi Zaktadu Komunalnego
nastepujace dokumenty:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia,

b) propozycje projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

C) projekt zaproszenia do negocjacji w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia, zapytania o cen¢ oraz zamowienia z wolnej reki,

d) projekty innych dokumentow, w szczegolnosci wnioski do wlasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawa,



e) projekt ogloszenia do publikacji, wymaganego dla danego trybu postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego (tablica ogloszen, Internet, Biuletyn Zamoéwien
Publicznych, prasa, Urzad Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich).

2. Jezeli wykonanie okreSlonych czynno$ci zwigzanych =z przygotowaniem
1 prowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych, Komisja moze wystapi¢ do Dyrektora Zaktadu Komunalnego z wnioskiem
0 powotanie bieglego.

§12
Udostepnianie dokumentacji przetargowej

Po ogloszeniu postepowania sekretarz Komisji:

a) udostgpnia zainteresowanym wykonawcom specyfikacje istotnych warunkow
zamoOwienia,

b) prowadzi rejestr wykonawcow, ktorzy pobrali specyfikacje istotnych warunkow
zamoOwienia,

C) przyjmuje i rejestruje zapytania i zagdania wyjasnienia specyfikacji istotnych warunkoéw
zamoOwienia,

d) po zatwierdzeniu przez Komisj¢ wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia, przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali
specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia,

e) w razie zwotlania zebrania wykonawcoéw prowadzi protokot zebrania.

§13
Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy Komisji zobowigzany jest:
a) bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jakg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
b) zapewnic, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow,
c) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,
d) zapewnit, aby oferty, ktore zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie
byly otwierane,
e) zapewnic, aby po uptywie terminu na wniesienie protestu oferty zlozone po terminie
zostaly zwrdcone,
f) po otwarciu kazdej oferty oglosi¢ i podyktowac sekretarzowi do protokotu: nazwe
firmy, adres siedziby wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu
wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofercie.

§14
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert Komisja:

1.  Ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego,

2. Whnioskuje, droga stuzbowa do Dyrektora Zaktadu Komunalnego o wykluczenie

wykonawcow 1 odrzucenie ofert w przypadkach okreslonych ustawg Prawo zamoéwien



publicznych,
3. Bada oferty zlozone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania oraz
stwierdza, czy:

a) oferty sg wazne,

b) oferty nie sg sprzeczne z ustawg Prawo zamoéwien publicznych i ze specyfikacja
istotnych warunkow zamoéwienia,

c) zlozenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,

d) zada, jesli to niezbedne, w toku dokonywania oceny ofert, udzielenia przez
wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

e) poprawia oczywiste omyltki pisarskie i omyiki rachunkowe zgodnie z art. 87 ust. 2
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

f) wnioskuje do Dyrektora Zaktadu Komunalnego o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

g) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania — przedstawiajac odpowiednie projekty pism.

§15
Wyboér oferty najkorzystniejszej

. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw Komisji, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
biegtych (jezeli byli powotani).

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, a kazdy z cztonkow Komisji
sporzadza pisemne uzasadnienie w przypadku zastosowania indywidualnej oceny ofert.

3. Ustala si¢, ze w kazdym postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, suma
wag poszczegdlnych kryteriow musi wynosi¢ 100%, w przypadku zastosowania jednego
kryterium, np. ceny, kryterium musi wynosi¢ 100%.

4. W kazdym z kryteriow, czlonkowie Komisji Przetargowej beda punktowali w skali
ogotem do 100 punktow.

5. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi, mozna sporzadzi¢
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert,
o ktorym mowa w ust. 2, zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej
oferty.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych, Komisja wystepuje z wnioskiem do Dyrektora Zaktadu Komunalnego
0 uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢
wskazanie podstawy prawnej i faktycznych okolicznosci, ktore spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postgpowania.

7. Podpisany wniosek przewodniczacego Komisji stanowi propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej.
8. Jezeli Dyrektor Zaktadu Komunalnego =zatwierdzi propozycje wyboru oferty

najkorzystniejszej lub uniewaznienie postgpowania, przewodniczacy Komisji przedstawia w
dalszej kolejnosci do podpisania: projekty powiadomien wykonawcow o wyniku
postepowania, ogloszenie na tablicy ogloszen oraz ogloszenie do Biuletynu Zamowien
Publicznych i na stronie internetowe;j.

9. Przewodniczacy Komisji proponuje termin i miejsce podpisania umowy oraz
przedktada do akceptacji Dyrektorowi Zaktadu Komunalnego projekt umowy.



10.  Komisja konczy prace nie wczesniej niz z dniem podpisania umowy lub uniewaznienia
postepowania przez Dyrektora Zaktadu Komunalnego, przy zachowaniu termindéw
ustawowych.

§16
Uniewaznienie czynnoSci

1. Dyrektor Zaktadu Komunalnego stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.

2. Na polecenie Dyrektora Zaktadu Komunalnego, Komisja powtarza uniewazniong czynnos$¢,
podjeta z naruszeniem prawa.

§17
Przechowywanie dokumentacji

Po zakonczeniu postepowania sekretarz Komisji przekazuje cato§¢ dokumentacji zwigzanej
z postepowaniem o zamoéwienie publiczne przewodniczagcemu Komisji. Dokumentacja
przechowywana jest w siedzibie Zaktadu Komunalnego zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

ZATWIERDZAM





