BURMISTR7 MINY
38- 280 R IOW Zati znik nr 2 do Zarzadzenia nr 85/10
WoO]. podkarpackie Buriistrz Gminy Rymanow

z dina 29 czerwca 2010 r.

ZASADY UDZIELANIA ZAM(')W'IEN PUBLICZNYCH W GMINIE
RYMANOW W KWOCIE POWYZEJ 14.000 EU RO.

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1. Okresla si¢ zasady udzielania zamowien publicznyc 1 w Gminie Rymanow, ktorych
przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane, a takie organizacje, skiad, tryb pracy
oraz zakres obowigzkow czlonkow komisji przetargowe;j.

§ 2. llekro¢ jest mowa o:

1) .zamawiajacym" - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rymaiow;

2) . kierowniku zamawiajgcego" - nalezy przez to rozumie¢ lurmistrza Gminy Rymanow;

3) ..referacie merytorycznym" - nalezy przez to rozumic¢ referat, do ktorego zakresu
dziatania nalezy dana sprawa - zgodnie z postanowieniami ,,Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Rymanow";

4) .referacie” - rozumie si¢ przez to referat Urzedu Gmir oraz samodzielne stanowiska
pracy.

5) ..referacie prowadzacym postepowanie”" - nalezy przez ‘o rozumie¢ referat, do ktorego
zakresu dzialania nalezy przeprowadzenie postgpowaria o udzielenie zamowienia
publicznego - zgodnie z postanowieniami ,,Regulaminu ( rganizacyjnego Urzedu Gminy
Rymanéw" lub referat merytoryczny, ktory sam rcalizuje procedure udzielenia
zamoOwienia;

6) ..ustawie" - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 st cznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z p6z. zm. :

7) .SIWZ” — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotr'ch warunkéw zamowienia dla
prowadzonego postgpowania;

8) ..zakonczenie postepowania”™ - rozumie si¢ przez to wyl ir oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienie postgpowania.

§ 3. Zasady powyzsze nie maja zastosowania do zamowien wymienionych w art. 4
ustawy.

§ 4.1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje i1 przeprowadza
zamawiajacy.

2. Zamawiajacy moze powierzy¢ przygotowanie lub orzeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamowienia wiasnej jednostce organizacyjnej lul: osobie trzeciej.

3. Podmioty, o ktorych mowa w ust. 2, dzialajg jako p«inomocnicy zamawiajacego.

4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowinia o udzielenie zaméwienia
odpowiada kierownik zamawiajacego, a takze inne osoby, w :akresie w jakim powierzono im
czynnoscl w postgpowaniu oraz czynnosci zwiazane z przygol owaniem postepowania.

5. Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ pisemrie wykonywanie zastrzezonych
dla niego czynnosci, okreslonych w rozdziale | dziilu II ustawy, pracownikom
zamawiajgcego.

6. Jezeli przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpow:iia o udzielenie zamowienia na
podstawie przepisow odrgbnych jest zastrzezone dla crganu innego niz kierownik
zamawiajacego, przepisy dotyczace kierownika zamawiajgcego stosuje si¢ odpowiednio do
tego organu.



ROZDZIAL 2

Sposéb powotania, organizacja, sklad, tryb pracy oraz zakres bbowiazkow czionkow komisji
przetargowe;.

§ 5.1. Kierownik zamawiajacego powoluje komisj¢ dc przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamoéwienia, zwana dalej . komisja przetargowa". jezeli warto$¢ zamowienia jest
réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydan: ch na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy - wzor nr 1.

2. Jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, kierownik zamawiajacego moze powolac
komisje przetargowa.

3. Czlonkéw komisji przetargowej powoluje i odwoluje kierownik zamawiajacego
w drodze zarzadzenia.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powolac bieglych.

§ 6. 1. Komisja przetargowa sklada si¢ co najmniej z tr zech osob:
1) przewodniczacy - sekretarz Gminy Rymanow;
2) sekretarz - inspektor ds./ zamdéwien publicznych;
3) cztonek - kierownik lub wyznaczony pracownik referatu merytorycznego.

2. Wyznaczanie os6b do skiadu komisji przetargovrej nastgpuje w szczegoélnosci
z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji zwiazanych z przedmiotem zamowienia,
a takze znajomoscia procedury udzielenia zamdwienia publicz aego.

3. Niezwlocznie po powotlaniu komisji przetargovej, kierownik zamawiajacego
przekazuje przewodniczacemu komisji sklad komisji przetar; owej oraz materialy niezbedne
do przeprowadzenia postgpowania.

4. Najpozniej przed rozpoczeciem posiedzenia komisj przetargowej, osoba powotana
do skiadu komisji obowigzana jest powiadomi¢ przewodniczacego komisji o przyczynach
uniemozliwiajacych udzial w posiedzeniu komisji.

§ 7.1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocnicsym kierownika zamawiajacego
powolywanym do oceny spelniania przez wykonawcow — warunkow  udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oreny ofert.

2. Komisja przetargowa w szczegolnosci przedstaw 1 kierownikowi zamawiajacego
propozycje:
1) wykluczenia wykonawcy;
2) odrzucenia oferty;
3) wyboru najkorzystniejszej oferty;
4) wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdwienia
w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktéorych mowa w v stawie.

3. Wykonujac czynnosci komisja przetargowa <fosuje przepisy ustawy oraz
postanowienia niniejszego Regulaminu, a w szczegolnosci Ro:zdziatu 2.

4. Komisja przetargowa, po jej powolaniu, przystgpuje niezwlocznie do wykonywania
czynnosci.

5. Dla skuteczno$ci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest
obecnos¢, nie mniej niz trzech jej cztonkow.



6. W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuije rozstrzygnig¢ w glosowaniu
zwykla wigkszoscia gloséw. Cztonek komisji przetargowej nic moze wstrzymac sig¢ od glosu;
moze natomiast zada¢ zalaczenia jego odrebnego stanowis:a do protokolu postgpowania
w formie pisemne;j.

§ 8.1. Praca komisji kieruje przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy

w szczegoblnoscei:

1) organizacja i prowadzenie posiedzenia komisji,

2) podziat prac miedzy czlonkéw komisji przetargowej, maje - na wzgledzie ich kwalifikacje
zawodowe;

3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentaci postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

4) odebranie od czlonkéw komisji, bieglych oraz innych osob wykonujacych czynnosci
zwiazane z postepowaniem o zamowienie publiczne, o$wiadczen wymaganych przepisami
ustawy.

2. Sekretarz komisji przetargowej zapewnia forme pis¢mna postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego wedlug wymagan okreslonych przepisami ustawy.

3. Do obowiazkéw czlonkéw komisji przetariowej nalezy uczestniczenie
w posiedzeniach komisji oraz wykonywanie czynnosci w zakresie wskazanym przez
przewodniczacego komisji przetargowej.

§ 9.1. Czlonkowie komisji przetargowej, po ujawnieniu wykonawcow ubiegajacych
si¢ lub zamierzajacych si¢ ubiega¢ o zamowienie publiczne, skiadaja pisemne oswiadczenie,
ze nie podlegaja wylaczeniu z udzialu w postgpowaniu o udziclenie zaméwienia publicznego,
zgodnie z wzorem okreslonym w przepisach wykonawczych v ydanych na podstawie ustawy.

2. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci,
o ktorych mowa w ust | czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sig z udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym
przewodniczacego komisji przetargowe;j i skladajac stosowne pisemne oswiadczenie.

§ 10.1. Przewodniczacy komisji przetargowej ma obo vigzek powiadomi¢ kierownika
zamawiajacego o podleganiu wykluczeniu z udzialu w postgpowaniu czlonka komisji
przetargowej, jak rowniez w przypadku nie wywiazywania si¢ przez niego z obowigzkow
przewidzianych przepisami ustawy oraz postanowieniami ninizjszego Regulaminu.

2. Kierownik zamawiajacego, odwolujac cztonka ko isji przetargowej, moze wskazac
do sktadu komisji przetargowej nowe osoby.

3. Czynnosci komisji, jezeli zostaly dokonane z udzi: fem czlonka komisji, o ktérym
mowa w ust. | podlegaja powtorzeniu, z zastrzezeniem ust. 5.

4. Postanowienia pkt 1-3 majg odpowiednio zastcsowanie do przewodniczacego
komisji przetargowe;j.

5. Postanowien pkt 3 nie stosuje si¢ w przypadku czynnosci otwarcia ofert oraz tych
czynnosci faktycznych, ktére nie maja wpltywu na wynik posti powania.

6. Postanowienia pkt 3 stosuje si¢ odpowiednio, gdy czlonek komisji zostanie
wylaczony z powodu nie zlozenia o$wiadczenia o podliganiu wykluczeniu z udzialu
w postepowaniu lub zlozy o$wiadczenie niezgodne z prawda.

§ 11.1. Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego, w szczegolnosci:
1) projekt SIWZ opracowany na podstawie materialow przygotowanych przez referat
merytoryczny;



2) projekt zaproszenia wymaganego dla danego trybu postgpo wvania o udzielenie zamowienia
publicznego.
2. Kierownik zamawiajacego zatwierdza przedlozone dokumenty z uwzglednieniem
postanowien ust. 3-4.

3. Kierownik zamawiajacego odmawia zatwierdz:nia projektow dokumentow,
o ktorych mowa w ust 1, jezeli w jego ocenie sa one n 2zgodne z przepisami ustawy
i przepisami wykonawczymi, a w szczegolnosci postanowienia w nich zawarte nie gwarantuja
wyboru najkorzystniejszej oferty lub sa niekorzystne dla Zama wiajacego.

4. Zatwierdzenie dokumentow okreslonych w ust. | przez kierownika zamawiajacego
stanowi podstawe do rozpoczgcia postgpowania w sprawie z: mowienia publicznego poprzez
odpowiednio zamieszczenie ogloszenia, przekazania zaprc zenia do skladania ofert lub
negocjacji oraz wydania wykonawcom odpowiednich dokur entéw wymienionych w ust. 1,
wedlug zasad okreslonych przepisami ustawy.

§ 12.1. Przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego komisja
przetargowa, w szczegdlnosci:

1) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresc. dokumentacji udostgpnianej
wykonawcom ubiegajacym sie lub zamierzajacym si¢ ubiega¢ o udzielenie zamowienia
publicznego;

2) wnioskuje o wprowadzenie zmian do dokumentacji, o ktére; mowa w pkt. 1);

3) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawg;

4) dokonuje otwarcia ofert;

5) wnioskuje o wykluczenie wykonawcow w przypadkach ok :$lonych ustawa;

6) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych v ustawie;

7) ocenia na podstawie przyjetych kryteriow oferty nie podleg, jjace odrzuceniu;

8) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejsze; badZ wystepuje o uniewaznienie
postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie;

9) przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania oraz przygelowuje projekt odpowiedzi na
odwolanie.

2. Kierownik zamawiajacego akceptuje i podpisuje dokumenty, o ktérych mowa
w ust. | przekazywane uczestnikom postgpowania o udzie!enie zamdwienia publicznego,
zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty. jezeli czynnosci dokonane w postgpowaniu sa
zgodne z przepisami ustawy i przepisami wykonawcz mi lub zatwierdza wniosek
0 uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamoéwienia put icznego w przedmiocie danego
zamoOwienia.
3. W przypadku, gdy czynnosci, o ktéorych mow: w ust. 2 zostang dokonane
z naruszeniem przepisow prawa, kierownik zamawiajacegn, po stwierdzeniu zaistnienia
takich okolicznosci poleca komisji powtorzenie tych czynnesci. W przypadku wystapienia
okolicznosci skutkujagcych koniecznoscia uniewaznienia postgpowania, postgpowanie
uniewaznia sie.
§ 13.1. Podzial czynnosci miedzy czlonkéw komisji w zakresie prowadzonego
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego:
1) przewodniczacy komisji przy pomocy sekretarza wykonu e w szczegdlnosci nastepujace
czynnosci:
a) prowadzi posiedzenia komisji przetargowej,
b) wybiera tryb post¢powania o udzielenie zaméwienia pullicznego,
¢) udziela wyjasnien dotyczacych merytorycznej tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia,
d) przyjmuje 1 analizuje w merytorycznym zakresie wnoszine odwolania.
2) sekretarz komisji:
a) prowadzi protokol postgpowania o udzielenie zamowier a,



b) zamieszcza ogloszenia i inne dokumenty wymagine ustawa na odpowiednich
stronach internetowych,

¢) przygotowuje projekty dokumentéw wymaganych ustaws,

d) przygotowuje projekty wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ pod wzgledem formalnym
i proceduralnym,

e) przygotowuje projekty odpowiedzi na wnoszone odwol:nia pod wzglgdem formalnym
1 proceduralnym,

f) przygotowuje projekt umowy w oparciu o istotne postanc wienia umowy.

3) cztonek komisji:

a) ustala warunki wymagane od wykonawcOw oraz «ryteria oceny ofert zgodnie
Z przepisami ustawy,

b) dokonuje otwarcia ofert,

¢) przygotowuje propozycje oceny spetniania warunkéw stz wianych wykonawcom,

d) przygotowuje propozycje oceny ofert nie podlegajacych wykluczeniu lub odrzuceniu,

e) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypacku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji.

2. Prace komisji przetargowej konczg si¢ z dniem przedstawienia kierownikowi
zamawiajacego:

1) propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub;

2) propozycji zawarcia umowy z wykonawca, z ktérym prowadzone byly negocjacje lub:

3) wystapieniem z wnioskiem o uniewaznienie postgpowarnia lub;

4) informacja o faktycznym zamknieciu procedury o udzie vnie zaméwienia publicznego.

§ 14.1. Przewodniczacy komisji przetargowej, po zakonczeniu postgpowania o udzielenie
danego zamoOwienia przekazuje niezwlocznie, wszystkie (lokumenty zwiazane z praca
komisji, kierownikowi referatu prowadzacego postgpowanie.

2. Dokumentacja z prowadzonego postgpowania o udzizlenie zamowienia publicznego
prowadzona jest w oparciu o wzory dokumentéw okre$ ine okreslonym w przepisach
wykonawczych wydanych na podstawie ustawy

3. W sprawach dotyczacych komisji przetargowej ni¢ uregulowanych w niniejszym
regulaminie obowiazujg przepisy ustawy.

ROZDZIAL 3
Planowanie zamowien publicznych w urzegdzie.

§ 15.1. W urzedzie opracowuje si¢ w danym roku budzetowym plan zamoéwien
publicznych w uktadzie przedmiotowym zwany dalej planem amowien.

2. Referaty zobowiazane sa do przygotowania zest:wienia planowanych w danym
roku budzetowym dostaw, ustug lub robot budowlanych - wzér nr 3 i zlozenia ich
odpowiednio:

a) w zakresie warunkéw i utrzymania stanowisk pricy w Referacie Spoleczno
- Organizacyjnym (ORG),

b) w zakresie informatyki i wyposazenia stanowisk iracy w sprzet informatyczny
- samodzielne stanowisko do Obstugi Informatycznej (C1),

c¢) w zakresie zadan promocyjnych - samodzielne stanowisko ds. Wspolpracy
Zagranicznej, Promocji Gminy i Rozwoju Lokalnego (RL),

d) w zakresie inwestycji i remontéw infrastruktury komunalnej - w Referacie Inwestycji,
Drogownictwa i Gospodarki Przestrzennej (INW),

e) w zakresie ustug komunalnych - w Referacie Folnictwa, Lesnictwa, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (ROS).

3. Zestawienia, o ktorych mowa powyzej nalezy zlozv< nie pozniej niz 20 dni od dnia
uchwalenia przez Rad¢ Miejska w Rymanowie Uchwaly bud: :towej.



4. Referaty okreslone w ust. 2 sporzadzaja z zestawicn plany czesciowe zamowien
i sktadaja je w komorce organizacyjnej wiasciwej ds. zamow en publicznych nie pézniej niz
30 dni od dnia uchwalenia przez Rad¢ Miejska w Rymanowie [Jchwaty budzetowe;.

5. Komorka organizacyjna wilasciwa ds. zamoéwien publicznych - zestawia zbiorczy
plan zam6wien na dany rok skladajacy sig¢ z zalacznikow - planow czgsciowych, o ktérych
mowa w ust. 2, i przekazuje go do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego. Nastgpnie
informuje referaty merytoryczne o koniecznosci zastciowania procedur zamowien
publicznych dla danego przedmiotu zamowienia i wystapieniz do kierownika zamawiajacego
o0 zgodg, o ktérej mowa w § 16 ust.1.

6. W przypadku zmian Uchwaly budzetowe] w ciagu roku nalezy dokonywac
aktualizacji planu zamowien odpowiednio do przepisu § 15 regulaminu

7. Komorka organizacyjna wiasciwa ds. zaméwier. publicznych prowadzi rejestr
udzielonych zamowien w kwocie powyzej 14.000 euro zjjodnie ze wzorem nr 4 oraz
koordynuje i nadzoruje udzielanie zamdéwien publicznych.

ROZDZIAL 4
Tryb przygotowania zaméwienia.

§ 16.1. W celu realizacji procedury udzielenia zam¢ wienia publicznego, kierownik
referatu merytorycznego przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego wniosek,
wzOr nr 2 zawierajgcego co najmniej:

1) wartos¢ zamoOwienia ustalong zgodnie z ustawa,

2) kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, ktora
bedzie podana bezposrednio przed otwarciem ofert wraz z axceptacjg Skarbnika Gminy,

3) szczegolowy opis przedmiotu zamdéwienia sporzadzony zgc Inie z ustawa,

4) istotne postanowienia umowy, ktére zostana wprowad:zone do SIWZ a nastgpnie do
projektu zawieranej umowy w sprawie zamodwienia put icznego, okreslajac: przedmiot
umowy (nazwa lub/oraz giéwne elementy przedmiotu), t:rmin realizacji umowy, sposéb
wynagrodzenia, sposob finansowania w przypadku srockow UE, kary umowne oraz
przewidywane zmiany umowy i warunki tych zmian.

2. Kierownik referatu merytorycznego wystepujac o 2 zode na udzielenie zamowienia
publicznego do kierownika zamawiajacego uwzglednia usiawowe terminy proceduralne
dotyczace m.in.:

1) sktadania ofert,

2) zawarcia umowy,

3) skladania 1 rozpatrywania s$rodkow ochrony prawne (odwotan i skarg do sadu)
przystugujacych wykonawcom i uczestnikom konkursu.

3. Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajaccgo wniosku o ktérym mowa
w ust. 1 kierownik referatu merytorycznego przedklada komé ce organizacyjnej wlasciwej ds.
zamoOwien publicznych w terminie umozliwiajacym przeprov. idzenie procedury, a takze, gdy
jest to przewidziane przepisami ustawy propozycj¢: kryterium merytorycznego, jego wagi
1 punktacji, gdy uwaza iz, kryterium ceny jest niewysiarczajace, listy wykonawcow
do ktoérych miatoby by¢ skierowane zaproszenie.

4, Za kompletno$¢ i prawidlowos¢ sporzadzonege wniosku wyrazajacego zgode
kierownika zamawiajacego na przeprowadzenie proced.ry o udzielenie zamoéwienia
publicznego, istotnych postanowien umowy. ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy, a takze innych niezbgdnych informacji i dokumentow dot. przedmiotu zamowienia
odpowiada kierownik referatu merytorycznego.

§ 17.1. Podstawag ustalenia wartosci zamowien 1 jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i usug, ustalone przez kierownika



referatu merytorycznego z nalezyta starannoscia; zgodnie z ustiwa.

2. W celu unikniecia stosowania przepisow ustawy nic mozna dzieli¢ zaméwienia na
czesei lub zanizaé jego wartosci.

3. Jezeli przewiduje sie udzielenie zamowien uzuoelniajacych, o ktérych mowa
w ustawie, przy ustalaniu wartosci zaméwienia nalezy uwzglecni¢ wartos¢ tych zamowien.

4. Kierownik referatu merytorycznego odpowieilzialny jest za prawidlowe
przygotowanie przedmiotu zamowienia oraz wlasciwe ustaler ie jego wartosci (wskazane jest
posiadanie kalkulacji stanowiacej podstawg okreslenia we tosci zamowienia lub notatki
z przeprowadzonego badania rynku).

ROZDZIAL 5
Tryb udzielania zaméwien

§ 18. Zamdwienia publicznego udziela si¢ wylaczaie na zasadach i w trybach
okreslonych w ustawie i innych obowigzujacych przepisach.

§ 19. Podzial zadan migdzy komorkami organizacyjny ni urzedu w przypadku, gdy nie
zostata powotana komisja przetargowa:

1) zadania wsp6lne - pracownik komorki organizacyjnej whasciwej ds. zamoéwien publicznych
przy udziale kierownika referatu merytorycznego luly wyznaczonego przez niego
pracownika/pracownikow:

a) proponuje wybor trybu w jakim zostanie przeprowadzo ie postgpowanie,

b) udziela wyjasnien dotyczacych SIWZ na podstawie ivformacji uzyskanych z referatu
merytorycznego,

¢) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcon

d) przyjmuje i analizuje wnoszone odwotlania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotania na podstawie informacji uzyskanych z refer:itu merytorycznego,

e) ustala czy zlozona oferta zawiera razaco niska c@n¢ w oparciu o wyjasnienia
wykonawcy i uwzglednieniu stanowiska referatu merylorycznego.

2) zadania referatu merytorycznego polegajg na tym, ze:

a) wymagane w wybranym trybie negocjacje prziprowadza kierownik referatu
merytorycznego lub wyznaczony przez niego pracowrik/pracownicy,

b) oceny ofert w zakresie kryteriow merytorycznych (technicznych), dokonuje kierownik
referatu merytorycznego lub wyznaczony przez niego nracownik/pracownicy,

c¢) odnosnie kazdego postepowania kierownik referatu n-erytorycznego lub wyznaczony
przez niego pracownik przedklada pracownikowi kcnorki organizacyjnej wlasciwej
ds. zamowien publicznych wersj¢ elektroniczna opisu przedmiotu zamoéwienia, istotne
postanowienia umowy wprowadzone do SIWZ oraz inne niezbgdne zataczniki.

3) Zadania komorki organizacyjnej whasciwej ds. zamowien p iblicznych polegaja na:

a) przygotowaniu i publikacji ogloszen i1 innych dokumen 6w wymaganych ustawa,
b) przygotowaniu zapytania o ceng,
¢) przygotowaniu zaproszenia do negocjacji,
d) przygotowaniu SIWZ oraz projektow dokumentdow wymaganych ustawg
z uwzglednieniem zapisow dotyczacych:
- warunkow wymaganych od wykonawcow oraz rodzaju dokumentow
potwierdzajacych ich spelnianie,
- wymagan dotyczacych wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
- kryteriow oceny ofert,
- wskazania osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien w zakresie przedmiotu
zamoOwienia,
- terminu skladania ofert.
e) przygotowania zawiadomienia o wyborze oferty nzjxorzystniejszej, gdy wynika to
z zastosowanego trybu,



f) przygotowaniu projektow odpowiedzi na odwotania,

g) ocenie ofert w zakresie kryteriéw innych niz merytoryczne takich jak cena, termin
realizacji zamdwienia, gwarancja - obliczanych wg. wzoréw matematycznych.

h) dokonaniu otwarcia ofert,

i) prowadzeniu protokotu postgpowania o udzielenie z:moéwienia, o ktérym mowa w
ustawie,

i) wpisaniu do SIWZ lub odpowiedniego zaproszeria do negocjacji — istotnych
postanowien umowy opracowanych przez kierownla referatu merytorycznego w
zakresie okreslonym w §16 ust.1 pkt. 3) oraz zapisu o trybie zaméwienia w wyniku,
ktOrego zawarta zostanie umowa oraz numeru postgpo'vania.

ROZDZIAL 6
Postanowienia wspolne.

§ 20. Osoby wykonujace czynno$ci w postgpowiniu o udzielenie zamoéwienia
sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe eznania, pisemne o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 vst. | ustawy.

§ 21.1. W przypadku wniesienia odwolania przewocniczacy Komisji niezwlocznie
informuje o tym kierownika zamawiajacego, wskizuje jednoczesnie nazwiska
proponowanych pelnomocnikéw do wystepowania przed Krajowa Izbg Odwotawcza.

2. W terminie 2 dni od otrzymania kopii odwolania. sekretarz komisji przekazuje ja
jednoczesnie wszystkim uczestnikom postgpowania.

3. Niezwlocznie po otrzymaniu zawiadomienia od rezesa UZP, Sekretarz Komisji
przesyla do UZP kopie dokumentacji postgpowania o uczielenie zamowienia. W dniu
wyznaczonym na rozpoznanie odwolania Sekretarz Komi:ji dostarcza do siedziby UZP
oryginal dokumentacji postgpowania wraz z ofertami.

§ 22.1. Po zakonczeniu postgpowania referat merytory :zny:

1) w trybach negocjacyjnych przygotowuje projekt umowy, iwzgledniajacy przeprowadzone
negocjacje, wpisany do SIWZ lub zaproszenia do negociacji zapis o trybie zamowienia
w wyniku, ktérego zawarta zostanie umowa oraz numer pc stgpowania,

2) w pozostalych trybach przygotowuje projekt uriowy, uwzgledniajacy istotne
postanowienia umowy, zawarte w specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia (SIWZ),
zapis o trybie zamoéwienia w wyniku, ktérego zawart: zostanie umowa oOraz numer
postepowania.

2. Referat merytoryczny zobowigzany jest uzyskaé¢ na projek zie umowy akceptacje (parafke)

komorki organizacyjnej whasciwej ds. zamowien publicznych w zakresie zgodnosci istotnych

postanowien umowy z zapisami (SIWZ) lub zaproszenia do negocjacji, koordynuje zawarcie

umowy z wybranym wykonawca oraz realizuje jej zapisy w tym dotyczace m.in.: pobrania i

zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, pcorania kar umownych, odbioru

przedmiotu umowy, a w przypadku gdy jest to niezbedne i zgodne z przepisami ustawy
sporzadza aneksy do zawartej umowy.

ROZDZIAL 7
Postanowienia koncowe

§ 23.1. Za przestrzeganie niniejszego regulamin. odpowiedzialni sa kierownik
zamawiajacego, a takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
W postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasidami oraz przepisami ustawy
zastosowanie ma kodeks cywilny oraz ustawia o finansach puolicznych.
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