Regulamin organizacji udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajacej wyrazona w zlotych réwnowarto§é kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Trzemesznie.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin udzielania zam6wien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajace] wyrazona
w zlotych réwnowarto$é kwoty okre$lonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych ma
na celu zapewnienie sprawnej oraz przejrzystej procedury udzielania zamoéwiefi publicznych w
tutejszym Urzedzie, zgodnie z zapisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§2 .
ORGANIZACJA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1.0pracowanie i zloZenie wniosku o udzielanie zaméwienia publicznego.

1.1 Wnioskodaweg jest kierujacy komorka organizacyjna, do ktérej merytorycznego zakresu zadan
nalezy przedmiot zaméwienia. Wnioskodawca ten wystepuje do Burmistrza o wyrazenie zgody na
wsczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. Zatwierdzony wniosek jest
przekazywany na stanowisko ds. zamowiefi publicznych, celem nadania numeru rejestrowego i
wdrozenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr
1 do niniejszego regulaminu. Jednoczesnie pracownik merytoryczny jest zobligowany do
przechowywania dokumentacji dotyczacej szacowania wartoci zamdéwienia. Wniosek powinien
zostaé zlozony w terminie wystarczajacym do przeprowadzenia postgpowania przetargowego, tak
aby zachowa¢ ciaglo$¢ dziatalnoécei i prawidlowos¢ realizacji umowy.

1.2Na przedmiotowym wniosku proponuje si¢ sklad komisji przetargowej. Burmistrz
zatwierdzajac wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego, akceptuje proponowany skiad
komisji. W uzasadnionych przypadkach sekretarz komisji moze zaproponowaé inny skiad komisji.
Komisja pracuje zgodnie z instrukcja prac komisji, stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

1.3.Zgodnie z zapisami art. 21 ustawy Prawo zaméwienl publicznych komisja przetargowa musi sig
sktadaé¢ z co najmniej trzech os6b. W skfad Komisji wchodza:

a)Przewodniczacy Komisji: funkcje ta moze pelnié¢ kazdy kierownik komérki organizacyjnej gdzie
jest realizowane zaméwienie lub jego zastepca, Sekretarz Gminy lub osoba zajmujaca samodzielne
stanowisko. Przewodniczacy Komisji odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie i koordynowanie
prac komisji.

b)Cztonek komisji: funkcje ta pelni pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe. Czionek komisji
odpowiada za prawidlowe opisanie przedmiotu zamoéwienia, ustalenie wartosci szacunkowej oraz
merytoryczng strong prowadzonego postgpowania. Ponadto kolejnym czlonkami komisji moga by¢
réwniez inne osoby wskazane przez kierownika komorki lub Burmistrza.

c¢)Sekretarz Komisji: funkcje tg pelni pracownik ds. zaméwien publicznych. Sekretarz komisji
odpowiada za sprawny przebieg postgpowania pod wzgledem prawidlowosci procedury oraz za
kompletne i wtasciwe sporzadzenie dokumentacji postgpowania oraz za zapewnienie zgodnosci
postepowania z przepisami prawa.

2.0pracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia:
SIWZ opracowuje pracownik ds. zamowien publicznych, przy merytorycznym udziale osoby
odpowiedzialnej za realizacje zadania w danej komorce. Projekt umowy przygotowuje pracownik
jednostki merytorycznej, nastepnie jest on weryfikowany i parafowany przez kierownika jednostki.



Nastepnie projekt jest analizowany pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamoéwien publicznych
przez pracownika ds. zaméwien publicznych oraz przekazywany do radcy prawnego, celem
sprawdzenia pod wzgledem zgodnodci formalno-prawnej. Przygotowana specyfikacja przed
zatwierdzeniem przez Burmistrza musi zosta¢ parafowana przez — komisje przetargowa.
Standardowy okres przygotowania SIWZ wynosi do 7 dni roboczych od daty zlozenia prawidlowo
wypeklnionego wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego, z wyjatkiem postepowan, ktérych
specyfika i ztozono$¢ wymaga zastosowania dluzszego okresu.

3.Publikacja ogloszenia o zaméwieniu:
Za publikacje¢ ogloszenia zgodnie z zapisami ustawy Prawo zaméwien publicznych odpowiada
pracownik ds. zaméwien publicznych. Nastepuje to niezwlocznie po zatwierdzeniu Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamowienia przez Burmistrza oraz dostarczeniu kompletnej dokumentacji
przez komorke merytoryczna.

4.Wydawanie Specyfikacji Istoinych Warunkéw Zamowienia:
Wydawanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia odbywa si¢  zgodnie z ustawg Prawo
zaméwien publicznych.Wydawaniem SIWZ zajmuje si¢ pracownik ds. zaméwien publicznych,
prowadzac liste wykonawcow, ktérzy pobrali SIWZ w danym postepowaniu. Wydanie lub wystanie
(w zaleznosci od tresci wniosku zlozonego przez wykonawce) nastepuje niezwlocznie.

5.Udzielanie wyjasnien do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia:

Wyjasnien do SIWZ udziela si¢ z zachowaniem formy pisemnej i zasad réwnego traktowania
wykonawcow, zgodnie z zapisami ustawy Prawo zaméwien publicznych. Za redagowanie
odpowiedzi merytorycznych na pytania do SIWZ odpowiada pracownik komoérki merytorycznej,
natomiast za pytania dotyczace strony formalnej i proceduralnej — pracownik ds. zamdéwien
publicznych. Tresé wyjasnien oraz wszelkiej korespondencji zatwierdza Burmistrz. Wszystkie
wyjasnienia wraz z pytaniami pracownik ds. zamdwien publicznych publikuje na stronie
inernetowej Zamawiajacego, zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

6.Przyjmowanie ofert:
Oferty przyjmowane sq w Biurze Podawczym Urzedu. Przyjecie oferty potwierdzane jest pisemnie.
Przyjecie zawiera date, godzing i numer kolejny oferty oraz podpis osoby przyjmujacej. Te same
informacje umieszczane sg na opakowaniu oferty. Oferty z Biura Podawczego odbiera pracownik
ds. zamowien publicznych, po uptywie terminu skladania ofert.

§3
POSTEPOWANIE Z OFERTAMI I ZAWARCIE UMOWY.

1.0twarcie ofert na publicznej sesji otwarcia ofert.

Otwarcia ofert dokonuje komisja przetargowa w terminie okreslonym w specyfikacji istotnych
warunkOw zamdwienia. Za prowadzenie dokumentacji z otwarcia ofert odpowiada sekretarz
komisji.

2.0cena ofert na postepowaniu niejawnym.

Oceny ofert na posiedzeniu niejawnym dokonuje komisja przetargowa. Weryfikacja ofert dotyczy
oceny podmiotowe]j i przedmiotowej, w szczegbdlnoéci w zakresie spelniania przez wykonawcow
warunkéw udzialu w postepowaniu. Za poprawnosé postepowania w zakresie dotyczacym wadium
odpowiada pracownik ds. zaméwief publicznych. Wszelkie niezgodnosci sa odnotowywane
w protokotch z prac komisji. Komisja w trakcie swoich prac informuje niezwlocznie uczestnikéw
postepowania o ewentualnych konieczno$ciach uzupelniania dokumentéw, wyjasnienia tresei ofert,
poprawkach, wykluczeniach wykonawcow oraz odrzuceniach ofert, w sposéb zgodny z zapisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych.



3.Sporzadzanie dokumentacji przetargowej.

Za prawidlowe sporzadzanie dokumentacji przetargowe] odpowiada sekretarz komisji.
Dokumentacja musi zawiera¢ wszystkie elementy okreSlone w ustawie Prawo zamowien
publicznych oraz przepisach wykonawczych do tej ustawy. Dokumentacja prowadzona jest na
biezaco, przy czynnym udziale calej komisji przetargowej. Po zakonczeniu prac komisji
dokumentacja zostaje podpisana przez jej czlonkéw. Wybdr najkorzystniejszej oferty podlega
zaakceptowaniu przez Burmistrza.

4.Powiadomienie uczestnikow postepowania o wyniku.

Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty przez Burmistrza, pracownik ds. zamoéwien
publicznych sporzadza zawiadomienie o wyniku postgpowania i wyborze najkorzystniejszej oferty.
Zawiadomienie to zostaje zamieszczone na tablicy ogloszenn Zamawiajacego, jego stronie
internetowej oraz jest przesylane do wykonawcéw, na zasadach okre$lonych w ustawie Prawo
zamowien publicznych.

S.Przygotowanie umowy.

Umowe w sprawie zaméwienia publicznego przygotowuje pracownik ds. zamdéwiefi publicznych.
Umowa ta jest sporzadzana zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do SIWZ, z zachowaniem
terminéw okreslonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych. Kazda za stron umowy musi
zosta¢ parafowana przez pracownika ds. zamoéwien publicznych oraz przez radce prawnego.
Umowe przygotowuje si¢ standardowo w 4 egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu
otrzymuja: Wykonawca, Skarbnik, pracownik ds. zaméwien publicznych oraz pracownik
prowadzacy rejestr umoéw w Urzedzie. Po obustronnym podpisaniu umowy, informacja o
udzieleniu zaméwienia jest publikowana przez sekretarza komisji, zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zamoéwiefi publicznych.Nastepnie pracownik ds.zaméwien publicznych przekazuje do
Referatu Finansowo-Ksiegowego pismo dotyczace zwrotu wadium.

Ewentualne zmiany umowy oraz aneksy do umoéw, ktére muszg by¢ zgodne z ustawa Prawo
zamowien publicznych, przygotowuje pracownik ds. zaméwien publicznych we wspélpracy
z kierownikiem lub pracownikiem komdrki merytorycznej Aneksy podlegaja opiniowaniu
i parafowaniu przez radce prawnego.

6.Przechowywanie dokumantacji przetargowej oraz jej archiwizacja.

Za przechowywanie oraz wlasciwg archiwizacj¢ dokumentacji przetargowej odpowiada pracownik
ds. zamoéwien publicznych. Pracownik ds. zamowien publicznych moze za pokwitowaniem,
czasowo przekaza¢ okreslong czesé dokumentacji przetargowej do pracownika merytorycznego
(np. kosztorys inwestorski, oferte wykonawcy), na podstawie obustronnie podpisanego protokotu
przekazania, z okreslonym terminem przekazania oraz zwrotu dokumentacji. Wzdr protokotu
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 4
REALIZACJA UMOWY.

1.Realizacja zamoéwienia:

Za wlasciwa realizacje umowy odpowiada kierownik komoérki odpowiedzialnej merytorycznie za
realizacje zadania.W przypadku sukcesywnej realizacji zadania, pracownik merytoryczny jest
zobowigzany do ewidencjonowania poziomu relizacji umowy w formie elektronicznej.

2.0dbiér przedmiotu zamowienia:

Czynno$¢ ta realizuje kierownik lub pracownik komoérki odpowiedzialnej merytorycznie za
realizacje zadania, sporzadzajac odpowiedni protokét odbioru z realizacji zaméwienia, zawierajacy
w szczegllnosci wskazanie stron umowy, przedmiot zamdwienia oraz ewentualne usterki w
realizacji. Podpisany protokét odbioru stanowi podstawe do wystawienia przez Wykonawce faktury.
Oryginal protokotu stanowi zalacznik do faktury przekazywanej do Referatu Finansowo-
Ksiggowego.

Faktury z tytulu realizacji zaméwienia sa opisywane pod wzgledem zgodnoéci z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych przez pracownika ds. zaméwien publicznych.



3.Dokumentowanie rzetelnosci wykonania zamoéwienia:

Kierownik komérki realizujacej zamodwienie zobowigzany jest dokumentowaé wszelkie
nieprawidlowo$ci zwiazane z realizacja zamowienia. W przypadku zajscia koniecznosci
zastosowania kar umownych, niezwlocznie sporzadza stosowna notatke i po uzyskaniu akceptacji
Burmistrza przekazuje dyspozycje do Referatu Finansowo-Ksiggowego, celem potracenia kwoty
kary umownej z wynagrodzenia przystugujacego Wykonawey z tytulu realizacji umowy.
Korespondencje dotyczaca realizacji umowy prowadzi i przechowuje merytoryczna komoérka
organizacyjna.

Informacje dotyczace nierzetelnej realizacji zaméwienia przez danego wykonawce nalezy
przekazywaé pracownikowi ds. zaméwien publicznych.

§5

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz wydanych na jej podstawie obowiazujacych aktéw wykonawczych.

S‘porzqdzila:
Magdalena Ciszak- inspektor ds. zaméwieri publicznych.



