Zaktacznik nr 2 do zarzadzenia nr
22/ 2022 z dnia 18.01.2022 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o wartosci rownej i powyzej 130 000 zi netto

§1
Zasady ogodlne
1. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb postgpowania w sprawach zamdwien publicznych
udzielanych przez Gming Miasto Augustow, ktorych warto$¢ przekracza kwote
okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktorych definicje zawiera art. 7 pkt 32 ustawy Pzp.

2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Augustow,

3) Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
Augustowa,

4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Augustowie,

5) pracowniku ZP - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu Zamowien
Publicznych, ktéremu powierzono obowiazki zwigzane z udzielaniem zamoéwien
publicznych w urzgdzie,

6) referat ZP - Referat Zamowien Publicznych,

7) komorce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat oraz samodzielne
stanowisko pracy w urzgdzie,

8) ustawie pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (t.j Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.),

9) ustawie FP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j Dz. U. z 2021 r. poz. 305, ze zm.),

10) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarla umoweg w
sprawie zamowienia publicznego

11) plan postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego (plan pzp) - Plan postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych jest prowadzony w systemie informatycznym
Doskomp - System Planowania Zaméwien Publicznych, na zasadach okreslonych
w instrukcji uzytkownika.

12) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug shizacy
Zamawiajagcemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w
zakresie zamowien publicznych, znajdujacy sig pod adresem
https://platformazakupowa.pl/pn/augustow

3. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego nalezy przygotowac i przeprowadzic¢
z zachowaniem zasad:
1) réwnego traktowania wykonawcow biorgcych udziat w postgpowaniu,
2) uczciwej konkurencji,
3) przejrzystosci, gospodarnosci, celowosci.
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§2

Planowanie postepowan, rejestr postepowan oraz sprawozdawczos$¢

1. Podstawa do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego jest plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
sporzadzony na podstawie planéw opracowanych przez poszczegdlne komorki
merytoryczne na okres jednego roku kalendarzowego, przyjety nie pdzniej niz 30 dni od
dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego zarzadzeniem Kierownika Zamawiajacego,
na okres roku kalendarzowego Plan postepowan o udzielenie zamdowien publicznych jest
prowadzony w systemie informatycznym Doskomp - System Planowania Zamoéwien
Publicznych, na zasadach okreslonych w instrukcji uzytkownika. Za jego pomoca
pracownicy urzedu mogg kontrolowac realizacje planu oraz wprowadza¢ potrzebne
zmiany.

Planowanie postegpowan realizowane jest na trzech poziomach: plan komorki
merytorycznej (poziom pierwszy), rejestr wnioskOw o zamoéwienie (poziom drugi),
umowa lub faktura (poziom trzeci).

Plan, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ sporzadzony i przekazany pracownikowi ZP
najpozniej w terminie 7 dni od daty przyjecia budzetu lub planu finansowego.

Pracownik ZP przedktada nie pdzniej niz w ciggu 25 dni od dnia przyjecia budzetu lub
planu finansowego, plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych Kierownikowi
Zamawiajacego.

Kierownicy komoérek merytorycznych do 10 lutego kazdego roku sporzadzaja roczne
sprawozdanie z zaméwien udzielonych w roku ubieglym.

Pracownik ZP, na bazie sprawozdan czastkowych poszczegdlnych komorek
merytorycznych, sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamodwieniach i1
przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do 1 marca kazdego
roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

§3

Przygotowanie i tryb post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego

1. W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania biorg udziat: komoérka

2.

3.

4.

merytoryczna, pracownik ZP, komisja przetargowa oraz Kierownik Zamawiajacego.

Zamowienia wspotfinansowane z funduszy zewnetrznych, udzielane s3 z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawa, uméw o dofinansowanie poszczeg6lnych
projektow i1 zgodnie z zasadami okreslonymi w odpowiednich programach.
Przed uruchomieniem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢
zamoOwienia, w szczegdlnosci w celu:
1) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,
2) ustalenia, czy warto$¢ zamowienia przekracza progi kwotowe okreslone w przepisach
ustawy.
Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone przez pracownika komorki
merytorycznej z nalezytg starannoscig
Podstawa rozpoczecia postgpowania jest ztozenie przez pracownika komorki
merytorycznej, odpowiedzialnego za realizacje okre§lonych zadan, kompletnego wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (stanowigcego zatgcznik
nr 2a do niniejszego regulaminu). Wniosek powinien zosta¢ wygenerowany z systemu plan
pzp. Integralng czes$cig wniosku sg dokumenty, na podstawie ktorych ustalono szacunkowa
warto$§¢ zamoéwienia. Kierownik i pracownik komorki merytorycznej wnioskujacej o

str. 2



6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

realizacj¢ zamowienia publicznego jest odpowiedzialny za tre§¢ kompletnego wniosku o
wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wzér wniosku o wszczecie postgpowania stanowi zalacznik nr 2a do niniejszego

regulaminu i1 zawiera w szczegdlnosci:

1) oznaczenie komorki merytorycznej,

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) zrodlo finansowania,

4) termin realizacji zamoéOwienia (Termin realizacji zamoéwienia wskazany w
dokumentacji postgpowania, winien uwzglednia¢ czas na przeprowadzenie
procedury, w tym réwniez czas wynikajacy z wniesienia ewentualnych $rodkéw
ochrony prawnej oraz realny czas realizacji przedmiotu zamowienia, wynikajacy np.
z technologii wykonania, uzyskania niezbednych decyzji, zezwolen, uzgodnien itp.).

5) szacunkowa warto$¢ zamoéwienia, tj. calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw 1 ustug, ustalone z nalezyta starannoscia, wraz
z podaniem podstawy ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia,

6) wartos¢ zamowienia w kwocie brutto przewidziang w planie budzetu na dany rok,

7) imi¢ i nazwisko osoby okreslajacej szacunkowa wartos¢ zamowienia oraz date
ustalenia tej wartosci,

8) kryteria oceny ofert oraz ich wage,

9) warunki udziatu w post¢powaniu,

10) wzoér umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego lub istotne jej
postanowienia.

Whniosek sprawdzony 1 podpisany przez pracownika oraz kierownika komorki
merytorycznej, zatwierdzony przez pracownika ZP, akceptuje Skarbnik Miasta oraz
zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

Akceptacja Skarbnika Miasta oznacza, iz w planie finansowym znajduja si¢ lub s3
zagwarantowane $rodki finansowe na realizacje zamdwienia.

Pracownik ZP sprawdza, akceptuje a nast¢pnie rejestruje wniosek poprzez, nadanie
numeru postegpowania i wszczyna postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 5, pracownik komorki merytorycznej przedktada,
najpézniej 7 dni roboczych przed planowanym terminem wszczgcia postgpowania,
pracownikowi ZP.

Whiosek nie jest wymagany w przypadku, gdy wszczyna si¢ postgpowanie w sprawie
zamoOwienia, w stosunku do ktoérego uprzednio prowadzone postgpowanie zostato
uniewaznione, a zawarte w nim dokumenty sg wazne. W takim przypadku Kierownik
Zamawiajgcego akceptuje jedynie specyfikacje warunkéw zamowienia.

Wraz z wnioskiem o zaméwienie publiczne, komdrka wnioskujgca sktada szczegdtowy
opis przedmiotu zamowienia w oparciu o art. 99 — 103 ustawy pzp

Odpowiedzialno$¢ za tres¢ wniosku z zalgcznikami ponosi pracownik (wskazany we
wniosku jako sporzadzajacy) i kierownik komorki merytorycznej, ktorej udzielenie
zamowienia dotyczy.

Projekt kompletnej dokumentacji do wszczecia postegpowania pracownik ZP przedktada
komisji przetargowej w celu weryfikacji oraz akceptaciji.

Osoby prowadzace postepowanie winny dziata¢ z nalezyta staranno$cig, poszanowaniem
zasad uczciwej konkurencji oraz zgodnie z przepisami regulujagcymi zamodwienia
publiczne.

Prowadzacy postepowanie zobowigzani sg do zachowania poufnosci na kazdym etapie
postepowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Komisja lub w przypadku postepowania, w ktorym nie powotano komisji, wyznaczony w
jednostce organizacyjnej Urzedu pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
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18.

19.

1.

2.

3.

1.

postepowania, przekazuje do zatwierdzenia propozycj¢ rozstrzygnigcia postgpowania o
udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty,
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia ofert, uniewaznienia postepowania, odpowiednio
Kierownikowi Zamawiajacego lub osobom przez niego upowaznionym.

W przypadku naruszenia przepisow obowigzujagcego prawa przez komisje lub osoby
wyznaczone do prowadzenia postgpowania, Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez
niego upowazniona, stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa,
odmawia zatwierdzenia przedtozonej propozycji rozstrzygnigcia postepowania i poleca
powtorzy¢ niewazng czynnosc.

Odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, podlegaja wszyscy pracownicy, ktorzy
wykonuja czynno$ci w procedurze udzielenia zaméwienia.

§4
Zasady organizacji i tryb pracy komisji przetargowej

Komisja powolywana jest do przeprowadzenia konkretnego zamédwienia (badz kilku
zamowien) o udzielenie zamowienia publicznego.

Powolanie lub odwotywanie komisji odbywa si¢ kazdorazowo na podstawie zarzadzenia

Kierownika Zamawiajacego.

W sktad komisji powinien wchodzi¢ obowigzkowo minimum jeden pracownik komorki

merytorycznej o odpowiednich kwalifikacjach w zakresie przedmiotu zamowienia oraz
pracownik ZP, ktory pelni obowiazki sekretarza komisji.

Czlonkami komisji moga by¢ wylacznie osoby dajace gwarancje bezstronnosci i

obiektywizmu, ktére wykonuja powierzone im czynnosci rzetelnie, kierujac si¢

wylacznie przepisami obowigzujacego prawa oraz posiadang wiedza i do§wiadczeniem.
Kazdy cztonek komisji sktada o§wiadczenia o okoliczno$ciach, o ktorych mowa w art. 56

ustawy pzp na zasadach tam okreslonych.

Oswiadczenia czlonkow komisji przetargowej stanowig integralng czes¢ dokumentacji

postepowania.

Organizacje, tryb pracy komisji oraz zakres obowigzkow czlonkow komisji okresla

Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcy zalacznik Nr 2b do niniejszego

regulaminu.

§5

Umowa w sprawie zamowienia publicznego

Do umoéw w sprawach zamowien publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23

kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020 poz. 1740 ze zm.) oraz przepisy

ustawy pzp (dziat VII).

Umowa w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wymaga, pod rygorem
niewaznos$ci, zachowania formy pisemnej. Formy takiej wymaga takze kazdorazowa
zmiana tej umowy.
Komoérka organizacyjna wnioskujaca o sporzadzenie aneksu zobowigzana jest wskazaé
wszelkie okoliczno$ci merytoryczne i faktyczne uzasadniajace jego zawarcie.

Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

Umowa powinna zawiera¢ postanowienia w zakresie odpowiedzialnosci wykonawcy za
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.

Sprawdzong 1 zatwierdzong przez kierownika komoérki merytorycznej i zaakceptowang
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przez radce prawnego umowe o udzielenie zamdwienia publicznego podpisuje
Kierownik Zamawiajacego, lub osoba przez niego upowazniona, przy kontrasygnacie
Skarbnika Miasta

7. Odbioru przedmiotu zamdéwienia dokonuje kierownik wtasciwej komorki merytoryczne;j
lub wyznaczony przez niego pracownik. Polega on na udokumentowanym w formie
protokotu odbioru - przyjeciu od wykonawcy przedmiotu zamoéwienia po uprzednim
sprawdzeniu ilosci, jakos$ci, rodzaju, gatunku, parametrow technicznych, gwarancji oraz
innych oznaczonych co do tozsamos$ci cech przedmiotu zamodwienia, zgodnos$ci
Z postanowieniami specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia oraz zapisami umowy.
W przypadku rob6t budowlanych odbioru dokonuje si¢ przy udziale powotanej komisji,
w tym inspektora nadzoru budowlanego.

8. W przypadku stwierdzenia wad przedmiotu zaméwienia winien by¢ zastosowany tryb
postepowania przewidziany w umowie.

9. Za nienalezyte wykonanie zaméwienia publicznego, np. z tytulu opdznien z winy
Wykonawcy, nieprawidtowej realizacji zamowienia publicznego, niekompletnego
wykonania zamo6wienia publicznego (w tym np. nieprzestrzegania warunkéw gwarancji)
stosowane sg kary, ktore winny by¢ okreslone w umowie zawieranej z Wykonawca.
W razie niezastosowania kar, nalezy pisemnie udokumentowal przyczyny ich
niezastosowania.

10. Umowy nalezy wprowadzi¢ do rejestru uméw prowadzonego przez Zamawiajacego.

§6

Zakonczenie postepowania i dokumentowanie postepowan

1. Zgodnie z art. 71 ust. 1 ustawy pzp, zamawiajacy dokumentuje przebieg postepowania o
udzielenie zamowienia, sporzadzajac w jego toku protokot postepowania

2. Kompletny protokot postgpowania przekazywany jest do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznione;.

3. Podpisane umowy, ewentualne aneksy, podlegaja oznaczeniu numerem nadanym przez
komorke merytoryczng Urzedu prowadzaca postgpowanie w sprawie zamodwienia
publicznego, na zasadach przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej.

4. Kompletna dokumentacja z przeprowadzonych postegpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego przechowywana jest przez Zamawiajacego, przez 4 lata liczac od dnia
zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia, z zachowaniem przepisOw ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach. Jezeli czas trwania
umowy przekracza 4 lata, zamawiajacy przechowuje umowe przez caly czas trwania
umowy.

5. Dokumentacje dotyczaca zadan wspotfinansowanych z funduszy zewngtrznych
przechowuje si¢ w okresie okreslonym w umowach o dofinansowanie poszczegdlnych
projektow i zgodnie z zasadami okre§lonymi w odpowiednich programach.

§7

Postanowienia koncowe

1. Kierownicy sg obowigzani zapozna¢ pracownikow z tre$cig regulaminu w terminie 7 dni
od dnia podpisania.
2. Wszelkie zmiany zapisOw niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemnej w trybie
przewidzianym do jego wprowadzenia.
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Gmina Miasto Augustéw
ul. Miynska 35,16-300 Augustow
NIP 846-15-29-116, REGON 790670817

(nazwa Zamawiajacego)

Znak sprawy: ....................

WNIOSEK

Zalacznik nr 2a

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych o
warto$ci rownej i powyzej
niz 130 000 ztotych

Augustow, ................L.

O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

PUBLICZNEGO

1. Nazwa komorki merytorycznej

© o ~N o u

Brutto: ..o
Nr kategorii ©....ccocevereneenne.
KOd CPV - e

Zadanie budzetowe: dz. ..........cocuv.... rozdz. ........covvvvveeiannnnn. §

NazWa Zadania.....ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens

Termin wykonania ........cccccceeevveeieennn

. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadania............c...ccoeee.
. Wykaz zalacznikOw ...
. Proponowany tryb lub inna procedura udzielenia zamowienia

. Propozycja warunkéw udziatu w postgpowaniu
10.

Proponowane Kryteria oceny i ich waga
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11. Opis sposobu przedstawienia ofert wariantowych ...............
12. Opis czgSci zZamOWiIenia .........ccoveervvrverieenenn

13. Informacje o przewidywanych zamowieniach dodatkowych

14. Osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt z pracownikiem ZP oraz
WYKONAWCAMI ...ttt ettt sne s

15. Propozycja istotnych dla stron postanowien umowy

w przypadku wspoétfinansowania ze srodkéw UE wskaza¢:
1) nazwe projektu, programu

2) catkowitg warto$¢ zamowienia z projektu zgodnie z jego rodzajem

17. Wspotfinansowanie z innych zrodet: ...l (wskaza¢ zrédto).

. data podpis
Whnioskodawca
Kierownik Komorki data podpis
Merytorycznej
. data podpis
Pracownik ZP
L data podpis
Skarbnik Miasta
Kierownik data podpis
Zamawiajacego
Nrwniosku ............ccoeeiiinnni

str. 7



Zalacznik nr 2b

do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o
wartosci rownej i powyzej niz
130 000 ztotych

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

§1

. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkow czlonkoéw komisji przetargowej, powotywanej do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej ,.komisja”.

. Komisje przetargowa obowigzuja przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
Zamoéwien Publicznych (t.j Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.) dalej zwanej ,,Pzp”, przepisy
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego
regulaminu.

§2

. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy prawnie chronionej na podstawie

odrgbnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdlowych wymagan i zasad dotyczacych

ochrony informacji niejawnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech osob. Tytulem podzialu zadan, w komisji

funkcjonuja, z zastrzezeniem ust. 41 5:

1) przewodniczacy komisji - kierownik komorki merytorycznej, wiasciwej dla danego
zamoOwienia a w uzasadnionych przypadkach inna osoba wyznaczona przez Kierownika
Zamawiajacego,

2) zastepca przewodniczacego komisji - zastgpca kierownika komorki merytorycznej
wlasciwej dla danego zamowienia, a w uzasadnionych przypadkach inna osoba
wyznaczona przez Kierownika Zamawiajacego,

3) sekretarz - pracownik referatu Zamowien Publicznych (ZP),

4) pozostali cztonkowie komisji

Zastegpca przewodniczacego komisji petni funkcje przewodniczgcego komisji w przypadku

jego nieobecnosci.

Powotanie zastepcy przewodniczacego komisji nie jest obowigzkowe.

Dla waznosci prac komisji wymagana jest obecnos¢ co najmniej 3 cztonkéw komisji, w tym

przewodniczacego komisji badz jego zastepcy oraz pracownika referatu ZP.

. Kazdemu z cztonkow komisji przystuguje prawo zgtoszenia odrgbnego zdania w odniesieniu
do stanowiska komisji. W takim przypadku cztonek komisji zobowigzany jest przedtozy¢
swoje pisemne stanowisko przewodniczacemu komisji, w sprawie w ktorej wyraza zdanie
odrebne.

. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie, kierujac
si¢ wylgcznie przepisami obowigzujacego prawa oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

. Odwotanie cztonkow komisji przetargowej moze nastapi¢ w nastepujacych okolicznos$ciach:

1) z powodu ztozenia przez niego o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci wynikajacych
z art. 56 ust. 2 ustawy Pzp;

o
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2) po powzieciu informacji o naruszeniu przez cztonka komisji przetargowej
obowigzkow, o ktorych mowa w ust. &;
3) jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udzialu w jej pracach.
10. W miejsce odwotanego cztonka komisji przetargowej Kierownik Zamawiajacego lub osoba
przez niego upowazniona, moze powota¢ nowego cztonka komis;ji.
11. Jezeli zachodzi potrzeba zasiggnigcia wiadomosci specjalnych Kierownik Zamawiajacego
lub osoba przez niego upowazniona, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
przewodniczacego komisji, moze powotaé biegtego (biegtych).

§3
Do zadan komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania nalezg w
szczegoOlnosci nastgpujace czynnosci:

1) zapoznanie si¢ z dokumentacjg postepowania;

2) prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami, w przypadku gdy procedura
postgpowania nakazuje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

3) otwarcie ofert/ wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,

4) ocena spetniania przez wykonawcoOw warunkow udzialu w postepowaniu lub
kryteriow selekcji, badanie braku podstaw wykluczenia wykonawcow,

5) przedktadanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez
niego upowazniona, wszelkich dokumentéw wynikajagcych =z procedury
zamoOwieniowej;

6) ocena ofert/wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;

7) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznionej:
a) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej z podaniem informacji okreslonych w

art. 253 ust. 1 ustawy Pzp, a w trybie zamdwienia z wolnej reki propozycji zawarcia
umowy o uzgodnionej tresci,
b) wniosku o uniewaznienie postepowania.

8) przyjmowanie i analiza wnoszonych $rodkow ochrony prawnej wraz
Z przygotowaniem propozycji rozstrzygni¢cia, po uzyskaniu opinii prawne]
w uzasadnionych przypadkach.

§4
Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowigzkoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

2) nadz6r nad sprawnym wypelnianiem poszczegolnych czynno$ci proceduralnych
I wydawanie, z tego tytutu, odpowiednich polecen pozostatym cztonkom komisji;

3) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji 1 innych o0sob wykonujacych czynnosci
W postepowaniu, zgodnie z art. 56 ust. 2 ustawy Pzp;

4) dopetnianie obowiazkéw zwiazanych z wytaczaniem cztonkow komisji;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej
0 wszelkich problemach zwigzanych z pracami komisji;

6) podzial, miedzy cztonkéw komisji, prac podejmowanych w trybie roboczym oraz ich
koordynacja;

7) koordynacja czynnosci zespotowych podejmowanych w drodze obiegu dokumentow;

8) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania;

9) zapewnianie nalezytego toku i porzadku postgpowania, w tym zapewnienie
zamieszczenia na stronie internetowej informacji, o ktérej mowa w art. 222 ust. 5
ustawy Pzp,:
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10) wnioskowanie, w imieniu komisji, do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez
niego upowaznionej, o zatwierdzanie wszelkich jej czynnosci wymagajacych jego
aprobaty badz nadania im skutecznosci prawne;.

§5
Do obowiazkéw zastepcy przewodniczacego komisji naleza zadania okreslone w §3 oraz
obowiazki Przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci.

§6
Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) rzetelne 1 wyczerpujace prowadzenie dokumentacji postepowania, a w szczegdlnosci
przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego
upowaznionej, protokotu postepowania;

2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej postgpowania;

3) odbieranie ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu z miejsca
ich sktadania i innej korespondencji oraz kierowanie jej do przewodniczacego komisji;

4) protokolowanie przebiegu otwarcia ofert oraz niezwloczne zamieszczenie na stronie
internetowej informacji, o ktérej mowa w art. 222 ust. 5 ustawy Pzp;

5) protokotowanie posiedzen komisji;

6) protokotowanie negocjacji w ramach procedur przewidzianych w ustawie Pzp;

7) protokotowanie dialogu z wykonawcami w ramach procedury przewidzianej
w ustawie Pzp;

8) zamieszczanie na stronach internetowych oraz w siedzibie Zamawiajgcego, informacji
wynikajacych z ustawy Pzp, jezeli procedura postepowania nakazuje zamieszczenie
takich informacji;

9) nadzor nad prawidlowa realizacja zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotu oraz zalacznikdw, zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

10)nadz6ér nad ochrong informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

11)wykonywanie innych obowigzkéw wedlug prawa i polecen przewodniczacego
komisji, w tym zamieszczenie/przekazanie ogloszenia o udzieleniu zamdwienia
zgodnie z ustawg Pzp.

§7
1. Cztonkowie komisji ponoszg odpowiedzialno§¢ w zakresie czynnos$ci powierzonych im do
prowadzenia oraz za czynnosci okre§lone w przepisach powszechnie obowigzujacych.
2. Odrebny zakres odpowiedzialnosci cztonkow komisji za wykonywanie czynnosci, moze by¢,
w zalezno$ci od potrzeb, okreslony przy powotywaniu komisji przetargowej.

§8
Procedura otwarcia ofert przebiega w nastepujacy sposob:

1) zlozone w postepowaniu oferty otwiera si¢ w miejscu 1 terminie okreslonym
w specyfikacji warunkéw zamowienia, przy udziale min 3 os6b wyznaczonych do
komisji przetargowej,

2) po otwarciu wszystkich ofert przewodniczacy komisji odbiera os§wiadczenia od cztonkow
komisji o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp,
po uprzednim poinformowaniu tych oséb o odpowiedzialnos$ci karnej za zlozenie
falszywego oswiadczenia i dotgcza je do protokotu postepowania. W przypadku
wystgpienia okoliczno$ci skutkujacych wylaczeniem czlonka komisji fakt ten

str.



przewodniczacy komisji zgtasza Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez niego
upowaznione;.

§9
W przypadku naruszenia przez komisje¢ przepisoOw prawa, Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
przez niego upowazniona, stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetych z naruszeniem prawa
i poleca komisji powtorzy¢ niewazne czynnosci.

§10
Komisja konczy prace z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez
Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniong.
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