Zarzadzenie Nr 259/2016
Burmistrza Gminy Kozienice
Z dnia 01.12.2016r.

w sprawie powolania komisji przetargowej i ustalenia regulaminu udzielania zaméwien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz procedury obiegu dokumentéw w zakresie
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

Dzialajgc na podstawie art.30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2016, poz.446 z p6zn. zm.), art.19 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U z 2015r. poz. 2164 ze zm.) art. 44 ustawy
z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 poz. 885 ze Zm.), oraz
§27 pkt. 28 regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Kozienicach (zarzadzenie nr
326/2013 z dnia 30.08.2013r) zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. W celu ujednolicenia i stosowania ogélnych zasad udzielania zaméwien publicznych
w  Urzedzie Miejskim w  Kozienicach powoluje stala komisje przetargowa
i wprowadzam regulamin udzielania zaméwien publicznych oraz procedury obiegu
dokumentéw w tym zakresie stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin zawiera nastepujace dzialy:

1) Rozdzial I- Postanowienia ogélne.

2) Rozdziat II -Regulamin pracy Komisji przetargowej powolanej do przeprowadzenia
postgpowani o udzielenie zaméwienia publicznego, ktorych warto$é jest réwna lub
przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$é kwoty 30 000 euro.

3) Rozdziat Il — Regulamin postgpowania komorek organizacyjnych Urzedu i procedury
obiegu dokumentéw w zakresie udzielania zamdowien publicznych.

4) Rozdziat IV — Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych rGwnowarto$é kwoty 30 000 euro.

5) Rozdziat V — Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$é jest
rowna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$é kwoty 30 000 euro.

§2

1. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza
ds. Technicznych.

2. Nadzdr nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia w zakresie prawidtowego wydatkowania
srodkéw do wysokosci 30 000,00 euro zgodnie z planem zamdéwien powierzam Skarbnikowi
Gminy Kozienice.

3. Biezacy nadzor i odpowiedzialno$é za przestrzeganie stosowania postanowien zarzadzenia
powierzam wszystkim Dyrektorom Wydziatéw Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

4. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom wykonujacym czynnosci w zakresie
przygotowania i prowadzenia postgpowan w celu udzielenia zamoéwien publicznych na
potrzeby Wydziatu, zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§3

1. Traci moc zarzadzenie nr 416/2014 z dnia 17.04.2014r.



§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2016r.
2. Do postgpowan o udzielenie zaméwien wszczgtych i nie zakonczonych przed dniem
obowigzywania niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ jego przepisy.
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zalgcznik do zarzadzenia
nr 259/2016
z dnia 01.12.2016r.

Burmistrza Gminy Kozienice

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY
BUDOWLANE W URZEDZIE MIEJSKIM W KOZIENICACH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin okre$la zasady udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane dokonywane przez i na potrzeby Urzedu Miejskiego w Kozienicach.
2. Regulamin nie dotyczy i nie obejmuje zamdéwien publicznych na potrzeby innych jednostek
Gminy Kozienice.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kozienicach.

2. Ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamOwien publicznych (Dz. U z 2015r. poz. 2164 ze zm.).

3. Zamoé6wieniu — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne na dostawy, ustugi lub

roboty budowlane w rozumieniu ustawy PZP.

4. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kozienice.

5. Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gminy Kozienice lub

osobg posiadajagcg pisemne upowaznienie do dzialania w jego imieniu.

6. Prowadzacym postgpowanie - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Infrastruktury Urzedu

Miejskiego w Kozienicach.

7. Wnioskujacym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu

wnioskujacego o rozpoczgcie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub osobe

do tego uprawnionag.

8. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki tworzace strukture

organizacyjna, o ktérej mowa w rozdziale III § 7 ust. 1 Zarzadzenia nr 326/2013 Burmistrza

Gminy Kozienice z dn. 30.08.2013r . w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego

Urzgdu Miejskiego w Kozienicach.

9. Wydziale - okreslenie tozsame jest z definicjag wnioskujgcego jak rowniez komorki

organizacyjnej.

10. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin okreslajgcy zasady pracy Komisji

przetargowej oraz zasady i procedury obiegu dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem

1 przeprowadzeniem postgpowania na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Urzedzie

Miejskim w Kozienicach.

11. Komisji - nalezy przez to rozumieé¢ stalg komisj¢ przetargows, o ktérej mowa w art.

20 ustawy PZP, powolang przez kierownika zamawiajgcego do przeprowadzenia

postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

12. Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego komisji przetargowe.

13. Sekretarzu Komisji — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydzialu Infrastruktury,

ktéoremu Przewodniczacy Komisji powierzyl pelnienie funkcji Sekretarza Komisji.

14. Planie post¢gpowan o udzielenie zamowien — nalezy przez to rozumie¢ plan sporzadzony

przez Prowadzacego postgpowanie na podstawie wykazéw zamowienn publicznych
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sporzadzonych przez poszczegélne komérki organizacyjne Urzedu, dla zamoéwien ktérych
wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza rownowarto$é kwoty 30 000 euro.

15. Wykazie zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ wykaz planowanych
zmowien publicznych obejmujacych zamowienia o wartosci szacunkowej do 30 000 i
powyzej 30 000 euro sporzadzony przez poszczegdlne komérki organizacyjne Urzedu w
formacie EXCEL.

16. Planie zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumieé zbiorczy wykaz planowanych
zmoéwiefi publicznych obejmujacych zaméwienia o wartosci szacunkowej do 30 000
1 powyzej 30 000 euro sporzadzony w formacie EXCEL przez Prowadzacego postepowanie
na podstawie wykazow, o ktérych mowa w ust. 15.

17. Rejestrze zaméwien — nalezy przez to rozumieé rejestr zaméwien publicznych, ktérych
wartos¢ przekracza réwnowarto$¢ wyrazonej w zlotych kwoty 30 000 euro prowadzony przez
Wydziat Infrastruktury.

18. Rejestrze wydatkéw — nalezy przez to rozumieé rejestry wydatkéw, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, prowadzone przez
komorki organizacyjne Urzedu.

19. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro — nalezy przez to rozumieé $redni kurs
stanowigcy podstawe przeliczania wartodci zamoOwien, ktérego wysoko$é okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

20. Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postgpowania w sprawie
udzielenia zamoéwienia o wartosci réwniej lub przekraczajgcej kwote 30000 euro
sporzadzony przez wnioskujacego.

21. Wszczgein postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ dzien publikacji ogloszenia
o udzielenie zaméwienia publicznego lub zaproszenia do negocjacji.

22. Realizacji zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ okres od momentu podpisania umowy
do dnia zakonczenia zamdéwienia, w przeciggu ktorego dokonywane sg czynnosci zwiazane
z wykonywaniem zamowienia.

23. SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia lub inny
przekazywany wykonawcy dokument, w ktérym Zamawiajgcy okre§la podstawowe
wymagania, warunki i zasady udzielenia zamowienia.

24. Zamoéwieniach publicznych — nalezy przez to rozumieé wszystkie umowy /zlecenia/
odplatne zawierane migdzy zamawiajagcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane.

25. Ustawie o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych — nalezy
przez to rozumie¢ ustawe z dnia 17 grudnia 2004r. (Dz. U. z 2013r. poz.168 ze zm.)

§3

1. Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystoéci, efektywnosci,
oszczgdnodci 1 terminowosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych zgonie z art.
44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013t, poz.885
ze zm.,)

2. Procedury i zasady do zaméwien publicznych realizowanych na potrzeby Wydziatu
Infrastruktury nalezy stosowaé odpowiednio.

3. Faktury/rachunki realizowane w ramach udzielonych zaméwien opisywane s3 zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i odrebnymi zarzadzeniami oraz ustaleniami
niniejszego regulaminu. Dla wydatkéw tj. zaméwien realizowanych na podstawie
wylgczen ustawowych w tym PZP o ktérych mowa w art. 4 za wyjatkiem art. 4 ust. 8 oraz
zamoOwien ktérych wartos¢ jest rowna lub wyzsza od 30 000 euro dodatkowych opiséw co
do zgodnosci z ustawg si¢ nie stosuje.



. Wszelkie dokumenty, wykazy i wnioski Wnioskujagcy majg obowiazek przekazaé co
najmniej w wersji elektronicznej.

§4

. Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Kozienicach z tytulu powierzonych im obowigzkéw
winni przestrzega¢ zawartych w nim postanowier.

- W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem inicjujgcym procedure
i wskazujgcym tryb postgpowania jest prowadzgcy postgpowanie.

. W celu prawidlowe;j realizacji zaméwient wnioskujacy na kazdym etapie prowadzonego
postgpowania zobowigzani sa do wspélpracy z Prowadzacym postepowanie.

. Spory kompetencyjne w zakresie postanowien niniejszego regulaminu rozstrzyga
Z-ca Burmistrza ds. Technicznych.



1.

ROZDZIAL 11

REGULAMIN

PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ POWOLANEJ DO PRZEPROWADZENIA
POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, KTORYCH
WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH

ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO

§5

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia, ktdérego warto$¢ jest réwna lub przekracza
wyrazona w zlotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro prowadzi powolana komisja przy
wspolpracy z wnioskujagcym przedstawicielem wlasciwej komdrki organizacyjnej Ilub
wyznaczonymi osobami.

Regulamin okre$la zasady dziatania Komisji przetargowej w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktérych Zamawiajgcy
zobowigzany jest stosowaé przepisy ustawy PZP.

10.

§6

Komisja przetargowa sklada si¢ z 5 czlonkdw za wyjatkiem zaméwien pow. 1 000 000
euro dla ktérych sktad komisji moze wynies¢ 7 cztonkow.

W sktad komisji wchodza:

1) Dyrektor Wydziatu Infrastruktury Urzedu Miejskiego — Przewodniczacy komisji

2) Sekretarz Gminy — Z — ca Przewodniczacego — Czlonek komisji

3) Skarbnik Gminy lub Dyrektor Finansowy — Czlonek komisji

4) Dyrektor Wydzialu wnioskujacego — Czlonek komisji lub osoba przez niego
upowazniona.

5) Pracownik  merytoryczny ~ Wydzialu  Infrastruktury  wyznaczony  przez
Przewodniczacego komisji — Sekretarz komisji.

6) Przedstawiciele /dwie osoby/ pracujace w zespole powotanym na podstawie art. 20a
ust. 1 ustawy PZP w przypadku zamoéwien pow. 1 000 000,00 euro,

Sktad osobowy oraz regulamin pracy zespotu o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 6 okreslany
bedzie odrebnym zarzadzeniem.

Dopuszcza si¢ lgczenie funkceji czlonka komisji przetargowej i cztonka zespotu.
Komisja pracuje na posiedzeniach jawnych. Obecno$¢ cztonkéw na posiedzeniach jest
obowigzkowa.

Jezeli Przewodniczacy nie moze petni¢ swoich obowiazkow wowcezas jego obowigzki
przejmuje zastgpca Przewodniczacego lub osoba wskazana przez Kierownika
zamawiajgcego 1 komisja pracuje w sktadzie co najmniej czteroosobowym.

Jezeli pozostali czlonkowie komisji nie sg w stanie petnié¢ swoich obowigzkoéw
wowczas, najpdzniej dzien przed terminem otwarcia ofert, zawiadamiajg pisemnie
Przewodniczacego i wyznaczajg swojego zastepcg.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmian i uzupetnien sktadu komisji o nowe osoby.

Jezeli Przewodniczacy i jego Zastepca nie mogg petni¢ swoich obowigzkéw wowcezas
komisja moze pracowaé w skladzie trzyosobowym. W takiej sytuacji obowigzki
Przewodniczacego Komisji petni Skarbnik Gminy lub Dyrektor Finansowy.

Komisja pracuje w sktadzie czteroosobowym réwniez w sytuacji gdy Dyrektor
Wydziatu Infrastruktury jest jednoczesnie Wnioskujgcym w rozumieniu niniejszego
zarzadzenia.
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10.

—

§7

Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych =z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik zamawiajacego z whasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
moze powola¢ bieglych.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawieraé wskazanie kandydatury
bieglego oraz przedmiot i termin sporzadzenia pisemnej opinii.

Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach
z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§8

Pelnienie funkcji czlonka komisji przez pracownikéw zamawiajgcego ma charakter
wylacznie zadaniowy i stanowi wykonanie polecenia stuzbowego.

Czlonkow komisji powotuje i odwotuje Kierownik zamawiajacego.

Odwolanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego moze nastgpi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkow
stuzbowych, badz gdy podlega on wytaczeniu z pracy komisji z uwagi na
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy PZP oraz jezeli z powodu zaistnienia
innej przeszkody nie moze bra¢ udziatu w pracach komisji.

Odwotanie ze sktadu komisji nastgpuje w trybie decyzji Kierownika zamawiajacego.
Decyzja powinna wskazywaé przyczyny odwolania.

W przypadku odwolania cztonka komisji, uzupehienie do sktadu komisji nastepuje na
wniosek Przewodniczacego.

Czynnosci podje¢te w postepowaniu przez czlonka komisji po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3, sg niewazne.

Do obowigzkéw powtérzenia czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego z udzialem czlonka komisji podlegajacego wylaczeniu stosuje sie
odpowiednio przepisy art. 17 ustawy PZP.

Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postepowania.

Czlonek komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujgc
si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

§9

Komisja rozpoczyna prace w dniu otwarcia ofert.

Komisja konczy prace z dniem =zatwierdzenia protokétu postepowania przez
zamawiajacego.

Czlonkéw komisji zawiadamia si¢ najpdzniej 2 dni przed terminem otwarcia ofert.
Zawiadomienie uwaza si¢ za skuteczne od momentu ztozenia podpisu cztonka komisji
na kopii zawiadomienia. Przepisy § 6 ust.4, 5 i 7 stosuje sie odpowiednio.

W przypadku gdy nie jest mozliwe zawiadomienie czlonka komisji w sposéb
okreslony w ust. 3 dopuszcza si¢ zawiadomienie drogg elektroniczng lub telefonicznie.
Potwierdzenie skutecznosci zawiadomienia stanowi tresci e-mail, w przypadku
informacji telefonicznej adnotacja sekretarza komisji na zawiadomieniu zawierajgca
dat¢ i godzing powiadomienia.

O miejscu 1 terminie posiedzen komisji, o ile nie wynika to z uzgodnien w trybie
roboczym informuje telefonicznie /ustnie/ lub droga elektroniczng Sekretarz komisji.
W przypadku rozbieznosci stanowisk czlonkéw komisji na kazdym etapie jej pracy
sporzadza si¢ protokot ze spotkania.
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§10

. Komisja w sktadzie okreslonym w § 6 pracuje przy:

1) Otwarciu ofert.

a) w dniu otwarcia ofert cztlonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2) Ocenie ofert.

3) Ocenie spelniania warunkéw udzialu w postgpowaniu, badaniu podstaw
wykluczenia z postgpowania.

4) Prowadzeniu negocjacji, dialogu z wykonawcami, w trybach okreslonych ustawa.

5) Dokonaniu w ofertach poprawek omylek pisarskich, rachunkowych i innych
omylek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkéw
zamoOwienia.

Do zadan komisji nalezy w szczegdlnoscei:

1) W trakcie postepowania przygotowanie do zatwierdzenia:

a) wezwania wykonawcy do uzupehienia dokumentow,
b) wezwania wykonawcy do ztozenia wyjasnien,

¢) wykluczenie wykonawcy,

d) odrzucenie oferty,

¢) powiadomienia o dokonaniu poprawek omylek.

2) Udzielanie wyjasnien tresci SIWZ.

3) Rozpatrywanie zastrzezen na niezgodne z przepisami ustawy czynnosci podjete
przez zamawiajgcego lub zaniechane, do ktérych Zamawiajacy jest zobowigzany
na podstawie ustawy PZP, na ktére nie przystuguje odwolanie na podstawie art.
180 ust. 2.

4) Rozpatrywanie odwotan wniesionych przez wykonawce do Krajowej Izby
Odwotawczej.

5) Powtorzenie lub dokonanie zaniechanej czynno$ci w postgpowaniu.

6) Przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia:

a) propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postgpowania
wraz z uzasadnieniem,

b) w przypadku trybu zamoéwienia z wolnej reki przygotowanie protokélu
z negocjacji i dokumentéw wynikajacych z ustawy PZP.

Wykonywanie zadan wyznaczonych przez Przewodniczacego,

Podpisanie przez Kierownika zamawiajacego przygotowanych przez komisje

rozstrzygnieé, pism, wezwan, umow jest rownoznaczna z ich zatwierdzeniem i nie

wymaga odrebnych dokumentéw/dowoddw.

Komisja dokumentuje czynnosci z prac komisji w protokdle postgpowania zgodnie

z przepisami ustawy PZP.

Przewodniczgcy moze poleci¢ komisji sporzadzenie odrgbnych notatek lub

protokotow z czynnoscei prac komisji ponad wymagana dokumentacje, o ktérej mowa

w ust.5.

Czlonkowie komisji zobowigzani sa do przestrzegania szczegélowych wymagan

i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okres§lonych w odrgbnych

przepisach.

Czlonkowie komisji majg prawo do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

2) zglaszania Przewodniczagcemu w kazdym czasie uwag i problemow w zakresie
prac komisji. W przypadku nieuwzglednienia przez Przewodniczacego zastrzezen
czlonek ma prawo zglosi¢ zastrzezenia do Kierownika zamawiajgcego.



1)

4)
5)

3) uzyskania obstugi prawnej na kazdym etapie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w ramach obstugi prawnej prowadzonej na rzecz
Zamawiajgcego, w tym zapewnienia udzialu radcy prawnego w czasie
rozpoznawania postepowan odwolawczych przez KIO oraz skarg wnoszonych
przez wykonawcéw do sadu okregowego.

Cztonkowie komisji odpowiadaja indywidualnie za wykonywanie czynnosci

wynikajacych z zakresu powierzonych obowigzkéw w niniejszym regulaminie oraz

ustawy i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych.

§ 11

Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.
Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
1. W dniu otwarcia ofert, pobranie ofert z Sekretariatu Zamawiajacego w obecnosci

Sekretarki po uprzednim sprawdzeniu ich zabezpieczenia oraz adnotacji o dniu

i ilo$ci pobranych ofert.

2. Kierowanie i organizowanie prac komisji, w tym:

a) podzial migdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym
oraz ich koordynacja,

b) czuwanie nad sprawnym wypelnianiem poszczegdélnych  czynnosci
proceduralnych i wydawanie z tego tytutu odpowiednich polecen czlonkom
komisji,

¢) wyznaczanie termindw posiedzef oraz zapewnienie sprawnego przebiegu
wykonywanych zadan okreslonych.

Zlozenie o$wiadczenia w zakresie okre§lonym w art. 17 ust. 1 ustawy.

Odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji, o ktérych mowa w 10 ust. 1, pkt. 1, lit.a.
1 przekazanie ich sekretarzowi komisji w celu dofaczenia do dokumentacji
postepowania.

6) Nadzorowanie prawidtowego dokumentowania przebiegu prac komisji przy udzielaniu

7)

8)
9)

zamoOwien publicznych, przez wyznaczonego cztonka komisji.

Informowanie kierownika zamawiajacego lub wiasciwego zastepce o wszelkich
problemach zwigzanych z praca komisji.

Dopetnienie obowigzkow zwigzanych z wylaczeniem cztonka komisji.

W trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:

a) sprawdzanie, czy oferty zostaly zlozone w terminie,

b) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

c) sprawdzanie czy oferta nie zawiera informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa,

d) podanie informacji o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 PZP.

10) Powotlanie bieglego w uzgodnieniu z Kierownikiem zamawiajacego na wniosek

Przewodniczacego lub cztonka komisji.

11) Badanie i ocena ofert.
12) Przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego w imieniu komisji

wszelkich dokumentéw z czynnosci prac komisji wymagajacych aprobaty badz
nadania im skutecznos$ci prawne;.

13) Reprezentowanie komisji we wszystkich sprawach nie wymagajacych

zatwierdzenia Jub aprobaty Kierownika zamawiajacego w zakresie prowadzonego
postepowania.

14)  Wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z ustawy i wydanych na jej

podstawie aktéw wykonawczych oraz niniejszego regulaminu.



15) Zamawiajacy upowaznia Przewodniczacego Komisji do podejmowania wszelkich
niezbgdnych czynnosci i podpisywania dokumentow w jego imieniu od momentu
otwarcia ofert do zatwierdzenia wyniku postepowania lub uniewaznienia
postgpowania, ktére podpisuje Zamawiajacy lub osoby upowaznione wg odrgbnych
uregulowan. Protokét z postgpowania i umowe zatwierdza i podpisuje Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

§12

1. Sekretarz komisji prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.
2. Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) Powiadamianie cztonkéw Komisji o terminie otwarcia ofert i terminach i miejscu
posiedzen z zastrzezeniem § 9 ust. 31 5.

2) Kompletowanie i dorgczanie dokumentéw na posiedzenie komisji.

3) Badanie i ocena ofert.

4) Ziozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1. ustawy PZP.

5) Zamieszczenie informacji o ktdrej mowa w art. 86 ust. 5 PZP.

6) Zalozenie protokotu postgpowania i prowadzenie go zgodnie z wymogami ustawy
PZP.

7) Dokumentowanie innych czynnosci z prac komisji na polecenie
Przewodniczacego.

8) W uzgodnieniu z Przewodniczgcym przygotowanie tresci rozstrzygni¢é, pism,
wezwan, zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem.

9) Przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa.

10) W uzgodnieniu z Przewodniczgcym przygotowanie materialow z postepowania
w celu ich udostepnienia na potrzeby biegtych.

11) Czuwanie nad prawidtowa realizacja zasady jawnosci postepowania,
w szczegolnosei udostgpnianie protokotu postepowania zgodnie z przepisami
ustawy.

12) Przygotowanie materialow z postgpowania do kontroli przez uprawnione
podmioty.

13) Niezwloczne informowanie Przewodniczacego o okoliczno$ciach, ktére
uniemozliwiajg udzial w pracach komisji lub ktére maja wplyw na przebieg
postepowania.

14) Wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z ustawy i wydanych na jej
podstawie aktow wykonawczych, oraz niniejszego regulaminu.

15) Wykonywanie innych polecei przewodniczacego komisji w ramach
prowadzonego post¢powania.

§13

1. Postgpowanie o zamdéwienie publiczne jest jawne.
2. Wyjatkowo, takze w ramach pracy komisji poufny charakter maja:
1) Czynnosci przygotowawcze do czasu nadania im skuteczno$ci prawnej w drodze
podpisania odpowiednich dla nich dokumentéw.
2) Wiadomosci objete tajemnicg panstwowa, stuzbowg lub inng na podstawie
przepiséw prawa.
3) Wiadomosci objete skutecznie ustanowiong i wiasciwie zastrzezona przy
sktadaniu ofert tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji.
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4) Oferty do czasu ich otwarcia.

5) Negocjacje i protokoly sporzadzane w ramach postepowan prowadzonych
w trybach okreslonych ustawa.

6) Informacje i wiadomo$ci zwigzane z przebiegiem badania i oceny ofert,
z wyjatkiem informacji zamieszczanych w protokéle, udostepnianych zgodnie
Z przepisami.

7) Inne informacje, gdy tak wynika z przepisow prawa.

§14

1. Po zakonczeniu prac komisji Przewodniczacy przedstawia Kierownikowi
zamawiajacego do zatwierdzenia protokdét postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

2. Kierownik zamawiajgcego sklada o$wiadczenie, o ktorym mowa w § 10 ust. 1, pkt. 1,
lit. a. w dniu otwarcia ofert.

§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. PZP.
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ROZDZIAXL 111

REGULAMIN
POSTEPOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU I PROCEDURY
OBIEGU DOKUMENTOW
W ZAKRESIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 16

1. Regulamin okresla zasady postgpowania komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
i procedury obiegu dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

§17

1. Regulamin okresla:
1) Planowanie zaméwien.
2) Przygotowanie postgpowan.
3) Prowadzenie postepowan.
4) Sprawozdawczos$é, ewidencje i archiwizacje.
5) Nadzor i kontrol¢ nad realizacja zadah oraz odpowiedzialno$¢ z tytulu naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

§18

1. Prowadzacy postgpowanie przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoOwienia
publicznego na wniosek Wnioskujgcego na podstawie planu postgpowan o udzielenie
zamoOwien.

2. Plan postgpowan o udzielenie zamoéwien Prowadzacy postgpowanie sporzadza na
podstawie wykazoéw zamowien publicznych sporzgdzonych przez poszczegdlne Wydzialy,
w terminie do 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rad¢ Miejskg w Kozienicach,
przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego 1 zamieszcza na stronie
internetowej w BIP.

3. Wykazy zamo6wien publicznych na rok nastepny sporzadzone zgodnie z zatgcznikiem nr 1,
sporzadzaja i przekazujg wnioskujacy Prowadzacemu postgpowanie w terminie do 15 dni od
dnia przyjecia budzetu przez Rade¢ Miejska w Kozienicach.

4. Plan zamowien publicznych, na podstawie przekazanych wykazéw zamowien publicznych,
o ktoérych mowa w ust. 3 sporzadza Prowadzacy postgpowanie w terminie 25 dni od dnia
przyjecia budzetu przez Rade Miejskg w Kozienicach, przedstawia do zatwierdzenia
Kierownikowi zamawiajacego i przekazuje w formie elektronicznej Skarbnikowi Gminy,
Dyrektorowi Finansowemu oraz Wnioskujgcym.

5. Wszystkie zamowienia dla ktorych wszczgto postgpowanie, udzielone zamdwienia
i zamdéwienia planowane do czasu sporzadzenia planu zaméwien, o ktérym mowa w ust. 4
muszg by¢ ujete w wykazach, o ktérych mowa w ust. 3.

6. Wykazy zamowien publicznych musza uwzgledniaé sume¢ dostaw, uslug tego samego
rodzaju oraz robdt budowlanych w rozumieniu przepiséw ustawy PZP.

7. W zakresie zamdéwien publicznych, za ktére merytorycznie odpowiada Wydzial
Infrastruktury wykazdéw zaméwien publicznych, o ktorych mowa w ust. 3 nie sporzadza sig,
przy czym zaméwienia planowane przez Wydzial Infrastruktury uwzglednia si¢ w planach,
o0 ktérych mowa w ust. 2 1 4.
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8. Zatwierdzony plan zamowien publicznych stanowi podstawe do udzielania zaméwien na
potrzeby Wydziatéw.

9. Dopuszcza si¢ mozliwo$é korekty planéw w trakcie roku budzetowego na wniosek
wnioskujacego.

10. Zmiana planow w tym ujecie nowych zamoéwien odbywa sie za posrednictwem
Prowadzacego postepowanie, ktéry po analizie wniosku moze dokona¢ zmian w planach
1 przekazuje je do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego. Kopie zatwierdzonych zmian
do planéw Prowadzacy postepowanie przekazuje w formie elektronicznej Skarbnikowi
Gminy 1 Dyrektorowi Finansowemu, oraz Wnioskujagcym jako obowigzujace.

11. Zmiany do planu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych dodatkowo
publikowane sg na stronie BIP.

§19

1. Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro sg realizowane przez wnioskujacych w zakresie kompetencji dyrektoréw
poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu na zasadach okreslonych w rozdziale
IV regulaminu.

2. Zamoéwienia udzielane Kozienickiej Gospodarce Komunalnej w Kozienicach w trybie
zamowienia z wolnej rgki realizowane sg przez wnioskujgcych w zakresie kompetencji
dyrektoréw poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu na zasadach okreslonych
ustawie PZP.

3. Zamoéwienia, ktorych warto$§¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w zlotych
réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro sg realizowane przez Wydzial Infrastruktury na zasadach
okreslonych w niniejszym regulaminie za wyjatkiem zamoéwien, o ktérych mowa
wust. 112,

§20

1. Prowadzacy postepowanie wszczyna procedur¢ postepowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego, ktdrego warto$¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ziotych
réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro, na pisemny wniosek sporzgdzony przez wnioskujgcego.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ na druku okreslonym w zataczniku nr 2 do
niniejszego regulaminu.
3. Jezeli przedmiotem zamoéwienia sa roboty budowlane, dla ktorych byla wykonana
dokumentacja projektowa lub zaméwienie ma byé realizowane w systemie ,,zaprojektuj
i wybuduj” wnioskujacy musi zalgczyé do wniosku w wersji papierowej i elektroniczne;j:

1) Kompletng dokumentacj¢ projektowa, przedmiar robot, SST, kosztorys inwestorski.

2) Program  funkcjonalno-uzytkowy jezeli przedmiotem zamdwienia ma byé

zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych

3) Inng dokumentacj¢ przewidziang i niezbedng do opisu przedmiotu zamdwienia.
4. Jezeli przedmiotem zamo6wienia sg ustugi i dostawy wnioskujgcy zalgcza do wniosku:

1) Notatke z ustalenia wartos$ci zamowienia.

2) Dokumentacj¢ niezbgdna do opisu przedmiotu zamdwienia.
5. Wniosek w formie papierowej sktadany jest w sekretariacie oraz przekazywany jest
w wersji elektronicznej na ptycie CD lub innym no$niku. Terminy liczone sg od daty
odebrania wniosku z sekretariatu przez Prowadzacego postgpowanie. Dopuszcza sie
jednoczesnie przestanie kompletu materiatéw na adres piotr.szafran@kozienice.pl
6. Wniosek niekompletny lub sporzadzony niezgodnie z postanowieniami regulaminu
i przepisoéw ustawy PZP zostanie zwrdcony wnioskujacemu do uzupelnienia.
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7. W przypadku wystgpienia sytuacji, o ktorej mowa w ust. 6, w uzasadnionych przypadkach
termin wszczgcia postepowania ulega przesunigciu o czas potrzebny na uzupelnienie wniosku.
8. Wnioskujacy sktada kompletny wniosek do Prowadzacego postepowanie nie pozniej niz
30 dni przed planowanym dniem wszczecia postgpowania z uwzglednieniem ust. 5
W przypadku niedochowania tego terminu Prowadzacy postepowanie ma prawo przesunaé
dzien wszczgcia postgpowania o czas opoOznienia lub umiesci¢ wniosek jako ostatni
w kolejnosci oczekiwania.

9. W przypadku koniecznosci uzupetnienia wniosku o informacje istotne dla Prowadzacego
postgpowanie, trzydziestodniowy termin ulega wydluzeniu o okres niezbedny dla uzyskania
tych informacji.

10. Prowadzacy postgpowanie rejestruje zatwierdzony, kompletny wniosek w rejestrze
zamdwien nadajgc postgpowaniu wewnetrzny numer ewidencyjny.

11. W przypadku zaméwien publicznych dla Wydziatu Infrastruktury ust. 1-10 nie stosuje sie.
12. W przypadku udzielenia zaméwien w czesciach, o ktérych mowa w art. 6a PZP
Wnioskujgey ma obowigzek poinformowaé Prowadzacego postepowanie o tym fakcie we
wniosku oraz przekazaé komplet dokumentacji z jego udzielenia.

13. W razie konieczno$ci udzielenia zaméwienia w czesciach, o ktérym mowa w art. 6a PZP
po zlozeniu wniosku o ktérym mowa w ust. 2 Wnioskujgcy informuje niezwlocznie o tym
fakcie Prowadzgcego postgpowanie 1 przekazuje komplet dokumentacji z jego udzielenia.

14. Za korekte opisu przedmiotu zaméwienia i warto$ci szacunkowej z uwagi na udzielenie
zamOwienia w czg¢éciach odpowiada Wnioskujacy.

15. Za prawidlowos¢ dokumentacji z udzielenia zamdéwiei w czesciach odpowiada
Wnioskujacy.

§21

1.Wnioskujacy odpowiada za:
1) Wiasciwe i wyczerpujgce opisanie przedmiotu zaméwienia oraz wszelkie inne wymogi
niezbedne dla zabezpieczenia intereséw Zamawiajacego w celu uzyskania przedmiotu
zamOwienia zgodnego z potrzebami Zamawiajgcego, biorac pod uwage przepisy
art. 29 - 31d. ustawy PZP.
2) Wiasciwe okreslenie przedmiotu zaméwienia za pomocg nazw i kodow wg Wspélnego
Stownika Zamoéwien.
3) Prawidlowe ustalenie warto$ci zamdéwienia, z zachowaniem terminéw ich aktualnogci
zgodnie z przepisami ustawy PZP, oraz postanowien regulaminu, biorgc pod uwage
przepisy art. 32-34 ustawy PZP.
4) Projekt umowy zawierajacy istotne warunki umowy, ktore zostang wprowadzone do
tresci umowy, biorgc pod uwage przepisy art. 139-144 ustawy PZP.
5) Wnioskowany opis sposobu dokonywania oceny speliania warunkéw udzialu
W postepowaniu z uzasadnieniem.
6) Wnioskowane kryteria oceny ofert.
7) Wnioskowany tryb udzielenia zamowienia.
8) Podzial zamowienia na czesci lub powody niedokonania podzialu zaméwienia na
czgscl.
9) Termin realizacji zamdwienia.
2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
postepowania. Wnioskujacy wskazuje osoby odpowiedzialne za wykonanie powyzszych
czynnosci we wniosku.
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§22

1. Warto$¢ zaméwienia ustala wnioskujacy zgodnie z wymaganiami ustawy PZP,

2. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie wnioskujgcy zobowigzany jest przed wszczeciem postepowania dokonad
zmiany jego wartosci i powiadomié o tym pisemnie Prowadzacego postgpowanie, nie pdzniej
niz 10 dni przed wszczeciem postepowania.

§23

1. Projekt umowy zawierajgcy istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci
umowy sporzadza wnioskujacy, bazujac na wiedzy i do$wiadczeniu w dotychczas
udzielanych przedmiotowych zamoéwieniach.

§24

1. Na podstawie kompletnego wniosku Prowadzacy postepowanie prowadzi postepowanie
0 udzielenie zaméwienia publicznego na zasadach okre§lonych w rozdziale V niniejszego
regulaminu.

2. W postgpowaniu uczestniczy komisja, powolana decyzja Kierownika zamawiajacego,
ktorej organizacjg, sktad i tryb pracy reguluje rozdziat II niniejszego regulaminu.

§25

1. Po zakonczeniu postepowania i podpisaniu umowy przez Wykonawce i Zamawiajacego
Prowadzacy postgpowanie przekazuje wnioskujacemu za pokwitowaniem 2 egzemplarze
umowy, w tym jeden z parafa radcy prawnego i kontrasygnaty Skarbnika Gminy, oraz
dokumentacj¢ postepowania.

2. W dokumentacji postepowania Prowadzacy postepowanie pozostawia 1 egzemplarz
umowy oraz niezbgdng dokumentacje z zalgcznikami w zaleznosci od przedmiotu
zamoOwienia.

3. Wnioskujacy ponosi odpowiedzialno$é za realizacje przedmiotu zaméwienia zgodnie
z zawarta umowa, w tym za kontrol¢ i zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§ 26

1. Prowadzacy postgpowanie prowadzi rejestr udzielonych zaméwienr publicznych, ktérych
wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazona w ztotych réwnowartosé kwoty 30 000 euro.

2. Wnioskujgcy prowadzi rejestr wydatkow tj. udzielonych zaméwien, ktorych warto$é nie
przekracza rbwnowartosci wyrazonej w ztotych kwoty 30 000 euro oraz wydatkéw w zakresie
w jakim merytorycznie odpowiada za udzielone zamdwienia.

3. Najp6zniej w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku wnioskujacy i Prowadzacy
postgpowanie przekazuja Sekretarzowi sprawozdanie z udzielonych zaméwiens publicznych
zgodnie z obowigzujacymi wzorami okreslonymi w odpowiednim rozporzadzeniu.

4. Sekretarz Gminy przygotowuje roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach za rok
poprzedzajacy jego sporzadzenie, w oparciu o informacje otrzymane od wnioskujacych
1 Prowadzgcego postepowanie, o ktérych mowa w ust. 3, ktére przekazuje w wersji
elektronicznej Prezesowi Urzedu Zaméwienn publicznych w  terminie okreslonym
W rozporzadzeniu.
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§27

1. Wnioskujacy kompletuje, przechowuje i archiwizuje dokumentacj¢ przetargows
udzielonych zaméwien, oraz prowadzi rejestr zawartych uméow.

2. Prowadzacy postgpowanie i/lub wilasciwy merytorycznie Wnioskujgcy przygotowuje
i przekazuje dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego do kontroli
oraz w miejsca wskazane w ustawie PZP odpowiedzialne za rozstrzyganie postepowan
odwotawczych.
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10.

ROZDZIAL IV

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH , KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30 000 EURO.

§ 28
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin obejmuje zasady postgpowania w sprawie zaméwien ktorych warto$é nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro w ramach Srodkow
finansowych pozostajagcych w dyspozycji Wnioskujacych.

Wszelkie procedury udzielania zaméwiefi publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro realizowane sg samodzielnie
przez Wnioskujacych.

Przepisy regulaminu stosuje si¢ do udzielanych przez Wnioskodawce zamoéwien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, wylgczonych ze stosowania
przepiséw ustawy PZP.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze podjaé decyzje o udzieleniu
zaméwienia jednemu wybranemu wykonawcy w szczegélnosci w przypadku udzielania
zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej, w razie awarii wymagajgcej
natychmiastowego wykonania zaméwienia, w stanie wyzszej koniecznosci w tym kleski
zywiotowej, gdy wystapi brak odpowiedzi (ofert cenowych) ze strony wykonawcéw na
zapytanie ofertowe badz ogloszenie zamieszczone na stronie internetowej BIP-u lub jezeli
z innych przyczyn np. technicznych, ekonomicznych, funkcjonalnych, wynikajacych z
praw autorskich, licencji oraz ushug szkoleniowych uzasadnionym jest udzielenie
zamoOwienia bez zastosowania okreslonego w niniejszym rozdziale regulaminu. W takim
przypadku zamdwienia udziela si¢ po negocjacjach z jednym wykonawca.

Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ w sposdb zapewniajgcy zachowanie
zasady uczciwej konkurencji, rOwnego traktowania wykonawcdéw oraz przejrzystosci.
Za wybor formy udzielenia zamoéwienia odpowiada Dyrektor komorki organizacyjne;.
Kryteria oceny ofert w postepowaniach, o ktérych mowa w niniejszym dziale regulaminu
okresla Wnioskujacy adekwatne do przedmiotu zaméwienia.

Otwarcie ofert ztozonych w postgpowaniach, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie
nie ma charakteru publicznego.

W postepowaniach ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro nie powotuje si¢ Komisji Przetargowe;j.

Z udzielenia zamdéwienia Wnioskujacy sporzadza notatke stuzbowg zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 3 lub 4 do niniejszego regulaminu i zgodnie z okreslonymi
zasadami.

Whioskodawcy przeprowadzajgcy procedure o udzielenie zamdwienia publicznego
zobowigzani sg do prowadzenia rejestru udzielonych zaméwien publicznych, w formie
rejestru wydatkéw. Ewidencja udzielonych zamoéwien w rejestrze wydatkéw powinna
odbywa¢ si¢ w sposdb systematyczny, ciggly.

11. Nadzo6r nad prawidlowoscia prowadzonego rejestru wydatkéw petni Dyrektor Wydziatu

12.

lub inny wyznaczony pracownik.
Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktow.
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13. Zaméwienie wspolfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych udzielane sg na podstawie

[

regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajagcych z przepiséw prawnych
i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamdowien.

§ 29

ODPOWIEDZIALNOSC

. Wnioskujacy - Dyrektor Wydzialu dokonuje oceny celowosci udzielenia zamowienia

z punktu widzenia potrzeby zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadan.

Whnioskujacy odpowiada za prawidlowos¢ przeprowadzonego postepowania, dokonanie

wyboru wykonawcy oraz realizacje zamowienia, w tym:

1) Odpowiada za ustalenie wartosci zamowienia,

2) Odpowiada za uzasadnienie zastosowania formy udzielenia zamowienia,

3) Odpowiada za zabezpieczenie §rodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia,

4) Odpowiada za wybor wykonawcy,

5) Odpowiada za realizacje¢ umowy lub zlecenia oraz za realizacje uprawnien
wynikajgcych z gwarancji i rekojmi,

6) Odpowiada za zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

7) Prowadzi rejestr wydatkow,

8) Przechowuje dokumentacje z udzielonych zamdwien,

9) Sporzadza roczne sprawozdania i przekazuje je Sekretarzowi Gminy zgodnie
Z postanowieniami rozdziatu III regulaminu.

§ 30
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Whioskujacy wszczyna procedure realizacji danego zamowienia.

. Wnioskujgcy zapytanie ofertowe kieruje do co najmniej dwoch podmiotow.

Wymogu okreslonego w ust. 2 nie stosuje si¢, kiedy dane zamdwienie moze zrealizowac
tylko jeden Wykonawca lub udziela si¢ zamdéwienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca.

W przypadku sytuacji o ktérej mowa w ust.3 pracownik merytoryczny wnioskujacego
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania sporzgdza wymagane dokumenty, w tym notatke
zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu, ktéra podlega zatwierdzeniu
odpowiednio przez zastepce Burmistrza Gminy.

W przypadku skierowania zapytania do co najmniej dwoch podmiotéw lub ogloszenia
zapytania ofertowego na stronach BIP z udzielenia zamoéwienia sporzgdza si¢ notatke
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do regulaminu.

Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostalych parametréw oferty z wykonawcami, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

Na podstawie uzyskanych ofert cenowych wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory
zaoferowatl najkorzystniejsze warunki realizacji zamoéwienia.

Po zrealizowaniu zadania dokonuje si¢ jego rozliczenia finansowego. Faktury opisywane
sq zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz poprzez umieszczenie
zapisu o nastgpujacej tresci: ,,zamoéwienie udzielono bez zastosowania przepiséw ustawy
PZP na podstawie art. 4 pkt. 8” oraz umieszcza numer pozycji planu zaméwien.

Dla zamoéwien publicznych do tgcznej wartosci szacunkowej 1 000 euro /netto/ zgodnie
z zatwierdzonym planem zamdwien publicznych postanowien pkt. 2 do 7 nie stosuje sig.
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ROZDZIAL. V

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC JEST
ROWNA LUB PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH ROWNOWARTOSC
KWOTY 30 000 EURO

§31

1.Regulamin okre$la zasady i procedury zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, ktorych warto$é jest réwna lub przekracza
wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty 30 000 euro.

2. Przepisy rozdziatu V Wydziat Infrastruktury stosuje odpowiednio.

§32

1. Regulamin obejmuje nastepujace fazy dziatan:
1) Przygotowania postepowania.
2) Prowadzenia postgpowania.
3) Sprawozdawczos$¢ i archiwizacje.

§33

1. Podstawowym trybem udzielenia zaméwienia jest przetarg nieograniczony i przetarg
ograniczony.

2. Udzielanie zamoéwien publicznych nastgpuje na zasadach ogélnych w ustawowych trybach
okreslonych ustawa PZP.

§34

Przygotowanie postgpowan:

1. Prowadzacy postgpowanie przygotowuje cato$¢ dokumentacji postepowania poza
czynnosciami, o ktérych mowa w § 21 rozdziatu III niniejszego regulaminu.

2. Prowadzacy postgpowanie wszczyna i prowadzi postepowanie o udzielenie zaméwienia na
podstawie skladanych wnioskéw przez Wnioskujacych wg kolejnosci  zgloszenia
kompletnego wniosku na zasadach okreslonych w rozdziale III niniejszego regulaminu.

3.7a obstugg informatyczna prowadzonego postepowania, w tym za umieszczanie
dokumentéw na stronach BIP oraz dziatanie systemu odpowiada wyznaczony przez
Zamawiajgcego na podstawie Zarzadzenia nr 330/2006 z dnia 07.02.2006r. pracownik Urzedu
Miejskiego, odpowiedzialny za funkcjonowanie strony BIP.

4. W przypadku realizacji wspélnych zamowien wynikajacych z zatwierdzonego planu
wnioskujacy skladajg jeden wspdlny wniosek lub w zaleznosci od ustalenn pomiedzy
Wydzialami dopuszcza si¢ ztozenie oddzielnych wnioskow dla danego zaméwienia w jednym
dniu roboczym. W przypadku nie przekazania wnioskow w jednym dniu, data wszczecia
postgpowania liczona bedzie od daty wptyniecia ostatniego wniosku.

§35
1. Prowadzacy postgpowanie informuje sekretariat o mozliwym wplywie ofert przetargowych

i dorecza liste zawierajaca:
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1) nagtéwek (numer zadania, tryb, czego dotyczy, termin sktadania ofert /data, godzina/),
2) tabelke (nr oferty, data zlozenia, godz. i min. zlozenia oferty, podpis sktadajgcego,
podpis odbierajgcego).
2. Sekretariat nie otwiera ofert.
3. Skiadane oferty podlegajg zarejestrowaniu w sekretariacie Zamawiajacego. Na kopercie
nalezy odnotowa¢ Nr w kolejnosci wplywu danej oferty, date , godzine i minute wptywu oraz
wpisac na liste, o ktorej mowa w ust. 1.
4. Przewodniczacy komisji przetargowej lub czlonek komisji odbiera za pokwitowaniem liste
wraz z ofertami.

§36

Postepowanie o udzielenie zamowienia przeprowadza Komisja przetargowa. Organizacje,
sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow komisji przetargowej okresla regulamin Komisji
przetargowej rozdz. Il niniejszego regulaminu.

§ 37

1. Po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego czynnosci wykonywanych przez
komisje¢ Prowadzacy postgpowanie przekazuje wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty informacje
o wyborze najkorzystniejszej oferty, wykluczeniu wykonawcy z udzialu w postepowaniu,
odrzuceniu oferty lub uniewaznieniu postepowania, zwraca wadium zgodnie z przepisami
Ustawy PZP.

2. Prowadzacy postepowanie na wniosek udostepnia protokét lub zatgczniki w sposéb
i formie okreslonej w stosownym rozporzadzeniu wydanym przez Ministra Rozwoju
w sprawie,, Protoko6tu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego”.

§38

1. Prowadzacy postgpowanie przygotowuje umowe do podpisu wybranemu Wykonawcy po
zapewnieniu finansowania zadania przez Wnioskujacego.

2. Umowa o udzielenie zamo6wienia publicznego przed jej zawarciem oraz zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy wniesione w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowe;j
wymaga parafowania przez Radce prawnego.

3. Faktury opisywane sg zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz poprzez
umieszcezenie zapisu o nastgpujacej tresci: ,,zrealizowano zgodnie z ustawa Prawo Zamowien
Publicznych”.

§ 39

1. Prowadzacy postgpowanie sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach
zgodnie z postanowieniami regulaminu.

2. Prowadzacy postgpowanie jest odpowiedzialny za dokumentowanie i ewidencjonowanie
dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz jest zobowigzany do
rejestrowania udzielonych zamowien publicznych w rejestrze zaméwien publicznych.

3. Dokumenty, o ktorych mowa powyzej przechowywane sa u Prowadzacego postepowanie,
nastepnic podlegajg archiwizacji na zasadach okreslonych w Instrukcji archiwalnej
obowiazujacej w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.
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§ 40

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ w szczegdlnosci:

ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U z 2015t. poz.
2164 ze zm.),

ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.),
ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 ze
zm.),

ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2016r. poz. 380 ze zm.),
ustawg z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 168ze zm.).

Burmistrz Gminy Kozienice
/-’ /,;-—""_\
-5 //

magz Smietanka

dr inzT;
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Zalacznik nr 2

do regulaminu postgpowania komoérek organizacyjnych
Urzgdu i procedury obiegu dokumentéw w zakresie udzielania
zamowien publicznych

WNIOSEK

O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO KTOREGO WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA
WYRAZONA W ZEOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY
30 000 EURO

Sporzadzony dnia: ......

1. Wnioskujacy o wszczecie procedury udzielenia ZamOWienia: .............eeevrerneesrssssireiseessesssis s

3. Rodzaj zamo6wienia: *

1) roboty budowlane

2) ushugi

3) dostawy

4. Opis przedmiotu zaméwienia: (dla rob6t budowlanych - dokumentacja projektowa, przedmiar robét - dla
dostaw i ustug szczeg6towy opis przedmiotu zaméwienia, inna niezbedna do opisu przedmiotu zaméwienia

dokumentacja) wraz z podaniem istotnych wymagar techniczno — formalnych i zasad realizacji

zamowienia.

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

................................................................................................................................

6.  Uzasadnienie pisemne — wskazanie powodow nie podzielenia zaméwienia na czesci.

7.  Warto$¢ zaméwienia / netto w PLN i w EURQ /
X PLN EURO

Wartos¢ szacunkowa (netto)
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Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostat
zgodnie z  rozporzadzeniem Prezesa ~ Rady  Ministrow z dnia ...
iwynosi.............ooeii

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia, okreslona w tabeli powyzej nie obejmuje/ obejmuje ** wartosé
zamowienia polegajacego na powtérzeniu podobnych ustug lub rob6t budowlanych, o ktérych mowa w art.

67 ust. 1 pkt. 6 i 7 ustawy Pzp i stanowi ................. zt (netto) ............... (euro)

Czy planowane jest udzielenie zamowienia w trybie 6a po ztozeniu wniosku: TAK / NIE* jezeli tak, prosze opisa¢

zakres i podac wartosé szacunkowq — komplet dokumentacyi z udzielenia zaméwienia nalezy przekazaé Prowadzqcemu niezwilocznie/

9. Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia publicznego (wskaza¢ podstawe prawng zgodnie z przepisami
Pzp) /z uwzglednieniem zaméwien art. 6a/

(dolqczy¢ kosztorys inwestorski lub inny dokument z ustalenia wartosci zaméwienia)

10.  Przewidywany termin realizacji - szczeg6lowo ( partiami - daty):

Uzasadnienie wyboru trybu zaméwienia publicznego (nie dotyczy trybu przetargu nieograniczonego i przetargu

ograniczonego)

12. Proponowane warunki udzialu w postgpowaniu, jakie musi spelni¢ Wykonawca przystgpujacy do
postgpowania wraz z uzasadnieniem oraz dokumenty wymagane od Wykonawcy potwierdzajace spemianie

warunkéw udziatu w postepowaniu

13. Proponowane kryteria oceny ofert i wraz z podaniem ich znaczenia (waga -%), uzasadnieniem

i proponowanym sposobem oceny ofert

14.  Projekt umowy i propozycje zapis6w umownych **¥% e e R O e
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15. Uzasadnienie w przypadku pilnej lub natychmiastowej potrzeby udzielenia zamowienia ...........ccoeeeiiiiiiiiiinnnainn,

16. Osoby odpowiedzialne za informacje zawarte we wniosku, w tym: ****
a) 7aszacowanie Warto$Ci ZAMOWIETIA  .....v.eeiuursevninienein it r et et rr s rn s s sra s erreatan s s s rsneasnns
b) opis przedmiotl ZAMOWIEIIA  iuiusiiiiuiisitestsiie it st asae e e st ee s b e s et s e e s sb s b s b e raaas
¢) warunki udzialu W pOSEEPOWANIU ..ot e e n e ena e
d) kryteria 0Ceny OfEIt e et et eae et
€) inne czynno$ci /np. projekt UMOWY/  ..ouniniin i e e e
17. Propozycje wykonawcéw w przypadku gdy postgpowanie ma byé prowadzone w trybie innym niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony

18. Osoba wyznaczona do kontaktu z Prowadzacym postgpowanie i Wykonawcami na etapie prowadzonego postgpowania
przetargowego wskazana w SIWZ, merytorycznie odpowiedzialna za realizacje przedmiotu zamodwienia

19. Informacja o zabezpieczeniu $rodkéw finansowych na realizacj¢ zamowienia:

- kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamoOwienia..............ccoocceiiiiiiiiiiniininn

(w przypadku ofert czgsciowych kwote na sfinansowanie poszczegdlnych czg§ci ........ovvvviiiiiviiininnin )

-pozycjabudzetu ..........ooiiiiiiiiiinn,

- zrodla finansowania ............ooevivininnnnnn

20. Szczegélowe wymagania stawiane Wykonawcy zamowienia oraz istotne uwarunkowania, jakie moga miec¢

wplyw na prowadzenie postgpowania i realizacje zamowienia ...............ccoeviiiiiiiiiniiii
21. Nrpozycji planu zamowien publicznych .....vevviieinnnnn
SKARBNIK WNIOSKUJACY
podpis podpis

* Wiasciwe podkresli¢

** Podaé warto$¢ udziatu przewidywanych zamowien polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robét
budowlanych i wiasciwe podkreslic,

** Zakaczy¢ projekt umowy, wskazaé ewentualne istotne uwarunkowania umowne

****Wskazac¢ zakres odpowiedzialno$ci oraz imiennie osoby odpowiedzialne

Uwaga:

Pozycje za wyjatkiem pozycji 11,12,13,15,17 nalezy wypelni¢ obowigzkowo.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza kwoty 30 000 EURO

piecze¢ Wydziatu

ZNAK SPIAWY..v.vevivriieriersesiaarenssissenesesenes KozZienice, .......ovvveirieneninenrenannnnnn,

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamoOwienia o wartosci nie
przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro. Zamowienia udzielono bez
stosowania przepisoOw ustawy Prawo zamdéwien publicznych na podstawie art. 4 pkt. 8.

Na realizacje przedmiotu zamdwienia Zamawiajacy przeznaczy! srodki publiczne z

................................................................................................................

................................................................................................................

(wskaza¢ zrodlo finansowania przedmiotu zamdwienia — dzial, rozdzial, §)

1. Przedmiot zamowienia:

I1. Ztozone oferty ( w formie pisemnej, pocztg elektroniczna, faksem, z przeprowadzonej

rozmowy telefonicznej*) :

Lp.
Wykonawca Oferowana Data Uwagi
(nazwa, adres, ew. nr telefonu i cena brutto otrzymania
Nazwisko osoby udzielajacej oferty
informacji cenowej, e-mail, str.
internetowa)
1
2
3
|18 P Gy T ¢ L) | PP
IV. Kurs 1 euro wynosi: ........ zk
V. Wybrany wykonawea: ... .......oooiiiiiiiiiiiiii i e e aaas

.........................................................................................................




VI. Cena wybranej oferty: .......... S R SRR AR T s
stownie: ... s s siissiarsriiisses S R T e D SR S R A A RS e

VII. Forma udzielenia zaméwienia: umowa, zlecenie*.

VIII. Uzasadnienie Wyboru: ............c..cooviiviiiiiiiiiiininaninnennn, R AR

............................................................................ D I
............. B T T L R T e
.......................................... R R R R I I R TR R I I T R
.............. T i e g
................................. D R R o I B I L R s T
................................................... Pesaasresaan T R I R IR I T e
................... D T T T R I e S e T S T E T R R R N T
.............................................................................................................. e
....... I R I I R P

sporzadzil

podpis Dyrektora Wydzial

ZATWIERDZAM

data, podpis z-cy Burmistrza

*niewlasciwe skreslié
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych ktérych warto$é
szacunkowa nie przekracza kwoty 30 000 EURO

piecze¢ Wydziatu

Z0ak SPrawWY..oivosmsmisansmimiwiniss Kozienice, ......ocovviveninininiininenininnn

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamoéwienia o wartodci nie
przekraczajgcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro. Zamdéwienia udzielono bez
stosowania przepisow ustawy Prawo zamowieri publicznych na podstawie art. 4 pkt. 8.

Na realizacj¢ przedmiotu zaméwienia Zamawiajacy przeznaczyt $rodki publiczne z

................................................................................................................

................................................................................................................

(wskazac¢ Zrodlo finansowania przedmiotu zaméwienia — dziat, rozdzia, §)

T. Przedmiot zamdwienia:

..........................................................................................................................................................

II. Ztoione oferty ( w formie pisemnej, poczta elektroniczng, faksem, z przeprowadzone;j

rozmowy telefonicznej*) :

Lp. h
Wykonawca Oferowana Data Uwagi
(nazwa, adres, ew. nr telefonu i cena brutto otrzymania
Nazwisko osoby udzielajgcej oferty
informacji cenowej, e-mail, str.
internetowa)
1
2
3
VIL KIYteritm: .. ..ottt e e et e e e e et e e e eae s e e e e e eeans
VIII.Kurs 1 euro wynosi: ....... .71
IX. Wybrany WyKomawea: ...t e e e e e

.........................................................................................................




X. Cena wybranej oferty: ...... R p—— R R e SRR A

stownie: ........oeenn.... beee s BEE A =

......... R R N R T T Perersasanas
B R R R T, serseare s s R SR T R R S I ceann
....... e R T T T Y
.............. T S A L
....... L . .
Sessasraraannun DO R R R S P I R R T R
................................................................... R I I R I S TR TR R »

........ T S - A A . tratr s s e
D I R S e B R I R SR .

sporzadzil

zatwierdzam Dyrektor Wydziatu
data opracowania

*niewlasciwe skreslié
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