BURMISTRE
MIAS

_ Zarzadzenie Nr 28/2014
Ul Wromleeka T4 0aeien Ostrorsg. Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 30 maja 2014r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 16/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég z dnia 31.03.2009 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznyeh, ktorych wartos¢ w skali roku nie
przekracza wyrazone] w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy
Ostrorog,
zmiany Zarzadzenia Nr 10/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég z dnia  23.02.2007 r. w
sprawie: okreslenia regulaminu pracy komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzenia |
przygotowania procedur przetargowych
oraz zmiany Zarzadzenia Nt 25/04 Burmistrza Miasta | Gminy Ostrorog z dnia 19.07.2004 r. w
sprawie: okreslania zasad postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i
Gminy Ostrorog.

W oparciu o przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 poz. 121 2
p6zn. zm.) art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U, 22013 poz. 907 z
pOZn. zm.) , ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2013 poz. 883. 2 pozn. zm.) oraz
art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o Samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013, poz. 393 z pozn. Zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 16/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog z dnia 31,03.2009 r. wprowadza si¢ nastgpujace
Zmiany:
. W paragrafie | liczbe : ., 14 000 zastgpuje sig liczba ; 30 0007
2. Zalacznik Nr | oraz Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 16/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog z dnia

31.03.2009 r. otrzymuja brzmienie jak w zalacznikach do niniejszego zarzadzenia.

§2

W zarzadzeniu Nr 10/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég z dnia 23.02.2007r, w sprawie okreslenia
regulaminu pracy komisji przetargowych powolywanych do przeprowadzenia i przygotowania procedur
przetargowych Zataeznik Nr | pn. Regulamin pracy komisji powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o zamdwienie publiczne™ - tresc brzmienia jak w zataczniku Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 25/04 B Burmistrza Miasta | Gminy Ostrordg z dnia 19.07.2004 r. w sprawie:
okreslania zasad postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta | Gminy Ostrorog,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatgeznik Nr |

Do Zarzadzenia Nr 28/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 30.03.2014 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktdrych wartos¢ nie przekracza w skali roku wyrazonej w
zlotyeh rownowartosei kwoty 30.000 euro
w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrorag

o

Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiadac zadaniu opisanemu w planie finansowym Urzgdu
Miasta | Gminy Ostrovde | miedeic sig w kwocie zaplanowanej na jego realizacjg.

Wartos¢ kazdorazowego zamowienia oblicza sig majgc na uwadze art. 32 ust. | oraz art. 33 — 34 ustawy
Prawo Zamdwien Publicznych.

Ustalenia wartodci zamowienia dokonuje sig nie wezesniej niz 4 tvgodnie, a w przypadku roboét budowlanych
nie wezesniej niz 6 tygodni przed dniem rozpoczgcia procedury rozpoznania rynku w danym zakresie.
Ninigjszy regulamin obowiazuje od wartosei 25,000,000 2 brutto.

§2
Procedura udzielania zamdéwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazone] w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro rozpoczyna sie od przeprowadzenia rozeznania rynku majacego na celu
wylonienie wykonawey zamowienia. speiniajacego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania dotyczace
okreslonego przedmiotu zamdwienia.
Zapytania do wykonawcow i skladane przez nich oferty moga by¢ kierowane faksem, e- mailem, a takze
telefonicznie.
W przypadku kierowania zapytan i skladania ofert faksem lub e- mailem zalacza sig je do protokolu
zamodwienia lub notatki stuzbowej,
Zapytania nalezy kierowa¢ do co najmnigj dwoch wykenawcedw, chyba ze wykonanie przedmiotu
zamoéwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

§3

Zamowienia udziela sie Wykonawey. ktory zlozy najkorzystniejsza propozycje cenowa,
Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte 7 najnizsza ceng lub przedstawiajaca najkorzysiniejszy bilans
ceny i innych wymagan opisanyeh w wniosku o udzielenie zamowienia.
W zamowicniach powyze] kwoty okreslongj w § | ust. 4 winien byc¢ sporzadzony protokdi zamowienia,
stanowiacy zalacznik Nr 2 do ninigjszego zarzadzenia badZ notatka stuzbowa potwierdzajgca jak dokonano
wyboru oferty, jakie propozycje cenowe zlozyli wykonawey,

84

Umowe w sprawie zamowienia publicznego, kidrego wartoéé nie przekracza wyrazone] w  zlolych
réownowartosci kwoty 30.000 euro zawiera sie¢ w formie pisemnej, chyba ze specyfika przedmiotu zamowienia
wymaga odmiennych postanowiei.

Sy

ﬂ

Do przestrzegania regulaminu zobowigzane sg wszystkie referaty Urzedu Miasta | Gminy Ostrordg oraz
samodzielne stanowiska pracy.



Zadgcznik Nr 2 do

Larzgdzenia Nr 282014

Burmistrza Miasta | Gminy Ostrordg
2 dnia 300524014 1.

PROTOKOL
zamdwienia publicznego, ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosei kwoty
30,000 euro

. przedmiot zamdwienia;
- rohota budowlana

- dostawa

- ushuga

3. Rozeznanie rynku;
A, zapytanie skierowane do:

B. zapytanie skierowano: #faksem, *e- mailem, * telefonicznie (wladciwe podkredlic)

C. edpowied?Z na zapytanie otrzymano od:

4. Wybdr propozycje cenowej
A, wybrano propozycje cenowa:

{prowadzacy postepowanie)

ZATWIERDZAM

(data i podpis kierownika jednostki}



Fatacenik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 282014
Burmistrea Miasta | Goiny Ostrordg
zdmia 30052004 .

Regulamin
pracy komisji powolywanej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania 0 zamodwienie publiczne

MNa podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U, 2 2013 poz. 907
z pédZn. zm)) ustala sie nastgpujacy regulamin dzialania komisji powolywane] do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwany dalej Regulaminem.,

§1

Regulamin stosuje sig do postgpowan o wartosci przekraczajgee] rownowartosé kwoty 30.000 euro.

W zakresie nieuregulowanym ninigjszym Regulaminem zastosowanie znajdujg przepisy ustawy z 29

stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznyeh (Dz. U. z 2013 poz. 907 z pézn. zm.), zwane] dalej ustawa.

§2

O wszezeciu postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia postanawia kierownik zamawiajacego.

Miezwlocznie po wszezgciu postgpowania kierownik zamawiajacego powoluje komisje do przyzotowania i

przeprowadzenia postepowania.

Komisja zostaje powolana do przeprowadzenia postepowania wymienionego w tytule zarzadzenia, o ktérym

mowa w ust. | niniejszego paragrafu,

Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dia niego c¢zynnosci

pracownikom zamawiajgcego.

§3

Komisja skiada si¢ z co najmniej trzech cztonkdéw:

1) przewodniczacego,

2) sekretarza,

3) czlonka,

Kierownik zamawiajacego wylacza czlonka komisji ze sktadu, gdy;

1) zaismieja wobec niego okolicznosci. o ktoryeh mowa w art. 17 ust. | ustawy Prawo zamowien
publicznyeh;

2) czlonek komisji nie moze stale uczestniczy¢ w jej pracach z innych przyezyn;

3) czlonek komisji wykonuje powierzone obowiazki nierzetelnie lub z naruszeniem zasady bezstronnosci i
obiektywizmu lub uchyla sie od wykonywania obowigzkow,

W przypadku, o ktérym mowa w usl. 2. Kierownik zamawiajacego moze skierowac do prac komisji inng

osobg. Jezeli wylaczenie dotyczy potowy lub wigee] sktadu. kierownik zamawiajacego powoluje nowa

komisje.

Do zadan przewodniczacego nalezy:

1) Kkierowanie pracami komisji. w szczegdlnosei wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich
prowadzenie. a w przypadku zaistnienia w tym zakresie trudnosei informowanie o nich kierownika
Zamawiajaceoo;

2) poinformowanie czlonkow komisji o odpowiedzialnosci ciazacej na cztonkach komisji w przypadku
naruszenia przepisow ustawy, rozporzadzen lub regulaminu:

3) odebranie od czlonkéw Komisji oswiadczen. o ktorych mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu, oraz
poinformowanie kierownika zamawiajacego o okolicznodeiach. o ktoryeh mowa w § 4 ust. 2:

4) podzial migdzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

5) czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji postepowania, w tym podejmowanie dziatai
zwiazanych z ochrong zastrzezonych czescl ofert stanowigeych tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu art. 93 ust, 3 ustawy Prawo zamowien publicznych (np. poprzez delegowanie 0séb z grona
komisji, ktore bedg uczestniczyly w toku zapoznawania sie z trescig ofert przez wykonawcdw);

6) podpisywanie dokumentow zwiazanych z pracami komisji, z zastrzezeniem ust. 71 § 7;

7)  przediozenie dokumentacji posigpowania do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego;

8) podjgcie innych dziatai niezbednych dla sprawnego 1 zeodnego z prawem przeprowadzenia
postepowania.

Przewodniczaey komisji moze podpisywaé:

1} pisma zwiazane z organizacja prac komisji;

2) korespondencje zewnetrzng zwiazang z przebiegiem postepowania, z zastrzezeniem ust. 91 § 7.

Sekretarz komisji odpowiada za:

1} prowadzenie dokumentacji postgpowania;

2) przekazywanie czlonkom komisji informacji o terminie i miejscu spotkania komisji;



(]

3)  przekazanie czionkom komisji dokumentéw zwiazanych z porzadkiem danego spotkania komisji;

4y sporzadzanie protokoldw z prac komisji;

5) przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia postgpowania;

6) uzyskanie na protokole ze spotkania komisji podpisow jej czlonkow;

7} zastgpowanie | wykonywanie zadan przewodniczacego komisji w czasie jezo nicobecnodel.

Do wylacznej kompetencji kierownika zamawiajacego nalezy wysigpowanie do organdw administracji
publicznej w przypadkach przewidzianych prawem lub wymuszonych sytuacja faktyczna (np. w przypadku
koniecznodei uzyskania decyzji administracyjnej lub opinii prawne] Prezesa Urzedu Zamodwien
Publicznych).

$4

Czionkowie komisji skladajg pisemne oswiadezenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o

ktéryeh mowa w art. |7 ustawy,

W przypadku ztozenia preez czlonka komisji odwiadezenia o zaistnieniu okolicznosci, uniemozliwiajacych

udziat w pracach komisji, niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia oswiadezenia niezgodnego z

prawda, przewodniczacy niezwlacznie informuje o tym fakcie kierownika zamawiajacego, ktory wylacza z

prac komisji jej czlonka, a w jego miejsce powoluje nowego cztonka komisji,

Czlonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ sie z udzialu w pracach komisji, niezwlocznie

po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznodci. o ktdryeh mowa wust. 1. powiadamiajac

przewodniczacego. Przepis usl. 2 stosuje sie adpowiednio,

Czynnosci podjete w postgpowaniu przez czlonka Komisji. po powzieciu przez niego wiadomosei o

zaistnieniu okolicznodei. o ktorych mowa w ust. |, sa powtarzane, chyba 2e postgpowanie zostaje

uniewaznione. Czynnosci komisji, jesli dokonane zostaly z udzialem takiego czlonka komisji,

z zastrzezeniem ust. 5, powtarza sig, chyba Ze postepowanie zostaje uniewaznione. Przepis stosuje sig

odpowiednio do sytuacji, w ktorej czlonek komisji zostanie wylaczony z powodu niezlozenia oéwiadczenia,

o Ktérym mowa w ust. 1. albo ztozenia ofwiadezenia niezgodnego 2 prawda,

Nie powtarza sig czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosei faktycznych, ktére nie maja wplywu na wynik

postgpowania.

§3
Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamowien
publicznyvch,
Do czynnodci zwigzanych z przygotowaniem postepowania zalicza sig:

1} zlozenie propozycji trybu udzielenia zamdwienia,

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia lub innego wymaganego prawem
dokumentu, na podstawie ktorego wyselekcjonowani wykonawcy zostana zaproszeni do udzialu w
postgpowaniu,

3} przygotowanie ogdlnyeh warunkdw umowy lub wzoru umowy,

4) przygotowanic odpowiednio ogloszenia o zamowieniu lub zaproszenia do zlozenia oferty,

Podstawy przygotowania poslgpowania przez komisje, w szczegdlnodci w  zakresie przedmiotu
zamowienia, sa materialy przekazane komisji przez pracownika lub referat merytorveznie odpowiedzialny.
Do czynnosei przeprowadzenia postepowania zalicza sig:

1} skierowanie odpowiednio do publikacji ogloszenia o zamdwieniu albo zaproszenia do zlozenia oferty,

2) prowadzenie przewidzianych prawem czynnosci w okresie skiadania ofert,

3}  otwarcie ofert,

4) ocena spehniania przez wykonawedw warunkéw udziatu w postepowaniu i ocena ofert,

5} wnioskowanie do kierownika zamawiajacezo o wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty w
preewidzianveh prawem przyvpadkach.

6) prezedlozenie propozycji  odpowiednio  wyboru najkorzysiniejszej oferty  albo uniewaznienia
postgpowania,

7) rozpatrywanie protestow | przedkiadanie propozycji ich rozstrzygniecia kierownikowi zamawiajacego,

8) przygotowanie umowy po wyborze najkorzystniejszej oferty,

9) kierowanie do publikacji ogloszen przewidzianych prawem po wyborze najkorzystniejszej oferty i
udzigleniu zaméwienia.

]

6

Komisja pracuje kolegialnie.

Dla waznosci spotkania komisji konieczna jest obeenosé co najmniej potowy jej skiadu.

Z kazdego spotkania komisji sporzadzany jest protokél. Protoké! sporzadza sig niezwlocznie po spotkaniu
komisji i przekazuje do akeeptacji kierownikowi zamawiajacego. W protokole odnotowuje sig wszystkie
zagadnienia omawiane na spotkaniu, czlonkéw obecnych na spotkaniu i przyczyny nicobecnosci
pozostatych czlonkéw. Przygotowane przez komisje dokumenty i materialy (np. specyfikacja istotnych
warunkow zaméwienia) stanowia zatacznik do protokotu.



2

W przypadku niezaakceptowania protokotu kierownik zamawiajacego informuje o tym komisje, wskazujac
przyczyny i zalecenia dotyczace niezaakceptowanych czynnosci komisji. Kierownik zamawiajacego moze
wyznaczyc osobe, ktora dokona weryfikacji przedkladanej do akceptacji lub zatwierdzenia dokumentacji
we wskazanym przez kierownika zamawiajacego zakresie.
Protokot podpisujg wszyscy czlonkowie komisji uczestniczacy w spotkaniu. Czlonkom komisji
nieobecnym na spotkaniu protokét przedkladany jest do zapoznania sie na nastepnym spotkaniu komisii.
Przewodniczacy komisji moze zleci¢ jednemu lub wiecej ¢ztonkom okreslone czynnogei do wykonania w
toku prac komisji, w zakresie ich kompetenci.
Rozstrzyganie spraw omawianych w toku spotkania komisji odbywa si¢ poprzez glosowanie, wiekszosdcia
glosow obecnych czlonkdw. Glosowanie jest jawne. W przypadku indywidualnej oceny ofert oraz wyboru
oferty w postepowaniach w trybie zapytania o ceng lub aukeji elektronicznej wymogu tego nie stosuje sie.
kazdy czlonek komisji dysponuje jednym glosem za lub przeciw i nie ma mozliwosci wstrzymania sie od
glosu. W przypadku rownej liczby glosow za i przeciw sprawe rozstrzyga kierownik zamawiajacego.
W protokole z posiedzenia komisji odnotowuje sie glosy za i przeciw oraz uzasadnienie stanowiska osob
glosujacych przeciw przyjetemu rozwiazaniu,

§7

Czynnosci i dokumenty wymagajace dla swej waznoscl zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego:

&, wybdr trybu udzielenia zamodwienia,

b. specyfikacja istotnych warunkow zamowienia,

¢ zmiany do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
d.  wykluczenie wykonawey,

e odrzucenie oferty.

f. wybdr najkorzystniejszej oferty,

g, uniewaznienie postepowania,

h. rozstrzygnigeie protestu.

Pozostale czynnosei moga by¢ dokonywane przez komisje i akceptowane ex post przez kierownika
zamawiajacego w protokole z posiedzenia komisji,
§8
W przypadku koniecznosci zasiggnigcia dodatkowych informacji z zakresu, w ktérym czlonkowie komisji
nie dysponujg wiedza wystarczajaca do podjecia rozstrzygniecia. komisja moze:
1) wystapi¢ do wladeiwej komorki organizacyjnej o zajecie stosownego stanowiska,
1) wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powolanie eksperta sposréd grona pracownikow
zamawiajacego lub zewnetrznego bieglego.
Osoby te rozstrzygaja wskazane zagadnienie i nie sa czlonkami komisji.
§9
Oferty w toku postgpowania o zamowienie publiczne skiadane sg w sekretariacie Urzedu Miasta | Gminy
Ostrorog.
Przed uplywem terminu otwarcia ofert, a po uplywie terminu na skladanie ofert przewodniczacy komisji
odbiera zlozone w danym postgpowaniu oferty z sekretariatu i udaje sig bezpoérednio do sali, w ki6re| beda
one otwicrane.
Oferty przed i po uptywie terminu skladania ofert przechowywane sa w sposéb uniemozliwiajacy do nich
dostep 0s0b trzecich bez wiedzy i zgody przewodniczacego lub sekretarza komisji.
§10
W przypadku zlozenia przez wykonawce protestu w toku posigpowania o zamowienie publiczne
propozycje rozstrzygnigcia protestu komisja przedkiada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.
W przypadku zlozenia przez wykonaweg odwolania od rozstrzvgnigcia protestu do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych w rozprawie przed zespolem arbitréw przy Prezesie Urzedu Zamdéwien
Publicznych uczestniczq radca prawny i osoba lub osoby wskazane przez kierownika zamawiajacego
spasrod sktadu komisji. Kierownik zamawiajacego moze wyznaczyé takze inne osoby do uczestnictwa w
rozprawie przed zespolem arbitrow przy Prezesie Urzedu Zamdwien Publicznych.
W przypadku ziozenia przez wykonawce skargi na wyrok zespolu arbitréw do sadu powszechnego
wszystkie czynnosei wykonywane sa przez radee prawnego. Komisja stuzy pomoca dla radey prawnego w
zakresie przygotowania wszelkich pism procesowych, w szezegdlnosci przekazuje niezbedne informacje.
311
Po wyborze najkorzystniejszej oferty komisja, w porozumieniuv z wybranym wykonawca., redaguje
ostateczny tekst umowy,
Ostateczny tekst umowy parafowany jest przez radee prawnego oraz Skarbnika Gminy w zakresie
zgodnosci z planem finansowym i potwierdzenia zabezpieczenia sradkow ﬁmn%nuych
(J%Ialeum tekst umowy parafowany przez osoby, o ktérych mowa w ust. 2, i u,:ﬂ-adnmn; z wykonawca,
przewodniczacy kOrﬂt&J[ przedklada do podpisu kierownikowi zamawiajacego.



§12
1. Po podpisaniu umowy ¢ wykonaweg wybranym w postepowaniu o zamowienie publiczne komisja:
1) jeden jej egzemplarz (lub odpowiednio kopie) przekazuje Skarbnikowi Gminy.
2)  kieruje do publikacji ogtoszenie o udzieleniu zamowienia,
3)  przekazuje petng dokumentacje postepowania do komorki wiasciwej w sprawach zamowien
publicznych lub komdrki merviorvezne;.
§13
Komisja ulega rozwigzaniu po przekazaniu petne) dokumentacji postgpowania do komorki whadciwej w
sprawach zamowien publicznveh lub komorki meryvtorveznej.
§14
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



