ZARZADZENIE NR 143/14
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 20 listopada 2014 r.

w sprawie powolania Stalej Komisji Przetargowej do przygotowania postepowania, oceny spelnienia przez
wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia oraz badania i oceny ofert jezeli
warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 Prawa zaméwien publicznych

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r., poz.
594 z pozniejszymi zmianami) 1iart. 19 ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22013 r., poz. 907 z pdzniejszymi zmianami) Burmistrz Dukli zarzadza, co nastepuje :

§ 1. Powoluje Stata Komisje Przetargowa do przygotowania postepowan, oceny spelnienia przez wykonawcoéw
warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz badania i oceny ofert, jezeli warto$¢ zamdwienia
jest mniejsza niz kwoty okre§lone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy - Prawo zamdwien
publicznych, w nastepujacym skladzie:

1) Przewodniczacy - Leszek Bak,

2) Z-ca przewodniczacego - Piotr Swider,
3) Sekretarz - Maria Chtap,

4) Cztonek - Ryszard Gtod,

5) Cztonek - Janina Cypara,

6) Czlonek - Stanistawa Fornal.

§ 2. Zasady pracy Stalej Komisji Przetargowej okresla Regulamin, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 23 /11 Burmistrza Gminy Dukla z dnia 15 marca 2011 r. w sprawie powotania
Statej Komisji Przetargowej do oceny spelnienia przez wykonawcoéw warunkéw udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia oraz badania i oceny ofert, jezeli wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 prawo zamowien publicznych.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza Przewodniczacemu Stalej Komisji Przetargowe;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Burmistrz

Marek Gorak
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 143/14

Burmistrza Dukli

z dnia 20 listopada 2014 r.
Regulamin okreslajacy zasady pracy Stalej Komisji Przetargowej do przygotowania postepowania, oceny
spelnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamo6wienia oraz badania

i oceny ofert jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 Prawa zamoéwien publicznych

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla zasady pracy Statej Komisji Przetargowej do przygotowania postgpowania, oceny
spetnienia przez wykonawcéw warunkoéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz badania i oceny
ofert jezeli warto§¢ zamodwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8§ Prawa zamé6wien publicznych.

§ 2. Regulamin stosuje si¢ do zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej mniejszej niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust. 8 Prawa zamowien publicznych

§ 3. Uzyte w niniejszym Regulaminie w roznych przypadkach okreslenia, oznaczaja:
1. ,,Zamawiajacy” — Gmin¢ Dukla,
2. ,,kierownik Zamawiajacego” — Burmistrza Dukli,

3. ,ustawa” - ustawe zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.z2013r. poz.
907 z pdzniejszymi zmianami),

4. ,,zakonczenie postepowania” — wybor najkorzystniejszej oferty.

Rozdziatl 2.
Sposéb powolania i zakres obowiazkow czlonkéw oraz organizacja, sklad i tryb pracy Stalej Komisji
Przetargowej.

§ 4. 1. Kierownik zamawiajacego powotuje Stala Komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, zwang dalej ,,Komisja Przetargowa” lub ,,Komisja”.

2. Komisja przetargowa ma charakter staty .
3. Cztonkéw Komisji Przetargowej powoluje 1 odwotuje Kierownik zamawiajagcego w drodze zarzadzenia .

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamowienia, wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik zamawiajacego moze powotac biegtych.

§ 5. 1. W pracach nad poszczegdlnymi postepowaniami Komisja Przetargowa dziata w sktadzie co najmniej
trzech osodb: Przewodniczacego lub jego zastepcy, Sekretarza i Czlonka.

2. Wyznaczanie os6b do skladu komisji przetargowe] nastgpuje w szczegdlnosci zuwzglednieniem
odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia, a takze znajomoscig procedury o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

3. Najpozniej na trzy dni przed rozpoczgciem posiedzenia Komisji Przetargowej, osoba powotana do sktadu
komisji obowigzana jest powiadomi¢ przewodniczacego komisji o przyczynach uniemozliwiajacych jej udziat
w posiedzeniu komisji.

§ 6. 1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika zamawiajgcego powotywanym do oceny
spetniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania
i oceny ofert.

2. Komisja przetargowa w szczegodlnosci przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje:

1) wykluczenia wykonawcy,
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2) odrzucenia oferty,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty,

4) wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamoéwienia w przypadku zaistnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w ustawie.

3. Wykonujac czynno$ci Komisja Przetargowa stosuje przepisy ustawy oraz postanowienia niniejszego
Regulaminu, a w szczeg6lnosci Rozdziatu II.

4. W sprawach spornych Komisja Przetargowa dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu zwykla wickszosciag
glosow. W przypadku rownej liczby glosow “za” i “przeciw”, rozstrzyga glos przewodniczacego.

6. Cztonek Komisji Przetargowej nie moze wstrzymac si¢ od glosu, moze natomiast zgdaé zatgczenia jego
pisemnego stanowiska do wystapienia przewodniczacego komisji do Kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie
protokotu postgpowania.

§ 7. 1. Praca Komisji kieruje przewodniczacy a w razie jego nieobecnosci jego zastgpca do ktérego zadan
nalezy w szczegolnos$ci:
1) organizacja i prowadzenie posiedzenia komisji,
2) podzial prac miedzy cztonkow komisji przetargowej, majac na wzgledzie,
3) kwalifikacje zawodowe,
4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania udzielenie
zaméwienia publicznego,
5) odebranie od cztonkéw komisji, biegtych oraz innych oséb wykonujacych czynno$ci
zwigzane z postgpowaniem o zaméwienie publiczne, oswiadczen wymaganych przepisami ustawy.

2. Sekretarz Komisji przetargowej zapewnia w szczegoOlnosSci zachowanie formy pisemnej postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego wedtug wymagan okreslonych przepisami ustawy oraz wykonuje polecenia
Komisji przetargowej i jej przewodniczgcego.

3. Do obowigzkow cztonkéw Komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci uczestniczenie w posiedzeniach
ipracach Komisji oraz wykonywanie czynno$ci w zakresie wskazanym przez przewodniczacego Komisji
Przetargowe;.

§ 8. 1. Cztonkowie Komisji Przetargowej, po ujawnieniu wykonawcow ubiegajacych si¢ lub zamierzajacych si¢
ubiega¢ o zamowienie publiczne, skladaja pisemne o$wiadczenie, w zakresie podlegania wylaczeniu z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, o tresci wymaganej przepisami ustawy.

2. W przypadku ujawnienia si¢ w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci, o ktorych mowa w ust.1
cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wylaczy¢ si¢ z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, powiadamiajac o tym przewodniczacego komisji przetargowej skladajac stosowne oswiadczenie.

§ 9. 1. Przewodniczacy Komisji przetargowej ma obowigzek powiadomi¢ Kierownika zamawiajacego o tym, ze
cztonek Komisji Przetargowej podlega wykluczeniu z udzialu w postepowaniu , jak rowniez gdy cztonek Komisji
Przetargowej nie wywiazuje si¢ zobowigzkow przewidzianych przepisami ustawy oraz postanowieniami
niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku =zaistnienia zdarzenia okre$lonego wust. 1, Kierownik zamawiajacego wyznacza do
prowadzonego postgpowania innego cztonka Komisji Przetargowej w prowadzonym postgpowaniu.

3. Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane zudziatem jej cztonka, o ktérym mowa wust.1, podlegaja
powtorzeniu, z zastrzezeniem ust. 5.

4. Postanowienia ust. 1-3 maja odpowiednio zastosowanie do Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

5. Postanowien ust. 3 nie stosuje si¢ w przypadku czynnosci otwarcia ofert oraz tych czynnosci faktycznych,
ktore nie majg wplywu na wynik postepowania. 6. Postanowienia ust.1-3 stosuje si¢ odpowiednio, gdy cztonek
Komisji zostanie wylaczony zpowodu nie zlozenia o$wiadczenia o podleganiu wykluczeniu zudziatu
w postepowaniu lub zlozy o$wiadczenie niezgodne z prawda.
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§ 10. 1. Komisja przetargowa przygotowuje iprzekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego,
w szczegolnosci:

1) projekt specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia zawierajacy tryb udzielenia zamowienia,
2) projekt zaproszenia wymaganego dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
2. Kierownik zamawiajacego zatwierdza przedtozone dokumenty z uwzglednieniem postanowien ust. 3-4.

3. Kierownik zamawiajacego odmawia zatwierdzenia projektow dokumentdéw, o ktorych mowa w ust.1, jezeli
wjego ocenie sg one niezgodne zprzepisami ustawy lub jej przepisami wykonawczymi oraz innymi
obowigzujacymi przepisami prawa aw szczego6lnosci postanowienia w nich zawarte nie gwarantuja wyboru
najkorzystniejszej oferty lub sg niekorzystne dla Zamawiajacego. Odmowa zatwierdzenia musi zawiera¢ pisemne
uzasadnienie.

4. Zatwierdzenie dokumentow okreslonych w ust. 1 przez Kierownika zamawiajacego stanowi podstawe do
rozpoczgcia postgpowania w sprawie zamowienia publicznego poprzez odpowiednio zamieszczenie ogloszenia,
przekazania zaproszenia do skladania ofert lub negocjacji oraz wydania wykonawcom odpowiednich dokumentow
wymienionych w ust.1, wedtug zasad okre§lonych przepisami ustawy.

§ 11. 1. Przeprowadzajac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego Komisja Przetargowa,
w szczegodlnosci:

1) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji udostepnianej wykonawcom ubiegajagcym sig
lub zamierzajacym si¢ ubiegac o udzielenie zamowienia publicznego,

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

3) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa,

4) dokonuje otwarcia ofert,

5) dokonuje oceny ofert oraz wnioskuje o wykluczenie wykonawcdéw w przypadkach okreslonych ustawa,
6) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych prwem,

7) ocenia, na podstawie przyjetych kryteriow, oferty niepodlegajace odrzuceniu,

8) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpuje o uniewaznienie postgpowania
w przypadkach okre§lonych w ustawie,

9) przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie.

2. Kierownik zamawiajacego akceptuje ipodpisuje dokumenty, o ktorych mowa wust.l przekazywane
uczestnikom postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zatwierdza wybodr najkorzystniejszej oferty,
jezeli czynno$ci dokonane w postgpowaniu sg zgodne z przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi lub
zatwierdza wniosek o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w przedmiocie danego
zamOwienia.

3. W przypadku, gdy czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 2 zostang dokonane z naruszeniem przepisOw prawa,
Kierownik zamawiajacego, po stwierdzeniu zaistnienia takich okolicznosci poleca Komisji powtdrzenie tych
czynno$ci. W przypadku wystapienia okolicznoséci skutkujacych koniecznoscig uniewaznienia postgpowania,
postepowanie uniewaznia sie.

§ 12. 1. Podziat czynnos$ci migdzy cztonkoéw Komisji :

1) Przewodniczacy Komisji przy pomocy Sekretarza w zakresie prowadzonego postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w szczegdlnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

a) wybiera tryb postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Przewodniczagcy Komisji przy pomocy czlonkéw Komisji w zakresie prowadzonego postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego w szczegdlnosci wykonuje nastgpujace czynnosci :

b) udziela wyjasnien dotyczacych merytorycznej tresci specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

¢) przyjmuje ianalizuje W merytorycznym zakresie wnoszone odwolania. Podczas nieobecnosci
Przewodniczacego w zakresie ww. czynno$ci zastepujag go inni cztonkowie komisji.

2) Sekretarz:
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a) prowadzi protokot postgpowania o udzielenie zamoéwienia, - zamieszcza ogloszenia iinne dokumenty
wymagane ustawa na odpowiednich stronach internetowych,

b) przygotowuje projekty dokumentéw wymaganych ustawa, przygotowuje projekty wyjasnien dotyczacych
tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia pod wzgledem formalnym i proceduralnym,

¢) przygotowuje projekty odpowiedzi na wnoszone odwotania pod wzglgdem formalnym i proceduralnym,

d) w okresie nieobecnosci przewodniczacego Komisji Przetargowej, jego zakres obowigzkdéw iuprawnien
niezastrzezonych na rzecz innych czlonkoéw komisji wykonuje zastapca przewodniczacego Komisji
Przetargowe;j.

3) Cztonkowie Komisji:
a) ustalajag warunki wymagane od wykonawcow oraz kryteria oceny ofert zgodnie z przepisami ustawy;
b) dokonujg otwarcia ofert,
¢) oceniaja spetnianie warunkow stawianych wykonawcom,
d) oceniajg oferty nie podlegajace wykluczeniu i odrzuceniu,
e) prowadza negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

2. Prace komisji przetargowej koncza si¢ z dniem przedstawienia Kierownikowi zamawiajacego propozycji
wyboru najkorzystniejszej oferty lub propozycji zawarcia umowy z wykonawcg, z ktorym prowadzone byly
negocjacje, wystgpieniem z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia, lub informacja
o faktycznym zamknigciu procedury o dzielenie zamowienia publicznego z innych wzgledow.

§ 13. Przewodniczacy Komisji przetargowej, po zakonczeniu postgpowania o udzielenie danego zamdwienia
przekazuje niezwlocznie, wszystkie dokumenty zwigzane z pracag Komisji Kierownikowi Zamawiajacego.

2. Dokumentacja z prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzona jest
w oparciu o wzory dokumentéow okreslone w ustawie oraz w rozporzadzeniach wykonawczych do niej.

3. W sprawach dotyczacych Komisji Przetargowej nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢
przepisy ustawy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

Rozdzial 1.
Tryb przygotowania zamo6wienia.

§ 14. W celu realizacji procedury udzielenia zamowienia publicznego, pracownik merytoryczny za zgoda
Kierownika Zamawiajacego w szczeg6lnosci ustala i przygotowuje:

1) warto$¢ zamowienia zgodnie z ustawa,

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

3) szczegotowy opis przedmiotu zamdowienia sporzadzony zgodnie z ustawa,

4) istotne postanowienia umowy, ktére zostang wprowadzone do SIWZ a projekt umowy w sprawie zamdwienia
publicznego, okreslajac: przedmiot umowy (nazwa lub/oraz gtdéwne elementy przedmiotu), termin realizacji
umowy, sposob wynagrodzenia, sposob finansowania w przypadku s$rodkéow UE, kary umowne oraz
przewidywane zmiany umowy i warunki tych zmian.

2. Pracownik merytoryczny przedktada pracownikowi ds. zamowien publicznych w terminie umozliwiajgcym
przeprowadzenie procedury, zgod¢ Kierownika zamawiajacego na przeprowadzenie procedury o udzielenie
zamoOwienia publicznego, atakze gdy jest to przewidziane przepisami ustawy, propozycje: kryterium
merytorycznego, jego wagi i punktacji, gdy uwaza iz, kryterium ceny jest niewystarczajgce, listy wykonawcow do
ktorych miatoby by¢ skierowane zaproszenie.

3. Za kompletnos$¢ iprawidtowos¢ dokumentéw do przeprowadzenie procedury o udzielenie zamowienia
publicznego, istotnych postanowien umowy, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy, a takze
innych niezbednych informacji idokumentéw dotyczacych przedmiotu zamoéwienia, odpowiada pracownik
merytoryczny oraz Komisja Przetargowa.

§ 15. 1. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug, ustalone przez pracownika merytorycznego z nalezytg staranno$cig zgodnie z ustawa.
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2. Pracownik merytoryczny nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisoOw ustawy dzieli¢ zamowienia na
czesci lub zanizaé jego wartosci.

3. Jezeli pracownik merytoryczny przewiduje udzielenie zamoéwien uzupetniajacych, o ktérych mowa
w ustawie, przy ustalaniu warto$ci zamowienia uwzglednia warto$¢ tych zamowien.

4. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny jest za prawidlowe okre$lenie iwskazaanie przedmiotu
zamoOwienia oraz wlasciwe ustalenie jego warto$ci (wskazane jest posiadanie kalkulacji stanowigcej podstawe
okreslenia wartosci zamowienia lub notatki z przeprowadzonego badania rynku).

5. W przypadku zrealizowania przez pracownika merytorycznego procedury udzielenia zamowienia
publicznego z pomini¢ciem pracownika ds. zamowien publicznych, pracownik merytoryczny ponosi petna
odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie procedury zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy oraz za jej
wlasciwe udokumentowanie i sporzadzenie protokotu postepowania.

Rozdzial 4.
Tryb udzielania zamo6wien

§ 16. Zamowienia publicznego udziela si¢ wylgcznie na zasadach i w trybach okreslonych w ustawie i innych
obowiazujacych przepisach.

Rozdzial 5.
Postanowienia wspélne

§ 17. 1. Osoby wykonujace czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia skladaja, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu, po
powzieciu przez niag wiadomosci o okolicznosciach o ktorych mowa wart. 17 ust. 1 ustawy, powtarza sig
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.

§ 18. 1. Po zakonczeniu postgpowania pracownik ds. zaméwien publicznych:

1) w trybach negocjacyjnych, przygotowuje projekt umowy uwzgledniajacy przeprowadzone negocjacje, wpisany
do SIWZ lub zaproszenia do negocjacji zapis o trybie zamdwienia w wyniku, ktérego zawarta zostanie umowa
oraz numer postepowania,

2) w trybach nie negocjacyjnych, przygotowuje projekt umowy uwzgledniajacy istotne postanowienia umowy
zawarte w specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia (SIWZ), zapis o trybie zamoéwienia w wyniku, ktérego
zawarta zostanie umowa oraz numer postgpowania.

2. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest uzyska¢ na projekcie umowy akceptacje (parafke) kierownika
Wydzialu prowadzacego postepowanie w zakresie zgodno$ci istotnych postanowien umowy z zapisami (SIWZ) lub
zaproszenia do negocjacji, koordynuje zawarcie umowy z wybranym wykonawcg oraz realizuje jej zapisy w tym
dotyczace m.in.: pobrania izwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, pobrania kar umownych,
odbioru przedmiotu umowy, a w przypadku gdy jest to niezb¢dne i zgodne z przepisami ustawy sporzadza aneksy
do zawartej umowy.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ ustawg — Prawo zamdwien publicznych,
ustawe Kodeks cywilny oraz ustawe o finansach publicznych lub powszechnie obowigzujace przepisy.
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