REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Dziat |
Regulamin udzielania zamowié publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy Bogatynia

Rozdziat |
Zakres stosowania.

1. Przepisy niniejszego Regulaminu mapstosowanie do udzielania przez ddrMiasta |
Gminy Bogatynia zamoéwie na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansovzdmnye
srodkéw publicznych lub przy ich wspotudziale, w tyagwniez zesrodkow:

1) pochodzcych z budetu Unii Europejskiej,

2) pochodzcych z budetu gminy.

2. Niniejszy Regulamin okéta zasady szczegotowej organizacji wetwnnej postpowania
przy wydatkowaniu przez Usd Miasta i Gminy Bogatyni&rodkdw publicznych, a w tym:
1) przygotowania i przeprowadzenia pg&twania o udzielenie zaméwienia publicznego,
2) realizacji umow w sprawie zamoutigublicznych,

3) ewidencjonowania zamowigublicznych,

4) sprawozdawczai.

3. Przepisy niniejszego Regulaminu nie anegstosowania do udzielania zlégednostkom
organizacyjnym podlegtym gminie.

Rozdziat I
Stownik

4. llekrac w Regulaminie jest mowa o:

1) zamawiggcym — naley przez to rozumieGming Bogatynia,

2) kierowniku zamawiarego — nalgy przez to rozumie Burmistrza Miasta i Gminy
Bogatynia oraz osoby upow@one do wykonywania zadaamawiajcego;

3) ustawie - naley przez to rozumie ustave z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawie
publicznych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 116B&. zm.);

4) regulaminie — naly przez to rozumie niniejszy Regulamin udzielania zaméwie
publicznych w Urzdzie Miasta i Gminy Bogatynia;

5) dostawach — natg przez to rozumie nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr, w
szczegOlnéci na podstawie umowy sprzetyadostawy, najmu, dzigawy oraz leasingu;

6) robotach budowlanych - nale przez to rozumie wykonanie lub zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawyniad? lipca 1994 r. Prawo budowlane
(tekst jednolity z 2003 r. Dz. U. Nr 207, poz. 20¥6 p&niejszymi zmianami), a tak
wykonanie robot budowlanych, w rozumieniuzeejustawy, przez oselirzech, zgodnie z
wymaganiami okrdonymi przez Zamawiagego;

7) ustugach - nalyy przez to rozumie wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nig s
roboty budowlane lub dostawy;

8) srodkach publicznych - natg przez to rozumiesrodki publiczne w rozumieniu ustawy z
dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (D2Nr 249, poz. 2104 z p@m.);



9) wartagci zamodwienia - naley przez to rozumie wartas¢, ktorej podstaw ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, lmtatku od towardw i ustug, ustalone
przez Zamawiajcego z naleyta starannécia;

10) Wspolnym Stowniku Zaméwte - nalery przez to rozumie system klasyfikacji
produktow, ustug i robot budowlanych (CPV) na pelrg zamdéwié publicznych;

11) wykonawcy — naley przez to rozumieosolg fizyczm, osolg prawry albo jednostk
organizacyjm nieposiadajca osobowdci prawnej, ktora ubiegaeo udzielenie zamdwienia
publicznego, ztoyta ofert lub zawarta umoww sprawie zamdwienia publicznego;

12) zamowieniach publicznych - naje przez to rozumie umowy odptatne, zawierane
migdzy zamawiajcym a wykonawsg, ktorych przedmiotem asustugi, dostawy, roboty
budowlane;

13) komorki organizacyjnej — nalg przez to rozumie wydziat, dziat, biuro, USC,
samodzielne stanowiska pracy;

14) kierownik komorki organizacyjnej — nale przez to rozumie naczelnika, zagpce
naczelnika wydziatu, kierownika biura, samodzeettanowiska pracy;

Rozdziat Il
Ogoblne zasady realizacji zamoéwie oraz zamoéwia publicznych

5. Sposob realizacji zamowienia uzal@ sk od wartdci przedmiotu zamoéwienia. Rozndia
Si¢ hastpujace postpowania zgodnie z ustaw

1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wé&tt szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartei kwoty 14.000 euro (wkznie);

2) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych w&rteamowienia przekracza wyi@a w
ztotych rownowarté¢ kwoty 14.000 euro;

3) dostawy, ustugi, ktorych wad® zamowienia przekracza wyi@a w ziotych
rownowartdé¢ kwoty 211.000 euro (prég unijny);

4) roboty budowlane ktorych wakd zamodwienia przekracza wyi@a w ziotych
rownowart@¢ kwoty 5.278.000 euro (prog unijny);

6. Postpowania, o ktorych mowa w pkt 5 ppkt 1) przeprovaadz § samodzielnie przez
komorki organizacyjne.

7. Postpowania, o ktérych mowa w pkt 5 ppkt 2) do ppkip#)eprowadzaneaprzez Dziat
Zamowier Publicznych.

8. Nie wolno, w celu unikitia stosowania przepisow ustawy, dzigdamoéwienia na &ci
lub zanza¢ jego wartgci.

9. Warunkiem uruchomienia pe@pbwania o zamédwienie publiczne jest posiadanie
odpowiednichsrodkow finansowych przeznaczonych na realigacgedmiotu zamowienia.

10. Udzielenie zaméwfe publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlafest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktostatg ugte w uchwale butktowej.

11. W postpowaniach o wartei szacunkowe] powsej 14.000 euro powotywana jest
komisja przetargowa.



12. Przechowywanie dokumentacji z ppstwania o zamowienie publiczne spoczywa na
komorce organizacyjnej, ktéra przeprowadzita proeed

13. Do archiwizacji dokumentacji zgdanej z posfpowaniem o zamoOwienie publiczne z
wytaczeniem pogpowai, o ktérych mowa w pkt 5 ppkt 1) stosuje ait. 97 ustawy.

14. Dziat zamowig publicznych zobowzany jest do prowadzenia rejestru zamdwie
publicznych, ktéregavzor stanowiZatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Udzielanie zamowid, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyraonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro

15. Zamowienia o warfgoi szacunkowej nie przekraczegj 14.000 euro as zwolnione
z obowhzku stosowania do nich przepiséw ustawy. Musy¢ jednak dokonywane zgodnie
z ustaw o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy iczgdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow, w sposéb ualimoajacy terminow realizacg zada, w
wysokaci | terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan.

16. ZamoOwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlamevartéci szacunkowej do 14.000
euro, udzielaneassamodzielnie przez komérki organizacyjne.

17. Zamowienia przeprowadzane przez komorki orgenyine w stosunku do zamowiieo
ktorych mowa w punkcie 16, udzielang go wyraeniu zgody przez Burmistrza Miasta i
Gminy, Zastpce Burmistrza, Sekretarza Gminy - w zalesci od podlegiéci stuzbowej
wiasciwej komorki organizacyjnej na podstawie wnioskporadzonego wedtug wzoru
stanowacegoZatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

18. Podstaw ustalenia wartii szacunkowej jest wadé rynkowa zamoéwienia.

19. W przypadku udzielania zaméwienia o waetaviekszej nz 3.000 ztotych, wymagane
jest zawarcie umowy w formie pisemnej.

20. Zamowienia, o ktérych mowa w pkt 16, o wéeiowickszej ni 3.000 ziotych,
poprzedzane winny ldypisemnym zapytaniem ofertowym skierowanym do cgmngej
dwoch wykonawcow ddz ogtoszeniem na stronie internetowej zamayeefo z wyjtkiem
sytuacji, w ktérych zamowienie me zrealizowé tylko jeden wykonawca. Z powgzych
czynndci sporadza s¢ protokot.

Wz06r protokotu stanowZatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

21. W przypadku gdy, wysgpi brak odpowiedzi ze strony wykonawcéw na zapgtan
ofertowe lhdz ogloszenie zamieszczone na stronie internetowejznen skorzysta z
procedury zaproszenia do sktadania oferty skiereyvdo jednego wykonawcy.

22. Dopuszcza simazliwo$é negocjacji elementow przedmiotowo istotnychzeloej oferty
(cena, termin, gwarancja).



23. Wynik postpowania o zamodwienie zatwierdza Burmistrz Miast&miny, Zasg¢pca
Burmistrza, Sekretarz Gminy - w zat®sci od podlegtéci stuzbowej wiaciwej komorki
organizacyjnej.

Rozdziat V

Obieg dokumentow zwizanych z posgpowaniami o zamowienia publiczne na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktorych warto§¢ szacunkowa przekracza wyraona
w ztotych rownowartosé 14.000 euro z uwzgldnieniem progow unijnych

24. Postpowania na dostawy, ustugi, roboty budowlakigrych warté¢ zamowienia
przekracza wyrgona w ziotych réwnowartd 14.000 euro, realizowane rzez Dziat
Zamowier Publicznych.

25. Kierownik komorki organizacyjnej wygiuje do kierownika zamawigego z
wnioskiem o wyraenie zgody na wszegie pos¢powania o zamoéwienie publiczne. We
wniosku naley zawrze& co najmniej:

1) szczeg6towy opis przedmiotu zaméwienia pozwalajna przeprowadzenie stosownej
procedury;

2) proponowany tryb wraz z faktycznym i prawnym semnieniem jego zastosowania,
dotyczy innych trybdw i podstawowe;

3) wartéd¢ szacunkow netto zamoéwienia wyidna w euro wraz z okideniem daty jej
sporadzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dlkagcej wart@d¢ zamowienia,

4) wykaz  o0s6b przewidzianych do pracy w komisji gtaxgowej,

a w szczegolnwi specjalistow z dziedziny stanawej przedmiot zamdwienia, zdolnych w
oparciu o wyksztatcenie i posiadangwiadczenie ocekiwarta¢ ofert;

5) termin lub okres realizacji zamodwienia;

6) spis dokumentdw posiadanych przez komoémrganizacyja, a niezlkdnych do
przeprowadzenia pagiowania (w przypadku robdt budowlanych dokumentyktérych
mowa w art. 31 ust.1-3 oraz art. 33 ust 1,2 ustalNyiejsze dokumenty stanoyvintegralr
cze$¢ wniosku;

7) proponowane warunki udziatu w pgsbwaniu;

8) istotne dla stron postanowienia umowy, ktOretammswprowadzone do téei zawieranej
umowy w sprawie o zamoéwienie publiczne;

We wniosku nalgy ponadto okrdi¢ srodki finansowe przeznaczone na realizgegzedmiotu
zamowienia, potwierdzone przez Skarbnika Gminy.
Wzor wniosku stanowZatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

26. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Dzidlamoéwigé Publicznych celem
nadania mu numeru rejestrowego i rozpoe pos¢powania o zamowienie publiczne.

27. Dzial Zamowia Publicznych wysipuje do kierownika zamawigego o powotanie
komisji przetargowe.

28. Komisja przetargowa, powotana na podstawieadaenia Burmistrza Miasta i Gminy
opracowuje dokumenty zwiane z zamoéwieniem publicznym oraz przedstawia ge d
zatwierdzenia kierownikowi zamawig@ego



29. Wynik postpowania o zaméwienie publiczne zatwierdza kierovagknawiagcego.

30. Po zatwierdzeniu pegtowania o zamowienie publiczne, jego wynik ogtagzgast
wykonawcom, ktOrzy uczestniczyli w pepbwaniu oraz jest upubliczniony zgodnie z
wymaganiami okrdonymi w ustawie.

31. W przypadku wyboru najkorzystniejszej ofertyy pptywie terminébw na wniesienie
protestow, a w przypadku jego wniesienia po jeg@atesznym rozstrzygeciu wzywa S¢
wykonawe;, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystri@ezpodpisania umowy.

32. Po podpisaniu umowy przez strony, Dziat ZaméawiRublicznych przekazuje jeden
egzemplarz umowy do komorki organizacyjnej, ktoraioskowata o przeprowadzenia
postpowania 0 zamowienie publiczne.

Rozdziat VI
Umowy w sprawach zamowi@ publicznych

33. Do zawarcia i realizacji umow o zamdwienie e stosuje giprzepisy ustawy oraz
Kodeksu Cywilnego.

34. Zamodwienia, ktorych waré przekracza 3.000 ziotych wymagajawarcia umowy na
pismie.

35. Projekt umowy o zaméwienie publiczne spdea Dziat Zamoéwig Publicznych, na
rzecz komorki organizacyjnej, ktéraedzie realizowa zamowienie. W umowie nalg
uwzgkdni¢ wszelkie istotne okoliczrai zwiazane z realizowaniem zaméwienia, takie jak
np.. jego cena, przedmiot, termin, sposéb wykonaniadbioru, sposéb okékenia
wynagrodzenia, sposob rozligzeterminy ptatnéci, zabezpieczenie nalgego wykonania,
przewidywane kary umowne, gwaragcyckojmie.

36. Umowy w sprawach zamouiigoublicznych musz by¢ zaakceptowane pod wzgem
formalno - prawnym przez raglcprawnego. Powisze uzewetrznia se¢ paraf radcy
prawnego na projekcie i ostatecznymstaé& umowy.

37. Umowy o zamOwienia publiczne wymag&prmy pisemnej, pod rygorem nieseosci,
chybaze przepisy odibne wymagaj formy szczegoline;j.

38. Postpowanie o zamoéwienie publiczne, ktére nie zostaldewaznione skutkuje
zawarciem umowy.

39. Zakresswiadczenia wykonawcy wynikagy z umowy musi b§ tozsamy z jego
zobowhzaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niema w czsci wykraczajcej poza
okreslenie przedmiotu zamowienia zawarte w specyfikistfitnych warunkow zamowienia.

40. Umowe o zamOwienie publiczne zawiera sia czas oznaczony, z zaskenreiem art. 143
ust.1 ustawy.



41. Nie mana zmient postanowié zawartej umowy w stosunku do dce oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chybaonieczné¢ wprowadzenia takich
zmian wynika z okolicznizi, ktorych nie mana byto przewidzié w chwili zawarcia umowy
lub zmiany te g korzystne dla Zamawigego.

42. Umowa jest niewaa, medzy innymi, w sytuacjach okinych w art. 144 ust. 2
i art. 146 ustawy.

43. Podpisanie umowy przez zamawi&go wymaga, poza podpisem upamianej do tego
osoby, kontrasygnaty Skarbnika Gmimgdb osoby przez niego upowaone;.

Rozdziat VII
Planowanie zaméwi& oraz sprawozdawczéé

44. Podstaw do podgcia dziat& zwiazanych z przeprowadzeniem pgxiwania
0 udzielenie zamowienia publicznego na dostawyugist roboty budowlane as plany
zamowié publicznych, sporddzane przez komorki organizacyjne na okres jednego
kalendarzowego, w ggu 14 dni po uchwaleniu biaetu gminy na dany rok budtowy
uwzgkdniajace podziat na grupy i kategorie okiane we Wspolnym Stowniku Zamowie
(CPV) dostaw i ustug powtarzgjych se okresowo. Sposob konstrukcji planu clkoay jest
w Zataczniku Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

45. Ustalagc wartég¢ szacunkow zamowienia naley mie¢ na uwadze w szczegOokw
art. 29 - 35 ustawy (Dziat Il Rozdziat 2. Przygotowe postpowania).

46. Dziat Zamowié Publicznych spoeglza, zgodnie z art. 98 ustawy, roczne sprawozdanie
udzielonych zamowiepublicznych.

47. Dziat Zamowié Publicznych przekazuje Prezesowi tita Zamowié Publicznych
roczne sprawozdanie z pg@sbwar przeprowadzonych przez Gmin Bogatynia,
w danym roku, w terminie do dnia 1 marca gpsego roku.

DZIAL I
ORGANIZACJA, SKLAD, TRYB PRACY,
ZAKRES OBOWI AZKOW ORAZ
ODPOWIEDZIALNO SC CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWYCH

Rozdziat |
Organizacja i sktad komisji przetargowych

1. Do przygotowania i przeprowadzenia lub tylko miaeprowadzenia pagiowai, ktérych
wartas¢ szacunkowa przekracza wyoma w ztotych rOwnowart& kwoty 14.000 euro, w
Urzedzie Miasta i Gminy Bogatynia powotywang lsomisje przetargowe, ktére mpgniec
charakter staty lub magby¢ powotywane do przygotowania i przeprowadzenia d&rego
postpowania.



2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczyenokvnika zamawiagego, powotanym
do przygotowania i przeprowadzenia lub do przepdzreaia posjpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

3. Komisja przetargowa powotywana jest przez kienéa zamawiajcego.

4. Komisja przetargowa sktadagst co najmniej trzech oséb, kierownik zamawdajgo
spardd jej cztonkéw wskazuje przewodnicego i sekretarza.

5. W pracach komisji uczestniczcztonkowie komisji, ewentualnie powotani biegli.

6. Czionkami komisji winny by osoby ldace specjalistami z dziedziny stanquoej
przedmiot zamowienia, zdolne w oparciu 0 wyksztalee posiadane dwiadczenie oceni
wartas¢ ofert.

7. Jeeli dokonanie okrdonych czynnéci zwiazanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem pagtowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadgenspecjalnych,
kierownik zamawiagjcego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji 7aopowot&
biegtych. Biegly przedstawia opgna pémie, a na wniosek komisji udziela dodatkowych
wyjasnien.

8. Wylaczenie cztonka komisji, biegtego oraz innych oségstgpujacych po stronie
Zamawiajcego nasfpuje zgodnie z art. 17 ustawy. O zaistniate] syiupzewodnicacy
komisji informuje kierownika Zamawiagego.

9. Komisja przetargowa rozpoczyna graadniem jej powotania.

10. Komisja przetargowa kozy prag zwiazara z danym pogpowaniem po
uprawomocnieniu gijego wyniku — z chwi podpisania umowy o wykonanie zamowienia
publicznego lub uniewaienia posfpowania.

Rozdziat Il
Tryb pracy komisji przetargowej

11. Pracami komisji kieruje przewodnicy, ktéry ma prawo wydawania poléceztonkom
komisiji.

12. Czionkowie komisji wykonugj prace wskazane im przez przewodat&go na
posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.

13. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykoaypowierzone mu czynsa, kierupc sk
wytacznie przepisami prawa, posiadawiedz i doswiadczeniem. Wszyscy czionkowie
komisji powinni zachowa bezstronn& i poufngé w zakresie zwizanym z badaniem i
oceny ofert.

14. Czionkowie komisji sktadajpisemne éwiadczenia, pod rygorem odpowiedzialoo
karnej, o braku lub istnieniu okoliczém, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.



15. Kazda osoba, wyspujaca po stronie zamawigjego, ktdra znajdzie giw sytuacji
potencjalnego konfliktu intereséw ze wadli na powizanie z dowolnym wykonawgc
zobowhzana jest pisemnie zgtédiaki fakt kierownikowi Zamawiagego za pé&ednictwem
przewodniczcego komisiji. Powisze dwiadczenie jest réwnoznaczne
z wycofaniem si z prac komisji.

16. Dla wanosci poditych przez komisj decyzji wymagana jest na posiedzeniu ob&cco
najmniej potowy liczby cztonkéw komisji.

17. W przypadku braku jednolitego stanowiska koinidgcyzje podejmowanea zwykla
wigkszascia gtoséw cztonkow komisji obecnych na posiedzeniupidypadku rownej liczby
gtosow, decyduje gtos przewodnicego. Przegtosowany czionek komisji ma obmek,
tego samego dnia, przedi@ przewodniczcemu pisemne stanowisko z uzasadnieniem, ktére
przewodnicacy zobowazany jest przekazakierownikowi Zamawigcego, informuc o
zaistniatych rozbienosciach.

18. W sytuacjach nagtych, w ktorych nie ma ztivwosci natychmiastowego zwotania
posiedzenia komisji, propozycjdecyzji mae sporadzic przewodniczcy samodzielnie i
przekaza kierownikowi Zamawigjcego. O zaistniatej sytuacji przewodnicy informuje
cztonkow komisji.

19. Wszelkie uzyskane informacje przez czionkéw isfinzwiazane z jej prac objete s
tajemniq stuwzbowa.

20. Poza sesjotwarcia ofert, prace komisjagoufne i powinny b§ przeprowadzane w
osobnym pomieszczeniu.

21. Oferty, do czasu zakozenia prac komisji, powinny znajdoivaic w bezpiecznym
miejscu, do ktérego nikt, poza cztonkami komisje ma dos{pu.

Rozdziat Il
Zadania i prawa cztonkéw komisji w zakresie przygobwania posgpowania

22. Zadania oraz odpowiedziaktaztonkdw komisji przetargowej w zakresie przygoamia
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego obejmugzczegolnéi:

1) opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia pkEgpwnika Zamawiajcego:

a) projektow: ogtoszenia o wszcru postpowania, specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia (SIW2Z);

b) projektow zaproszewtasciwych dla danego trybu pegtowania;

c¢) innych wymaganych dokumentow;

2) wystpowanie do kierownika komorki organizacyjnej, ktoranioskowata o
przeprowadzenie pagiowania o zamoOwienie publiczne o wprowadzenie zmdm
dokumentaciji stanowtej opis przedmiotu zamdwienia.



Rozdziat IV
Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia pogpowania

23.Zadania komisji przetargowej w zakresie przepdzenia pogpowania o udzielenie
zamowienia publicznego obejmuy szczegolngci:

1) ogtoszenie procedury w sposob &iavy dla danego pogbowania (Dziennik Urgdowy
Unii Europejskiej, Biuletyn Zaméwie Publicznych, strona internetowa Wdou Miasta i
Gminy Bogatynia, tablica ogtosze siedziba zamawiagego;

2) udzielanie wyjgnien dotyczcych zatwierdzonej SIWZ;

3) wystpowanie z wnioskiem o przeddenie terminu sktadania ofert;

4) wystpowanie z wnioskiem o przedienie terminu zwizania oferd;

5) przeprowadzenie otwarcia wnioskdw o dopuszczeoieudzialu w pogpowaniu lub/i
ofert;

6) przeprowadzanie oceny spetnienia przez wykonawcwarunkéw udziatu w
postpowaniu;

7) przeprowadzenie oceny popraweciaztozonych ofert;

8) prowadzenie negocjacji z wykonawcami;

9) wezwanie wykonawcy do:

a) uzupetlnienia dokumentéw potwierdgagjch spetnienie warunkéw udziatu, w
postpowaniu, gdy nieuzupetnienie ich grozi uniewniem posipowania;

b) ztazenia wyj&nien dotyczcych tréci ztozonej oferty;

c) ztazenia wyjdnien dotyczcych elementéw oferty, mgjych wptyw na wysok& ceny;

d) poprawianie w telcie oferty oczywistych omytek pisarskich i1 rachunkch
w obliczeniu ceny oraz zawiadomienie o tym fakcezystkich wykonawcéw, ktorzy zigli
oferty;

10) przedstawienie kierownikowi Zamawjeggo, do zatwierdzenia, propozycji:

a) wykluczenia wykonawcow;

b) odrzucenia ofert;

c) wyboru oferty najkorzystniejszej;

d) uniewanienia posfpowania,

11) analiza wniesionych protestow i przygotowanmppzycji ich rozstrzygrcia oraz
przedstawienie kierownikowi zamawiaggo do zatwierdzenia;

12) zawieszenie biegu terminu zwania oferd do czasu ostatecznego rozstrzygra
protestu;

13) w przypadku uwzgtinienia protestu — powtOrzenie oprotestowanej lezpbawnie
zaniechanej czynioi oraz powiadomienie o tym wszystkich wykonawcow;

14) sporadzanie protokotu pogbowania;

15) przedieenie protokotu z pospowania wraz zatznikami do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajcego;

16) po podpisaniu protokotu pepbwania przez komigj i zatwierdzeniu wyniku
postpowania przez kierownika zamawjeggo - ogtoszenie wynikOw p@gbwania poprzez:
a) zamieszczenie ogtoszenia na stronie internetowedu Miasta i Gminy Bogatynia;

b) zamieszczenie ogtoszenia na tablicy ogibszsiedzibie Zamawiagego;

c) zawiadomienie wykonawcow ubiegeych s&é o0 udzielenie zamodwienia
0 wyniku pos¢gpowania;

d) udostpnianie do wgldu, w obecnéci co najmniej jednego cztonka komisji przetargawej
ofert zlawonych w przetargu oraz spadzenie na ¢ okoliczng¢ notatki; wzor notatki
stanowiZatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu;



e)wezwanie wykonawcy, ktérego oferivybrano jako najkorzystniejsz do podpisania
umowy w terminie nie krétszym hi7 dni od daty skutecznego powiadomienia go o
dokonanym wyborze; w finie wzywaacym wybranego wykonawcdo podpisania umowy
nalezy okresli¢ miejsce i termin, w ktorym wykonawca winien stavsic do podpisania
umowy oraz okrdi¢ osolg upowaniona do kontaktéw w tym celu;

f) po zawarciu umowy w sposéb wewy dla danego pogbowania zamieszczenie
ogtoszenia o udzieleniu zamowienia;

g) przesytanie wykonawcom, na ich wniosek, kopatpkotu z posipowania;

Rozdziat V
Obowiazki przewodniczacego komisiji

24. Obowizki przewodniczcego komisji, jako osoby kieragej jej praa obejmuj
w szczegOlInéci:

1) reprezentowanie komisji przed kierownikiem zanagaeego;

2) wyznaczanie miejsca, termindéw i prowadzenie guii komisiji;

3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokuméintac postpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

4) odbieranie od cztonkow komisji, kierownika zanm@acego i innych oséb wygbujacych
po stronie Zamawiagego, pisemnych swiadczeéd dotyczcych okolicznéci, o ktorych
mowa w art. 17 ustawy;

5) wyznaczanie cztonkom komisji zada zwiazanych z  przygotowaniem
| przeprowadzeniem pegtowania;

6) nadzorowanie pracy sekretarza komisji;

7) przekazanie wykonawcom:

a) przed otwarciem ofert — informacji o kwocie, g@amawiagcy zamierza przeznaczya
realizacg zamowienia oraz o sktadzie komisji;

b) w trakcie otwarcia ofert — informacji dotyexxch nazw i adreséw wykonawcow, ktérzy
ztozyli oferty, cen ofert oraz informacji dotyszych gwarancji, terminu realizacji
zamowienia, terminu ptatsoi;

c) informowanie kierownika Zamawigjego o problemach zwdanych z prag komisji;

d) w przypadku wniosku wykonawcy o udgstienie mu do wgldu ofert, wyznaczenie
zainteresowanemu wykonawcy miejsca i terminu, wyktobedzie mégt zapozriasic z ich
trescia;

Rozdziat VI
Obowiazki sekretarza komis;ji

25. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obstigncelaryjm komisji oraz wykonuje
zadania powierzone mu przez przewodqiego, a w szczegolsa:

1) sprzedaje lub udaginia SIWZ;

2) wysyta zaproszenia do skladania ofert;

3) powiadamia cztonkow komisji 0 wyznaczonym prpezewodniczcego terminie i miejscu
otwarcia ofert;

4) kompletuje i dostarcza wszystkim cztonkom komdskumenty na posiedzenie komisiji;
5) sporadza protokoty z pracy komisji;

6) odpowiada za kompletdodokumentacji do czasu zakazenia prac komisiji;
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7) prowadzi korespondercjw zakresie zleconym przez przewodamzgo komisji,
dotyczica m.in. wysytania wyjénien do SIWZ, wnioskow, ogtosaei innych dokumentow
przygotowanych przez komsj

Rozdziat VII
Zakres odpowiedzialndgci czitonkéw komisji oraz
0s0b wykonujacych czynndci w przygotowaniu posgpowania

26. Osoby, ktorym kierownik zamawagpgo powierzyt wykonywanie czyném zwiazanych

Z przygotowaniem i przeprowadzeniem ppstvania o udzielenie zamowienia publicznego,
cztonkowie komisji, biegli oraz inne osoby wgstijace w posipowaniu ponosg
odpowiedzialné¢ wynikajaca migdzy innymi z:

1) Kodeksu Karnego, a w szczegdloo Rozdzialu XXXVI — Przespstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu;

2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedm&nza naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114&.zm.);

27. Czynnéciami cztonkéw komisji bdacymi naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych
Sa W szczegolnéri udzielenie zamowienia publicznego:

1) wykonawcy, ktory nie zostat wybrany w trybie eonym w przepisach ustawy;

2) z naruszeniem przepisow ustawy dotgyzh:

a) przestanek stosowania poszczegolnych trybow;

b) obowhzku przekazania lub zamieszczania ogtoszenia v posaniu;

c) obowgzku zawiadomienia Prezesa UZP;

3) ktdrego przedmiot lub warunki zamowienia zostatyeslone w sposéb narusaal zasady
uczciwej konkurenciji,

4) z naruszeniem innych przepisow,zgk to naruszenie mialo wplyw na wynik
postpowania:

a) dokonanie oceny spetniania warunkOw z narusgenmsad udzielania zamowie
publicznych, w szczegoldoi niezgodne z téeia ogtoszenia
0 postpowaniu i/lub specyfikacji;

b) dokonanie oceny ofert w oparciu o kryteria imneokreslone w specyfikaciji;

5) poprzez zipenie propozycji wyboru najkorzystniejszej ofertgaruszeniem ustawy;

6) poprzez zipenie propozycji uniewaienia posgpowania z naruszeniem ustawy;

7) poprzez zipenie propozycji podpisania umowy z wykonaw&tory nie zostat wybrany
zgodnie z przepisami ustawy;

8) poprzez przedstawienie kierownikowi zamawgago do podpisu umowy przed
ostatecznym rozstrzyggiem protestu;

9) nie ztzenie dwiadczé wymaganych przepisami ustawy;

10) poprzez nie zienie wniosku o wyczenie z pogpowania o0 udzielenie zamowienia
publicznego przez cztonka komisji, ktéry podlegatagygeniu z pospowania na podstawie
art. 17 ust. 1 ustawy;,
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DZIAL 1l
POSTANOWIENIA KO NCOWE

1.Wszelkich informacji i wyjgnien zwiazanych z postanowieniami niniejszego Regulaminu
udziela Dziat Zamowig Publicznych.

2.Zmiany do poszczegollnych postanawmraz zakresu niniejszego Regulaminu mbgé
dokonywane w drodze oghnych zarzdzex Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia.
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Zakacznik Nr 1
do Regulaminu
udzielania zamowie

publicznych
Wz0r rejestru zamowien publicznych
Lp. Numer Postpowanie  Wartasé Przedmiot Data ogtoszenia
postpowa Rodzaj Tryb szacunkow  zamoéwienia postpowania
nia a
przedmiotu
zamowieni
a
PLN
EURO
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.

Data Nazwa Cena umowy Termin llos¢ ofert  llos¢ ofert  Nridata
zatwierdzen  Wykonaw (brutto) realiza  otrzymany  waznych zawarcia
ia wyboru cy Cena Podatek cji ch umowy

badz net VAT
uniewanie to

nia
postpowan

ia
8 9 10 11 12. 13 14 15
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania
zamoOwie publicznych
piecz¢ komérki organizacyjnej
ZNAK SPraWy.....ccceeeeeeieiiciiiieneeeeeeemmean
Bogatynia, ..............

Do Burmistrza Miasta i Gminy/
Zastpcy Burmistrza/Sekretarza Gminy

WNIOSEK

0 wszczcie postpowania o udzielenie zamowienia publicznego nie pekraczajacego
réwnowartosci 14.000 euro

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stigc2004 r. Prawo zamoéwiepublicznych (tj. Dz. U. z 2006 .
Nr 164, poz. 1163, z @d. zm.)

1. Wnioskodawca

3. Szczego6towy opis przedmiotu zamowienia:

Dostawy: ............. Ustugi: ....cooeveeee Roboty budiame: ...................

4. Szacunkowa warté¢ zamowienia— catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku VAT

Netto: ..., zkop stanowi rownowarté W euro .................. zgodnie z rozpogglzeniem
Prezesa Rady Ministrow z 22 maja 2006 r. w spraiséeliniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowicego podstawprzeliczania wartei zamowig publicznych 1 euro = 4,3870 zt

Ustalenia wartcéci szacunkowej zamowienia dokonab/a..............ccooviiiie i,

dniu ................... na podstawie ..................oeu.es

5. Termin lub okres realizacji zamowienia:
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6. Proponowany rodzaj procedury:

1) Zaproszenie do zigenia oferty

0] 010 7401 T= W= 1 o] 0 177 =] 1 - U
(nazwa wykonawcy, adres)

Uzasadnienie propozycji skierowania zaproszenigedoego wykonawcy:

2) Zapytanie ofertowe

Propozycja skierowania zapytania ofertowego dowykonawcow:

1) T
2) e e ettt
3)

4)

D) e ettt e e e e e,

3) Publiczne ogtoszenie

Propozycja zamieszczenia ogtoszenia 0 zaméwiensirpaie internetowej (www.bogatynia.pl)

7. Istotne postanowienia umowy, ktore winny b§ wprowadzone do projektu umowy:

8. Proponowane warunki udziatu w posgpowaniu oraz opis sposobu ich oceny:

(w szczegOlnéci dotyczice niezldnej wiedzy i déwiadczenia oraz dysponowania potencjatem techniozny
osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia oraz wyamakie maji spetni@ ustugi, dostawy lub roboty
budowlane)

(podpis Wnioskodawcy)

............................... Zatwierdzam:

* niewtasciwe skréli¢ data/podpis
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania
zamoOwie publicznych

ZNAK SPraWY...ccvvveeeeeeeeieiiiiineeeeeeammms

piecz¢ komorki organizacyjnej

Protokot z wyboru wykonawcy zaméwienia

o wartosci powyzej 3.000 ztotych, nie przekraczajcej rownowartosci 14.000 euro

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 styc2004 r. Prawo zamowigublicznych (tj. Dz. U. z 2006 r. 164, poz. 1183,
pézn. zm.)

| 1. Przedmiot zaméwienia:

(netto)

1 euro, wg kursu 1 euro = 4,3870 zt

| 3. Rodzaj przeprowadzonej procedury |

1. Zaproszenie do zigenia oferty

Zaproszenie do skladania oferty zostato skieroveingdnego wykonawcy pismem znak .......... , Z dnia
................. L1 T TP TR
(nazwa wykonawcy, adres)

Na podstawie zlonej dnia ................ oferty
Wartas¢ brutto wynosi - .................... zt.
w tym:
cenanetto - .......oooeeeiiiiiiiinennns zt
podatek VAT ......... % - i zt
Termin realizacji - ...................
GWaranCja - .......cooveeieiiiinns

Inne istotne elementy oferty
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2. Zapytanie ofertowe

Pismem znak ............. zdnia ................ wystiono do .....
Zapytania ofertowe zostaty skierowane do:

1)

4)

3. Publiczne ogloszenie

Publiczne ogtoszenie 0 zaméwieniu zostalo zamiesexdnia .

i Gminy w Bogatyni www.bogatynia.pl.

(nazwa wykonawcy, adres)

wykonawcow z zapytaniem ofertowym.

na stronie internetowej khtm Miasta

| 4. Poréwnanie ofert:

(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowferty — ziaone na publiczne ogtoszenie 0 zaméwieniu)

Nr
Oferty Nazwa i adres firmy Cena netto VAT Wartas¢ brutto Termin realizacjii Gwarancja
zaméwienia | .......... %
zt zt zt dni/tyg. mies.
1.
2.

| 5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Nazwa Wykonawcy/adres

Termin realizacji - ......................
Inne istotne elementy oferty -

Uzasadnienie wyboru:

1) (podpis)

2) (podpis)
Zalczniki:

1.

2.

datgpodpis
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania

zamoOwie publicznych
piecz¢ komorki organizacyjnej

ZNaK SPrawy ......oovvevveenninnnnns

Bogatynia, ................

Do Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia

WNIOSEK

0 wszczcie postpowania o0 udzielenie zamowienia publicznego
przekraczajacego rownowartdgci 14.000 euro

1. Wnioskodawca

5. Szacunkowa wartéé zamowienia— catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku VAT

NELEO. e r——— zt., co stanowi rownowddo w euro
..................... zgodnie z rozpordzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22 maja 2006 r. w
sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stammego podstaw przeliczania
wartasci zamowié publicznych 1 euro = 4,3870 zt
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Podstawg ustalenia wartaéci zamowienia

1) na roboty budowlane:

— jest kosztorys inwestorski¥planowane koszty robdt budowlanych ckoae w programie funkcjonalno-
uzytkowym?*

2) na zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanychsa*:

— planowane koszty prac projektowych oraz planowerszty robdt budowlanych okdlene w programie
funkcjonalno-uytkowym*

3) na ustugi*/dostawy catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy betafial VAT

4) na ustugi*/dostawy powtarzajce sk okresowo jesticzna wartéé zamowieh:

a) na ustugi naleace do tej samej kategorii*/dostawy nalee do tej samej grupy* olkdlenej we Wspdlnym
Stowniku Zamoéwid, udzielonych w terminie poprzednich 12 méggilub w poprzednim roku badtowym, z
uwzgkdnieniem zmian iléciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz progn@ego na dany rok
$redniorocznego wskaika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogotem*

b) ktérych zamawiajcy zamierza udzigliw terminie 12 miegcy nasgpujacych po pierwszej ustudze*/dostawie*,
albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamowignialicznego?*, jeeli jest on dhaszy niz 12 miesgcy*

5) na wykonanie prac projektowych/programu funkcjomalno-uzytkowegor:

— jest rozporzdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004w sprawie okrdenia metod i podstaw
sporadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania pleamoyeh kosztéw prac projektowych oraz planowanych
kosztéw robdt budowlanych olélenych w programie funkcjonalnazytkowym (Dz. U. Nr 130, poz. 1389).

Ustalenia wartasci szacunkowej zamoéwienia dokonat/a................ccoovviiii i,
wdadniu ..o na podstawie punktu ..............

6. Przewidywane zamoéwienia uzupetnigjce - zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy —
Prawo zamoéwie publicznych — stanowte nie wecej niz 20% wartéci zamowienia
POAStAWOWEQJO ...evvvvvennieeeeeeeeeeenee. yZ .

» w przypadku przewidywanych zamowiazupetniajcych wartd¢ szacunkow nalezy powigkszy¢ o
wartas¢ zamowié uzupetniagcych.

7. Termin lub okres realizacji zamowienia:

(przetarg nieograniczony/ograniczony/negocjacjegioszeniem/ negocjacje bez ogtoszeniem,
dialog konkurencyjny/zamowienie z wolnegkifzapytanie o cegllicytacja elektroniczna)
Uzasadnienie propozycji trybu innega pirzetarg nieograniczony lub ograniczony:

9. Proponowany wykaz os6b do pracy w Komisji Przetgowej:
(w szczegolngci specjalistow z dziedziny stanawej przedmiot zamowienia)
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11. Proponowane warunki udziatu w pospowaniu oraz opis sposobu ich oceny:

(w szczeglInéci dotyczice niezlednej wiedzy i déwiadczenia oraz dysponowania potencjalem techniozny
osobami zdolnymi do wykonania zamdéwienia oraz wyamakie maj spetni@ ustugi, dostawy lub roboty
budowlane)

12. Wykaz zahczanych do wniosku dokumentéw, nieziminych do przeprowadzenia
postepowania:

(w przypadku robét budowlanych konieczrgdokumenty, o ktérych mowa w art.31 ust. 1-3 ordz 38 ust. 1,2
ustawy prawo zamowie publicznych, w przypadku dostaw i ustug wymagane deskumenty zwizane z
okresleniem wartéci szacunkowej przedmiotu zamoéwienia np. notatkéicpenia)

13. Kwota brutto, ktora Wnioskujacy zamierza przeznaczg na realizacjg przedmiotu
zamowienia:

(podpis Wnioskodawcy)

Podpis Skarbnika Gminy (dot. pkt 13 i 14)

Zatwierdzam
Zalaczniki:
L
20 i, ( podpis Burmistrza lub osoby upoidonej)

* niewtasciwe skralié
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu udzielania
zamoOwie publicznych

Tabela 1. Przyktadowe wypetnienie rocznego planu m@wien dotyczacego robot budowlanych

Lp. kod CPV* nazwa roboty wartosé (PLN) wartos¢ (EURO)
1. 45111000-8 wyburzenie kamienicy 1 350 000 333596
2. 45212221-1 budowa boiska sportowedo 3125 000 2215

Tabela 2. Przykladowe wypetnienie rocznego planu medwien dotyczacego dostaw

nazwa materiatu
grupa wg " (dostawy powtarzapace sg wartosé .
Lp. CPV* kod CPV okresowo oznaczy netto PLN wartos¢ EURO
symbolem ,PQ")
1. 30231300-0 komputery biurowe 1350 0Q0 33396
2. 30233231-9 drukarki laserowe 506 789 125232
3. 302 30233234-0 kolorowe drukarki 340 000 84017
atramentowe
4. 30241310-6 Oﬁrogramo""a”'e 70 500 17421
omputerowe
5. 30233235-7 plotery 980 000 242166
RAZEM ZA GRUP E CPV 3242 289 802432

Tabela 3. Przyktadowe wypetnienie rocznego planu r@dwien dotyczacego ustug

nazwa ustugi
L kategoria | kategoria kod CPV (ustugi powtarzajace sg¢ wartosé wartosé
P: wg CPC* | wg CPV* okresowo oznaczy netto PLN EURO
symbolem ,PQO")
1. 50100 50100000-6 ustugi napraw pojazd( 135 000 33359,7
2. 50112111-4|  Ustugiw zakresie 12 000 2965,3
1 produkcji panel
50112
3. 50112120-0 ustugi w zakresie 140000 | 34595,24
wymiany szyb
RAZEM ZA KATEGORI E CPC 287 000 70920,24

*) Wspolny Stownik Zaméwig (CPV) jest uregulowany w rozpadzeniu Komisji (WE) Nr 2151/2003
z 16 grudnia 2003 r., zmienigym rozporadzenie (WE) Nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiedvady
w sprawie Wspolnego Stownika Zamowi€CPV). Tekst powyszego rozporrizenia dosfpny jest na stronie
internetowejwww.uzp.gov.ploraz www.bzp.uni.wroc.pl (kategorie CPC cltome § w Zahczniku Nr 3 do
rozporadzenia).
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu udzielania
zamOwie publicznych

postpowanie Nr...........ccccveieeereneannnnn. .
Notatka
spisana w dniu................... r. na okoliczncé¢ dokonania wghdu do ofert
zikonych w dniu...................n r.

| 1. Tytut postepowania:
| 2. Osoby dokonujce wghdu:

Lp. Nazwa i adres firmy Ingii nazwisko Podpis

osoby dokonujcej wghdu

1.

2.

3.

| 3. Wykaz udostpnionych ofert / wnioskéw:

Oferta / wniosek Wykonawcy:

I_
BIWINPS

Uwagi pracownika /osoby odpowiedzialnej za nienaoay stan ofert:

podpis osoby odpowiedzialnej za niaeaony stan ofert
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