Zarzadzenie Nr 3/17
Burmistrza Bierutowa

z dnia 10 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury w sprawie przygotowania
| przeprowadzania postepowan o zamowienia publiczne realizowane przez
Urzad Miejski w Bierutowie o wyrazonej w zlotéwkach rownowartos$ci
kwoty 30 000 euro i powyzej tej kwoty”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.), art. 21 ust. 3 i art. 20 ust. 2 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.) oraz
art. 44 ust. 2, 31 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016
r., poz. 1870 ze zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do stosowania przez wszystkie Referaty Urzedu Miejskiego
w Bierutowie ,,Procedure w sprawie przygotowania i przeprowadzania postgpowan
o zamowienia publiczne realizowane przez Urzad Miejski w Bierutowie o wyrazonej
w ztotowkach réwnowartosci kwoty 30.000 euro i powyzej tej kwoty”.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 19/14 Burmistrza Bierutowa z dnia 24.04.2014 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 3/17
Burmistrza Bierutowa
z dnia 10 stycznia 2017 r.

PROCEDURA

W SPRAWIE PRZYGOTOWANIA | PRZEPROWADZANIA POSTEPOWAN
O ZAMOWIENIA PUBLICZNE REALIZOWANE PRZEZ URZAD MIEJSKI
W BIERUTOWIE O WYRAZONEJ W ZEOTOWKACH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30.000 EURO | POWYZEJ TEJ KWOTY

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Procedura w sprawie postepowan o zamowienia publiczne realizowana przez Urzad Miejski
w Bierutowie, zwany dalej Urzgdem, zwana dalej ,,Procedurg” reguluje postepowanie
dotyczace przygotowania i udzielenia zamowienia publicznego przez Miasto i Gming
Bierutow lub jego jednostki organizacyjne, w oparciu 0 ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.) zwang dalej ,,ustawg”
i akty wykonawcze do niej oraz ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.), a takze postanowienia zawarte w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Bierutowie, nadanym Zarzadzeniem Nr 47/09
Burmistrza Bierutowa z dnia 18.08.2009 r. ze zm.

§2

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu.

§3
Zamawiajacym jest Miasto i Gmina Bierutow, w imieniu ktorego dziata Burmistrz Bierutowa
zwany dalej ,,Burmistrzem”.

§4
Procedura stosowana jest w zakresie zamoOwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
finansowane z budzetu Miasta i Gminy Bierutow oraz ze $rodkéw unijnych, budzetow
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Bierutow.

ROZDZIAL Il
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
DZIAL 1
ZASADY OGOLNE

§5
Niniejsza Procedura okresla zadania Referatow, zwanych dalej komorkami organizacyjnymi
Urzedu, w zakresie zaméwien publicznych.



§6
Komoérki organizacyjne Urzedu, niezwlocznie po uchwaleniu budzetu ustalajgcego
wielko$¢ Srodkéw finansowych na realizacje zamowien publicznych zobowiazane sa
opracowa¢ plan postepowan komorki organizacyjnej o udzielenie zamowien
publicznych, zwany dalej planem komérki organizacyjnej, w ciagu kolejnych 12
miesiecy, Z uwzglednieniem w szczegdlnosci:
1) warto$ci zamowienia,
2) odpowiedniej nomenklatury, w tym:
— dla dostaw ze wskazaniem danej grupy,
— dla ustug ze wskazaniem danej kategorii,
— oraz dla robot budowlanych,
z zastosowaniem odpowiedniego stownictwa zgodnie z rozporzadzeniem nr 2195/2002
z dnia 5 listopada 2002r., w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (Dz. Urz. WE L 340
z 16.12.2002 r., str. 0001-0562, Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 6, t. 7, str.
3, ze zm.) zmienione rozporzadzeniem komisji (WE) nr 213/2008 z dnia 28 listopada
2007r. zwanego dalej Wspdlnym Stownikiem Zamowien,
3) daty wszczgcia postgpowania,
4) okresu realizacji zamowienia,
5) informacji czy zaméwienie dotyczy projektu / programu finansowanego ze $srodkéw Unii
Europejskiej.

§7
Plan zamowien publicznych sporzadzany jest wedlug arkusza wzorcowego stanowiacego
Zalacznik nr 1 do Procedury i wchodzi w zycie Zarzadzeniem Burmistrza. Wg tego samego
wzoru sporzadzane s3 plany komorek organizacyjnych.

§8
Arkusze planu komorki organizacyjnej, o ktorych mowa w § 7, sporzadzane sa
W poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu, a po ich zatwierdzeniu przez
odpowiednich Kierownikow przekazywane do Kierownika Referatu IR, w terminie nie
pozniej niz 14 dni od dnia przyjecia przez Rad¢ Miejska w Bierutowie uchwaly
budzetowej (prowizorium budzetowego) na dany rok.

§9
Kierownik Referatu IR — w terminie 14 dni od przekazania ostatniego z planéw, 0 ktorych
mowa w § 8, sporzadza plan zamoéwien publicznych Urzedu.

§ 10
1. Jezeli zamoéwienia na dostawy lub ustugi, stanowigce ten sam przedmiot zamodwienia,
wystepuja w planach kilku komorek organizacyjnych Urzedu, Kierownik Referatu IR
informuje o tym fakcie wszystkie komorki organizacyjne, ktore przewidziaty w swoich
planach dane zaméwienia z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dostawy lub ustugi powtarzajace si¢ okresowo, szacowane i grupowane sg zgodnie z art.
34 ustawy.

§11



W przypadku, o ktérym mowa w § 10, gdy nastepuje przekroczenie progow wartosciowych,
0 ktorych mowa w ustawie, wiasciwe komorki organizacyjne obowigzane sg niezwtocznie
poinformowac¢ Kierownika Referatu IR, czy dokonywane bedg zamowienia czesciowe.

§12
W sytuacji, o ktorej mowa w § 11, Kierownik Referatu IR moze skierowaé¢ wniosek do
Burmistrza o wyrazenie zgody na dokonanie zamoéwienia wspdlnego i wskazanie komorki
organizacyjnej wtasciwej do jej realizacji.

§13
Jezeli komorki organizacyjne Urzedu udzielajg zamoéwien publicznych w sytuacji, o ktorej
mowa w § 11, oddzielnie, obowigzane sg stosowa¢ procedur¢ odpowiednig dla tacznej
wartosci catego zamowienia.

§14
Dokumentacja potwierdzajaca ustalenie warto$ci zamowienia przechowywana jest wraz
Z pozostatymi dokumentami zwigzanymi z kazdym prowadzonym postepowaniem.

§15
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa3 w terminie 14 dni przed planowang
datg wszczgcia postgpowania o zamdwienie publiczne ztozy¢ do Kierownika Referatu IR
wniosek 0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego stanowigcy
Zatacznik nr 3 do procedury, zatwierdzony przez Burmistrza.

§16
Przeliczenia warto$ci zamowienia wyrazonej w ztotych na euro dokonuje si¢ w oparciu o kurs
euro ogloszony w obowigzujagcym — w dniu okre$lania warto$ci zamdwienia — rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow wydawanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

§17
Dokonanie wyboru trybu i1 procedury postepowania nastepuje zgodnie z postanowieniami
ustawy, stosownie do rodzaju 1 wartosci zamowienia oraz innych uwarunkowan
zewngtrznych, ktore moga na ten wybor wplywac.

§18
Za przygotowanie merytoryczne i realizacj¢ przedmiotu zaméwienia oraz realizacj¢ zawartej
umowy odpowiadaja Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzgedu zwani dalej
,» Wnioskujgcymi”.

§19
Zamoéwien publicznych udziela si¢ w trybach przewidzianych w ustawie.

§20
Udzielenie zamdwienia w innym trybie niz przetarg nieograniczony lub ograniczony mozliwe
jest wytacznie w okolicznos$ciach okreslonych ustawa (dopuszczalno$é zastosowania).



§21
Rozpoczgcie procedury zamowien publicznych, za wyjatkiem zamowien wytaczonych ze
stosowania przepisOw ustawy, wymaga zgody Burmistrza, wyrazanej kazdorazowo poprzez
zatwierdzenie wniosku o przeprowadzenie postgpowania o zamoOwienie publiczne. Wzor
wniosku oraz informacje, ktére powinny by¢ w nim zawarte, okresla Zalacznik nr 3 do
niniejszej Procedury.

§ 22
Whnioskujacy o zgode na przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego przedstawia Burmistrzowi wniosek o przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, o ktorym mowa w § 21 Procedury — podpisany przez
osobg sporzadzajaca, whasciwego Kierownika oraz Burmistrza Bierutowa.

DZIAL 2
REJESTR POSTEPOWAN

§23
Kierownik Referatu IR prowadzi Rejestr Postepowan o zamowienia publiczne zwany dalej
»Rejestrem” w zakresie zamowien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro zgodny ze
wzorem stanowigcym Zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

§24

Rejestr powinien w szczegdlnosci zawierac:
1) liczbg porzadkowa,
2) okreslenie przedmiotu zamdowienia,
3) znak postepowania / date rejestracji,
4) tryb postepowania, znak zamoOwienia podstawowego w przypadku udzielania zamowienia

na podstawie art. 67 ust. 1 pkt. 5, 6 lub 7 Ustawy,
5) oznaczenie komorki organizacyjnej sktadajacej wniosek o przeprowadzenie postepowania,
6) dane dotyczace zawartej umowy w tym:

a) nrumowy i data zawarcia/ odstgpienie od zawarcia umowy,

b) nazwa wykonawcy,
C) warto$¢ umowy netto i brutto.

§ 25
Rejestrujac postgpowanie Kierownik Referatu IR nadaje mu wlasciwy znak. Oznakowanie
postgpowania nastepuje wedlug nastepujacej identyfikujacej je zasady:
IR/....5 .75 ... ***[ gdzie:
IR — oznacza symbol referatu
*) — symbol RWA,
**) — kolejny numer rejestru postepowan,
***) — rok kalendarzowy



DZIAL 3
REGULAMIN PRACY KOMISJI

powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o zamoOwienie publiczne na
roboty budowlane, dostawy lub ustugi realizowane przez Urzad Miejski w Bierutowie.

§ 26

Na podstawie art. 18-21 ustawy, niniejszy Regulamin normuje dziatanie prac Komisji.

§ 27

Powolanie Komisji, odwolanie jej czlonkow, zakonczenie pracy oraz udzial innych oséb

w pracach Komisji

. Sktad osobowy Komisji stanowia: Przewodniczacy, Sekretarz oraz Czlonkowie,

powotywani na podstawie zarzadzenia Burmistrza.

. Burmistrz powotuje Komisje do postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego

powyzej kwoty 30 000 euro.

. Burmistrz moze powota¢ stala komisje do przeprowadzenia niektorych postgpowan

0 zamoOwienie publiczne.

. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 osob.

. Przewodniczacy Komisji lub jego Zastgpca wnioskuje droga stuzbowa do Burmistrza

0 odwotanie cztonka Komisji w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nicobecno$ci czlonka Komisji na dwoch  kolejnych
posiedzeniach Komisji,

b) naruszania przez cztonka Komisji jego obowigzkow,

c) gdy cztonek Komisji przestat by¢ pracownikiem Zamawiajacego,

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji.

. Komisja kofczy swoja dzialalno$¢ w dniu podpisania protokotu konczacego postegpowanie

albo po ostatecznym rozstrzygnieciu sSrodkow ochrony prawne;j.

§28

. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, wiedza
i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie biegtych, rzeczoznawcow i konsultantow, jezeli
zlecono ich przygotowanie.

. Czlonkowie Komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisji.

. Cztonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci
stanowigcych podstawe do wyltaczenia z postepowania, na podstawie art. 17 ustawy.

. Kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyl czynno$ci w postgpowaniu, w razie
uzasadnionego podejrzenia, ze pomigdzy pracownikami zamawiajgcego lub innymi
osobami zatrudnionymi przez zamawiajacego, ktore maja bezposredni lub posredni wptyw
na wynik postgpowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w ust. 1 pkt 24,
odbiera od tych osob, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
oswiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 1. Przed odebraniem os$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba,
ktorej powierzyl czynno$ci w postgpowaniu, uprzedza osoby sktadajace o$wiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.
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Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Burmistrza, dopuszcza si¢
mozliwo$ci zmian i uzupehien sktadu Komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach
Komisji 0séb, ktore nie sg czlonkami Komisji.

Na wniosek Komisji, Burmistrz moze powotywa¢ do pracy w Komisji bieglego,
rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zamdwienia publicznego.

§29

Zakres pracy Komisji obejmuje:
Przygotowanie propozycji procedury udzielenia zamodwienia publicznego wraz
Z uzasadnieniem. Wzor wniosku o wybor trybu stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury.
Przygotowanie do zatwierdzenia przez Burmistrza: ogloszen o postgpowaniach, zaproszen
do udzialu w postepowaniu, zaproszen do skladania ofert, rozstrzygnie¢ oraz innych
dokumentéw w postgpowaniu.
Opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, drukéw i1 dokumentow ja
tworzacych, udzielanie wyjasnien, modyfikacja jej tresci oraz przedtuzenie terminu
sktadania ofert.
Publiczne otwarcie ofert, ich badanie i ocena oraz sporzadzenie protokotu postepowania.
Oceng spetnienia przez wykonawcoéw warunkow udzialu w postepowaniu, kierowanie
zapytah w kwestii ztozonych ofert oraz przedkladanie Burmistrzowi propozycji
dotyczacych  wykluczenia ~ Wykonawcow, odrzucenia  ofert, wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania.
Przesytanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza: wnioskow, ogloszen, wyjasnien,
informacji i odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych przez Komisje.

. Dokonanie wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktoérego oferta zostata wybrana

przedstawil nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy Ilub nie wnidst
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§ 30
Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca
Komisji, w tym ofert, zalagcznikow, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow, opinii
bieglych, rzeczoznawcow 1 konsultantow.
Cztonkowie Komisji nie moga ujawni¢ zadnych informacji zwigzanych z praca Komisji.
Cztonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem
prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btgdu lub pomyiki.

§ 31

Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegolnosci nalezy:
Zwotanie pierwszego spotkania Komisji, wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji.
Przewodniczenie obradom.
Reprezentacja Komisji na zewnatrz oraz udzielanie informacji o jej pracach.
Wyznaczanie na pierwszym posiedzeniu — sposrod cztonkéw Komisji — swojego zastepcy,
pehigcego obowiazki Przewodniczacego na czas jego nieobecnosci.
Zapoznanie czlonkéw Komisji z przedmiotem zamdwienia publicznego.
Odebranie o$wiadczen cztonkow Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okoliczno$ci  uniemozliwiajacych  im  wykonywanie  czynno$ci  zwigzanych
Z postgpowaniem o zamowienia publiczne.
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. Podziat pomi¢dzy cztonkéw Komis;ji prac podejmowanych w trybie roboczym.
. W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert

wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza o zasilenie sktadu Komisji o wlasciwych, dla
przedmiotu zaméwienia, specjalistow, rzeczoznawcow lub konsultantow.

. Niezwlocznie informowanie o wniesieniu $rodka ochrony prawnej Burmistrza oraz

zwotlanie nadzwyczajnego posiedzenia Komisji.
Przekazanie odwotania / skargi do sadu, wraz z propozycja Komisji w sprawie
rozstrzygnigcia, do rozpatrzenia Burmistrzowi.

§32
Do zadan Czlonka Komisji w szczegélnosci nalezy:

. Czynny udziat w pracach Komisji.
. Rzetelne, bezstronne i terminowe przygotowanie oraz opracowanie powierzonych zadan.
. Ztozenie os$wiadczenia o =zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczno$ci

uniemozliwiajagcych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie
publiczne, sktadanych na podstawie ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

. Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem cztonek Komisji

przekazuje Przewodniczacemu lub przedstawia w trakcie spotkania Komisji do wspdlnego
zaopiniowania.

. Kazdy cztonek ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie w jakim powierzono mu wykonanie

zadania.

§33
Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnos$ci nalezy:

. Przedstawienie posiadanej dokumentacji oraz materialow zebranych na etapie

przygotowywania zamowienia.

. Udostgpnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepisow ustawy,

a takze ustaw z zakresu przedmiotu zamdéwienia wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi.

. Zapewnienie cigglosci czynnosci w okresach miedzy spotkaniami Komisji.
. Odbieranie ofert z kancelarii ogolnej na 30 minut przed publiczng sesjg otwarcia ofert.
. Biezace protokotowanie posiedzen komisji oraz opieka nad protokotem postepowania,

ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem
0 zamoOwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

. Wydawanie i przesytanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.

§ 34
Do zadan i obowiazkow osob zaproszonych do prac Komisji w szczegolnosci nalezy:

. Rzetelne, bezstronne i terminowe wykonanie zadan powierzonych przez Komisjg.
. Ztozenie oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci

uniemozliwiajacych 1m wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem
0 zamoOwienie publiczne.

. Nie ujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§35
Tryb pracy Komisji



. Komisja dziata na posiedzeniach.

. Nieobecno$¢ cztonka Komisji na posiedzeniu moze nastgpi¢ jedynie w uzasadnionych
przypadkach i wymaga usprawiedliwienia przewodniczagcemu Komisji.

. W przypadku nieobecnos$ci nieusprawiedliwionej, ktoregokolwiek z cztonkow Komisji lub
innych 0so6b zaproszonych na posiedzenie, Przewodniczacy niezwlocznie podejmuje
czynnos$ci zmierzajace do wyjasnienia przyczyn nieobecnosci.

. Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzany jest — przez sekretarza Komisji — protokot.
Protokét podpisuja cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu, bezposrednio po jego
zakonczeniu.

. Protokot zawiera w szczegolnosci: liste obecnosci, opis przebiegu posiedzenia, podjete
decyzje oraz wyniki glosowan a takze omoéwienie nieobecnosci Czlonka Komisji lub
innych zaproszonych os6b. Wzér protokotu z posiedzenia Komisji stanowi Zatacznik nr 4
do Procedury.

§ 36
. Migjsce 1 termin pierwszego posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy, a kolejne
terminy posiedzen Komisji sg ustalane przez Komisje na wniosek Przewodniczacego.
. Na pierwszym posiedzeniu Komisji pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub
Naczelnik  przeklada dokumenty niezbedne do prowadzenia postgpowania,
W szczegblnosci:

— o0szacowanie warto$ci zamowienia,

— doktadny opis przedmiotu zamdwienia,
. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensu, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkow Komisji.
. Kazdy z cztonkéw Komisji moze zglosi¢ — pisemnie — zdanie odrgbne. Zdanie odrgbne
stanowi zatacznik do protokotu z posiedzenia Komisji.
. Rozstrzygajaca jest zwykta wiekszo$¢ glosow. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie
moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowna liczbe gltoséw, rozstrzyga gtos Przewodniczacego.

§ 37
Protokol postepowania o zamowienia publiczne
. Protokot z postgpowania o zamowienie publiczne sporzadza sekretarz Komis;ji.
. Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do podpisania protokotow z prowadzonych
czynnosci.
. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkow Komisji powinien zosta¢ wyjasniony
W zalagczonej do protokotu notatce podpisanej przez Przewodniczacego Komisji.
. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowos$ci postgpowania, do
protokotu nalezy zataczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.
. Sekretarz przedklada protokét z postepowania o zamoéwienie publiczne Kierownikowi
Jednostki do zatwierdzenia.

§ 38
Wybor oferty lub uniewaznienie post¢powania
. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych
w Specyfikacji.



2. Wybor najkorzystniejszej oferty dokonanej przez cztonkow Komisji nastgpuje na
podstawie indywidualnej oceny ofert wraz z uzasadnieniem lub z zastosowaniem kryteriow
opisanych wzorami.

3. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzadza si¢ zbiorcza
oceng ofert.

4. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci skutkujacych uniewaznieniem postepowania
Komisja wystepuje z wnioskiem do Kierownika Jednostki o uniewaznienie postgpowania,
zawierajagcym pisemne uzasadnienie z wskazaniem na podstawy prawne oraz faktyczne
okolicznosci, ktére powoduja koniecznos¢ uniewaznienia postegpowania.

§39
Do wudzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji uprawnieni sg jedynie
Przewodniczacy i Sekretarz Komisji.

§ 40
1. Kierownik Jednostki stwierdza niewaznos$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na pisemne polecenie Kierownika Jednostki, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc,
podjeta z naruszeniem prawa.

DZIAL 4
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
§ 41

1. CzynnoSci zwigzane z podpisaniem umowy z wybranym wykonawca, prowadzi
merytoryczny pracownik Referatu prowadzacego sprawe, bedacy cztonkiem Komisji.
O podpisaniu umowy Referat niezwlocznie informuje kierownika Referatu IR oraz
przekazuje jeden egzemplarz podpisanej umowy.

2. Jesli w postgpowaniu wymagane byto wniesienie wadium, Sekretarz Komisji jest
obowigzany do skierowania do Referatu Finansowego wniosku o jego zwrot albo zwrotu
wykonawcy wadium wniesionego w innej formie, w przypadkach przewidzianych
w ustawie.

§42
1. Umowa z wybranym wykonawcg podpisywana jest zgodnie z art. 46 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.) przez
Burmistrza lub upowaznione osoby, co najmniej w czterech egzemplarzach, z czego trzy
egzemplarze dla Zamawiajacego i jeden egzemplarz dla Wykonawcy zamoéwienia. Umowe
kontrasygnuje Skarbnik Miasta i Gminy Bierutow.
2. Nalezy przestrzega¢ procedury obiegu dokumentéw ksiegowych obowigzujacych
w Urzedzie Miejskim w Bierutowie zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kontroli finansowej
i obiegu dokumentéow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Bierutowie,
powotang Zarzadzeniem Nr 58/10 Burmistrza Bierutowa z dnia 15.09.2010 r.
3. Po jednym egzemplarzu umowy Zamawiajacego przechowuje si¢:
a) w dokumentacji postepowania,
b) w Referacie merytorycznie prowadzacym sprawe,
c) w Referacie Finansowym.
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§ 43

Kompletng dokumentacj¢ zwigzang z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego,
uporzadkowang chronologicznie wedlug kolejnosci dokonanych czynnosci wraz z ofertami,

przechowuje Kierownik Referatu IR.

§ 44

W przypadku uniewaznienia postgpowania Komisja w tym samym sktadzie prowadzi nowe

postepowanie od momentu wyboru trybu.

DZIAL 5

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 45

. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest rowna lub
przekracza wyrazong w ztotych rownowarto§¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad
realizacja udzielonego zamowienia powotuje si¢ zespot osob, zwany dalej ,,zespotem”.
. Zespot powoluje Burmistrz Bierutowa. Co najmniej dwoéch cztonkoéw zespolu jest
powotywanych do komisji przetargowej. Wzor akt powotania zespotu stanowi zatacznik nr
6 do niniejszego regulaminu.
. Zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 nie powotuje si¢, gdy w inny sposob zapewniono udziat
co najmniej dwoch czlonkow komisji przetargowej w nadzorze nad realizacja udzielonego
zamoOwienia. Zapewnienie udzialu co najmniej dwoch cztonkéw komisji przetargowej
w nadzorze nad realizacja udzielonego zamodwienia moze nastgpi¢, w szczegodlnosci
poprzez ich wskazanie do nadzoru w umowie dotyczacej realizacji zamdwienia.
. Do nadzoru nad realizacja udzielonego zamowienia wskazuje si¢ osoby zaangazowane na
etapie przygotowania lub odbioru opisu przedmiotu zamoéwienia, w szczegdlnosci osoby

odpowiedzialne za opis przedmiotu zamdwienia.

§ 46
Wykaz zatacznikow do Procedury:
Zatacznik nr 1 — Przewidywane zadania i wydatki w ... roku
Zatgcznik nr 2 — Wniosek o zatwierdzenie wyboru trybu
Zatacznik nr 3 — Wniosek o wszczecie postgpowania
Zatacznik nr 4 — Wzor protokotu z posiedzenia komisji
Zatacznik nr 5 — Rejestr Postgpowan o zamowienia publiczne powyzej wartosci 30.000 euro
Zatacznik nr 6 — Akt powotania zespotu do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamoéwienia
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Zatacznik nr 1 do Procedury
URZAD MIEJSKI W BIERUTOWIE

Przewidywane zadaniai wydatki w roku budzetowym ..........

Kod wg
. Wspolnego
Rodza Swieni .
zaméwiejnia Zarﬁgv‘t:;’me Stownika Proponowana | Proponowany | Dotyczy /
- . Zamowien | Szacunkowy | Wartosé data okres nie dotyczy
Lp. Nazwa zadania Nazwa zamowienia bugg\tl)vol;ia kontyrltfwane (CPV) — koszt netto brutto wszczecia realizacji | finansowania
! i ostepowania | zamdwienia zUE
«| (nrumowy) przedmiot p
ustuga, dostawa) aléwny
i dodatkowe
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.
1.
2.
SPOrzqdzil: ........ccocoooeviiiiiiiiiiee Podpis Kierownika Referatu ........cccoovvriirininne e

**odpowiednie wpisac

*kk

*odpowiednie wpisa¢, w przypadku zamoéwienia kontynuowanego, nie wypetnia¢ kolumn 7, 9, 10, 11
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Zatacznik nr 2 do Procedury
Znak sprawy:

Burmistrz Bierutowa

Whniosek o zatwierdzenie trybu udzielenia zamowienia publicznego

W dniu oo , dzialajac na mocy § 29 ust. 1 Procedury w sprawie przygotowania
i przeprowadzania postepowan o zamdwienia publiczne realizowane przez Miasto i Gmine Bierutow,
stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia nr ............ Burmistrza Bierutowa z dnia .................

Komisja powotana Zarzadzeniem nr .... z dnia ....w sktadzie:

................................... — przewodniczacy

................................... —sekretarz

................................... — czlonek komisji

................................... — czlonek komisji

................................... — czlonek komisji

wnioskuje, aby zamowienie publiczne:

Opis przedmiotu zamdwienia:

Rok budzetowy zamdéwienia: ..............

Szacunkowa warto$¢ zamowienia z dnia ... wynosi .... zl netto, co stanowi rownowartos¢ .... -euro:

KUFS UIO: vvvvveeerieeeeneens PLN

zostato udzielone w trybie: ..................... na podstawie .....

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 3 do Procedury

Referat — sktadajacy wniosek Bierutow, dn. ...................

Burmistrz Bierutowa

WNIOSEK

o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z 2015r., poz. 2164 ze zm.)

1. Rodzaj wnioskowanego zaméwienia: wykonanie robot budowlanych, zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych, ustuga, dostawa*

2. Opis przedmiotu zamdéwienia (zadania) z odniesieniem do planu zaméwien publicznych Urzedu
Miejskiego w Bierutowie:

3. Zamowienie przewidziane w Planie zamowien publicznych urzedu na rok...... pod poz. ............... /
zamowienie nie przewidziane w Planie zamowien publicznych* W przypadku zaméwien nie
przewidzianych w Planie zamowien publicznych poda¢ uzasadnienie koniecznoS$ci
przeprowadzenia postgpowania oraz przyczyny nie zawarcia zadania w Planie..........................

4. Okreslenie przedmiotu ZaMOWIENIA .......ccceveveririiriienienieienene et wraz z kodem
zamoOwienia na podstawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV): przedmiot gtowny - ............ ,
przedmiot dodatkowy - ............. , stownictwo dodatkowe - ......

5. Przewidywany / wnioskowany** termin realizacji przedmiotu zamowienia

6. Szacunkowy koszt przedmiotu zamoéwienia okreslony na dzien ............. z nalezytg starannos$cig, na
podstawie:

— kosztorysu inwestorskiego ** — dotyczy wykonania rob6t budowlanych,

— planowanych kosztéw prac projektowych oraz prac budowlanych okre§lonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym** — dotyczy zaprojektowania i wykonania rob6t budowlanych,

— wyceny indywidualnej** — dotyczy ushug i dostaw,

WYNOSI:  .ooeeeee PLN netto, co stanowi rOwWnowartos$C ..................... euro (ustalono na podstawie

kursu euro: 1 euro = ......... PLN)

............. PLN brutto

pieczqtka i podpis osoby prowadzqcej zadanie

7. Propozycja wysoko$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy - ......... %
Propozycja wysokos$ci wadium : ..... %
9. Informacja o zrddle finansowania.
Wydatki realizowane beda ze srodkow:
a) zakup materiatéw i wyposazenia § 4210%*
b) remontowo — konserwacyjnych - § 4270*
C) biezacego utrzymania - § 4300*

©
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d) inwestycyjnych -§ 6050*
e) zakupow inwestycyjnych - § 6060*
f) zakup energii - § 4260*
g) INNYCh™ Lo
10.0soba upowazniona do udzielenia informacji w zakresie przedmiotu zamowienia (zadania)
okreslonego niniejszym wnioskiem ..............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaa
Wyzej wymieniona osoba posiada odpowiednie do charakteru i zakresu zlecenia robét, ustug,
dostaw* przygotowanie zawodowe, a takze upowazniona jest do wspotpracy z Inspektorem ds.
zamOwien publicznych lub z Komisja na etapie przygotowywania procedury o udzielenie
zamowienia publicznego.
11.Integralng cze$cig niniejszego wniosku sg zataczniki:
a) Doktadny opis przedmiotu zaméwienia z podaniem: ilo§ci zamawianych robdt, dostaw lub
ustug* - zgodnie z art. 29, 30, 31 ustawy
b) Szacunkowa warto$¢ zamowienia tj. kalkulacja* lub kosztorys inwestorski* - zgodnie z art. 33
ust. 1 i 2 ustawy — Prawo zamowien publicznych

13.0swiadczam, ze ztozenie niniejszego wniosku zostato poprzedzone dokonaniem kontroli wstepnej
pod wzgledem celowosci — zasadno$ci oraz dodatkowo sprawdzeniem z nalezyta staranno$cia
wszystkich wymaganych dokumentéw i projektow niezbednych dla realizacji wnioskowanego
zamowienia pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz pod wzgledem
legalnosci i gospodarnosci.

14.Zadanie dotyczy / nie dotyczy* finansowania ze §rodkow Unii Europejskiej.

Pieczqtka i podpis Kierownika Referatu

15.Zatwierdzam w zakresie zasadnosci i celowosci zamoéwienia i uznaje za prawidlowe pod wzgledem
legalnosci i gospodarnosci

Pieczqtka i podpis Burmistrza
* - niepotrzebne skresli¢
** - wla$ciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 4 do Procedury

Znak sprawy:

PROTOKOL
Sporzadzony w dniu ..., r. z posiedzenia Komisji powotanej do
przeprowadzenia poOStEPOWANIA NA  .ecccveeereveeerevreeereeerveeenenenns dziatajacej przy Urzedzie
Miejskim w Bierutowie, ktore odbylo si¢ w dniu ..........cceeeevrieverneennnne r. w pokoju nr ...

Urzedu Miejskiego w Bierutowie.

W posiedzeniu Komisji uczestniczyli:

1. Przewodniczacy Komisji
2. Sekretarz Komisji
3. Cztonek Komisji

Osoby nieobecne (z wskazaniem przyczyn nieobecnosci)

Przedmiotem spotkania byto:
1.
2.
3.
Komisja postanowila, co nastepuje:
1)
2)

3)

Uwagi:
Na tym spotkanie Komisji zakonczono.

Sporzadzit: Sekretarz Komisji —
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Podpisano:
1. Przewodniczacy Komisji
2. Sekretarz Komisji

3. Cztonek Komisji

Zalaczniki:

ZATWIERDZAM
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Zatacznik nr 5 do Procedury

Rejestr Postepowan o zamowienia publiczne powyzej wartosci 30.000 euro

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH UDZIELONYCH PRZEZ MIASTO | GMINE BIERUTOW W ....... R.

Tryb

postepowania:

® przetarg
nieograniczony

= przetarg Przedmiot
ograniczony zamoéwienia

Nazwa wydzialu | = negocjacje Wartos¢ publicznego Nazwa K lizui Nr i data Data
Lp. realizujacego z ogloszeniem zamoéwienia = roboty zamowienia Wy onawea rea izujacy zawarcia obowiazywania
zamoéwienie = negocjacje bez publicznego budowlane, publicznego zamowienie publiczne umowy umowy

ogloszenia = ushugi,

= dialog = dostawy
konkurencyjny

= zamoOwienie
z wolnej reki
= zapytanie o ceng
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Zatacznik nr 6 do Procedury

/pieczatka Zamawiajacego/

AKT POWOLANIA ZESPOLU DO NADZORU NAD REALIZACJA UDZIELONEGO
ZAMOWIENIA

Na podstawie art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2164 ze zm.) oraz § 45 ust. 2 Procedury w sprawie
postepowan o zamodwienia publiczne realizowane] przez Urzad Miejski w Bierutowie,
stanowigcej zatacznik do zarzadzenia nr .../17 Burmistrza Bierutowa z dnia ........... 2017 r.
W sprawie wprowadzenia ,,Procedury w sprawie przygotowania i przeprowadzania
postgpowan o zamowienia publiczne realizowane przez Urzad Miejski w Bierutowie
o wyrazonej w ztotdwkach réwnowartosci kwoty 30 000 euro i powyzej tej kwoty”

powotuje:

§1

Zesp6t do nadzoru nad realizacja udzielonego zamowienia publicznego pn.:
....................................................................... / powigzanymi zamowieniami, tj.

§2

Niniejszy akt upowaznia do sprawowania nadzoru w imieniu Zamawiajacego nad realizacja
zamoOwienia publicznego, na zasadach okreslonych w umowie dotyczacej realizacji
zamoOwienia.

§3

Niniejszy akt nie upowaznia do wprowadzania zmian do umowy w imieniu Zamawiajgcego.

Pieczgtka i podpis Burmistrza

* - niepotrzebne skreslié
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