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udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Legionowo

Regulamin
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Legionowo

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne, definicje i planowanie

§1

Postanowienia ogodlne

1. Udzielanie zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Legionowo jest regulowane przepisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdzn.
zm.), wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych oraz niniejszego regulaminu.

2. Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta Legionowo stosuje si¢ do
udzielania zamdwien publicznych o warto$ci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 14 000 euro.

3. Regulaminu nie stosuje si¢, gdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami samorzadu
terytorialnego, podmiotami bioracymi udzial w finansowaniu zamdéwienia publicznego lub innymi
podmiotami realizujacymi wspolne zadania z Gmina Miejska Legionowo ustalone zostaty inne
zasady udzielania zamowienia publicznego objgtego takim postgpowaniem, pod warunkiem
zgodnosci takiego postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach oraz w postgpowaniach, prowadzonych na podstawie
przepisdw szczegolnych, Prezydent Miasta Legionowo moze wyrazi¢ pisemna zgodg, na
zwolnienie w catosci lub w czgsci z obowiazku stosowania regulaminu pod warunkiem zgodnosci
postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa.

5. W przypadku zorganizowania konkursu, regulaminu nie stosuje si¢ a Prezydent Miasta
Legionowo w drodze zarzadzenia, kazdorazowo powoluje Sad Konkursowy oraz okresla
organizacje, sktad i tryb jego pracy jak rowniez ustala regulamin konkursu.

6. Wszelkie koszty zwiazane z prowadzona procedura udzielania zamdwienia publicznego
obciazaja zadanie zwiazane z prowadzona procedura, ktérego dotycza.

7. Osoby, ktorym powierzono czynno$ci zwiazane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego ponosza przewidziang prawem
odpowiedzialno$¢ za dzialania 1 zaniechania, skutkujace naruszeniem dyscypliny finansow
publicznych.

§2

Definicje

Ilekro¢ w ,,Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie Miasta Legionowo” zwanym
dalej regulaminem jest mowa o:

1) Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ osoby na kierowniczych stanowiskach w Urzedzie
Miasta Legionowo, tj. Prezydenta Miasta Legionowo, Zastgpcéw Miasta Legionowo, Sekretarza
Miasta Legionowo oraz Skarbnika Miasta Legionowo;

2) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa, powolywana na podstawie regulaminu;
3) naczelniku wydzialu zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu 1 jego
zastepcg, Komendanta Strazy Miejskiej 1 jego zastgpcee, kierownika referatu 1 jego zastgpce, osobe
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upowazniong do zastgpowania tych osob w czasie ich nieobecnosci oraz osobg na samodzielnym
stanowisku;

4) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktdra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoéwienia publicznego, albo ofertg
Z najnizsza cena;

5) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Legionowo;

6) protokole — nalezy przez to rozumie¢ protokét obejmujacy przebieg czynnosci podejmowanych
przez komisj¢ na posiedzeniu komisji;

7) protokole postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ pisemny protokot postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, prowadzony w trakcie zamowienia;

8) referacie zamowien — nalezy przez to rozumie¢ Referat Zamowien Publicznych;

9) specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacj¢ Istotnych Warunkéw Zamowienia
przygotowana przez komisjg;

10) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Legionowo;

11) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22013 1., poz. 907 z pdzn. zm.); zwana dalej w skrécie Pzp;

12)wydziale zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Legionowo (wydzialy, referaty w tym Straz Miejska oraz samodzielne stanowiska) odpowiedzialne
za merytoryczng strong realizacji zadania budzetowego;

13)wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowoS$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyla oferte lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia publicznego;

14) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Legionowo,

15) zamoéwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

16) Zastgpcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Legionowo;

17) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

18) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie

1 wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c Pzp lub
obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych $rodkow,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

19) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa roboty
budowlane lub dostawy, a sa ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a
lub art. 2b Pzp;

20) obiekcie budowlanym — nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci robdt budowlanych w zakresie
budownictwa lub inzynierii ladowej 1 wodnej, ktory moze samoistnie spetnia¢ funkcj¢ gospodarcza
lub techniczna;

21) szacunkowej warto$ci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej podstawa ustalenia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaroéw 1 ustug, ustalone
przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

22) Wspdlnym Stowniku Zamowien - nalezy przez to rozumie¢ system klasytikacji produktow,
ustug 1 robdt budowlanych (CPV) na potrzeby zamowien publicznych okreslony

w Rozporzadzeniu Komisji WE nr 213/2008 z 28 listopada 2007 r. zmieniajacym rozporzadzenie
WE nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego 1 Rady w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien
(CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE 1 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego 1 Rady dotyczace
procedur udzielania zamoéwien publicznych w zakresie zmiany CPV, a uwzgl¢dnione w niej
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klasyfikacje stosuje si¢ w celu opisu przedmiotu od dnia 15 wrze$nia 2008 r.;

23) ofercie czg$ciowej — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ przewidujaca, zgodnie z trescia
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, wykonanie czgsci zamowienia publicznego;

24) ofercie wariantowe] — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ przewidujaca, zgodnie z warunkami
okreslonymi w specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, odmienny niz okreslony przez
zamawiajacego sposob wykonania zamowienia publicznego.

§3

Planowanie

1. Wstgpny plan zamoéwien publicznych urzedu, opracowywany jest na podstawie wstepnych
planow zamdwien publicznych wydzialow zamawiajacych, bg¢dacych wynikiem preliminarza
wydatkow, stanowiacego podstawy opracowania projektu budzetu Gminy Miejskiej Legionowo.

2. Wstepny plan zaméwien publicznych wydzialu zamawiajacego - uzgodniony z merytorycznie
wlasciwym czlonkiem kierownictwa, podpisany przez naczelnika wydzialu zamawiajacego

- nalezy sklada¢ do referatu zaméwien, nie pdzniej niz do dnia 30 listopada roku poprzedzajacego
kolejny rok budzetowy.

3. W przypadku jakichkolwiek zmian w zloZzonym, zgodnie z ust. 2, wstgpnym planie zamowien
publicznych, wlasciwy wydziat zamawiajacy w terminie 10 dni po ich dokonaniu, nie p6zniej niz
w terminie dwoch tygodni od uchwalenia budzetu Gminy Miejskiej Legionowo przez Radg¢ Miasta
Legionowo, przekazuje referatowi zamowien informacj¢ o dokonanych zmianach, zgodnie z
wlasciwymi przepisami.

4. Po uchwaleniu budzetu, zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa, wstgpny plan zamowien
publicznych wydzialu zamawiajacego zmienia swoj status na plan zaméwien publicznych wydziatu
zamawiajacego, a wstgpny plan zamdwien publicznych urzedu na plan zaméwien publicznych
urzegdu.

5. Wstepny plan zamowien publicznych jest sporzadzany wedtlug zatacznika nr 1 do regulaminu
(druk LWP —1).

6. Wydzial zamawiajacy jest zobowigzany do ustalenia terminéw uruchomienia 1 realizacji
zamoOwienia publicznego w sposob, ktdry zagwarantuje sprawne przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego. Termin rozpoczgcia procedury przetargowej powinien
uwzglednia¢ realizacj¢ zadania w danym roku budzetowym (jezeli takie sa zatozenia planu) oraz
wykonanie zadania w $cisle okreslonym terminie ze wzgledu na zatozenia technologiczne.

7. Na podstawie plandéw wydziatéw zamawiajacych, referat zamoéwien dokonuje zsumowania
odpowiednich zamoéwien publicznych w ramach danej grupy lub kategorii Wspolnego Stownika
Zamoéwien w celu ustalenia ich sumarycznej warto$ci decydujacej o wyborze procedury wlasciwej
wedlug tej wartosci oraz obowiazku publikacji informacji o planowanych zamoéwieniach
publicznych.

8. Na podstawie planu zamdwien publicznych urzedu, referat zamoéwien sporzadza szczegdtowy
harmonogram zamoéwien publicznych urzegdu na dany rok budzetowy. Harmonogram jest
sporzadzony wedlug zatacznika nr 2 do regulaminu (druk LWH - 2).
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Rozdzial 11
Podzial obowiazkow w zakresie udzielenia zamowien publicznych okreslonych Regulaminem

§4

Obowiazki Prezydenta Miasta Legionowo

1. Prezydent, lub dzialajacy z upowaznienia Zastgpca Prezydenta:

1) zatwierdza, przekazywane Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszczane na wlasnej
stronie internetowej urzedu w miejscu wyodrgbnionym dla zamoéwien publicznych, wstepne
ogloszenie informacyjne o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesigcy zamoOwieniach
publicznych, ktorych wartos¢:

a) dla robot budowlanych — jest rowna lub przekracza kwotg¢ okreslona w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, od ktorej jest uzalezniony obowiazek przekazywania ogloszen
o zamowieniach na roboty budowlane Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

b) zsumowana dla dostaw o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, w ramach danej grupy okreslonej w rozporzadzeniu
(WE) Parlamentu Europejskiego 1 Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamowien CPV (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 0001 — 0562, DZ. Urz.
UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 6, t. 7, str. 3, z p6zn. zm. 4), zwanym dalej ,,Wspolnym
Stownikiem Zamowien”, jest rowna lub przekracza wyrazona w ztotych roéwnowarto$¢ kwoty
750 000 euro;

¢) zsumowana dla ustug o wartos$ci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, w ramach kategorii 1-16 okreslonej w zataczniku nr 2 do
Wspolnego Stownika Zamoéwien, jest rowna lub przekracza wyrazona w ztotych réwnowartosé
kwoty 750 000 euro;

2) zatwierdza harmonogram zaméwien publicznych urzedu na dany rok budzetowy;

3) zatwierdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych urz¢du przekazywane
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych (UZP);

4) zatwierdza zawiadomienie do Prezesa UZP o zastosowanym trybie udzielenia zamowienia wraz
z uzasadnieniem faktycznym i prawnym;

5) zatwierdza zawiadomienie do Prezesa UZP o zamiarze zawarcia umowy na okres dtuzszy niz 4
lata, wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym;

6) akceptuje wniosek o wszczecie postgpowania oraz wniosek z proponowanymi warunkami,
zaakceptowany przez komisjg;

7) powotuje zarzadzeniem komisje¢ dla zamoéwien o wartosci powyzej 14 000 euro, w sklad ktorej
wchodza:

a) wlasciwy cztonek kierownictwa (przewodniczacy komisji);

b) naczelnik wydziatu zamawiajacego (cztonek komisji);

¢) przedstawiciel referatu zaméwien (sekretarz komisji);

d) inna osoba posiadajaca niezbedne kwalifikacje z zakresu przedmiotu zamdwienia (czlonek
komisji);

8) przyjmuje od przewodniczacego komisji informacje o istotnych problemach zwigzanych
z pracami komisji;

9) zatwierdza specyfikacje, wyniki i protokoty postgpowania wraz z zalacznikami o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

11) zatwierdza modyfikacje tresci specyfikacji;
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2. Prezydent sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych w urzedzie.

§5

Obowiazki wydzialu zamawiajacego

1. Wydziat zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.) lub uniknigcia procedur
udzielania zamowien publicznych okreslonych ustawa dzieli¢ zamowienia na czgsci oraz zanizaé
warto$¢ zamowienia.

2. Wydziat zamawiajacy opracowuje komplet materiatow, o ktorych mowa w ust. 31 6.

3. Wniosek o wszczgcie postgpowania zatwierdza naczelnik wydziatu zamawiajacego i1 przekazuje
do referatu zamowien wraz z wymaganymi zatacznikami.

4. Naczelnik wydzialu zamawiajacego zatwierdzajacy wniosek o ktorym mowa w ust. 3 odpowiada
za zgodny z przepisami Pzp 1 wydanymi na jej podstawie obowiazujacymi rozporzadzeniami opis
przedmiotu zamowienia, ustalenie warto$ci zamowienia, sformutowanie merytorycznych warunkow
udziatu w postepowaniu, uzasadnienie zastosowania trybu innego niz podstawowy, zabezpieczenie
srodkow w planie finansowym wydzialu, a takze za poprawnos$¢, kompletnos¢ i terminowos$é
dokumentacji o ktorej mowa w ust. 31 6.

5. Naczelnik wydzialu zamawiajacego odpowiada za wskazanie wykonawcow z ktorymi
prowadzone beda negocjacje w trybach negocjacji bez ogloszenia 1 zamdwienia z wolnej reki oraz
do ktorych wystane zostana zaproszenia do ztozenia ofert w zapytaniu o ceng.

6. Materialy sktadane w referacie zamdéwien, musza zawierac:

1) wypetiony wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
wykonanie robdt budowlanych/ustuge/dostawe stanowiacy zalacznik nr 3 do regulaminu (druk
LWW —3);

2) w przypadku dopuszczenia mozliwosci skladania ofert czgSciowych, precyzyjne okreslenia
odpowiednich czgéci zamowienia;

3) w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert wariantowych (jezeli cena nie jest
jedynym kryterium wyboru), opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne
warunki, jakim musza odpowiadac oferty wariantowe;

4) w przypadku dopuszczenia sktadania ofert rowniez w jgzyku innym niz jgzyk polski, okreslenie
jezyka oferty ze szczegdlnym uzasadnieniem oraz wskazaniem propozycji sposobu postgpowania,
spowodowanego dopuszczeniem skladania ofert rowniez w jgzyku innym niz polski;

5) w przypadku zastosowania innych niz cena kryteriow oceny ofert, szczegdlowy opis propozycji
kryteriow wyboru ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow oraz sposobu dokonywania
oceny ofert; kryteria moga dotyczy¢ jedynie przedmiotu zamowienia, z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych w Pzp;

6) warunki udzialu w postgpowaniu zwiazane z przedmiotem zamodwienia, oraz opis sposobu
dokonywania oceny spetniania tych warunkow;

7) informacje o oswiadczeniach 1 dokumentach, jakie musza dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spelnienia wymaganych warunkow, o ktérych mowa w pkt 6;

8) w odniesieniu do ustug nalezy poda¢ informacjg, czy wykonanie ustugi jest zastrzezone dla
okreslonego zawodu; jezeli tak, to nalezy wskaza¢ odpowiednia podstawg prawna;

9) przeprowadzenie analizy rynku potencjalnych wykonawcow;

10) opis przedmiotu zamdwienia na nosniku papierowym, a w przypadku zastosowania trybu
przetargu nieograniczonego, dodatkowo na nosniku elektronicznym z zachowaniem nastg¢pujacych
zasad:
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a)w dokumentach papierowych kazdy dokument podpisany, ponizej autografu powinien zawieraé
czytelna informacje kto podpisat;

b) zaden zbidr elektroniczny nie moze by¢ wigkszy niz 3 MB;

¢) nazwy zbiorow elektronicznych powinny sktadac¢ si¢ z nazwy wlasciwej (do 26 matych znakow
alfabetu facinskiego bez spacji i bez znakow specjalnych), znaku kropki i trzech znakow
rozszerzenia odpowiedniego do formatu zbioru;

d) jezeli dokumentacja sktada si¢ z wigcej niz jednego zbioru, to do tego kompletu powinien by¢
dodany jeden zbidér o nazwie ,,spis_dok.pdf” w ktorym podane beda podstawowe informacje o calej
dokumentacji, a w szczeg6lnosci kolejno$¢ zbiorow;

e) jako podstawowy format dokumentow elektronicznych przyjmuje si¢ ,,pdf”;

f) zbiory zawierajace dane graficzne typu dokumentacja techniczna, szkice, mapy powinny by¢
w formacie ,,jpg”, ale gdy niezbedna bedzie bezstratna forma dokumentu, dopuszcza si¢ format , tif,
png”;

g) dla zdje¢ stosowac nalezy format ,,jpg”;

h) dokumenty audio powinny by¢ w formacie ,,mp3”’;

1) dokumenty audio/video powinny by¢ w formacie ,,avi” z zastosowaniem kodekow powszechnie
dostgpnych niewymagajacych zakupu;

j) formaty ,pdf’, ,jpg”, ,tif’, ,mp3”, ,avi” przyjmowa¢ nalezy w wersjach najbardziej
rozpowszechnionych w momencie tworzenia dokumentow;

11) projekt umowy na nos$niku papierowym (w przypadku zastosowania trybu przetargu
nieograniczonego, dodatkowo na no$niku elektronicznym spetniajacym wymagania jak wyzej)
- zatwierdzony przez naczelnika wydzialu zamawiajacego, zaopiniowany pod wzgledem formalno
-prawnym przez radc¢ prawnego z Zespolu Radcéw Prawnych urzedu — zawierajacy
w szczegoOlnosci istotne dla stron postanowienia dotyczace przedmiotu zaméwienia i1 jego
prawidlowej realizacji oraz zapisy zabezpieczajace interes zamawiajacego, w szczegdlnosci:

a) zamieszczenie klauzul kar umownych lub innych sankcji w wypadku niewypehienia

warunkow umowy;

b) precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji lub rekojmi;

¢) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (odbiorow czgsciowych i1 odbioru koncowego) oraz
Sciste ich powiazanie z warunkami ptatnosci;

12) wskazanie, jakie zagadnienia bgda negocjowane z wykonawcami oraz jakie sa oczekiwania
wydziatu zamawiajacego dotyczace formy prowadzonych negocjacji, w trybach, w ktorych sa one
ustawowo przewidziane;

13) wskazanie wykonawcy, z ktorym prowadzone beda negocjacje w przypadku zamoOwienia
z wolnej reki;

14) przygotowanie propozycji trybu udzielenia zamoOwienia publicznego 1 uzasadnienie tej
propozycji w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony;

15) projekt zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie 3 dni od wszczgcia
postgpowania w trybie zamowienia z wolnej reki, jezeli warto§¢ zamoOwienia jest rowna lub
przekracza kwoty okre§lone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp;

16) w przypadku zamiaru zawarcia umowy na okres dtuzszy niz 4 lata — uzasadnienie faktyczne
1 prawne zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o zamiarze zawarcia umowy
w dluzszym terminie, biorac pod uwage:

a) zakres planowanych naktadéw oraz okres niezbedny do ich spflaty;

b) zdolnosci platnicze zamawiajacego;

¢) czy wykonanie zamdwienia w okresie wskazanym przez zamawiajacego spowoduje oszczednosci
kosztow realizacji zamowienia w stosunku do okresu czteroletniego;
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7. W przypadku braku skutecznego zakonczenia poprzednio przeprowadzonego postgpowania
(zawarcia umowy), wydzial zamawiajacy podaje we wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 nr nadania
znaku sprawie ww. postgpowania oraz ewentualnie informacj¢ o istotnych zmianach pierwotnych
warunkow zamowienia.

8. Wydziat zamawiajacy przygotowuje i przekazuje referatowi zamowief odpowiedzi na zapytania
wykonawcow w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego jak réwniez odpowiedzi na
odwolanie w zakresie: opisu przedmiotu zamodwienia, wartoSci zamdwienia, opisu Sposobu
dokonywania oceny spelniania warunkow udziatu w postgpowaniu. Odpowiedzi udzielane przez
wydzialy zamawiajace musza by¢ szczegoétowe, wyczerpujace 1 nie budzace watpliwosci.

9. Wydziatl zamawiajacy niezwlocznie informuje w formie pisemnej referat zamowien o zmianie
terminu zawarcia umowy lub o niezawarciu umowy, podajac przyczyny zaistniatej sytuacji.

10. W przypadku zaliczenia kwoty wadium na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, wydzial zamawiajacy niezwlocznie informuje pisemnie o powyzszym fakcie referat
zamoOwien. Obowiazek przestrzegania zasad skladania zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy spoczywa na wydziale zamawiajacym. Jezeli w trakcie realizacji umowy na wniosek
wykonawcy zmienia si¢ forma wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy to
zmiana ta moze nastapi¢ pod warunkiem zawarcia stosownego aneksu do umowy.

11. W przypadku gdy wykonawca traci zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy na rzecz
urzedu, wydzial zamawiajacy niezwlocznie sktada referatowi Ksiggowos$ci informacje w formie
pisemnej o zrealizowanie zabezpieczenia 1 przelanie kwoty zabezpieczenia na rachunek dochodow
oraz powiadamia o tym fakcie wykonawcg.

12. Po zawarciu umowy, wydziatl zamawiajacy przekazuje do referatu zamowien jej egzemplarz
1 niezwlocznie zaktada karte realizacji umowy stanowiaca zatacznik nr 4 do regulaminu (druk LWU
—4).

13. Wydziat zamawiajacy ponosi odpowiedzialno$¢ za nadzoér nad prawidlowa realizacj¢ umowy
zgodnie z jej zapisami, mi¢dzy innymi w zakresie dotrzymania terminéw dostaw, wykonania ustug,
robot budowlanych oraz odbioru przedmiotu umowy.

14. Wydzial zamawiajacy wnioskuje do referatu zamowien o zatrzymanie wadium w sytuacjach
przewidzianych art. 46 ust. 5 Pzp.

15. Wydzial zamawiajacy winien przed podpisaniem aneksu do umowy uzyskaé opinig referatu
zamoOwien. Opinia referatu zamowien nie wigze w sprawie.

16. Niezwlocznie po podpisaniu aneksu do umowy, wydziat zamawiajacy przekazuje jeden jego
egzemplarz do referatu zamowien oraz dokonuje stosownego wpisu w karcie realizacji umowy.

17. Obowiazkiem wydzialu zamawiajacego jest zglaszanie we wlasciwym terminie wniosku
0 wszczgeie postgpowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur udzielenia zamoéwienia
publicznego zgodnie z prawem 1 niniejszym regulaminem.

18. Wydziat zamawiajacy jest zobowiazany zawiadomié referat zamowien o odstapieniu od
udzielenia zaméwienia lub anulowaniu wniosku, w celu wprowadzenia stosownych zmian
w rejestrze wnioskow w sprawach zamdéwien publicznych.

§6
Obowiazki Referatu Zamowien Publicznych
1. Dla zamowien o warto$ci powyzej 14 000 euro komodrka prowadzaca postgpowanie o udzielenie

zamoOwienia publicznego we wszystkich trybach jest referat zamowien oraz komisja.
2. Referat zamowien w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegdlnosci:
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1) prowadzi na biezaco rejestr zamoOwien publicznych urzedu, zgodnie zalacznikiem nr 5 do
regulaminu (druk LWR - 5);

2) wykonuje czynno$ci zwiazane z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego we wspodlpracy z wydziatem zamawiajacym, w szczegolnosci przygotowuje projekt
zarzadzenia powotujacego komisje;

3) przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszcza na wtlasnej stronie
internetowej w miejscu wyodrgbnionym dla zamowien, wstgpne ogloszenie informacyjne
o planowanych w terminie nast¢pnych 12 miesi¢cy zamoéwieniach;

4) przygotowuje 1 zatwierdza specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia, wraz z udostgpnieniem
jej wykonawcom;

5) przekazuje ogloszenie o zamdéwieniu Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej, badZz zamieszcza
ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych;

6) publikuje ogloszenie o zamowieniu w dzienniku lub czasopismie o zasiggu ogdlnopolskim;

7) udostepnia specyfikacje istotnych warunkoéw zamoOwienia na stronie internetowej od dnia
zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu lub publikacji w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskie;j;
8) dokonuje zmian tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia 1 tre$ci ogloszenia
0 zamoéwieniu;

9) przygotowuje, informuje 1 przeprowadza dialog techniczny, zwracajac si¢ o doradztwo lub
udzielenie informacji w zakresie niezbednym do przygotowania opisu przedmiotu zamdwienia,
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub okre§lenia warunkéw umowy, zapewniajac
zachowanie uczciwej konkurencji;

10) przygotowuje wezwania o wyjasnienia dotyczace powiazan wykonawcoOw nalezacych do tej
samej grupy kapitatlowej, ktorzy zlozyli odrgbne oferty w tym samym postgpowaniu oraz ocenia
ztozone wyjasnienia;

11) prowadzi obstuge administracyjno-biurowa i1 kancelaryjna postgpowan;

12) ustala ceng specyfikacji, na podstawie wartosci rachunkoéw przy zlecaniu druku lub kopiowania
poza urzgdem oraz warto$ci wykonania odbitek w urzgdzie; ceny wykonania kopii jednej kartki
z uwzglednieniem réznych formatow oraz jedno i1 dwustronnego druku oblicza Wydziat
Administracyjno-Gospodarczy i informacj¢ na ten temat, po kazdej zmianie ceny, przekazuje
referatowi zamowien,

13) przygotowuje komplety specyfikacji dla wykonawcow;

14) powiadamia Referat Dochodow o ustalonej cenie netto, po ktorej ma by¢ sprzedawana
specyfikacja 1 okresie jej sprzedazy;

15) wydaje specyfikacje, czego potwierdzeniem sa pokwitowania bedace elementem dokumentacji
postgpowania;

16) obstuguje wyodrebniong strong internetowa dla zamdwien publicznych urzedu; zamieszcza
informacje w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na zasadach okreslonych
w Pzp;

17) sporzadza pisemny protokot postgpowania o udzielenie zamowienia;

18) przekazuje wydzialowi zamawiajacemu, niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania kopie
protokotu postgpowania;

19) przesyta, niezwlocznie po zawarciu umowy, ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia do publikacji
na zasadach okreslonych w Pzp;

20) zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazuje Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej ogloszenie o udzieleniu zamowienia;

21) zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazuje Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy w przypadku zaméwienia z wolnej reki;
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22) dokonuje zwrotu lub ewentualnego zatrzymania wadium w postgpowaniu, gdy wykonawca nie
uzupehnit dokumentow o ktore zostat wezwany badz uchyla si¢ od podpisania umowy;

23) kompletuje dokumentacj¢ postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia zamowienia
publicznego, a po zakonczeniu postgpowania przechowuje ww. dokumentacj¢ oraz oferty w sposob
gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ a nastgpnie przekazuje do Archiwum Zakladowego;

24) przekazuje, zgodnie z wymogami ustawy, wstgpne ogloszenie informacyjne o planowanych
zamoOwieniach;

25) przekazuje roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach urzedu do Prezesa UZP
w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie
z uwzglednieniem udzielonych zamdwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowarto$ci kwoty 14.000 euro;

26) wnioskuje, w razie koniecznos$ci, o opini¢ do radcy prawnego z Zespotu Radcow Prawnych
urzedu;

27) reprezentuje, na mocy udzielonego pelnomocnictwa, Prezydenta w postgpowaniach
odwolawczych przed Krajowa 1zba Odwolawcza przy Prezesie Urzedu Zamowien Publicznych;

28) informuje w formie pisemnej Referat ksiggowosci o obowiazku przyjecia, zwrotu wadium lub
jego zatrzymaniu,

29) prowadzi korespondencj¢ z wykonawcami oraz z komodrkami organizacyjnymi urz¢du

1 gminnymi jednostkami dotyczaca udzielania zamowien publicznych oraz inng korespondencjg
zwigzang z zakresem dzialania referatu zamowien;

30) wzywa wykonawcoéw do uzupetnienia o§wiadczen lub dokumentdéw oraz udzielenia wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert, po uzgodnieniu z cztonkami komisji wystapienia
takiej konieczno$ci, w szczegolnosci wyjasnien dotyczacych elementéw oferty majacych wplyw na
wysoko$¢ ceny w celu ustalenia czy oferta zawiera razaco niska ceng;

31) wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli najkorzystniejsze oferty o takiej samej cenie, do ztozenia
w okreslonym terminie ofert dodatkowych;

32) petni nadzér nad zachowaniem terminu zwracania wadium lub jego zatrzymywania,
niezwlocznie po uzyskaniu od wydziatu zamawiajacego informacji o podpisaniu lub niepodpisaniu
umowy;

33) podejmuje stosowne dziatania okreslone w ustawie, w sytuacji gdy wykonawca, ktorego oferta
zostala wybrana uchyla si¢ od zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, w szczegdlnosci zatrzymuje wadium,
dokonuje wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty;

34) organizuje co najmniej raz w roku szkolenia w zakresie przepisow dotyczacych zamowien
publicznych;

35) przesyla informacje wraz z kopia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, w przypadkach kontroli udzielanych zaméwien przeprowadzonej przez Prezesa UZP;
36) zawiadamia Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych o wszczgciu postgpowania, w przypadkach
przewidzianych w Pzp;

37) sporzadza plan zamowien publicznych urzedu oraz wstgpne ogloszenie informacyjne
o planowanych w terminie nast¢gpnych 12 miesi¢gcy zamowieniach publicznych, przekazywane
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszcza na wlasnej stronie internetowej w miejscu
wyodrgbnionym dla zaméwien, o ktorym mowa w § 4 ust.1 pkt 1 regulaminu;

38) sporzadza harmonogram zamowien publicznych na dany rok budzetowy, o ktéorym mowa w § 3
ust. 8 regulaminu;

39) sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach urzedu przekazywanych do
Prezesa Urzgdu Zamodwien Publicznych, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 regulaminu;
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40) przygotowuje odpowiedzi na odwotania wniesione przez wykonawcow, uczestnikow
konkurséw lub inne podmioty, ktére maja lub miaty interes w uzyskaniu danego zamowienia
odwotania;

41) przygotowuje wnioski o uchylenie zakazu zawarcia umowy w przypadku wyroku lub
postanowienia Krajowej Izby Odwotawczej, konczacego postgpowanie odwotawcze;

42) udostgpnia oferty, protokoty postgpowania wraz z zalacznikami oraz umowy na zasadach
okreslonych w Pzp;

43) zwraca na wniosek wykonawcéw, ktorych oferty nie zostaly wybrane, materiaty, o ktorych
mowa w Pzp;

Rozdzial 111
Komisja Przetargowa

§7

Sklad Komisji Przetargowej

1. Komisja jest zespotem pomocniczym Prezydenta, ktéra wykonuje czynno$ci zwiazane
z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego, dla
ktorego zostata powotana.

2. Ilo$¢ cztonkoé6w komisji nie moze by¢ mniejsza niz 3 osoby.

3. W sktad komisji powotuje si¢ osoby posiadajace wiedzg z zakresu przedmiotu zamowienia oraz
osoby posiadajace znajomo$¢ Pzp, gwarantujace bezstronne i prawidlowe przeprowadzenie
postepowania.

4. Prezydent okre$la sktad komisji oraz zakres obowiazkéw cztonkow komisji przetargowej, majac
na celu zapewnienie sprawnosci jej dzialania, podzial zadan jej czlonkéw oraz przejrzystosc jej
prac.

5. Wszystkie prace komisji przetargowej powinny zosta¢ potwierdzone pisemnie zgodnie
z wymaganiami Pzp oraz zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Dokumenty tworzone w trakcie postgpowania podpisuja wszyscy cztonkowie komisji bioracy
udzial w ich tworzeniu.

7. W ramach swoich zadan komisja realizuje nastgpujace zadania:

1) dokonuje otwarcia ofert, badania 1 oceny ofert ztozonych w postgpowaniu;

2) dokonuje poprawy omytek pisarskich, rachunkowych i innych omylek polegajacych na
niezgodnosci oferty z siwz;

3) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z uzasadnieniem dokonania wyboru
z zastrzezeniem § 12 ust. 9;

4) dokonuje odrzucenia oferty, podajac uzasadnienie prawne i faktyczne odrzucenia z zastrzezeniem
§ 12 ust. 9;

5) przygotowuje 1 przeprowadza uniewaznienie post¢powania, podajac uzasadnienie

z zastrzezeniem § 12 ust. 9.

8. Komisja podejmuje decyzje w drodze glosowania.

9. Jezeli w zwiazku z praca komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego przekonaniu
jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo wykazuje duze
prawdopodobienstwo zaistnienia btedu lub pomyitki, obowiazany jest przedstawi¢, w formie
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pisemnej, swoje zastrzezenia przewodniczacemu komisji; cztonek komisji powinien rowniez
przedstawi¢ przewodniczacemu komisji swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji,
bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajacego lub interes publiczny albo zawiera biedy lub pomyiki.

10. Sktad komisji powinien gwarantowaé rzetelne i1 merytorycznie poprawne przygotowanie
postgpowania oraz sprawne 1 przejrzyste jego przeprowadzenie, obiektywna oceng ofert i wybor
oferty najkorzystniejszej. Osoby zgloszone przez wydzial zamawiajacy do skladu komisji, musza
posiada¢ merytoryczna wiedzg w zakresie przedmiotu zamodwienia. Jezeli dokonanie oceny ofert
lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych, w pracach komisji moga
bra¢ udziat biegli.

11. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Prezydent, z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powota¢ biegtych.

12. Wniosek powinien wskazywa¢ osobe bieglego oraz przewidywana wysoko$¢ jego
wynagrodzenia wraz ze Zrodlem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zataczony projekt
umowy z bieglym.

13. Po podpisaniu umowy i1 zobowiazaniu do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem do
wykonania jakichkolwiek czynnos$ci, biegly sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2
Pzp. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynno$ci przez biegtego, w stosunku
do ktorego zajdzie ktorakolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 Pzp .

14. Biegly przedstawia opini¢ na pismie w terminie okreslonym w umowie, a takze na zaproszenie
przewodniczacego komisji bierze udziat w posiedzeniach komisji z glosem doradczym 1 udziela
dodatkowych wyjasnien.

15. Przewodniczacym komisji jest kazdorazowo przedstawiciel kierownictwa.

16. W przypadku powolania sekretarza komisji jest nim kazdorazowo przedstawiciel referatu
zamoOwien.

17. W przypadku zamowien, ktoérych warto§¢ przekracza rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro
w zarzadzeniu o powotaniu komisji Prezydent moze wskaza¢ — oddelegowanego przez
koordynatora Zespotu Radcow Prawnych — radcg prawnego z Zespotu Radcéw Prawnych do
obstugi prawnej danego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego. W sytuacji braku
mozliwo$ci obshugi postgpowania przez oddelegowanego radcg prawnego koordynator Zespolu
Radcow Prawnych niezwtocznie wyznacza jego zastepce.

§8
Zasady powolywania czlonkow Komisji Przetargowej
Komisj¢ powotuje si¢ dla kazdego postgpowania oddzielnie; w przypadku uniewaznienia
postgpowania lub jego czgsci 1 konieczno$ci powtdrzenia procedury udzielenia zamoéwienia,
komisja powotana dla pierwszego postgpowania kontynuuje prace w niezmienionym sktadzie.

§9
Obowiazki czlonka komisji
1. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynno$ci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i dos§wiadczeniem.
2. Cztonek komisji sktada pisemne o§wiadczenie, o ktorym mowa w ustawie, niezwlocznie po
zapoznaniu si¢ z dokumentami ztozonymi przez wykonawcoéw w celu potwierdzenia spetnienia
stawianych im warunkow.
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3. Do obowiazkdw cztonka komisji nalezy, w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie obowiazujacych przepisOw prawa w zakresie udzielania zamoéwien publicznych
oraz procedury udzielania zamowien publicznych obowiazujacej w urzedzie;

2) czynny udziat w posiedzeniach komisji;

3) informowanie pisemne, w przypadku stwierdzenia konieczno$ci wylaczenia si¢ z prac komisji
z przyczyn formalnych, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnialym fakcie,
przewodniczacego komisji 1 bezposredniego przelozonego, w celu umozliwienia dokonania
ewentualnej zmiany w skladzie komisji;

4) wnoszenie ewentualnych zastrzezen i uwag dotyczacych prowadzonego postgpowania, trybu
1 wynikow pracy komisji;

5) terminowe wykonywanie polecen przewodniczacego zwiazanych z praca w komisji;

6) zglaszanie do protokolu (w uzasadnionych przypadkach) uwag istotnych dla prowadzonego
postgpowania lub zdania odrgbnego;

4. Czlonkowie komisji uczestnicza w pracach komisji na rownych zasadach.

5. Czlonek komisji moze zglosi¢ odmienny poglad niz pozostali cztonkowie komisji i zadac¢
zalaczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu.

6. Nie wykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw okreslonych regulaminem rodzi
indywidualna odpowiedzialno$¢ cztonkow komisji

7. Obrady komisji, poza czg$cia jawna, s3 niejawne.

8. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 Pzp, czlonek komisji ma
obowiazek wytaczy¢ si¢ z postgpowania, oswiadczenie o wylaczeniu wraz z uzasadnieniem sktada
przewodniczacemu komisji.

9. Czynnosci komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatlem osoby podlegajacej wylaczeniu, powtarza
si¢, chyba zZe postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.

10. Odwotanie czlonka komisji moze nastapi¢ rowniez, w przypadku:

1) obiektywnych przyczyn uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow;

2) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci na posiedzeniu komisji;

3) niewykonywania powierzonych obowiazkow lub obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa,
postanowien regulaminu oraz decyzji przewodniczacego komisji.

11. Czlonek komisji ma prawo 1 obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwiazane z praca komisji.

§10
Obowiazki przewodniczacego komisji

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za zgodne z prawem i procedurami prowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, a w szczegdlnosci za:

1) kierowanie pracami komisji i dbanie o zgodny z prawem ich przebieg;

2) uzgadnianie terminu, miejsca posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

3) odbieranie od cztonké6w komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 9 ust. 2;

4) odbieranie od 0sob wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia (nie
wchodzacych w sktad komisji) os§wiadczen, o ktorych mowa w ustawie;

5) sktadanie wnioskow o wylaczenie cztonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu
w przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w ustawie i informowanie o tym fakcie
Prezydenta;

6) informowanie Prezydenta o istotnych problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
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postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

7) wnioskowanie o ewentualne rozszerzenie sktadu komisji lub dokonanie zmiany w jej skladzie
w okolicznosciach przewidzianych w § 9 ust. 3 pkt 3;

8) zarzadzanie glosowania nad wnioskami zgtoszonymi na posiedzeniu komisji;

9) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania;

10) dokonywanie publicznego otwarcia ofert oraz podawanie informacji wymaganych Pzp.

§11
Obowiazki sekretarza komisji

1. Sekretarz komisji zobowigzany jest do starannego i terminowego dokumentowania postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, a w szczegdlno$ci sporzadzanie pisemnego protokotu
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, wedlug wymagan okreslonych przepisami
Pzp.

2. Sekretarz komisji organizuje, w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji, posiedzenia komisji.

3. Sekretarz komisji wysyta i publikuje (po zatwierdzeniu przez Prezydenta) w porozumieniu
z Przewodniczacym, zawiadomienia 1 inne dokumenty przygotowane przez komisjg.

4. Przed otwarciem ofert sekretarz sporzadza list¢ wykonawcow uczestniczacych w postgpowaniu
oraz sprawdza stan zabezpieczenia ofert.

§12
Tryb pracy komisji

1. Komisja rozpoczyna pracg z chwila jej powotania.

2. Komisja prowadzac postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przygotowuje

1 przekazuje Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznionej, w szczegolnosci:

1) propozycjg trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem w przypadku innym niz przetarg
nieograniczony i ograniczony oraz innych wymaganych warunkéw postgpowania;

2) projekt specyfikacji wraz z zalacznikami, zaproszenia do udziatu w postgpowaniu do sktadania
ofert albo zapytania o ceng;

3) propozycj¢ zaproszenia do negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym maja by¢ prowadzone negocjacje;

4) projekty ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

5) propozycj¢ wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, w przypadkach przewidzianych ustawa;
6) propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania;

7) projekty innych dokumentow, w szczegdlnosci projekty wystapien do wiasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawg lub w innych sprawach, gdy komisja uzna je za konieczne.
3. Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
w szczegblnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji (odpowiedzi na zapytania wykonawcow
W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego);

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji;

3) zwoluje, w razie konieczno$ci, zebrania wykonawcOw w miejscu i w czasie wskazanym

13/14



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 189/2013 Prezydenta Miasta Legionowo z dnia 5 listopada 2013 r. w sprawie regulaminu
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Legionowo

w zaproszeniu do udziatu w zebraniu.

4. Posiedzenia komis;ji sktadaja si¢ z czgs$ci jawnej 1 niejawnej (za wyjatkiem postgpowan w trybie
negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia i zamdéwienia z wolnej reki).

5. Komisja na posiedzeniach jawnych:

1) sprawdza prawidtowo$¢ opakowania i oznakowania ofert zgodnie z wymaganiami specyfikacji
oraz odczytuje date 1 godzing wplywu kazdej oferty;

2) dokonuje otwarcia ofert;

3) przyjmuje ewentualne wnioski i uwagi zgtaszane do protokotu od wykonawcow.

6. W cze$ci niejawne] komisja wykonuje wszystkie pozostale czynno$ci nalezace do jej
obowigzkow:

1) dokonuje sprawdzenia ofert pod wzglgdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym;

2) poprawia oczywiste omytki; adnotacja o poprawieniu oczywistych omytek musi mie¢ forme
pisemna i by¢ uwzgledniona w tresci protokotu;

3) poprawia omytki rachunkowe w obliczeniu ceny;

4) sporzadza pisemne opinie, ktore musza by¢ dotaczone do protokotu;

5) podpisuje zbiorcze zestawienia oceny ofert, w przypadku, gdy oferty oceniane sa na podstawie
kryteriow mierzalnych, ktorych wielko$¢ przelicza si¢ wzorem matematycznym;

6) ocenia spetnienie warunkow stawianych wykonawcom, przy czym ocena ta nie moze by¢
dokonana na posiedzeniu, w ktérym nie bierze udziatu przewodniczacy komisji;

7) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu, wylacznie w oparciu o przyjete kryteria oceny, przy
czym ocena ta nie moze by¢ dokonana na posiedzeniu, na ktéorym nie bierze udzialu
przewodniczacy komisji.

7. Z kazdego posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokot.

8. W sytuacji, gdy wiedza cztonkow komisji, opinie radcéw prawnych 1 biegltych oraz ewentualne
opinie innych komodrek organizacyjnych urzgdu nie pozwalaja jednoznacznie rozstrzygnal
zaistniatego problemu, dopuszcza si¢ przeprowadzenie glosowania.

9. Wynikiem pracy komisji jest sformulowanie i przedstawienie do akceptacji przez Prezydenta
propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub propozycji uniewaznienia postgpowania w sprawie
udzielenia zamowienia.

10. Komisja konczy pracg w chwili zawarcia umowy.

11. Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja postgpowania przechowywana jest przez Referat
ZamoOwien Publicznych przez okres 4 lat. Okres przechowywania dokumentacji z postgpowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego w ramach projektu finansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej 1 innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych musi by¢ co najmniej tozsamy
z wytycznymi dotyczacymi archiwizacji zawartymi w umowie o dofinansowanie, jednak okres ten
nie moze by¢ krotszy niz 4 lata.
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